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WPROWADZENIE 

 

„Instrukcja Wykonawcza Instytucji Pośredniczącej (WUP) Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” zawiera opisy 

procedur zarządzania i kontroli obowiązujące w Wojewódzkim Urzędzie Pracy  

w Toruniu w ramach pełnienia funkcji Instytucji Pośredniczącej dla Priorytetu 8i Dostęp 

do zatrudnienia dla osób poszukujących pracy i osób biernych zawodowo, w tym 

długotrwale bezrobotnych oraz oddalonych od rynku pracy, także poprzez lokalne 

inicjatywy na rzecz zatrudnienia oraz wspieranie mobilności pracowników, w tym: 

➢ Działania 8.1 Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych poprzez 

działania powiatowych urzędów pracy 

➢  Działania 8.2 Wspieranie aktywności zawodowej w regionie 

oraz dla Priorytetu 8v Przystosowanie pracowników, przedsiębiorstw i przedsiębiorców  

do zmian, w tym: 

➢ Poddziałania 8.5.2 Wsparcie outplacementowe.  

IW IP WUP opracowano na podstawie Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, wytycznych oraz aktów 

prawnych regulujących wdrażanie regionalnych programów operacyjnych na lata 2014-

2020. 

W IW IP WUP zidentyfikowano procesy zachodzące podczas wypełniania powierzonych 

zadań i instrukcje postępowania w ramach realizacji przedmiotowych procesów, ze 

wskazaniem uczestników procesu, którzy zostali zaznajomieni  

z aktualnymi i obowiązującymi przepisami, sposobami realizacji procesów, terminami 

realizacji procesów oraz jednostkami zaangażowanymi w realizację procesu. 

 

AKTY PRAWNE I DOKUMENTY REGULUJĄCE REALIZACJĘ RPO WK-P  

 

Proces wdrażania RPO WK-P jest regulowany w unijnych i krajowych aktach prawnych, 

a także w innych dokumentach, w tym m.in. wytycznych i wzorach. 

 

1. Akty prawne Unii Europejskiej: 

− rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia  

17 grudnia 2013 r. ustanawiające wspólne przepisy dotyczące Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu 

Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich 

oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającego 

przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności  

i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylające rozporządzenie 

Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 320-469, 

z późn. zm.), zwane rozporządzeniem ogólnym; 

−  rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia  

17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylające 

rozporządzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 

r., s. 470–486, z późn. zm.), zwane rozporządzeniem EFS; 
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− rozporządzenie delegowane Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. 

uzupełniające rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 

ustanawiające wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, 

Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz 

Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiające przepisy 

ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i 

Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z dnia 13 maja 2014 r., s. 5-44 z późn. zm.), zwane 

rozporządzeniem nr 480/2014; 

− rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. 

ustanawiające zasady stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego  

i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegółowych uregulowań dotyczących 

transferu wkładów z programów i zarządzania nimi, przekazywania sprawozdań  

z wdrażania instrumentów finansowych, charakterystyki technicznej działań 

informacyjnych, komunikacyjnych i działań na rzecz widoczności w odniesieniu do 

operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych (Dz. Urz. UE L 223  

z dnia 29 lipca 2014 r., s. 7-18 z późn. zm.); 

− rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 2018/1046  

z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych mających zastosowanie do 

budżetu ogólnego Unii, zmieniające rozporządzenia (UE) nr 1296/2013, (UE)  

nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE)  

nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzję nr 541/2014/UE,  

a także uchylające rozporządzenie (UE, Euratom) nr 966/2012 (Dz. Urz. UE L 193 z 

dnia 30 lipca 2018 r., s.1 z późn. zm.) zwane rozporządzeniem finansowym;  

− rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 września 2014 r. 

ustanawiające szczegółowe przepisy wykonawcze do rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzorów służących  

do przekazywania Komisji określonych informacji oraz szczegółowe przepisy 

dotyczące wymiany informacji między beneficjentami a instytucjami 

zarządzającymi, certyfikującymi, audytowymi i pośredniczącymi (Dz. Urz. UE L 

286 z dnia 30 września 2014 r., s. 1 z późn. zm.), zwane rozporządzeniem nr 

1011/2014; 

− rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. 

ustanawiające zasady wykonania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) nr 1303/2013 ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu 

Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich 

oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiające przepisy 

ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i 

Rybackiego w zakresie metod wsparcia w odniesieniu do zmian klimatu, określania 

celów pośrednich i końcowych na potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji 

kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich funduszy strukturalnych i 

inwestycyjnych (Dz. Urz. UE L 69 z dnia  

8 marca 2014 r., s. 65-84 z późn. zm.), zwane rozporządzeniem nr 215/2014; 

− rozporządzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. 

uzupełniające rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 
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przepisami szczegółowymi dotyczącymi zgłaszania nieprawidłowości  

w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności oraz Europejskiego Funduszu 

Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 293 z dnia 10 listopada 2015 r., s. 1-5);      

− rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. 

określające częstotliwość i format zgłaszania nieprawidłowości w odniesieniu do 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego, Funduszu Spójności oraz Europejskiego Funduszu Morskiego  

i Rybackiego na podstawie rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

nr 1303/2013 (Dz. Urz. UE 293 z dnia 10 listopada 2015 r., s. 20-22); 

− rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia  

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 

119 z dnia 4 maja 2016 r., s. 1- 88) zwane RODO. 

 

2. Krajowe akty prawne: 

 

Ustawy i ich akty wykonawcze: 

− ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki 

spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. 

poz. 818), zwana ustawą wdrożeniową; 

− ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), 

zwana ustawą o finansach publicznych; 

− ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 z późn. zm.), zwana ustawą o promocji zatrudnienia i 

instytucjach rynku pracy; 

− ustawa z dnia 11 września 2019 r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. poz. 2019 

z późn. zm.), zwana ustawą Pzp; 

− ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217); 

− ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych  

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1426 z późn. zm.); 

− ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 

106 z późn. zm.), zwana ustawą VAT; 

− ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.  

poz. 1781), zwana ustawą o ochronie danych osobowych; 

− ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy 

publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 708); 

− ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  

(Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z późn. zm.), zwana KPA; 

− rozporządzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r.  

w sprawie wzorów ogłoszeń zamieszczanych w Biuletynie Zamówień Publicznych 

(Dz. U. poz. 2439); 
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− rozporządzenie Ministra Rozwoju Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r.  

w sprawie protokołów postępowania oraz dokumentacji postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego (Dz. U. poz. 2434); 

− rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie 

średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania 

wartości zamówień publicznych (Dz. U. poz. 2453); 

− rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 19 marca 2015 r.  

w sprawie udzielania pomocy de minimis w ramach regionalnych programów 

operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 488 z późn. zm.); 

− rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 sierpnia 2014 r. w sprawie algorytmu 

ustalania kwot środków Funduszu Pracy na finansowanie zadań w województwie  

(Dz. U. poz. 1294).  

 

Wytyczne ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego: 

− Wytyczne w zakresie komitetów monitorujących na lata 2014-2020 obowiązujące od 

1 marca 2018 r.; 

− Wytyczne w zakresie szczegółowego opisu osi priorytetowych krajowych  

i regionalnych programów operacyjnych na lata 2014-2020obowiązujące od 30 

stycznia 2015 r.; 

− Wytyczne w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu 

Pracy w ramach programów operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego 

Funduszu Społecznego na lata 2014-2020 obowiązujące od 1 stycznia 2019 r.; 

− Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020 obowiązujące  

od 11 maja 2018 r.; 

− Wytyczne w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata  

2014-2020 obowiązujące od 16 stycznia 2018 r.; 

− Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020 obowiązujące od 19 grudnia 2017 r.; 

− Wytyczne w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020 obowiązujące od 

7 marca 2018 r.; 

− Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020 obowiązujące 

od 28 października 2015 r.; 

− Wytyczne w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków 

o płatność do Komisji Europejskiej w ramach programów operacyjnych na lata 2014-

2020 obowiązujące od 31 marca 2015 r.; 

− Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego w obszarze przystosowania przedsiębiorców i pracowników 

do zmian na lata 2014-2020 obowiązujące od 20 sierpnia 2019 r.; 

− Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 

Funduszu Spójności na lata 2014-2020 obowiązujące od 1 stycznia 2021 r.; 

− Wytyczne w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów 

operacyjnych na lata 2014-2020 obowiązujące od 18 sierpnia 2020 r.; 
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− Wytyczne w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki 

spójności na lata 2014-2020 obowiązujące od 3 listopada 2016 r.; 

− Wytyczne w zakresie sprawozdawczości na lata 2014-2020 obowiązujące  

od 31 marca 2017 r.; 

− Wytyczne w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym 

dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet  

i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 obowiązujące od  

11 kwietnia 2018 r.; 

− Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

obowiązujące od 3 października 2019 r.; 

− Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spójności na lata 2014-2020 obowiązujące 

od 30 października 2018  r.; 

− Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidłowych 

wydatków oraz zgłaszania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych 

polityki spójności na lata 2014-2020 obowiązujące od 19 grudnia 2018 r.; 

− Wytyczne w zakresie korzystania z usług ekspertów w ramach programów 

operacyjnych na lata 2014-2020 obowiązujące od 12 kwietnia 2018 r.; 

− Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 obowiązujące  

od 16 kwietnia 2020 r. 

 

3. Dokumenty programowe 

− Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata  

2014-2020 przyjęty decyzją wykonawczą Komisji Europejskiej z dnia 16 grudnia 

2014 r. nr CCI 2014PL16M2OP002 oraz uchwałą nr 1/1/14 Zarządu Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego z dnia 8 grudnia 2014 r. (z późn. zm.), zwany  

RPO WK-P; 

− Szczegółowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-2020 przyjęty uchwałą  

nr 34/1171/15 Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 26 sierpnia 

2015 r. (z późn. zm.), zwany SZOOP; 

− Opis Funkcji i Procedur instytucji realizujących Regionalny Program Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego przyjęty uchwałą nr 26/884/15 Zarządu Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 lipca 2015 r. (z późn. zm.), zwany OFiP; 

− Kontrakt Terytorialny dla Województwa Kujawsko-Pomorskiego zatwierdzony 

uchwałą nr 230 Rady Ministrów z dnia 12 listopada 2014 r. w sprawie zatwierdzenia 

Kontraktu Terytorialnego dla Województwa Kujawsko-Pomorskiego (M.P. poz. 

1069 z późn. zm.); 

− Porozumienie nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie realizacji Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia  

15 kwietnia 2015 r. (z późn. zm.); 

− Porozumienie nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji 

Pośredniczącej przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją 
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Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 

lata 2014-2020, zawarte w dniu 26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

− Kierunkowe zasady dotyczące wyboru oraz dokonywania oceny projektów  

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020 zatwierdzone uchwałą nr 23/757/15 Zarządu 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 10 czerwca 2015 r.; 

− Strategia komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przyjęta uchwałą nr 16/2015 Komitetu 

Monitorującego Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 5 października 2015 r. (z późn. zm.); 

− System Oceny Projektów w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego przyjęty uchwałą nr 26/885/15 Zarządu 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 lipca 2015 r. (z późn. zm.), zwany 

SOP; 

− Strategia zwalczania nadużyć finansowych w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przyjęta 

uchwałą nr 44/1557/15 Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia  

28 października 2015 r. (z późn. zm.).  

 

4. Akty normatywne regulujące funkcjonowanie IP WUP: 

− Statut Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu zatwierdzony Uchwałą  

Nr LI/797/14 Sejmiku Województwa Kujawsko – Pomorskiego z dnia 23 czerwca 

2014 r.; 

− Regulamin Organizacyjny Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu zatwierdzony 

Uchwałą Nr 8/250/18 Zarządu Województwa Kujawsko – Pomorskiego z dnia  

28 lutego 2018 r. (z późń.zm.); 

− Uchwała Nr 15/435/15 Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia  

15 kwietnia 2015 r. w sprawie upoważnienia Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu 

Pracy w Toruniu; 

− Zarządzenie Nr 21/2006 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu  

z dnia 28 września 2006 r. w sprawie Instrukcji systemu audytu wewnętrznego  

i Podręcznika procedur audytu wewnętrznego opracowanego i stosowanego  

na Stanowisku ds. Audytu Wewnętrznego w Wojewódzkim Urzędzie Pracy  

w Toruniu; 

− Zarządzenie Nr 20/2009 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

30 września 2009 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego systemu obiegu 

dokumentów; 

− Zarządzenie Nr 1/2005 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

7 lutego 2005 r. w sprawie obowiązku prowadzenia w Wojewódzkim Urzędzie Pracy 

w Toruniu rejestrów kancelaryjnych (z późn. zm.); 

− Zarządzenie Nr 11/2010 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

30 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w Wojewódzkim Urzędzie Pracy  

w Toruniu systemu kontroli zarządczej; 
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− Zarządzenie Nr 15/2010 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

29 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych pracowników WUP (z późn. zm.); 

− Zarządzenie Nr 17/2012 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

28 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego 

rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwum zakładowego w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu; 

− Zarządzenie Nr 6/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

30 kwietnia 2015 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowości, planu kont dla 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu oraz dokumentacji systemu przetwarzania 

danych (z późn. zm.); 

− Zarządzenie Nr 12/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

3 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu; 

− Zarządzenie Nr 25/2018 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

13 września 2018 r. w sprawie powołania Zespołu ds. oceny ryzyka w ramach 

perspektywy finansowej 2014-2020; 

− Zarządzenie Nr 15/2018 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

25 maja 2018 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych  

w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu; 

− Zarządzenie Nr 37/2018 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

21 listopada 2018 r. w sprawie polityki zarządzania ryzykiem w Wojewódzkim 

Urzędzie Pracy w Toruniu (z późn. zm.); 

− Zarządzenie Nr 20/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

25 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracowników 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu; 

− Zarządzenie nr 23/2018 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia 

31 sierpnia 2018 r. w sprawie wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych  

w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu; 

− Zarządzenie Nr 30/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

29 września 2015 r. w sprawie określenia zasad projektowania, opracowywania, 

wdrażania i obiegu aktów normatywnych; 

− Zarządzenie Nr 34/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

12 października 2015 r. w sprawie określenia systemu zastępstw w komórkach 

organizacyjnych Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu dla zapewnienia ciągłości 

działalności Urzędu; 

− Zarządzenie Nr 36/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

26 października 2015 r. w sprawie powołania Zespołu ds. analizy i oceny ryzyka 

zawodowego i wdrożenia procedury oceny ryzyka zawodowego w Wojewódzkim 

Urzędzie Pracy w Toruniu (z późn. zm.); 

− Zarządzenie Nr 38/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

3 listopada 2015 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej  

w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu; 
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− Zarządzenie Nr 41/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

29 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Zwalczania Nadużyć 

Finansowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu; 

− Zarządzenie Nr 13/2018 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia 

8 marca 2018 r. w sprawie powołania Zespołu Wdrażania i Monitorowania Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w 

Toruniu;  

− Zarządzenie Nr 5/2020 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu  

z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie powołania Komisji Oceny                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

Projektów Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu w ramach Działania 8.2 

Wspieranie aktywności zawodowej w regionie oraz Poddziałania 8.5.2 Wsparcie 

outplacementowe Osi Priorytetowej 8 Aktywni na Rynku Pracy Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-2020; 

− Zarządzenie Nr 9/2016 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

14 września 2016r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-

księgowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu; 

− Zarządzenie Nr 12/2017 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

22 maja 2017 r. Procedura szacowania wartości zamówienia niezależnie od źródła 

finansowania oraz udzielania zamówień na dostawy, usługi bądź roboty budowlane 

przy udziale środków unijnych od kwoty 20 tys. zł netto do progu wynikającego  

z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych przez 

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu (z późn. zm.); 

− Zarządzenie Nr 36/2018 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

21 listopada 2018 r. w sprawie zasad i trybu wyznaczania celów w Wojewódzkim 

Urzędzie Pracy i Toruniu, określania mierników ich realizacji oraz zasad 

monitorowania ich osiągnięcia (z późn. zm.); 

− Zarządzenie Nr 2/2017 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

6 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury udzielania zamówień 

publicznych przez Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu i obiegu dokumentów 

przetargowych, dokumentowania postępowań i gromadzenia dokumentacji  

w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu; 

− Zarządzenie Nr 5/2021 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia 1 

marca 2021 r. w sprawie powołania stałej komisji przetargowej do przeprowadzania 

postępowań o udzielanie zamówień publicznych o wartości przekraczającej próg 

określony w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień 

publicznych; 

− Zarządzenie Nr 10/2017 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

13 kwietnia 2017 r. w sprawie powołania Komisji Wyboru Kandydatów na 

Ekspertów w ramach Działania 8.2 Wspieranie aktywności zawodowej w regionie 

oraz Poddziałania 8.5.2 Wsparcie outplacementowe Osi Priorytetowej 8 Aktywni na 

Rynku Pracy Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego 2014-2020; 

− Zarządzenie Nr 7/2017 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia 

29 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatów na 

ekspertów oceniających projekty w ramach Działania 8.2 Wspieranie aktywności 

zawodowej w regionie oraz Poddziałania 8.5.2 Wsparcie outplacementowe Osi 
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Priorytetowej 8 Aktywni na Rynku Pracy Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020 (z późn. zm.); 

− Zarządzenie Nr 22/2019 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia 

26 listopada 2019 r. w sprawie powołania zespołu zadaniowego ds. prowadzenia 

postępowań administracyjnych dotyczących zwrotu środków dofinansowania  

w ramach projektów współfinansowanych ze środków finansowych UE  

w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu.  

 

OBJAŚNIENIA SKRÓTÓW I TERMINOLOGIA 

 

Termin/ skrót Objaśnienie 

AM I Administrator Merytoryczny Instytucji 

AM IK Administrator Merytoryczny Instytucji Koordynującej 

AM IZ Administrator Merytoryczny Instytucji Zarządzającej 

Audyt 

 

Ogół działań, poprzez które uzyskuje się niezależną ocenę 

funkcjonowania instytucji, legalności, gospodarności, 

celowości, rzetelności; audyt jest zazwyczaj wykonywany 

przez odrębną komórkę, podporządkowaną bezpośrednio 

kierownikowi instytucji (audyt wewnętrzny) lub przez 

podmiot zewnętrzny (audyt zewnętrzny) 

Beneficjent  
Podmiot, o którym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy 

wdrożeniowej 

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego 

CST 
Centralny system teleinformatyczny, o którym mowa w 

rozdziale 16 ustawy wdrożeniowej 

Desygnacja 
Potwierdzenie, o którym mowa w art. 2 pkt 3 ustawy 

wdrożeniowej 

Dokumenty programowe 

Dokumenty przyjęte przez IZ RPO WK-P określające 

warunki i procedury wdrażania RPO WK-P 2014-2020 w 

zakresie powierzonym w porozumieniu, w tym SZOOP, 

SOP, Podręcznik Beneficjenta, IP WUP 

Dysponent Funduszu Pracy 

Minister właściwy do spraw pracy zgodnie z art. 103 ust. 

2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy, realizujący zadania wynikające z art. 4 tej ustawy 

Efektywność zatrudnieniowa 
Kryterium określające minimalny odsetek uczestników, 

którzy podejmą zatrudnienie w wyniku objęcia wsparciem 

Efektywność zawodowa 

Kryterium określające minimalny odsetek uczestników,  
których sytuacja na rynku pracy ulegnie poprawie po  

zakończeniu udziału w projekcie 

Ekspert Osoba, o której mowa w art. 68a ustawy wdrożeniowej 

ePUAP Elektroniczna Platforma Usług Administracji Publicznej 

Europejski Fundusz Społeczny 

(EFS) 

 

Fundusz strukturalny, o którym mowa w rozporządzeniu 

EFS 
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Ewaluacja  
Badanie/ocena, o których mowa w Wytycznych w 

zakresie ewaluacji polityki spójności na lata 2014-2020 

Fundusze strukturalne 

 

Fundusze o których mowa w art. 2 pkt 5 ustawy 

wdrożeniowej 

FP Fundusz Pracy 

GWD 

Generator wniosków o dofinansowanie dla Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020 

Grupa docelowa 
Osoba, instytucja lub grupa społeczna bezpośrednio 

korzystająca z wdrażanej pomocy 

IC Instytucja Certyfikująca 

IK  Instytucja Koordynująca 

IK UP Instytucja Koordynująca Umowę Partnerstwa 

IMS 

Irregularity Management System - system uruchomiony i 

administrowany przez Komisję Europejską, za pomocą 

którego informacje o nieprawidłowościach przekazywane 

są przez państwa członkowskie do KE 

IOD Inspektor Ochrony Danych 

IP WUP 
Instytucja Pośrednicząca, której rolę pełni Wojewódzki 

Urząd Pracy w Toruniu 

IW IP WUP Instrukcja Wykonawcza IP WUP 

IZ RPO WK-P 

Instytucja Zarządzająca Regionalnym Programem 

Operacyjnym Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 

lata 2014-2020 

JST Jednostka samorządu terytorialnego 

KE  Komisja Europejska 

KOF-M Karta oceny formalno-merytorycznej 

Komisja Oceny Projektów 

(KOP) 

 

Komisja, o której mowa w art. 44 ustawy wdrożeniowej 

Komitet Monitorujący 

(KM) 

Komitet Monitorujący Regionalny Program Operacyjny 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Kontrola systemowa 

 

Kontrola przeprowadzana w IP WUP przez IZ RPO  

WK-P w celu uzyskania pewności, że wszystkie 

powierzone funkcje są realizowane w odpowiedni sposób, 

a system zarządzania i kontroli RPO WK-P funkcjonuje 

prawidłowo, skutecznie i zgodnie z prawem 

MFiPR Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej 

MRPiT Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii 

Nieprawidłowość indywidualna 

 

Nieprawidłowość o której mowa w art. 2 pkt 36 

rozporządzenia ogólnego 

Nieprawidłowość indywidualna 

niezawiniona przez 

beneficjenta 

Nieprawidłowość, która wynika bezpośrednio z działania 

lub zaniechania instytucji funkcjonującej w systemie 

wdrażania danego programu operacyjnego lub też z 

działania lub zaniechania organu państwa 
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Nieprawidłowość systemowa 
Nieprawidłowość, o której mowa w art. 2 pkt 38 

rozporządzenia ogólnego 

OLAF Europejski Urząd ds. Zwalczania Nadużyć Finansowych 

Outplacement 

Zaplanowane, kompleksowe działania, mające na celu 

skuteczną organizację procesu zwolnień poprzez 

zaprojektowanie i udzielenie pomocy zwalnianym 

pracownikom w odnalezieniu się w nowej sytuacji 

życiowej, w tym przede wszystkim prowadzące do 

utrzymania lub podjęcia i utrzymania zatrudnienia, a także 

wsparcie osób odchodzących z rolnictwa. 

Partner 

 

 

Podmiot w rozumieniu art. 33 ust. 1 projektu ustawy 

wdrożeniowej 

Portal 
Portal Funduszy Europejskich: 

www.funduszeeuropejskie.gov.pl 

PO RYBY 
Program Operacyjny "Rybactwo i Morze" na lata 2014 - 

2020 

Projekt 
Przedsięwzięcie, o którym mowa w art. 2 pkt 18 ustawy 

wdrożeniowej 

Protest 

Pisemne wystąpienie podmiotu wnioskującego o 

dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-P o 

ponowne sprawdzenie zgodności złożonego wniosku z 

kryteriami, o których mowa w art. 54 ust. 2 ustawy 

wdrożeniowej, a także procedurami regulującymi proces 

oceny wniosków 

PROW Program Rozwoju Obszarów Wiejskich 2014 - 2020 

PT  Pomoc techniczna 

PUP Powiatowy urząd pracy 

PK RPO WK-P 

Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

na dany rok obrachunkowy 

PKP IP WUP  
Plan Kontroli Projektów IP WUP w ramach RPO WK-P 

na dany rok obrachunkowy 

PUODO Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych 

RPD 
Roczny Plan Działań Pomocy Technicznej dla Działania 

12.2 

SWZ Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia 

SL2014 Aplikacja główna CST 

SRHD Aplikacja raportująca CST 

strona internetowa IP WUP 
Strona internetowa WUP o adresie: 

wuptorun.praca.gov.pl. 

strona internetowa Programu 
Strona internetowa o adresie: www.rpo.kujawsko-

pomorskie.pl 

Transza  
Kwota określona we wniosku o płatność przeznaczona na 

realizację projektu 

Uczestnik projektu 
Osoba fizyczna lub podmiot bezpośrednio korzystający z 

interwencji EFS 

UE Unia Europejska 

Umowa o dofinansowanie 

projektu 

Umowa, o której mowa w art. 2 pkt 26 ustawy 

wdrożeniowej 

UP Umowa Partnerstwa 

UW Kujawsko-Pomorski Urząd Wojewódzki 
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Użytkownik I 

Osoba mająca dostęp do SL2014 lub SL2014 wraz z 

SRHD, wyznaczona przez właściwą instytucję do 

wykonywania w jej imieniu czynności związanych z 

realizacją programu operacyjnego 

 

Użytkownik B  

Osoba mająca dostęp do SL2014, wyznaczona przez 

beneficjenta do wykonywania w jego imieniu czynności 

związanych z realizacją projektu/projektów 

WLWK 
Wspólna Lista Wskaźników Kluczowych 

Wniosek o dofinansowanie 

(WND) 

Dokument, w którym zawarty jest opis projektu lub 

przedstawione w innej formie informacje na temat 

projektu, na podstawie których dokonuje się oceny 

spełnienia przez ten projekt kryteriów wyboru projektów. 

Za integralną część wniosku o dofinansowanie uznaje się 

wszystkie jego załączniki 

Wniosek o płatność 

Dokument składany przez beneficjentów zgodnie z 

harmonogramem płatności w SL2014, celem 

wnioskowania o środki, rozliczenia wydatków, 

wypełnienia obowiązków sprawozdawczych w ramach 

projektów 

WOROW 
Wspólna Organizacja Rynku Owoców i Warzyw Unii 

Europejskiej w okresie 2014-2020 

WPD 
Wieloletni Plan Działań Pomocy Technicznej dla 

Działania 12.1 

Współfinansowanie krajowe z 

budżetu państwa 

Środki, o których mowa w art. 2 pkt 30 ustawy 

wdrożeniowej 

Współfinansowanie UE  
Współfinansowanie, o którym mowa w art. 2 pkt 31 

ustawy wdrożeniowej 

WUP Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

Wydatek kwalifikowalny  

Wydatek lub koszt poniesiony w związku z realizacją 

projektu w ramach RPO WK-P, który spełnia kryteria 

refundacji, rozliczenia (w przypadku systemu 

zaliczkowego), zgodne z rozporządzeniem ogólnym, 

rozporządzeniem EFS, z ustawą wdrożeniową i 

przepisami rozporządzeń wydanych do tej ustawy oraz 

zgodne z SZOOP, wytycznymi i umową o dofinansowanie 

projektu 

Wytyczne 
Instrument prawny, o którym mowa w art. 2 pkt 32 ustawy 

wdrożeniowej 

Zamówienie 

Umowa odpłatna, zawarta zgodnie z warunkami 

wynikającymi z ustawy Pzp albo umowy o 

dofinansowanie projektu, pomiędzy zamawiającym a 

wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub 

roboty budowlane przewidziane w Projekcie 

Zarząd WK-P Zarząd Województwa Kujawsko-Pomorskiego 
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CZĘŚĆ I 

POZIOM PROGRAMU 
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1. ORGANIZACJA IP WUP  

1.1 Schemat organizacyjny 

 

WUP w Toruniu jest jednostką organizacyjną Samorządu Województwa Kujawsko-

Pomorskiego, powołaną Uchwałą Nr 435/2000 Sejmiku Województwa Kujawsko-

Pomorskiego z dnia 12 czerwca 2000 r.  

W strukturze WUP powołane zostały następujące komórki organizacyjne zaangażowane 

we wdrażanie EFS i realizację zadań powierzonych IP WUP w ramach RPO WK-P: 

− Wydział Wdrażania RPO, podlegający Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy z trzema 

jednostkami zaangażowanymi we wdrażanie RPO:  

• Zespołem ds. Wdrażania i Monitorowania,  

• Oddziałem ds. Projektów Konkursowych,  

• Zespołem ds. Projektów Pozakonkursowych,  

− Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych, podlegający Głównemu Księgowemu; 

− Wydział ds. Kontroli, podlegający Wicedyrektorowi ds. Poradnictwa Zawodowego  

i Pośrednictwa Pracy, 

− Wydział Rynku Pracy, podlegający Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy. 

Regulamin organizacyjny Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu określa zasady 

wewnętrznej organizacji, strukturę i zakres działania komórek organizacyjnych, wchodzących 

w jego skład. Struktura, podział zadań i kompetencji poszczególnych komórek organizacyjnych 

WUP, wynikają z hierarchicznej struktury Urzędu. Kontrola wykonywanych zadań, co do 

zasady odbywa się w ramach pionowej struktury zarządzania – Dyrektor, Wicedyrektor, 

Kierownik Wydziału, Pracownik, jednakże w przypadku wybranych procedur nie jest 

wymagana akceptacja Kierownika Wydziału oraz Wicedyrektora. W niektórych procesach 

zatwierdzenie odbywa się na poziomie Kierownika Wydziału. 

W przypadku nieobecności osób wyznaczonych do wykonania czynności określonych  

w IW IP WUP, czynności tych dokonują osoby je formalnie zastępujące bądź właściwe osoby 

wyższe w hierarchii służbowej. 

 

Zgodnie z §19 Regulaminu organizacyjnego WUP w Toruniu Dyrektor WUP może upoważnić 

Wicedyrektorów WUP do załatwiania w jego imieniu spraw i podpisywania dokumentów. W 

związku z powyższym w poszczególnych procesach IW IP WUP  

w przypadku udzielenia odpowiedniego upoważnienia - Dyrektora WUP może zastąpić 

Wicedyrektor właściwego pionu. 

 

WUP realizuje zadania IP w ramach RPO WK-P na podstawie: 

−  Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie realizacji Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 15 kwietnia 

2015 r.( z późn. zm.) 

 

Zasady wewnętrznej organizacji, strukturę i zakres działania poszczególnych komórek 

organizacyjnych WUP określa Regulamin Organizacyjny Wojewódzkiego Urzędu Pracy 

w Toruniu, który został przyjęty Uchwałą Nr 8/250/18 Zarządu Województwa Kujawsko-

Pomorskiego z dnia 28 lutego 2018 r. ( z późn.zm.) 
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WICEDYREKTOR DS. RYNKU 

PRACY WICEDYREKTOR DS. PORADNICTWA 

ZAWODOWEGO   I POŚREDNICTWA 

PRACY 

GŁÓWNY KSIĘGOWY 

Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy 

Centrum Informacji i Planowania Kariery 

Zawodowej (CIiPKZ) 

Oddział Finansów i Księgowości 

 

Oddział ds. Pośrednictwa Pracy 

Zespół Radców Prawnych 

Centrum Informacji i Planowania Kariery 

Zawodowej – Oddział w Bydgoszczy 

Zespół ds. Kadr 

Zespół EURES 

Centrum Informacji i Planowania Kariery 

Zawodowej – Oddział we Włocławku 

 

Wydział Pośrednictwa Pracy 

 

Wydział ds. Koordynacji Systemów 

Zabezpieczenia Społecznego 

PC 

PCB 

PCWŁ 

P 

PPP 

PP 

PPE 

PZ 

PI 

Zespół ds. Obsługi Finansowej 

Funduszy Unijnych 

D 

GK 

GB 

GO 

Wydział Badań i Analiz 

Wydział ds. Informatyki 

Zespół ds. Zamówień Publicznych 

DR 

Pełnomocnik ds. Ochrony 

Informacji Niejawnych 

DK 

DA 

DZ 

DP 

Wydział Rynku Pracy 

   Wydział Wdrażania Regionalnego    

       Programu Operacyjnego (RPO) 

 

    Oddział  ds. Projektów 

Konkursowych 

     Oddział ds. Projektów 

Konkursowych 

   Zespół ds. Wdrażania i 

Monitorowania  

Wydział  Wdrażania Programu 

Operacyjnego  

Wiedza Edukacja Rozwój (PO WER) 

R 

RP 

RWP 

 

RWP .II 

 
RWP.III 

Zespół ds. Projektów 

Pozakonkursowych 

  

Zespół ds. Projektów 

Pozakonkursowych  

 

RWER 

Wydział Organizacji i Administracji 

 

     PO 

Stanowisko ds. Bezpieczeństwa i 

Higieny Pracy  

DBH 

Oddział ds. Obsługi Finansowej 

Funduszu Gwarantowanych 

Świadczeń Pracowniczych 

GF 

    POB 

 

Zespół ds. Obsługi w Bydgoszczy 

 

Zespół ds. Wdrażania 

 i Monitorowania   

 

Wydział ds. Funduszu 

Gwarantowanych Świadczeń 

Pracowniczych (FGŚP) 

 

RFG 

DYREKTOR 

RWP.I 

RWER.I 

RWER.II 

RWER.III 

DB Inspektor Ochrony Danych (IOD) 

RFGW 

RFGZ 

Oddział ds. Wypłaty Świadczeń i 

Monitorowania Udzielonej Pomocy 

Publicznej 
 

Oddział ds. Dochodzenia Zwrotu 

Należności 

 

Wydział ds. Kontroli PKO 
Stanowisko ds. Kontroli 

Wewnętrznej 

DKW 

Komórki pośrednio zaangażowane we 

wdrażanie Działań w ramach RPO  

Komórki bezpośrednio zaangażowane we 
wdrażanie Działań w ramach RPO 
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Oddział ds. Projektów 

Konkursowych                

Kierownik Oddziału 

Zespół  ds. Wdrażania  

i Monitorowania  

Stanowiska 

ds. 

Projektów 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania  
 

Stanowiska ds. Wdrażania i 

Monitorowania  
 

Wydział Wdrażania RPO  

Kierownik Wydziału Wdrażania RPO  
 

Zespół ds. Projektów                  

Pozakonkursowych  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania  
 

Stanowiska 

ds. 

Projektów 

Schemat 

organizacyjny 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 
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Schemat 

organizacyjny 

Wydziału Obsługi 

Budżetu i Funduszy 

 

 

Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy 

Główny Księgowy 
 

Zespół ds. Obsługi 

Finansowej Funduszy 

Unijnych 
 

Pracownik Zespołu ds. 

Obsługi Finansowej 

Funduszy Unijnych 

 

 

Oddział ds. Obsługi Finansowej 

Funduszu Gwarantowanych Świadczeń 

Pracowniczych 

 

Kierownik Oddziału ds. Obsługi 

Finansowej Funduszu Gwarantowanych 

Świadczeń Pracowniczych 

Oddział Finansów 

i 

Księgowości 
 

Kierownik Oddziału Finansów i 

Księgowości 
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Schemat 

organizacyjny 

Wydziału ds. 

Kontroli 

 

 
Wydział ds. Kontroli 

Kierownik Wydziału ds. Kontroli 

 
 

Pracownik Wydziału ds. Kontroli 
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Schemat 

organizacyjny 

Wydziału Rynku 

Pracy 

 

 
Wydział Rynku Pracy 

Kierownik Wydziału Rynku Pracy 

 
 

Pracownik Wydziału Rynku Pracy 
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1.2. Rola IP WUP  
 

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu pełni funkcję Instytucji Pośredniczącej (IP WUP)  

w ramach Osi priorytetowej 8. Aktywni na rynku pracy, cel tematyczny 8. Promowanie 

trwałego i wysokiej jakości zatrudnienia oraz wsparcie mobilności pracowników w ramach 

następujących priorytetów: 

 

1. 8 i Dostęp do zatrudnienia dla osób poszukujących pracy i osób biernych zawodowo,  

w tym długotrwale bezrobotnych oraz oddalonych od rynku pracy, także  poprzez lokalne 

inicjatywy na rzecz  zatrudnienia oraz wspieranie mobilności pracowników  w tym: 

 

➢ Działania 8.1 Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych poprzez działania 

powiatowych urzędów pracy 

 

➢  Działania 8.2 Wspieranie aktywności zawodowej w regionie 

• Poddziałania 8.2.1 Wsparcie na rzecz podniesienia poziomu aktywności zawodowej 

osób pozostających bez zatrudnienia  

• Poddziałania 8.2.2 Wsparcie osób pracujących znajdujących się w niekorzystnej 

sytuacji na rynku pracy  

 

2.  8v Przystosowanie pracowników, przedsiębiorstw i przedsiębiorców do zmian, w tym: 

 

➢ Poddziałania 8.5.2 Wsparcie outplacementowe. 

 

Szczegółowe informacje dot. ww. Działań/Poddziałań (w tym: cel szczegółowy, typy 

projektów, typ beneficjenta/tryb wyboru projektów) zawarte są w Szczegółowym Opisie Osi 

Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 

na lata 2014-2020.   

 

Efektem realizowanych działań będzie podniesienie zdolności do zatrudnienia wspieranych 

osób, a jednym z wyznaczników tego będzie tzw. efektywność zatrudnieniowa określająca 

minimalny odsetek uczestników, którzy podejmą zatrudnienie w wyniku objęcia wsparciem. 

Efektem będzie również odsetek osób, których sytuacja na rynku pracy ulegnie poprawie po 

zakończeniu udziału w projekcie tzw. efektywność zawodowa. 

 

IP WUP realizuje również zadania w ramach Osi Priorytetowej 12 Pomoc techniczna 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego jako 

beneficjent pomocy technicznej w ramach, której wsparcie uzyskają działania, które pozwolą 

zapewnić właściwy poziom zatrudnienia wykwalifikowanych pracowników, a także 

odpowiednie dla nich warunki pracy. 

 

Zadania w ramach PT realizowane są w oparciu o obowiązujące w tym zakresie przepisy prawa 

krajowego i wspólnotowego oraz wytyczne i wewnętrzne przepisy funkcjonujące w IP WUP.  

 

Na podstawie Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie realizacji Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 15 

kwietnia 2015 r. (z późn.zm). IZ RPO WK-P powierzyła IP WUP do realizacji zadania  

w ramach ww. działań/ poddziałań oraz PT dotyczące  

1) działania w zakresie naboru projektów do dofinansowania, w szczególności: 
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a) udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji pozwalających  

na właściwe przygotowanie projektów;  

b) opracowanie projektu kryteriów wyboru projektów, który podlega akceptacji IZ RPO 

WK-P, a następnie zatwierdzeniu przez KM; 

c) opracowanie regulaminów konkursów oraz informacji o naborze w trybie 

pozakonkursowym; 

d) ogłaszanie konkursów zgodnie z harmonogramem naborów wniosków  

o dofinansowanie projektów w trybie konkursowym oraz ogłaszanie naboru projektów  

w trybie pozakonkursowym; 

2) działania w zakresie wyboru projektów, w tym: 

a) dokonywanie wyboru projektów w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet 

Monitorujący oraz zapewnienia, że wybór projektów do dofinansowania będzie 

następował zgodnie z wymogami określonymi w art. 125 ust. 3 rozporządzenia 

ogólnego oraz w rozdziale 13 ustawy wdrożeniowej, w zakresie, który wskazuje 

SZOOP, a także zgodnie z warunkami określonymi w dokumentacji 

konkursowej/pozakonkursowej oraz zgodnie z SOP i Wytycznymi; 

b) wykonywanie obowiązków dotyczących procedury odwoławczej zgodnie z SOP; 

3) zawieranie z wnioskodawcami, których projekty zostały wybrane do dofinansowania, umów 

o dofinansowanie projektu, zgodnie ze wzorem zatwierdzonym przez IZ RPO WK-P oraz 

ich aneksowanie lub rozwiązywanie, w przypadku wystąpienia do tego przesłanek 

określonych w tych umowach; 

4) rozliczanie finansowe projektów, w szczególności poprzez: 

a) weryfikację i zatwierdzanie wniosków o płatność, harmonogramów płatności, danych 

uczestników projektów realizowanych przez beneficjentów, bazy personelu projektu 

oraz innych dokumentów i informacji wymaganych od beneficjentów, w celu 

rozliczenia projektu w terminach i na zasadach określonych w umowie 

 o dofinansowanie projektu oraz wskazanych przez IZ RPO WK-P w dokumentach 

programowych; 

b) wystawianie na rzecz beneficjentów zleceń płatności, o których mowa w art. 188 ust. 1 

ustawy o finansach publicznych oraz dokonywania wypłat dotacji celowej na rzecz 

beneficjentów w części odpowiadającej wkładowi krajowemu ze środków budżetu 

państwa1; 

c) zobowiązanie beneficjenta do prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej 

dotyczącej projektów, dla kosztów kwalifikowalnych na podstawie faktycznie 

poniesionych wydatków; 

d) odzyskiwanie kwot podlegających zwrotowi, w tym:  

− odzyskiwanie kwot dofinansowania na zasadach określonych w ustawie o finansach 

publicznych i w umowie o dofinansowanie projektu, 

− nakładanie korekt finansowych na zasadach określonych w ustawie wdrożeniowej,  

w ustawie o finansach publicznych i w umowie o dofinansowanie projektu,  

− wydawanie decyzji2 o zwrocie środków przeznaczonych na realizację Priorytetów 

oraz decyzji o spłacie odsetek, o których mowa odpowiednio w art. 207 ust. 9  

i art. 189 ust. 3b ustawy o finansach publicznych z zastrzeżeniem art. 189 ust. 3f tejże 

 

 
1 Nie dotyczy beneficjentów będących państwowymi jednostkami budżetowymi, agencja wykonawczą oraz beneficjentów 

będących powiatowymi urzędami pracy realizującymi projekty pozakonkursowe finansowane ze środków Funduszu Pracy. 
2 Organem I instancji właściwym do wydawania decyzji jest Dyrektor Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu. 
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ustawy, a także do przekazywania do Instytucji Zarządzającej RPO WK-P 

zestawienia dotyczącego ww. decyzji wydanych w danym miesiącu; 

− prowadzenie postępowań egzekucyjnych związanych z odzyskiwaniem kwot 

podlegających zwrotowi; 

− informowanie o braku możliwości odzyskania środków; 

5) przeprowadzanie kontroli realizacji projektów, w tym: 

a) przeprowadzanie kontroli, w szczególności: 

– kontroli wydatków, obejmujących weryfikację każdego składanego przez 

beneficjenta wniosku o płatność, 

– kontroli planowych określonych w Planie Kontroli,  

– kontroli doraźnych, 

– wizyt monitoringowych, 

– kontroli na zakończenie realizacji projektu, 

–  kontroli trwałości projektu, 

b) sporządzanie wkładu do Planu Kontroli i przekazania go do akceptacji IZ RPO WK-P; 

c) przekazywania w terminie określonym przez IZ RPO WK-P wkładu do Rocznego 

sprawozdania z kontroli Instytucji Audytowej i do Rocznego podsumowania 

sprawozdań z audytu i kontroli; 

d) monitorowanie wdrożenia zaleceń pokontrolnych z kontroli i audytów Programu  

w zakresie obejmującym zadania powierzone Porozumieniem; 

6) monitorowanie projektów w okresie ich realizacji oraz w okresie trwałości; 

7) ochronę danych osobowych powierzonych przez Instytucję Zarządzającą RPO WK-P 

zgodnie z § 16 Porozumienia. 

 

IP WUP zobowiązuje się do wypełniania obowiązków ujętych w Porozumieniu, w tym do: 

1) stworzenia struktury organizacyjnej zapewniającej rozdział funkcji, przejrzyste określenie 

obowiązków i poziomów zarządzania oraz prawidłową realizację powierzonych zadań;  

2) spełnienia wszystkich warunków niezbędnych do otrzymania i utrzymania desygnacji,  

z zastrzeżeniem § 6 Porozumienia; 

3) realizowania powierzonych zadań zgodnie z postanowieniami Porozumienia, w tym do: 

a) sporządzania prognoz i harmonogramów wydatków w ramach Priorytetów oraz 

niezbędnych materiałów planistycznych, wskazanych przez IZ RPO WK-P, 

b) prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej w ramach Priorytetów, zgodnie 

 z obowiązującymi przepisami, umożliwiającej identyfikację projektów oraz 

poszczególnych operacji bankowych, 

c) opracowania i wdrożenia procedur w zakresie bezpieczeństwa dokumentacji finansowo-

księgowej, 

d) weryfikacji i poświadczania wydatków, w tym przygotowywania deklaracji wydatków 

i przekazywania ich do IZ RPO WK-P oraz przekazywania IZ RPO WK-P wszystkich 

niezbędnych informacji o weryfikacjach prowadzonych w związku z rozliczaniem 

wydatków, w szczególności na potrzeby certyfikacji, 

e) niezwłocznego przekazywania informacji o ujawnionych nieprawidłowościach  

w realizacji projektów lub w ramach Priorytetów oraz o podjętych środkach 

naprawczych, zgodnie z przyjętym systemem raportowania o nieprawidłowościach  

w ramach Programu oraz prowadzenia rejestrów nieprawidłowości w ramach 

Priorytetów, 

f) wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych środków zwalczania nadużyć 

finansowych na zasadach określonych przez IZ RPO WK-P w ramach Programu, 

g) przekazania dokumentów niezbędnych do sporządzenia, przez IZ RPO WK-P, rocznego 

zestawienia wydatków, o którym mowa w art. 137 rozporządzenia ogólnego oraz 
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deklaracji zarządczej i rocznego podsumowania, o których mowa w art. 59 ust. 5 lit. a i 

b rozporządzenia finansowego, z uwzględnieniem § 8 Porozumienia, 

h) zgłaszania podmiotów podlegających wykluczeniu, do rejestru podmiotów 

wykluczonych na zasadach określonych w art. 207 ust. 4 i 7 ustawy o finansach 

publicznych oraz do niezwłocznego informowania IZ RPO WK-P o dokonanym 

zgłoszeniu; 

4)   wypełniania obowiązków sprawozdawczych określonych w § 10 Porozumienia; 

5)    monitorowania postępów w realizacji Priorytetów, zgodnie z postanowieniami § 10 

Porozumienia i Wytycznymi; 

6)   osiągania celów pośrednich i końcowych, określonych w Programie w formie wskaźników 

produktu  i wskaźników finansowych oraz celów końcowych określonych dla wskaźników 

rezultatu, z zastrzeżeniem § 10 Porozumienia i zgodnie z Wytycznymi; 

7) poddawania się kontrolom i audytom na zasadach wskazanych w § 11 Porozumienia  

i w Wytycznych; 

8) podejmowania współpracy z jednostką ewaluacyjną IZ RPO WK-P, w tym umożliwiania 

jej lub innym podmiotom zewnętrznym działającym na jej zlecenie, wykonywania zadań 

ewaluacyjnych w siedzibie IP WUP; 

9) prowadzenia działań informacyjnych zgodnie z zapisami § 13 Porozumienia, ale także 

poprzez: 

a) monitorowanie i kontrolowanie wypełniania obowiązków informacyjnych przez 

beneficjentów, 

b) powołanie komórki odpowiedzialnej za działania informacyjne określone w Strategii 

Komunikacji Programu3; 

10) realizacji zadań określonych Porozumieniem, finansowanych z pomocy technicznej oraz 

ich rozliczania zgodnie z § 9 Porozumienia; 

11) archiwizacji dokumentacji związanej z realizacją Priorytetów zgodnie z § 14 

Porozumienia; 

12) stosowania, w ramach powierzonych zadań, systemów informatycznych, o których mowa 

w § 15 Porozumienia;  

13) do opracowania, w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P,  instrukcji wykonawczej, 

opisującej tryb i zasady realizacji zadań powierzonych w drodze Porozumienia4. Pierwsza 

wersja i każda aktualizacja ww. instrukcji podlega zatwierdzeniu przez IZ RPO WK-P; 

14) opracowania, w terminie i zakresie wskazanym przez Instytucję Zarządzającą RPO WK-P 

oraz bieżącej aktualizacji wkładu do Opisu Funkcji i Procedur instytucji realizujących 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, 

przyjętego uchwałą nr 26/884/15 Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia  

1 lipca 2015 r. (z późn. zm.). 

 

 

Podział zadań związanych z wdrażaniem RPO WK-P pomiędzy poszczególne komórki 

organizacyjne WUP 

 

Zadania WUP jako IP WUP w ramach dla Priorytetu 8i Dostęp do zatrudnienia dla osób 

poszukujących pracy i osób biernych zawodowo, w tym długotrwale bezrobotnych oraz 

oddalonych od rynku pracy, także poprzez lokalne inicjatywy na rzecz zatrudnienia oraz 

wspieranie mobilności pracowników (Działanie 8.1 oraz Działanie 8.2) oraz 8v Przystosowanie 

 

 
3 Funkcję takiej komórki mogą pełnić wskazane osoby w zespole, który odpowiada również za zadania inne niż działania 

informacyjne. 
4 Z uwzględnieniem zakresu wskazanego w Załączniku nr III do rozporządzenia  wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014. 
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pracowników, przedsiębiorstw i przedsiębiorców do zmian (Poddziałanie 8.5.2) w ramach 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-

2020 zostały rozdzielone między komórki organizacyjne bezpośrednio zaangażowane we 

wdrażanie Programu w następujący sposób: 

 

W ramach Wydziału Wdrażania RPO funkcjonują 3 komórki organizacyjne: 

− Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania,  

− Oddział ds. Projektów Konkursowych kierowany bezpośrednio przez Kierownika 

Oddziału,  

− Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych. 

 

Pracami Wydziału kieruje Kierownik Wydziału. 

Do zadań poszczególnych stanowisk pracy należy w szczególności:  

 

Stanowisko  ds. Wdrażania i Monitorowania (Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania): 

− udział w pracach nad dokumentami programowymi, wytycznymi, podręcznikami 

będącymi podstawą do absorpcji EFS w ramach RPO WK-P, 

− współpraca z IZ w zakresie realizacji powierzonych zadań, 

− opracowywanie projektów kryteriów wyboru projektów, 

− monitorowanie realizacji RPO, w tym: 

a) współudział w określeniu zapotrzebowania na środki finansowe, opracowanie 

sprawozdań i informacji z realizacji powierzonych zadań dla Instytucji 

Zarządzającej, na potrzeby instytucji zewnętrznych oraz własne,  

b) udział w opracowaniu planów finansowych i ich zmian, 

c) przygotowanie prognoz i informacji nt. stopnia wykorzystania środków, 

− powoływanie KOP, 

− koordynacja opracowywania i aktualizacji wewnętrznych procedur wdrażania RPO 

WK-P (w tym przygotowanie procedur w zakresie zadań realizowanych przez 

Wydział),   

− przygotowanie deklaracji wydatków IP WUP do IZ RPO WK-P w ramach 

Działania/Poddziałania, 

− administracja merytoryczna oraz identyfikacja i zarządzanie uprawnieniami 

użytkowników systemów informatycznych w ramach RPO WK-P, 

− współpraca przy realizacji zadań związanych z PT RPO WK-P oraz prowadzeniu 

działań informacyjnych RPO WK-P, 

− współpraca z jednostką ewaluacyjną IZ RPO WK-P, 

− ocena wniosków o dofinansowanie projektu w ramach prac KOP, 

− wykonywanie innych zadań z zakresu stanowiska ds. wdrażania i monitorowania 

zleconych przez Kierownika Wydziału. 

W Zespole oraz Oddziale funkcjonują następujące stanowiska, które są odpowiedzialne za 

wdrażanie poszczególnych Działań/Poddziałań: 

 

 

 

 

Stanowisko ds. Wdrażania i Monitorowania Działania/Poddziałania (Zespół ds. 

Projektów Pozakonkursowych): 
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− planowanie, organizowanie i monitorowanie prac Zespołu ds. Projektów 

Pozakonkursowych w Wydziale Wdrażania RPO, 

− przygotowanie i prowadzenie naborów wniosków w ramach Działania 8.1 RPO  

WK-P, 

− przyjmowanie wniosków o dofinansowanie projektu od potencjalnych beneficjentów  

i ich rejestracja, 

− obsługa procesu oceny wniosków o dofinansowanie projektu w trybie 

pozakonkursowym, 

− przygotowywanie umów o dofinansowanie projektu i prowadzenie w ramach Działania 

8.1 RPO WK-P rejestru umów, 

− monitorowanie realizacji projektów w tym: bieżąca współpraca z beneficjentami 

w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektów, przygotowywanie 

aneksów do umów, zawieszanie płatności, współudział w odzyskiwaniu środków 

nieprawidłowo wydatkowanych przez beneficjentów, weryfikacja wniosków  

o płatność wraz z częścią sprawozdawczą, monitorowanie zwrotów dokonywanych  

w ramach realizowanych projektów, wykrywanie nieprawidłowości  

w realizacji projektów, dokonanie zamknięcia i rozliczenia końcowego projektu, 

weryfikacja baz danych o uczestnikach projektów,  

− przygotowywanie sprawozdawczości z Działania 8.1 RPO WK-P oraz informacji  

nt. realizowanych zadań dla IZ, na potrzeby własne oraz instytucji zewnętrznych,  

w tym postępów finansowych oraz prognoz wydatków w ramach Działania, 

− monitorowanie zwrotów dokonywanych w ramach Działania 8.1 RPO WK-P, 

− prowadzenie instruktażu dla beneficjentów – w zakresie realizowanych zadań  

w ramach Działania 8.1 RPO WK-P, 

− wprowadzanie do systemów informatycznych danych w zakresie realizowanych zadań, 

− przygotowanie informacji niezbędnych do sporządzania deklaracji wydatków IP WUP 

do IZ RPO WK-P w ramach Działania 8.1 RPO WK-P, 

−   ocena formalno-merytoryczna pozakonkursowych wniosków o dofinansowanie 

projektu, 

− ocena wniosków o dofinansowanie projektu w ramach prac KOP, 

− wykonywanie innych zadań z zakresu stanowiska ds. projektów oraz stanowiska ds. 

wdrażania i monitorowania Działania/Poddziałania zleconych przez Kierownika 

Wydziału. 

 

Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania Działania/ Poddziałania (Oddział ds. 

Projektów Konkursowych): 

− planowanie, organizowanie i monitorowanie prac Oddziału ds. Projektów Konkursowych 

w Wydziale Wdrażania RPO, 

− przygotowanie i prowadzenie konkursów (ogłaszanie konkursów, przygotowywanie 

regulaminu konkursu, prowadzenie sekretariatu KOP), 

− przyjmowanie wniosków o dofinansowanie projektu od potencjalnych beneficjentów  

i ich rejestracja, 

− obsługa procesu oceny wniosków o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym, 

− wykonywanie obowiązków dotyczących procedury odwoławczej, 

− przygotowywanie umów o dofinansowanie projektu i prowadzenie rejestru umów, 

− monitorowanie realizacji projektów, w tym: bieżąca współpraca z beneficjentami 

w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektów, przygotowywanie 

aneksów do umów, sporządzanie dyspozycji dokonania zlecenia płatności i przekazania 
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dotacji celowej dla beneficjentów do pracownika Zespołu ds. Obsługi Finansowej 

Funduszy Unijnych, zawieszanie płatności, współudział w odzyskiwaniu środków 

nieprawidłowo wydatkowanych przez beneficjentów, weryfikacja wniosków o płatność 

wraz z częścią sprawozdawczą, monitorowanie zwrotów dokonywanych w ramach 

realizowanych projektów, wykrywanie nieprawidłowości w realizacji projektów, 

dokonanie zamknięcia i rozliczenia końcowego projektu, weryfikacja baz danych  

o uczestnikach projektów, 

− przygotowywanie sprawozdawczości z Działania/Poddziałania oraz informacji nt. 

realizowanych zadań dla IZ, na potrzeby własne oraz instytucji zewnętrznych,  

w tym postępów finansowych oraz prognoz wydatków, 

− sporządzenie harmonogramów płatności i wnioskowanie o środki w ramach 

Działania/Poddziałania, 

− prowadzenie instruktażu dla beneficjentów – w zakresie realizowanych zadań, 

− wprowadzanie do systemów informatycznych danych w zakresie realizowanych zadań, 

− ocena wniosków o dofinansowanie projektu w ramach prac KOP, 

− monitorowania zwrotów dokonywanych w ramach Działania/Poddziałania, 

− przygotowanie informacji niezbędnych do sporządzania deklaracji wydatków IP WUP do 

IZ RPO WK-P w ramach Działania/Poddziałania, 

− wykonywanie innych zadań z zakresu stanowiska ds. projektów oraz stanowiska  

ds. wdrażania i monitorowania Działania/Poddziałania zleconych przez Kierownika 

Wydziału/ Oddziału. 

 

Stanowiska ds. Projektów (Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych): 

− przyjmowanie wniosków o dofinansowanie projektu od potencjalnych beneficjentów  

i ich rejestracja, 

− obsługa procesu oceny wniosków o dofinansowanie projektu w trybie 

pozakonkursowym, 

− przygotowywanie umów o dofinansowanie projektu,  

− monitorowanie realizacji projektów w tym: bieżąca współpraca z beneficjentami 

w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektów, przygotowywanie 

aneksów do umów, zawieszanie płatności, współudział w odzyskiwaniu środków 

nieprawidłowo wydatkowanych przez beneficjentów, weryfikacja wniosków o płatność 

wraz z częścią sprawozdawczą, monitorowanie zwrotów dokonywanych w ramach 

realizowanych projektów, wykrywanie nieprawidłowości w realizacji projektów, 

dokonanie zamknięcia i rozliczenia końcowego projektu, weryfikacja baz danych  

o uczestnikach projektów,  

− prowadzenie instruktażu dla beneficjentów – w zakresie realizowanych zadań w ramach 

Działania 8.1 RPO WK-P, 

− przygotowywanie bieżących informacji nt. nadzorowanych projektów na potrzeby 

własne oraz instytucji zewnętrznych, 

− wprowadzanie do systemów informatycznych danych w zakresie realizowanych zadań, 

− ocena wniosków o dofinansowanie projektu w ramach prac KOP, 

− ocena formalno-merytoryczna pozakonkursowych wniosków o dofinansowanie projektu, 

− wykonywanie innych zadań z zakresu stanowiska ds. projektów oraz stanowiska ds. 

wdrażania i monitorowania Działania/ Poddziałania zleconych przez Kierownika 

Wydziału. 

 

Stanowiska ds. Projektów (Oddział ds. Projektów Konkursowych): 
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− przyjmowanie wniosków o dofinansowanie projektu od potencjalnych beneficjentów  

i ich rejestracja, 

− obsługa procesu oceny wniosków o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym, 

− wykonywanie obowiązków dotyczących procedury odwoławczej w ramach ogłaszanych 

konkursów, 

− przygotowywanie umów o dofinansowanie projektu, 

− monitorowanie realizacji projektów, w tym: bieżąca współpraca z beneficjentami 

w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektów, przygotowywanie 

aneksów do umów, sporządzanie dyspozycji dokonania zlecenia płatności i przekazania 

dotacji celowej dla beneficjentów do pracownika Zespołu ds. Obsługi Finansowej 

Funduszy Unijnych, zawieszanie płatności, współudział w odzyskiwaniu środków 

nieprawidłowo wydatkowanych przez beneficjentów, weryfikacja wniosków o płatność 

wraz z częścią sprawozdawczą, monitorowanie zwrotów dokonywanych w ramach 

realizowanych projektów, wykrywanie nieprawidłowości w realizacji projektów, 

dokonanie zamknięcia i rozliczenia końcowego projektu, weryfikacja baz danych  

o uczestnikach projektów, 

− przygotowywanie bieżących informacji nt. nadzorowanych projektów na potrzeby 

własne oraz instytucji zewnętrznych, 

− prowadzenie instruktażu dla beneficjentów – w zakresie realizowanych zadań, 

− wprowadzanie do systemów informatycznych danych w zakresie realizowanych zadań, 

− ocena wniosków o dofinansowanie projektu w ramach prac KOP, 

− wykonywanie innych zadań z zakresu stanowiska ds. projektów oraz stanowiska  

ds. wdrażania i monitorowania Działania/Poddziałania zleconych przez Kierownika 

Wydziału/ Oddziału. 

 

Główny Księgowy, do którego zadań należy m.in.:  

− zatwierdzanie dokumentów dotyczących przekazania i wykorzystania środków pomiędzy 

IZ RPO WK-P– IP WUP oraz IP WUP - beneficjent, 

− weryfikacja i kontrasygnata porozumienia IZ RPO WK-P – IP WUP, 

− kontrasygnata umów o dofinansowanie projektów. 

 
Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych (umiejscowiony w Wydziale Obsługi 
Budżetu i Funduszy podlegający Głównemu Księgowemu) w ramach którego wyodrębniono 
stanowisko, do którego należą m. in. następujące zadania związane z obsługą finansową RPO 
WK-P: 

− prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej, 

− przekazywanie papierów wartościowych stanowiących zabezpieczenie realizowanych 

przez beneficjentów umów do sejfu, 

− uczestnictwo w odzyskiwaniu środków przypisanych do zwrotu od beneficjentów, 

− przygotowywanie dokumentów księgowych do zatwierdzenia, 

− współpraca z innymi pracownikami Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy oraz 

pracownikami innych Wydziałów w zakresie wykonywanych zadań, 

− dekretowanie i księgowanie dokumentów księgowych, 

− comiesięczne sporządzanie zestawień obrotów i sald księgi głównej, 

− uzgadnianie w cyklu miesięcznym zgodności ksiąg rachunkowych zapisów 

analitycznych z zapisami syntetycznymi, 

− sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych, 

− sporządzanie planów finansowych i zmian do nich, we współpracy z Wydziałem 

merytorycznym, 
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− opracowywanie harmonogramów dochodów i wydatków, we współpracy z Wydziałem 

merytorycznym, 

− przygotowywanie comiesięczne zapotrzebowania na środki, we współpracy  

z Wydziałem merytorycznym, 

− przygotowywanie przelewów bankowych, 

− przygotowywanie zleceń płatności środków europejskich do BGK. 

 

Wydział ds. Kontroli w ramach którego wyodrębniono stanowiska pracy finansowane z PT 

RPO, zaangażowane w realizację RPO WK-P, do zadań których należy: 

− opracowywanie Rocznego Planu Kontroli, harmonogramów kontroli i sporządzanie 

okresowych sprawozdań dotyczących wyników kontroli realizowanych projektów,  

− prowadzenie bieżącej i doraźnej kontroli projektów współfinansowanych  

z EFS, w tym: 

a) kontroli projektu na miejscu (kontroli projektu w siedzibie beneficjenta, wizyt 

monitoringowych,  

b) kontroli po zakończeniu realizacji projektu (w szczególności kontroli trwałości 

rezultatów),  

− kompleksowe weryfikowanie prawidłowości realizacji projektu, skuteczności 

podejmowanych działań w kontekście założonych celów projektu oraz przestrzegania 

zasady efektywnego ponoszenia wydatków przy osiąganiu celów i założeń projektu,  

− sporządzanie informacji pokontrolnych, zaleceń pokontrolnych  oraz  wykonywanie 

innych czynności dokumentujących proces kontroli i ścieżkę audytu. 

− raportowanie o nieprawidłowościach, 

− współudział w odzyskiwaniu nieprawidłowo wydatkowanych środków, 

− wprowadzanie do systemów informatycznych danych w zakresie realizowanych zadań, 

− przygotowywanie lub współudział w opracowaniu procedur wdrażania programów  

w zakresie zadań realizowanych przez Wydział. 

Pracami Wydziału ds. Kontroli kieruje Kierownik Wydziału. 

 
Wydział Rynku Pracy w ramach którego wyodrębniono stanowiska pracy finansowane z PT 
RPO WK-P, zaangażowane w realizację RPO WK-P, do zadań których należy m. in.: 

− udzielanie informacji i prowadzenie konsultacji dla potencjalnych beneficjentów  

o możliwości uzyskania wsparcia w ramach programów współfinansowanych z EFS,  

w tym w ramach RPO WK-P, 

− organizowanie spotkań informacyjno-szkoleniowych, konferencji, seminariów,  

− udział w spotkaniach informacyjnych organizowanych przez WUP, jak i we współpracy  

z innymi instytucjami w zakresie informacji,  

− opracowanie i dystrybucja materiałów informacyjnych i promocyjnych w ramach 

programów współfinansowanych z EFS,  

− prowadzenie strony internetowej w zakresie realizacji działań informacyjnych  

i promocyjnych w ramach programów współfinansowanych z EFS,  

− opracowanie i realizacja Rocznych Planów Działań Informacyjnych  i Promocyjnych 

RPO WK-P, 

− opracowywanie sprawozdań dotyczących działań informacyjnych i promocyjnych,  

− współpraca z instytucjami zaangażowanymi we wdrażanie funduszy strukturalnych, 

 w zakresie działań informacyjnych i promocyjnych w ramach programów 

współfinansowanych z EFS,  

− monitoring działań informacyjnych i promocyjnych - sporządzanie sprawozdań i ankiet 

monitorujących działania informacyjne i promocyjne,  
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− upowszechnianie logo programów współfinansowanych z EFS, UE, informowanie 

projektodawców o zasadach jego umieszczania,  

− opiniowanie materiałów promocyjnych projektodawców pod kątem prawidłowego 

umieszczania odpowiednich oznakowań promujących programy współfinansowane  

z EFS,  

− przygotowanie informacji, dotyczących realizacji projektów dofinansowanych z EFS na 

potrzeby WUP i innych instytucji w ramach upowszechniania „dobrych praktyk” 

programów współfinansowanych z EFS,  

− udostępnianie dokumentów programowych i wdrożeniowych programów 

współfinansowanych z EFS potencjalnym projektodawcom,  

− przygotowanie danych niezbędnych do przygotowania Wieloletniego Planu Działań PT 

RPO WK-P oraz Rocznych Planów Działań PT RPO WK-P w uzgodnieniu  

z komórkami zaangażowanymi we wdrażanie RPO WK-P, 

− prowadzenie monitoringu rzeczowego i finansowego z realizacji Planów Działań PT RPO 

w zakresie realizowanym przez IP WUP, 

− sporządzanie sprawozdań z realizacji Planów Działań PT RPO w zakresie realizowanym 

przez IP WUP, 

− przygotowanie danych do wniosków o płatność w ramach PT RPO WK-P z zakresu 

realizowanego przez IP WUP, 

− prowadzenie uzgodnień i konsultacji z pracownikami innych komórek organizacyjnych 

w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczania PT RPO WK-P w IP WUP, 

− współudział w prognozowaniu wydatków IP WUP w ramach działań realizowanych  

z PT RPO WK-P, 

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

Pracami Wydziału Rynku Pracy kieruje Kierownik Wydziału.  

 

Wymienione komórki w realizacji działań związanych z wdrażaniem RPO WK-P są wspierane 

przez następujące komórki organizacyjne WUP: 

 

Wydział ds. Informatyki, do zadań którego należy: 

− obsługa techniczna RPO WK-P w zakresie sprzętu komputerowego oraz urządzeń 

peryferyjnych,  

− administrowanie systemami informatycznymi RPO WK-P, 

− koordynowanie wdrożenia i modyfikacji systemów informatycznych RPO WK-P, 

− planowanie i rozwój struktury informatycznej RPO WK-P, 

− zabezpieczenie ochrony danych osobowych RPO WK-P w systemie informatycznym. 

 

Wydział Organizacji i Administracji, do zadań którego należy prowadzenie całokształtu 

spraw związanych z obsługą administracyjną pracowników IP WUP/WUP, między innymi: 

− obieg dokumentów dot. RPO WK-P w tym przyjmowanie i wysyłka korespondencji, 

− prowadzenie Archiwum Zakładowego, 

− koordynacja wyjazdów służbowych pracowników. 

 

 

Zespół ds. Zamówień Publicznych, do zadań którego należą: 

− przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia zgodnie  

z ustawą Pzp, 

− nadzorowanie wydatków w ramach RPO WK-P  do progu wynikającego z art. 4 pkt 8 

ustawy Pzp, 
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− współuczestnictwo w sporządzeniu Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia wraz 

z załącznikami, 

− sporządzenie ogłoszenia o zamówieniu, 

− sporządzenie ogłoszenia o udzielenie zamówienia publicznego, 

− udział w pracach Komisji przetargowej, 

− sporządzenie umowy z wybranym Wykonawcą. 

 

Zespół Radców Prawnych, do zadań którego należy: 

− opiniowanie i zatwierdzanie pod względem formalno-prawnym projektów zarządzeń 

Dyrektora WUP, uchwał Zarządu Województwa związanych z realizacją RPO WK-P, 

regulaminów, itp. 

− rozstrzyganie wszelkich wątpliwości proceduralnych i prawnych wynikających  

w trakcie wdrażania RPO WK-P, 

− współuczestnictwo w procedurze windykacji środków finansowych od beneficjentów. 

 

Zespół ds. Kadr do zadań którego należy prowadzenie całokształtu spraw związanych  

z obsługą kadrową pracowników IP WUP/WUP, między innymi:  

▪ prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników IP 

WUP/WUP,  

▪ prowadzenie spraw związanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy 

pracowników IP WUP /WUP, 

▪ przygotowanie Rocznego Planu Szkoleń, organizacja szkolenia dla pracowników 

zajmujących się wdrażaniem RPO WK-P. 

 

Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do zadań którego należy: 

− zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, 

− zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej, 

− prowadzenie ewidencji stanowisk oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach,  

z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych, 

− współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi lub ochrony 

państwa w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych. 

 

Inspektor Ochrony Danych, do zadań którego należy:  

− informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników, którzy 

przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na mocy RODO 

oraz innych przepisów UE lub państw członkowskich o ochronie danych i doradzanie im 

w tej sprawie; 

− monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisów UE o ochronie danych oraz 

polityki administratora lub podmiotu przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych 

osobowych, w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia 

personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty; 

− udzielanie na żądanie zaleceń co do analizy ryzyka i oceny skutków dla ochrony danych 

oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO; 

−  współpraca z PUODO; 

−  pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO w kwestiach związanych 

 z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w RODO, oraz 

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach; 

− nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisującej sposób 
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przetwarzania danych oraz środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę 

przetwarzanych danych osobowych odpowiednią do zagrożeń oraz kategorii danych 

objętych ochroną, a w szczególności zabezpieczenie danych przed ich udostępnieniem 

osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem  

z naruszeniem ustawy oraz zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz 

przestrzegania zasad w niej określonych; 

− prowadzenie rejestrów zgodnie z RODO; 

− wdrażanie RODO. 

 

Wydział Badań i Analiz  do zadań którego należy: 

− przedstawianie propozycji rozdziału kwot środków FP na finansowanie programów na 

rzecz aktywnego przeciwdziałania bezrobociu oraz finansowanie innych fakultatywnych 

zadań samorządów powiatowych województwa kujawsko – pomorskiego, według 

kryteriów określonych przez Sejmik Województwa, 

− współudział w realizacji zadań związanych z ewaluacją działań w ramach programów 

współfinansowanych z EFS.  

 

Stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej  do zadań którego należy: 

− prowadzenie całokształtu spraw związanych z identyfikacją i analizą ryzyk wynikających 

z działalności IP WUP, przy współudziale kierowników komórek organizacyjnych, a w 

szczególności ocena efektywności zarządzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli 

wewnętrznej, 

− przegląd ustanowionych mechanizmów kontroli wewnętrznej oraz przedstawianie opinii 

na temat ich skuteczności, 

− prowadzenie kontroli wewnętrznych na polecenie Dyrektora IP WUP, 

− analiza regulacji wewnętrznych IP WUP, 

−  prowadzenie dokumentacji związanej z funkcjonowaniem systemu kontroli zarządczej, 

w tym składanie sprawozdań z tego okresu. 

 

Pracownicy IP WUP zaangażowani w zadania wynikające z pełnienia funkcji IP WUP 

związane z weryfikacją wydatków w ramach RPO WK-P, obejmującą weryfikację wniosków 

o płatność oraz kontrole projektów na miejscu, składają oświadczenie, że nie zachodzi żadna z 

okoliczności powodujących wyłączenia ich z udziału w procesie wdrażania projektów na 

podstawie ustawy Kodeks postępowania administracyjnego oraz że nie pozostają oni  

w stosunku prawnym lub faktycznym mogącym budzić uzasadnione wątpliwości co do ich 

bezstronności w tym procesie. Również pracownicy biorący udział w wyborze projektów do 

dofinansowania składają oświadczenie, że nie zachodzi żadna z okoliczności powodujących 

wyłączenie ich z udziału w wyborze projektów, na podstawie KPA, względem podmiotów 

ubiegających się o dofinansowanie lub podmiotów, które złożyły lub przygotowywały wniosek 

będący przedmiotem opinii. 
 
 
 

1.3 Polityka kadrowa  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Wydział ds. Kontroli/ Wicedyrektorzy 

WUP/ Dyrektor WUP/ Główny Księgowy/ Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy 

Unijnych/ Zespół ds. Zamówień Publicznych 
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Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Kadr 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Pracownik 

Zespołu ds. Kadr 

– wykonujący 

zadania z zakresu 

realizacji szkoleń 

Uruchomienie procedury dotyczącej podnoszenia kwalifikacji poprzez 

przekazanie informacji o konieczności przygotowania Rocznego Planu 

Podnoszenia Kwalifikacji Pracowników, który obejmuje różne formy 

kształcenia. 

2.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO, Wydziału 

Rynku Pracy, 

Wydziału ds. 

Kontroli, Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Ustalenie zapotrzebowania na podnoszenie kwalifikacji i przekazanie do 

Zespołu ds. Kadr wypełnionego Rocznego Planu Podnoszenia 

Kwalifikacji Pracowników. 

3.  Pracownik 

Zespołu ds. Kadr 

– wykonujący 

zadania z zakresu 

realizacji szkoleń 

Stworzenie zbiorczego zestawienia z otrzymanych zapotrzebowań a 

następnie przekazanie Dyrektorom Pionowym. 

4.  Dyrektor WUP  

 

Wicedyrektorzy 

WUP  

Weryfikacja przedłożonych zapotrzebowań i przekazanie zbiorczego 

zestawienia do Zespołu ds. Kadr. 

5.  Pracownik 

Zespołu ds. Kadr 

– wykonujący 

zadania z zakresu 

realizacji szkoleń 

Po uzyskaniu informacji o kwocie środków finansowych przyznanych 

na szkolenia na dany rok kalendarzowy - opracowanie Rocznego Planu 

Podnoszenia Kwalifikacji Pracowników. 

 

6.  Kierownik 

Zespołu ds. Kadr 

Weryfikacja Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikacji Pracowników. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie i przekazanie Dyrektorowi WUP do 

weryfikacji. 

 

Jeśli NIE – pkt 5.   

7.  Dyrektor WUP  Weryfikacja Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikacji Pracowników. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

 

Jeśli NIE – pkt 5.  

8.  Pracownicy WUP  

 

Bezpośredni 

przełożeni 

 

Wyszukiwanie ofert form podnoszenia kwalifikacji zgodnych z 

zatwierdzonym Planem a następnie wypełnienie Karty zgłoszenia i 

przekazanie do Zespołu ds. Kadr celem dalszej realizacji po 

zatwierdzeniu planu w ciągu roku kalendarzowego.  
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Pracownik 

Zespołu ds. Kadr 

– wykonujący 

zadania z zakresu 

realizacji szkoleń 

W uzasadnionych przypadkach, zawarcie umowy z pracownikiem na 

podnoszenie kwalifikacji. 

9.  Pracownik 

Zespołu ds. Kadr 

– wykonujący 

zadania z zakresu 

realizacji szkoleń 

Koordynacja działań ( w tym wydatkowania środków finansowych) 

związanych z realizacją Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikacji 

Pracowników w ciągu roku kalendarzowego. 

10. Pracownicy WUP  

 

Dostarczenie do Zespołu ds. Kadr dyplomu, certyfikatu lub 

zaświadczenia nie później niż na 3 dni robocze po ukończeniu 

dokształcania. 

11. Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

 RPO, Wydziału 

Rynku Pracy, 

Wydziału ds. 

Kontroli, Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Zgłaszanie zmian do Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikacji 

Pracowników w ciągu roku kalendarzowego. 

12. Pracownik 

Zespołu ds. Kadr 

– wykonujący 

zadania z zakresu 

realizacji szkoleń 

Sporządzenie rocznego sprawozdania z podnoszenia kwalifikacji. 

13. Pracownik 

Zespołu ds. Kadr 

– wykonujący 

zadania z zakresu 

realizacji szkoleń 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Terminy wykonania czynności: 

W terminie do 15 listopada br. - uruchomienie procedury dotyczącej podnoszenia kwalifikacji.               

W terminie do 15 grudnia br. – ustalenie zapotrzebowania na podnoszenie kwalifikacji  i przekazanie 

wypełnionego Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikacji Pracowników przez Kierownika/ów do 

Zespołu ds. Kadr.  

W terminie do 31 grudnia br. - stworzenie zbiorczego zestawienia z otrzymanych zapotrzebowań                 

i przekazanie Dyrektorom  Pionowym.  

W terminie do 15 stycznia -weryfikacja przedłożonych zapotrzebowań i przekazanie zbiorczego 

zestawienia do Zespołu ds. Kadr. 

W terminie do 20 stycznia br. – sporządzenie rocznego sprawozdania z podnoszenia kwalifikacji. 

Do końca lutego br. – przekazanie zatwierdzonego Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikacji 

Pracowników.  

Niezwłocznie- weryfikacja/zatwierdzenie Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikacji Pracowników. 

Na bieżąco prowadzona jest archiwizacja dokumentów.   

 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 
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➢ Zasady ogólne podnoszenia kwalifikacji 

 

2. PROGRAMOWANIE  

2.1 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia z IZ RPO WK-P  
 

Szczegółowy zakres zadań i odpowiedzialności IP WUP oraz sposób ich monitorowania  

i kontrolowania przez IZ RPO WK-P określają zapisy Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015  

w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – 

Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 15 kwietnia 2015 r.(z późn. zm.) 

Zakres zadań i odpowiedzialności IP WUP może podlegać zmianom, wynikającym ze zmiany 

przepisów krajowych i unijnych, na wniosek IZ RPO WK-P oraz IP WUP. Wszystkie zmiany 

dokonywane są w formie pisemnej.  

 
Jednostki zaangażowane: 

IZ RPO WK-P/ Zespół ds. Wdrażania  

i Monitorowania/ Radca Prawny/ Główny Księgowy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ 

Dyrektor WUP/ Wydział Organizacji i Administracji 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  
Lp. Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Weryfikacja treści Porozumienia w sprawie realizacji RPO WK-P na 

lata 2014-2020 (dalej: Porozumienie)/ aneksu do Porozumienia 

przekazanego przez IZ RPO WK-P.  

Jeśli TAK – przekazanie Porozumienia/aneksu do Porozumienia 

Kierownikowi Wydziału Wdrażania RPO 

Jeśli NIE – sporządzenie zestawienia uwag i przekazanie go wraz z 

Porozumieniem/aneksem do Porozumienia Kierownikowi Wydziału 

Wdrażania RPO 

2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja Porozumienia/aneksu do Porozumienia wraz z uwagami 

(jeśli występują). 

 

Jeśli TAK – akceptacja i przekazanie Porozumienia/aneksu do 

Porozumienia wraz uwagami (jeśli występują) Radcy Prawnemu. 

Jeśli NIE – pkt 1.   

3.  Radca Prawny Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia wraz z uwagami 

(jeśli występują). 

 

Jeśli TAK – akceptacja na kopii IP WUP. 

Jeśli NIE – sporządzenie zestawienia uwag i przekazanie 

Pracownikowi Stanowiska ds.  Wdrażania i Monitorowania. 

4.  Główny Księgowy Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia wraz z uwagami 

(jeśli występują). 

 

Jeśli TAK – akceptacja na kopii IP WUP. 

Jeśli NIE – sporządzenie zestawienia uwag i przekazanie 

Pracownikowi Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania. 

5.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku: 
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- braku uwag do Porozumienia/ aneksu do Porozumienia, 

sporządzenie pisma przekazującego podpisane Porozumienie/ aneks 

do Porozumienia, 

- zastrzeżeń do treści Porozumienia/ aneksu do Porozumienia, 

sporządzenie pisma z uwagami. 

6.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia i pisma 

przekazującego lub pisma z uwagami. 

 

Jeśli TAK - akceptacja5.  

Jeśli NIE – pkt 5. 

7.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia i pisma 

przekazującego lub pisma z uwagami. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 5.  

8.  Dyrektor WUP 
Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia i pisma 

przekazującego lub pisma z uwagami. 

 

Jeśli TAK – podpisanie wszystkich egz., zaparafowanie 

Porozumienia / aneksu do Porozumienia, zatwierdzenie pisma 

przekazującego lub pisma z uwagami. 

Jeśli NIE – pkt 5.   

9.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie pisma wraz z Porozumieniem/ aneksem do 

Porozumienia lub pisma z uwagami do IZ RPO WK-P. 

10.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Weryfikacja kolejnej wersji Porozumienia/ aneksu do Porozumienia 

(zmienionej zgodnie z przekazanym zestawieniem uwag w całości, 

części lub nie zmienionego w stosunku do poprzedniej wersji wraz z 

uzasadnieniem odmowy wprowadzenia zmian zaproponowanych 

przez IP WUP) przekazanej przez IZ RPO WK-P.  

 

Postępowanie zgodnie z pkt 1-9. 

11.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku wystąpienia okoliczności wymagających wprowadzenia 

zmian  do Porozumienia wnioskowanych przez IP WUP, sporządzenie 

pisma wraz z uzasadnieniem do IZ RPO WK-P (z uwzględnieniem 

stanowiska Radcy Prawnego i Głównego Księgowego).  

12.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P. 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 11. 

13.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P.  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 11.  

14.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.  

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 11.  

 

 
5 Ilekroć w IW IP WUP jest mowa o akceptacji dokumentu należy przez to rozumieć jego zaparafowanie przez wskazaną 

osobę, natomiast zatwierdzenie oznacza podpisanie dokumentu i jego opieczętowanie pieczęcią imienną/podpisanie 

dokumentu podpisem elektronicznym. 
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15.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zatwierdzonego pisma do IZ RPO WK-P celem 

weryfikacji i sporządzenia aneksu do Porozumienia.  

 

W przypadku wpływu z IZ RPO WK-P aneksu postępowanie  

od pkt 1. 

16.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu.  Przekazanie zatwierdzonego 

Porozumienia/ aneksu do Porozumienia do Wydziału Organizacji i 

Administracji. 

  

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady weryfikacja i akceptacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia przebiega w terminie 

wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

 

2.2 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia dotyczącego przetwarzania 
danych osobowych  

 

Podstawę do przetwarzania danych osobowych w ramach powierzonych zadań przez IP WUP 

stanowi Porozumienie nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji 

Pośredniczącej przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, zawarte 26 

sierpnia 2015 r. pomiędzy IZ RPO WK-P a IP WUP (z późn. zm.).  

 

Zakres zadań i odpowiedzialności IP WUP w zakresie przetwarzania danych osobowych może 

podlegać zmianom, wynikającym ze zmiany przepisów krajowych i unijnych, na wniosek IZ 

RPO WK-P oraz IP WUP. Wszystkie zmiany dokonywane są w formie pisemnej. 

 
Jednostki zaangażowane: 

IZ RPO WK-P/ Wydział Wdrażania RPO/ Radca Prawny/ Główny Księgowy/ Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Wydział Organizacji i Administracji/IOD 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  
Lp. Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Weryfikacja (przy uwzględnieniu stanowiska IOD) treści Porozumienia 

w sprawie powierzania danych osobowych (dalej: 

Porozumienie)/aneksu do Porozumienia przekazanego przez IZ RPO 

WK-P.  

 

Jeśli TAK – przekazanie Porozumienia/aneksu do Porozumienia 

Kierownikowi Wydziału Wdrażania RPO 

Jeśli NIE – sporządzenie zestawienia uwag i przekazanie go wraz z 

Porozumieniem/aneksem do Porozumienia Kierownikowi Wydziału 

Wdrażania RPO 

2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia wraz z uwagami 

(jeśli występują). 

 

Jeśli TAK – akceptacja i  przekazanie Porozumienia/ aneksu do 

Porozumienia wraz uwagami (jeśli występują) Radcy Prawnemu. 

Jeśli NIE – pkt 1.   

3.  Radca Prawny Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia wraz z uwagami 

(jeśli występują). 
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Jeśli TAK – akceptacja na egzemplarzu IP WUP. 

Jeśli NIE – sporządzenie zestawienia uwag i przekazanie 

Pracownikowi Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania. 

4.  Główny Księgowy Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia  wraz z uwagami 

(jeśli występują). 

 

Jeśli TAK – akceptacja na egzemplarzu IP WUP 

Jeśli NIE – sporządzenie zestawienia uwag i przekazanie Pracownikowi 

Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania. 

5.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku: 

- braku uwag do Porozumienia/ aneksu do Porozumienia, sporządzenie 

pisma przekazującego podpisane Porozumienie/ aneks do 

Porozumienia, 

- zastrzeżeń do treści Porozumienia/ aneksu do Porozumienia, 

sporządzenie pisma z uwagami. 

6.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia i pisma 

przekazującego lub pisma z uwagami. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 5. 

7.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia i pisma 

przekazującego lub pisma z uwagami. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 5.  

8.  Dyrektor WUP 
Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia i pisma 

przekazującego lub pisma z uwagami. 

 

Jeśli TAK – podpisanie wszystkich egz., zaparafowanie Porozumienia/ 

aneksu do Porozumienia oraz zatwierdzenie pisma przekazującego lub 

podpisanie pisma z uwagami. 

Jeśli NIE – pkt 5.   

9.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie pisma wraz z Porozumieniem/ aneksem do Porozumienia  

lub pisma z uwagami do IZ RPO WK-P. 

10.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Weryfikacja kolejnej wersji Porozumienia/ aneksu do Porozumienia 

(zmienionej zgodnie z przekazanym zestawieniem uwag w całości, 

części lub nie zmienionego w stosunku do poprzedniej wersji wraz                  

z uzasadnieniem odmowy wprowadzenia zmian zaproponowanych 

przez IP WUP) przekazanej przez IZ RPO WK-P.  

 

Postępowanie zgodnie z pkt. 1-9. 

11.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku wystąpienia okoliczności wymagających wprowadzenia 

zmian Porozumienia wnioskowanych przez IP WUP, sporządzenie 

pisma wraz z uzasadnieniem do IZ RPO WK-P (z uwzględnieniem 

stanowiska Radcy Prawnego, Głównego Księgowego i IOD).  

12.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P. 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 11. 

13.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P.  

Jeśli TAK – akceptacja.  
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Jeśli NIE – pkt 11.  

14.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.  

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 11.  

15.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zatwierdzonego pisma do IZ RPO WK-P celem weryfikacji 

i sporządzenia aneksu do Porozumienia.  

 

W przypadku wpływu z IZ RPO WK-P aneksu postępowanie  

od pkt 1. 

16.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. Przekazanie zatwierdzonego 

Porozumienia/ aneksu do Porozumienia do Wydziału Organizacji i 

Administracji. 

 

  

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady weryfikacja i akceptacja Porozumienia/ aneksu do Porozumienia przebiega w terminie 

wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

 

2.3 Zmiany RPO WK-P 
 

Za koordynację przeglądu i renegocjacji wszystkich programów operacyjnych odpowiada 

MFiPR. Za merytoryczne przygotowanie przeglądu i renegocjacji RPO WK-P z KE 

odpowiedzialna jest IZ RPO WK-P, która w tym zakresie współpracuje z IK UP.  

W przypadku, gdy zmiany RPO WK-P dotyczą zadań powierzonych IP WUP, IZ RPO WK-P 

przekazuje do zaopiniowania IP WUP projekt aktualizacji RPO WK-P. 

 
Jednostki zaangażowane: 

IZ RPO WK-P/ Wydział Wdrażania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania 
Lp. Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Analiza i weryfikacja projektu zmian RPO WK-P. 

 

W przypadku: 

- braku zastrzeżeń do projektu zmian w RPO WK-P, sporządzenie 

informacji w tym zakresie, 

- zastrzeżeń do projektu zmian RPO WK-P, sporządzenie uwag.  

2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja informacji o braku zastrzeżeń/uwag do projektu zmian 

RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja uwag do projektu zmian RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1.  

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja uwag do projektu zmian RPO WK-P . 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1.   
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5.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie uwag do projektu zmian RPO WK-P  do IZ RPO WK-P. 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

  

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady opiniowanie zmian RPO WK-P przez IP WUP przebiega w terminie wskazanym przez 

IZ RPO WK-P. 
 

2.4 Aktualizacja SZOOP  
 

Jednostki zaangażowane: 
IZ RPO WK-P/ Wydział Wdrażania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP  

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 
Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku konieczności aktualizacji SZOOP: 

a) z inicjatywy IP WUP (m. in. w związku z propozycjami 

przedłożonymi przez MFiPR, KE, IZ RPO WK-P) – sporządzenie 

propozycji zmian SZOOP wraz z uzasadnieniem,  

b) z inicjatywy IZ RPO WK-P - analiza i weryfikacja projektu zmian 

SZOOP przekazanego przez IZ RPO WK-P i w przypadku: 

− braku zastrzeżeń do projektu zmian w SZOOP, sporządzenie 

informacji w tym zakresie, 

− zastrzeżeń do projektu zmian SZOOP, sporządzenie uwag. 

2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja propozycji zmian SZOOP/informacji o braku zastrzeżeń 

do projektu zmian SZOOP/uwag do projektu zmian SZOOP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja propozycji zmian SZOOP/ informacji o braku zastrzeżeń 

do projektu zmian SZOOP/ uwag do projektu zmian SZOOP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1.  

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja propozycji zmian SZOOP/informacji o braku zastrzeżeń 

do projektu zmian SZOOP/uwag do projektu zmian SZOOP. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1.   

5.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie propozycji zmian SZOOP/ uwag do projektu zmian 

SZOOP do IZ RPO WK-P. 

 

 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

  

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady opiniowanie zmian SZOOP przez IP WUP przebiega w terminie wskazanym przez IZ 

RPO WK-P. 
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2.5 Sporządzanie i aktualizacja wkładu do OFiP  
 

Jednostki zaangażowane 
Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy/ Zespół 

ds. Kadr/ Zespół Radców Prawnych/ Wydział ds. Kontroli/Wydział Organizacji i 

Administracji/ Zespół ds. Zamówień Publicznych/ IOD/Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji 

Niejawnych/ Wydział ds. Informatyki/ Wydział Badań i Analiz/ Stanowisko ds. Kontroli 

Wewnętrznej/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 
Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Opracowanie wkładu do OFiP sporządzanego przez IZ RPO WK-P na 

podstawie art. 124 ust. 7 rozporządzenia ogólnego. 

 
Wkład opracowany przez IP WUP dotyczy powierzonych zadań w 

ramach realizacji RPO WK-P.  

 
Aktualizacja OFiP odbywa się na wniosek IZ RPO WK-P lub IP WUP, 

w trybie opisanym w niniejszej instrukcji. 
2. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie drogą elektroniczną wkładu do OFiP do komórek 

organizacyjnych IP WUP celem weryfikacji zapisów.  
 

3. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Dokonanie weryfikacji uwag komórek organizacyjnych IP WUP pod 

względem prawidłowości i aktualności zapisów zawartych w OFiP, a 

następnie opracowanie ostatecznej wersji wkładu do OFiP. 

  
4. Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  
Dokonanie weryfikacji ostatecznej wersji wkładu do OFiP. 
 
Jeśli TAK – akceptacja. 
Jeśli NIE – pkt 3 . 

5.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
Dokonanie weryfikacji ostatecznej wersji wkładu do OFiP. 

 
Jeśli TAK – akceptacja. 
Jeśli NIE – pkt 3. 

6. Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie ostatecznej wersji wkładu do OFiP. 
 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt 3. 

7. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie wersji elektronicznej wkładu do OFiP (w przypadku 

aktualizacji w trybie rejestruj zmiany) do IZ RPO WK-P celem 

zatwierdzenia.  
8. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku zgłoszenia uwag przez IZ RPO WK-P do wkładu OFiP 

opracowanego przez IP WUP postępowanie zgodnie z pkt 3-6. 
 

9. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Po otrzymaniu od IZ RPO WK-P informacji o podjęciu uchwały 

przyjmującej OFiP przekazanie drogą elektroniczną do powiązanych 

komórek organizacyjnych IP WUP informacji o zatwierdzeniu OFiP 

wraz z dokumentem do stosowania.  
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10. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 
 

Termin wykonania czynności: 
Co do zasady opracowanie wkładu do OFiP przez IP WUP przebiega w terminie wskazanym przez IZ 

RPO WK-P. 
Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Rozporządzenie nr 1011/2014 

➢ Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o płatność 

do Komisji Europejskiej w ramach programów operacyjnych na lata 2014-2020 

 

2.6 Opracowanie i aktualizacja IW IP WUP  
 

IP WUP dokonuje identyfikacji procesów zachodzących w IP WUP i opracowuje szczegółowe 

instrukcje opisujące tryb i zasady realizacji powierzonych zadań, w oparciu  

o aktualne i obowiązujące przepisy krajowe i unijne oraz wskazówki przekazane przez IZ RPO 

WK-P.  

 
Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy/ 

Zespół ds. Kadr/ Zespół Radców Prawnych/ Wydział ds. Kontroli/ Stanowisko ds. Kontroli 

Wewnętrznej / Wydział Organizacji i Administracji/ Zespół ds. Zamówień Publicznych/ 

IOD/Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/ Wydział ds. Informatyki/Wydział 

Badań i Analiz/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania   

Dokonanie identyfikacji procesów zachodzących w IP WUP i 

podziału zadań pomiędzy komórki organizacyjne IP WUP 

bezpośrednio lub pośrednio zaangażowane we wdrażanie  

RPO WK-P. 

 

Opracowanie IW IP WUP w części dotyczącej procesów wdrażanych 

przez Wydział Wdrażania RPO oraz koordynacja opracowania IW IP 

WUP przez inne komórki IP WUP zaangażowane w realizację RPO 

WK-P (udokumentowanie przygotowania/ zmiany zapisów IW IP 

WUP oraz ich zatwierdzenie przez kierowników komórek 

organizacyjnych innych niż Wydział Wdrażania RPO następuje 

poprzez złożenie podpisu przez tych kierowników na karcie 

obiegowej zamieszczonej w jednej z dwóch tożsamych egzemplarzy 

IW IP WUP). 

2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja IW IP WUP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja IW IP WUP. 
  
Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja IW IP WUP. 
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Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

5.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie IW IP WUP do IZ RPO WK-P drogą elektroniczną celem 

weryfikacji i zatwierdzenia. 

 

Ostateczna wersja (uwzględniająca uwagi IZ RPO WK-P) IW IP 

WUP przekazywana jest do IZ RPO WK-P: 

- w edytowalnej formie elektronicznej oraz  

- w zatwierdzonej przez Dyrektora WUP formie papierowej lub w 

postaci dokumentu podpisanego elektronicznie. 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku zgłoszenia przez IZ RPO WK-P uwag do złożonego 

dokumentu – postępowanie od pkt 1 – w celu dokonania korekty 

zapisów IW IP WUP. 

7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Po zatwierdzeniu IW IP WUP przez Zarząd Województwa Kujawsko-

Pomorskiego, przekazanie (mailowo) zatwierdzonego dokumentu 

kierownikom komórek bezpośrednio i pośrednio zaangażowanym we 

wdrażanie RPO WK-P.  
8.  Kierownik komórki 

bezpośrednio/pośredn

io zaangażowanej we 

wdrażanie RPO WK-P 

Przekazanie (mailowo) zatwierdzonej IW IP WUP podległym 

pracownikom (jeśli dotyczy), celem stosowania.  

9.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W celu zapewnienia bieżącej aktualizacji IW IP WUP, Stanowisko ds. 

Wdrażania i Monitorowania, co najmniej raz na kwartał wysyła do 

komórek organizacyjnych zaangażowanych we wdrażanie RPO WK-

P (e-mailowo) zapytanie dotyczące konieczności aktualizacji IW IP 

WUP. W przypadku otrzymania informacji: 

− o konieczności aktualizacji IW IP WUP – aktualizacja IW IP 

WUP (w tym dokonanie częściowych zmian dokumentu, np. 

poszczególnych rozdziałów lub załączników) zgodnie z pkt 1 – 7 

oraz poinformowanie IZ RPO WK-P o  planowanej aktualizacji 

IW IP WUP, 

− o braku konieczności aktualizacji IW IP WUP – poinformowanie 

o tym fakcie IZ RPO WK-P. 
 
Ponadto aktualizacja IW IP WUP następuje w sposób ciągły, w miarę 

zgłaszanych i/lub zidentyfikowanych potrzeb przez: 
- IP WUP,  
- IZ RPO WK-P,  
- kontrole wewnętrzne i zewnętrzne lub  
- w oparciu o zidentyfikowane nowe ryzyka przez Stanowisko ds. 

Kontroli Wewnętrznej dla zapewnienia realizacji powierzonych 

zadań zgodnie z obowiązującym prawem oraz celami określonymi w 

RPO WK-P. 
10.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

ODSTĄPIENIE OD STOSOWANIA IW IP WUP 

Co do zasady procesy w IP WUP realizowane są zgodnie z zapisami IW IP WUP zatwierdzonej przez 

IZ RPO WK-P, jednakże w uzasadnionych przypadkach (np. zmiany aktów prawnych, zasad i 

wytycznych regulujących wdrażanie funduszy strukturalnych lub wykrycia nieprawidłowości 

systemowej) możliwe jest odstąpienie od zapisów IW IP WUP. 
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11.  Pracownik komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowany 

we wdrażanie RPO 

WK-P 

Przygotowanie informacji (np. w formie notatki służbowej) o 

konieczności lub ryzyku odstąpienia od stosowania IW IP WUP oraz 

proponowanym sposobie postępowania. 

12.  Kierownik  
właściwego Wydziału 

zaangażowanego we 

wdrażanie RPO WK-

P 

Weryfikacja i akceptacja ww. informacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie informacji. 

Jeśli NIE – rezygnacja z odstąpienia lub korekta informacji. 

13.  Pracownik komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowany 

we wdrażanie RPO 

WK-P 

Przekazanie informacji o konieczności lub ryzyku odstąpienia od 

stosowania IW IP WUP oraz proponowanym sposobie postępowania 

do Zespołu Wdrażania i Monitorowania. 

14.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Na podstawie otrzymanych informacji, sporządzenie pisma o 

konieczności odstąpienia od stosowania IW IP WUP. 

15.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 
Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 13. 

 

16.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
 Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – rezygnacja z odstąpienia lub korekta pisma. 

17.  Dyrektor WUP Weryfikacja i akceptacja ww. informacji. 

 

Jeśli TAK –zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – rezygnacja z odstąpienia lub korekta pisma. 

18.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie pisma do IZ RPO WK-P, celem zatwierdzenia 

odstępstwa oraz wprowadzenie odstępstwa do rejestru odstępstw od 

stosowania IW IP WUP (zał. 2.6-1). 

19.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Niezwłocznie po wpływie z IZ RPO WK-P decyzji w sprawie 

odstępstwa od stosowania procedur IW IP WUP, przekazanie decyzji 

do komórki organizacyjnej zgłaszającej potrzebę odstępstwa oraz 

uzupełnienie rejestru odstępstw. 

 

20.  Pracownik komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowany 

we wdrażanie RPO 

WK-P 

W przypadku: 

- wyrażenia przez IZ RPO WK-P zgody na odstępstwo – odstąpienie 

od stosowania zapisów IW IP WUP, 

- w przypadku nie wyrażenia przez IZ RPO WK-P zgody na 

odstąpienie od stosowania zapisów IW IP WUP – postępowanie 

zgodnie z IW IP WUP. 

 

21.  Pracownik komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowany 

we wdrażanie RPO 

WK-P 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 



 

50 

 

Przegląd IW IP WUP pod kątem konieczności jej aktualizacji jest dokonywany przez IP WUP co 

najmniej raz na kwartał. Jeżeli w wyniku przeglądu zostanie stwierdzona konieczność aktualizacji IW 

IP WUP, rozpoczęcie procesu aktualizacji zgodnie z niniejszą procedurą następuje niezwłocznie. 
Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 2.6-1 Wzór rejestru odstępstw od stosowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Pośredniczącej                  

WUP w ramach RPO WK-P 2014-2020  

 
Uwaga! 

Wzory załączników określone w IW IP WUP stanowią wzory minimalne, które mogą być 

modyfikowane stosownie do potrzeb, na etapie sporządzania dokumentacji. 

 

 

2.7 Opiniowanie Planu ewaluacji 
 

IP WUP jako członek Grupy Sterującej Ewaluacją RPO WK-P aktywnie wspiera proces 

ewaluacji poprzez: 

• konsultację Planu Ewaluacji dla RPO WK-P 2014-2020 i jego aktualizacji 

sporządzonych przez Jednostkę Ewaluacyjną,  

• monitorowanie procesu planu ewaluacji, 

• proponowania tematów badań ewaluacyjnych, 

• tworzenia koncepcji badawczych lub ich elementów, 

• konsultowania produktów badań ewaluacyjnych, w tym raportów metodologicznych, 

raportów końcowych lub raportów cząstkowych, 

• pomocy w budowaniu potencjału ewaluacyjnego.  

 

2.8 Udział w pracach Komitetu Monitorującego 
 

IP WUP jako członek Komitetu Monitorującego bierze udział w szczególności w: 

• systematycznych przeglądach wdrażania RPO WK-P i postępów poczynionych na 

drodze osiągania jego celów, w szczególności w odniesieniu do celów pośrednich  

i końcowych wskazanych w ramach wykonania; 

• analizie wszelkich kwestii, które wpływają na wykonanie RPO WK-P; 

• konsultowaniu i akceptowaniu zmian RPO WK-P proponowanych przez IZ RPO  

WK-P; 

• przedstawianie uwag  i wniosków dotyczących wdrażania i ewaluacji RPO WK-P; 

• rozpatruje postępy w realizacji Strategii komunikacji programu oraz zatwierdzaniem 

ewentualnych zmian tej strategii. 

• w pracach związanych z rozpatrywaniem i zatwierdzaniem: 

✓ kryteriów wyboru projektów w ramach programu oraz ich zmiany; 

✓ rocznych i końcowych sprawozdań z wdrażania RPO; 

✓ planu ewaluacji RPO WK-P i zmiany niniejszego planu; 

✓ strategii komunikacji RPO WK-P i zmiany tej strategii. 
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2.9 Zarządzanie ryzykiem w IP WUP 
 

Podstawowym narzędziem służącym analizie i eliminacji ryzyka w ramach IP WUP jest 

Polityka zarządzania ryzkiem w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu wprowadzona 

Zarządzeniem Nr 37/2018 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu z dnia  

21 listopada 2018 r. (z późn. zm.).  

Dodatkowo w przedmiotowej kwestii stosowane jest również Zarządzenie Nr 36/2018 

Dyrektora WUP w Toruniu z dnia 21 listopada 2018 r. w sprawie zasad i trybu wyznaczania 

celów w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu, określania mierników ich realizacji oraz 

zasad monitorowania ich osiągnięcia (z późn. zm.). 

IP WUP prowadzi systematyczną (co najmniej raz w roku) identyfikację i analizę ryzyka  

w odniesieniu do celów i zadań jednostki, a także stały monitoring zidentyfikowanych ryzyk 

zgodnie z Zarządzeniem Nr 36/2018 oraz Zarządzeniem Nr 37/2018. 

Za prawidłowy przebieg procesu zarządzania ryzkiem odpowiedzialność ponoszą dyrektor, 

wicedyrektorzy, kierownicy komórek organizacyjnych oraz osoby pracujące na samodzielnych 

stanowiskach. 

  

Celem zarządzania ryzykiem w odniesieniu do postawionych celów i zadań IP WUP jest: 

• maksymalne ograniczenie zidentyfikowanego ryzyka negatywnie wpływającego na 

realizację celów i zadań Urzędu, 

• maksymalne wykorzystanie możliwości i szans stojących przed Urzędem oraz 

ograniczenie ryzyka utraty szans, 

• usprawnienie efektywności zarządzania Urzędem poprzez utworzenie właściwego ładu 

organizacyjnego, 

• efektywne wykorzystanie zasobów finansowych, ludzkich, materialnych oraz zapobieganie 

stratom finansowym, 

• poprawa jakości świadczenia usług. 

  

Każdy pracownik realizujący zadania w obszarze RPO WK-P, uczestniczy w procesie 

zarządzania ryzkiem w szczególności poprzez:  

• zgłaszanie bezpośrednim przełożonym, informacji o pojawiających się  ryzykach lub innych 

istotnych problemach; 

• uczestniczenie w bieżącej aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk; 

• wskazanie bezpośredniemu przełożonemu ryzyk, które nie są skuteczne  

i wydajnie zarządzane; 

• informowanie bezpośredniego przełożonego o nieskuteczności stosowanych mechanizmów 

kontrolnych. 

Zidentyfikowane ryzyka są analizowane pod kątem stwierdzenia nieprawidłowości systemowej 

oraz pod kątem materializacji ryzyk w wyniku kontroli i audytów prowadzonych przez kontrolę 

wewnętrzną oraz podmioty zewnętrzne. W przypadku zidentyfikowania nowego ryzyka, 

stwierdzenia  istotnych / poważnych ustaleń (w szczególności o charakterze nieprawidłowości) 

lub materializacji ryzyka potwierdzonej np. poprzez ww. kontrole, właściciele ryzyka dokonują 

aktualizacji ryzyka i adekwatności przyjętej polityki zarządzania ryzykiem a następnie 

podejmują stosowne działania naprawcze. 

 

 
Jednostki zaangażowane: 

komórki zaangażowane bezpośrednio, bądź pośrednio we wdrażanie RPO WK-P/ Stanowisko 

ds. Kontroli Wewnętrznej/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 
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Stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Kierownik komórki 

zaangażowanej 

bezpośrednio, bądź 

pośrednio we 

wdrażanie RPO WK-

P 

Ustalenie na podstawie celów WUP propozycji zadań 

priorytetowych na kolejny rok wraz z określeniem potencjalnego  

ryzyka dla każdego ww. zadania priorytetowego, w realizacji 

których uczestniczy komórka zgodnie z formularzem planowania 

zadań priorytetowych WUP (zał. 2.9-1). 

2.  Kierownik komórki 

zaangażowanej 

bezpośrednio, bądź 

pośrednio we 

wdrażanie RPO WK-

P 

Sporządzenie na podstawie ustalonych zadań formularza 

planowania zadań priorytetowych WUP (zał. 2.9-1). W celu 

przeprowadzenia analizy ryzyka, należy dla każdego 

proponowanego zadania priorytetowego określić potencjalne 

ryzyka utrudniające jego realizację, a następnie, dla każdego 

z określonych ryzyk ocenić m.in. prawdopodobieństwa jego 

wystąpienia, skutki wystąpienia ryzyka (wpływ na realizację 

zadania), z uwzględnieniem stwierdzonych istotnych ustaleń 

(w szczególności o charakterze nieprawidłowości) przez podmioty 

zewnętrzne oraz kontrolę wewnętrzną w trakcie przeprowadzanych 

w ramach RPO kontroli i audytów. 
3.  Kierownik komórki 

zaangażowanej 

bezpośrednio, bądź 

pośrednio we 

wdrażanie RPO WK-

P 

Weryfikacja formularza planowania zadań priorytetowych WUP 

(zał. 2.9-1). 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

4.  Pracownik/Kierowni

k komórki 

zaangażowanej 

bezpośrednio, bądź 

pośrednio we 

wdrażanie RPO WK-

P 

 Przekazanie przedmiotowego dokumentu pracownikowi na 

Stanowisku ds. Kontroli Wewnętrznej oraz do właściwej komórki 

odpowiedzialnej za przygotowanie planu działania WUP na dany 

rok. 

5.  Kierownik komórki 

zaangażowanej 

bezpośrednio, bądź 

pośrednio we 

wdrażanie RPO WK-

P 

– Bieżąca identyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu do celów i 

zadań priorytetowych, w realizacji których uczestniczy komórka 

zgodnie ze sposobem dokonywania analizy ryzyka dla zadań 

priorytetowych WUP w Toruniu  zawartym w dokumentach 

„Zasady i tryb wyznaczania celów w Wojewódzkim Urzędzie Pracy 

w Toruniu, określania mierników ich realizacji oraz zasad 

monitorowania ich osiągnięcia” oraz „Polityka zarządzania 

ryzkiem” . 

– Bieżący monitoring zidentyfikowanych ryzyk. 

6.  Pracownik komórki 

zaangażowane 

bezpośrednio, bądź 

pośrednio we 

wdrażanie RPO WK-

P 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Terminy wykonania czynności: 

Do 31 grudnia – przedstawienie propozycji/aktualizacji zadań priorytetowych przez kierowników 

właściwych komórek zaangażowanych we wdrażanie RPO WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 2.9-1 Wzór formularza  planowania zadań priorytetowych WUP 
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2.10 Zapytania interpretacyjne 
 

Jednostki zaangażowane: 
Wydział Wdrażania RPO/ Radca Prawny/ Dyrektor WUP/ Wnioskodawca/ Beneficjent/ IZ 

RPO WK-P 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych/Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych  

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  

 
Stanowisko ds. 

Projektów 
Przeanalizowanie kwestii problemowych. 
 
W przypadku wątpliwości dotyczącej rozstrzygnięcia danej kwestii w 

zakresie prawnym, skierowanie zapytania do Radcy Prawnego. 
 
W przypadku wątpliwości dotyczącej rozstrzygnięcia danej kwestii w 

zakresie merytorycznym, skierowanie  zapytania do IZ RPO WK-P.  
2.  Stanowisko ds. 

Projektów  
Sporządzenie pisemnej odpowiedzi do Wnioskodawcy/ Beneficjenta                   

z uwzględnieniem opinii Radcy Prawnego i/lub IZ RPO WK-P (jeśli 

dotyczy).  

 

W przypadku Oddziału ds. Projektów Konkursowych – weryfikacja i 

akceptacja pisma przez Kierownika Oddziału ds. Projektów 

Konkursowych. 

 

W przypadku Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych – weryfikacja 

i akceptacja pisma przez Kierownika Wydziału Wdrażania RPO. 

3.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych/ 

Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma. 

Jeśli TAK – akceptacja. 
Jeśli NIE – pkt 2. 

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma. 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt 2. 

5.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Przekazanie odpowiedzi do Wnioskodawcy/ Beneficjenta. 

6.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Terminy wykonania czynności: 

W terminie 15 dni roboczych od otrzymania zapytania/odpowiedzi lub niezwłocznie.  

 

3. DESYGNACJA 

3.1 Audyt desygnacyjny  
 

Zgodnie z art. 124 ust. 2 rozporządzenia ogólnego, podstawą desygnacji jest sprawozdanie  

i opinia niezależnego podmiotu audytowego, który ocenia, czy wyznaczone instytucje spełniają 

kryteria dotyczące: 
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➢ podziału funkcji i zarządzania programem operacyjnym,  

➢ wyboru projektów,  

➢ zarządzania finansowego i kontroli programu operacyjnego, w tym weryfikacji 

zarządczych,  

➢ istnienia adekwatnej ścieżki audytu,  

➢ istnienia proporcjonalnych i skutecznych środków zapobiegania nadużyciom,  

➢ funkcjonowania niezbędnego systemu monitorowania, w tym osiągania wskaźników 

oceny postępu wdrażania programu operacyjnego i celów pośrednich. 

 

Zgodnie z art. 16 ust. 1a ustawy wdrożeniowej, prowadzenie kontroli służących potwierdzeniu 

spełnienia kryteriów desygnacji oraz przeprowadzenie doraźnych kontroli  

w przypadku uzasadnionego podejrzenia, że IP WUP przestało spełniać którykolwiek  

z kryteriów desygnacji  może wykonywać Wojewoda Kujawsko-Pomorski, w zakresie i na 

warunkach określonych w porozumieniu zawartym z ministrem właściwym do spraw rozwoju 

regionalnego. 
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ komórki  organizacyjne zaangażowane w realizację RPO WK-P/ 

Instytucja Audytowa/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania/ komórki organizacyjne zaangażowane w realizację 

RPO WK-P 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Opracowanie dokumentów pozwalających na spełnienie kryteriów  

desygnacji, w tym sporządzenie wkładu do OFiP oraz IW IP WUP 

zgodnie z procedurą 2.5 i 2.6.  

2.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Sporządzenie Deklaracji gotowości do poddania się ocenie  

(zał. 3.1 -1). 

3.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja poprawności sporządzonej Deklaracji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

4.  Wicedyrektor  ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja poprawności sporządzonej Deklaracji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

5.  Dyrektor WUP Weryfikacja poprawności sporządzonej Deklaracji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie za pośrednictwem IZ RPO WK-P Deklaracji gotowości 

do poddania się ocenie, w terminie wyznaczonym przez IZ RPO 

WK-P, która potwierdza podpisem składanym pod Deklaracją 

zakończenie prac nad ustanowieniem systemu zarządzania i kontroli 

w IP WUP.  

7.  Zespół ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania/ 

komórki 

organizacyjne 

zaangażowane w 

Współpraca z Instytucją Audytową przeprowadzającą audyt 

desygnacyjny w siedzibie IP WUP.   
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realizację RPO  

WK-P 

8.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Analiza wstępnego sprawozdania z audytu desygnacyjnego. 

 

W przypadku ustaleń i wydanych zaleceń wynikających                             

z przeprowadzonego audytu – niezwłoczne sporządzenie informacji 

do komórek organizacyjnych IP WUP zaangażowanych w realizację 

RPO WK-P o konieczności opracowania i wprowadzenia działań 

naprawczych.     

9.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Akceptacja informacji do komórek organizacyjnych IP WUP 

zaangażowanych w realizację RPO WK-P, o konieczności 

opracowania i wprowadzenia działań naprawczych (jeśli dotyczy).     

10.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zatwierdzonej informacji do ww. komórek 

organizacyjnych (jeśli dotyczy).    

11.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Wpływ i analiza propozycji działań naprawczych z komórek 

organizacyjnych IP WUP i opracowanie odpowiedzi IP WUP na 

zalecenia audytu desygnacyjnego, zawierającej informację jakie 

działania naprawcze zostaną podjęte oraz w jakim terminie (jeśli 

dotyczy).  

12.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zalecenia audytu 

desygnacyjnego. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

 

Po wdrożeniu zaleceń IP WUP bezzwłocznie powiadamia audytora, 

który przeprowadza audyt sprawdzający stan wdrożenia zaleceń. 

13.  Wicedyrektor  ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zalecenia audytu 

desygnacyjnego. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

14.  Dyrektor WUP Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zalecenia audytu 

desygnacyjnego. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

15.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie odpowiedzi w zakresie zaleceń audytu desygnacyjnego 

do IZ RPO WK-P. 

16.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Wpływ i dekretacja pisemnej informacji o udzieleniu/ odmowie 

desygnacji. 

 

W przypadku udzielenia desygnacji przejście do pkt 23. 

 

W przypadku odmowy udzielenia desygnacji IP WUP przysługuje 

prawo do wniesienie pisemnych zastrzeżeń na zasadach określonych 

w art. 16 ust. 7 ustawy wdrożeniowej.  

17.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Sporządzenie pisemnych zastrzeżeń. 

 

18.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja zastrzeżeń.  
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Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 17. 

19.  Wicedyrektor  ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja zastrzeżeń.  

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE  – pkt 17. 

20.  Dyrektor WUP Weryfikacja zastrzeżeń.  

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 17. 

21.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zastrzeżeń do IZ RPO WK-P   

22.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Otrzymanie decyzji dotyczącej desygnacji od IZ RPO WK-P. 

23.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

 

 

Termin wykonania czynności: 

Precyzyjne określenie czasu trwania procedury jest niemożliwe ze względu  na jej złożoność. 

 

W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji i za pośrednictwem IZ RPO WK-P, IP WUP 

może zadeklarować gotowość do poddania się ocenie w terminie późniejszym niż 3 miesiące od 

zatwierdzenia programu przez KE.  

 

Powyższe uwarunkowane jest uprzednim przekazaniem przez IZ RPO WK-P do IA oraz ministra 

właściwego do spraw rozwoju regionalnego w terminie 3 miesięcy od zatwierdzenia programu przez 

KE, stosownej informacji w przedmiotowym zakresie wraz z uzasadnieniem, ze wskazaniem 

przewidywanego terminu zgłoszenia gotowości do poddania się ocenie przez IP WUP. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ art. 123 – 124 rozporządzenia ogólnego 

➢ art. 15-16 ustawy wdrożeniowej 

➢ Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014 – 2020 

➢ 3.1-1 Wzór deklaracji gotowości do poddania się ocenie. 

 

3.2 Utrzymanie kryteriów desygnacji 
 

MFiPR lub Wojewoda Kujawsko-Pomorski w zakresie i na warunkach określonych  

w porozumieniu zawartym z ministrem właściwym do spraw rozwoju regionalnego w celu 

potwierdzania spełniania kryteriów desygnacji przeprowadza planowe i doraźne kontrole w IP 

WUP. Celem ww. kontroli jest potwierdzenie utrzymania przez IP WUP kryteriów desygnacji, 

o których mowa w załączniku XIII do rozporządzenia ogólnego, a zakres kontroli planowej jest 

określany w Rocznym Planie Kontroli sporządzanym przez MFiPR. Z kolei kontrola doraźna 

może być przeprowadzona w przypadku uzasadnionego podejrzenia zaprzestania spełniania 

któregokolwiek z kryteriów desygnacji przez IP WUP. Przed podjęciem decyzji o 

przeprowadzeniu kontroli doraźnej, minister właściwy do spraw rozwoju regionalnego może 

zwrócić się do IP WUP z prośbą o przedstawienie wyjaśnień. Decyzja  

o przeprowadzeniu kontroli doraźnej jest podejmowana w przypadku nieuzyskania wyjaśnień 

lub gdy przekazane wyjaśnienia okażą się niewystarczające, po uzyskaniu rekomendacji 

Komitetu do spraw desygnacji. Kontrola doraźna może być także przeprowadzona w celu 

potwierdzenia realizacji planu działań naprawczych, o którym mowa w art. 16 ust. 4 pkt 1 

ustawy wdrożeniowej. 
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Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ komórki organizacyjne zaangażowane w realizację RPO WK-P/ 

MFiPR/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Kierownik Wydziału  

Wdrażania RPO/ 

Kierownik komórki  

organizacyjnej 

zaangażowanej w 

realizację RPO WK-P/ 

Poddanie się kontroli przeprowadzanej przez MFiPR w siedzibie IP 

WUP.   

2.  Kierownik Wydziału  

Wdrażania RPO  

Wpływ i dekretacja informacji pokontrolnej.  

 

W przypadku braku uwag oraz zaleceń pokontrolnych – pkt 19.  

 

W przypadku, gdy informacja pokontrolna zawiera uwagi przekazanie 

do analizy pracownikowi na Stanowisku ds. Wdrażania                  i 

Monitorowania. 

3.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Analiza informacji pokontrolnej i niezwłoczne przekazanie jej do 

komórek organizacyjnych IP WUP zaangażowanych w realizację RPO 

WK-P z prośbą o odniesienie się do zgłoszonych uwag. 

4.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Wpływ i analiza zastrzeżeń komórek organizacyjnych IP WUP                

zaangażowanych w realizację RPO WK-P i sporządzenie 

umotywowanych pisemnych zastrzeżeń do informacji pokontrolnej. 

5.  Kierownik Wydziału  

Wdrażania RPO  

Weryfikacja zastrzeżeń do informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE –pkt 4. 

6.  Wicedyrektor  ds. 

Rynku Pracy 

 Weryfikacja zastrzeżeń do informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE –pkt 4. 

7.  Dyrektor WUP Weryfikacja zastrzeżeń do informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK –zatwierdzenie. 

Jeśli NIE –pkt 4. 

8.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zastrzeżeń do informacji pokontrolnej do MFiPR bądź 

za  pośrednictwem IZ RPO WK-P w terminie 14 dni od dnia 

otrzymania informacji pokontrolnej. 

Termin ten może zostać przedłużony przez MFiPR na czas oznaczony 

na wniosek IP WUP, złożony przed upływem terminu zgłoszenia 

zastrzeżeń. 

 

W przypadku przekazania zastrzeżeń do informacji pokontrolnej 

bezpośrednio do MFiPR sporządzenie pisma przekazującego 

zastrzeżenia również do IZ RPO WK-P. 

9.  Kierownik Wydziału  

Wdrażania RPO  

Wpływ i dekretacja ostatecznej informacji pokontrolnej. 

 

W przypadku braku uwag oraz zaleceń pokontrolnych –pkt 19.  
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Kopia informacji pokontrolnej z kontroli przekazywana jest                            

do IZ RPO WK-P (jeśli IZ RPO WK-P nie otrzymała informacji 

pokontrolnej od MFiPR). 

 

W przypadku, gdy informacja pokontrolna zawiera zalecenia 

pokontrolne lub rekomendacje – przekazanie ww. informacji do 

analizy pracownikowi na stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania. 

10.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Analiza informacji pokontrolnej i niezwłoczne przekazanie jej do 

komórek organizacyjnych IP WUP  zaangażowanych w realizację 

RPO WK-P wraz informacją o konieczności wprowadzenia działań 

naprawczych. 

11.  Kierownik Wydziału  

Wdrażania RPO  

Akceptacja informacji do komórek organizacyjnych IP WUP 

zaangażowanych w realizację RPO WK-P o konieczności 

opracowania i wprowadzenia działań naprawczych. 

12.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zatwierdzonej informacji do komórek organizacyjnych IP 

WUP zaangażowanych w realizację RPO WK-P. 

13.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Wpływ i analiza propozycji działań naprawczych z komórek 

organizacyjnych IP WUP, zaangażowanych w realizację RPO WK-P i 

opracowanie odpowiedzi IP WUP na zalecenia audytu 

desygnacyjnego wraz ze wskazaniem terminu wprowadzenia działań 

naprawczych (jeśli dotyczy). 

14.  Kierownik Wydziału  

Wdrażania RPO  

Weryfikacja odpowiedzi na ostateczną informację pokontrolną. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE –pkt 13. 

15.  Wicedyrektor  ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja  odpowiedzi na ostateczną informację pokontrolną. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 13. 

16.  Dyrektor WUP Weryfikacja odpowiedzi na ostateczną informację pokontrolną. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 13. 

17.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zbiorczej odpowiedzi (zawierającej działania naprawcze 

oraz termin ich wdrożenia) na ostateczną informację pokontrolną wraz 

z dokumentami potwierdzającymi ich wdrożenie (jeśli dotyczy) do 

MFiPR bądź za pośrednictwem IZ RPO WK-P w terminie 

wyznaczonym w informacji pokontrolnej. 

 

W przypadku przekazania odpowiedzi na ostateczną informację 

pokontrolną bezpośrednio do MFiPR sporządzenie pisma 

przekazującego odpowiedź również do IZ RPO WK-P. 

18.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Monitorowanie, w formie tabelarycznej w postaci zestawienia, 

wykonania realizacji zaleceń pokontrolnych / rekomendacji zgodnie z 

procedurą 6.6 Analiza i monitoring wyników pokontrolnych z kontroli 

i audytów programu (jeżeli zalecenia/rekomendacje zostały wydane). 

19.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu.   Przekazanie zatwierdzonej 

informacji pokontrolnej do Wydziału Organizacji i Administracji. 

 

Termin wykonania czynności: 

Precyzyjne określenie czasu trwania procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 
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MFiPR o celu, zakresie i terminie kontroli planowej informuje IP WUP z wyprzedzeniem co najmniej 

14 dni. W przypadku kontroli doraźnej termin ten wynosi 3 dni.  

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ art. 123 – 124 rozporządzenia ogólnego 

➢ art. 15-16 ustawy wdrożeniowej 

➢ Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014 – 2020 

 

 

4. CERTYFIKACJA 

 
4.1 Sporządzanie deklaracji wydatków  
 

Deklaracje wydatków są sporządzane i przesyłane do IZ RPO WK-P wyłącznie przy 

wykorzystaniu SL2014, w którym gromadzone są m.in. dane finansowe na temat wdrażanych 

Działań/Poddziałań. Gdy z powodów technicznych nie jest możliwe sporządzenie i przesłanie 

deklaracji wydatków za pośrednictwem SL2014, IP WUP stosuje procedurę postępowania  

w przypadku zgłoszenia awarii SL2014 przez Użytkowników I określoną w IW IP WUP 

(instrukcja 11.11). W przypadku potwierdzenia awarii IP WUP zobowiązana jest do 

poinformowania IZ RPO WK-P jeżeli w jej ocenie, stwierdzone problemy mogą mieć 

potencjalny wpływ na proces certyfikacji, w tym przede wszystkim jeżeli powinien ulec 

zmianie termin przesłania deklaracji wydatków. Deklaracje wydatków sporządzone  

i przesłane do IZ RPO WK-P (zgodnie ze sposobem określonym przez IZ RPO WK-P) powinny 

zostać wprowadzone do SL2014 niezwłocznie po ustaniu awarii.   

 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO  

Lp

. 

Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania  

Weryfikacja poprawności i kompletności wprowadzonych do SL2014 

danych w okresie, za który sporządzana jest Deklaracja wydatków IP 

WUP. 

 

Sporządzenie zestawień i informacji niezbędnych do sporządzania 

Deklaracji wydatków IP WUP, w tym zestawienie:  

- Rejestr wniosków o płatność / korekt wniosków o płatność, 

- Kwoty odzyskane / pozostałe do odzyskania /wycofane od 

Beneficjentów, 

- Wnioski o płatność oraz kwoty odzyskane/wycofane, których nie należy 

wykazywać w Deklaracji wydatków IP WUP, 

- Sprawy zarejestrowane w ROP, które powinny pomniejszyć Roczne 

zestawienie wydatków. 

2.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych/ 

Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja i akceptacja zestawień i informacji niezbędnych do 

sporządzania Deklaracji wydatków IP WUP.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 
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3.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przekazanie do Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania zestawień i 

informacji niezbędnych do sporządzania Deklaracji wydatków IP WUP. 

4.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Zweryfikowanie poprawności wprowadzonych danych do SL2014 (zał. 

4.1 – 1), m.in. wniosków o płatność/korekt wniosków o płatność,  kwot 

zarejestrowanych w module rejestr obciążeń na projekcie (kwoty 

odzyskane, kwoty wycofane) wykazanych w okresie, za który 

sporządzana jest Deklaracja wydatków IP WUP na podstawie zestawień 

i informacji przekazanych przez Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania Działania/Poddziałania.  

 

W przypadku wykrycia błędów, skontaktowanie się ze Stanowiskiem 

ds. Wdrażania i Monitorowania Działania/Poddziałania w celu 

dokonania stosownej korekty danych. 

5.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja listy sprawdzającej Deklarację wydatków IP WUP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

6.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy 

 

Weryfikacja listy sprawdzającej Deklarację wydatków IP WUP. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Sporządzenie: 

➢ Deklaracji wydatków IP WUP uwzględniającej: 

− zestawienie zatwierdzonych wniosków beneficjentów  

o płatność/ korekt do wniosków o płatność; 

− dane z rejestru obciążeń na projekcie; 

− korekty systemowe (jeśli dotyczy), 

➢ zestawienia wniosków o płatność,  które zostały wyłączone z 

procesu  certyfikacji i/ lub przywrócone do  certyfikacji (zał. 4.1 - 2) 

(jeśli dotyczy).  

 

Sporządzenie na podstawie danych wprowadzonych do SL2014. 

 

Deklaracja wydatków IP WUP przekazywana jest nawet, jeżeli  

w miesiącu którego dotyczy nie certyfikowano żadnych wydatków.  

8.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja i akceptacja: 

➢ Deklaracji wydatków IP WUP,  

➢ zestawienia wniosków o płatność,  które zostały wyłączone  

z procesu certyfikacji i/lub przywrócone do certyfikacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

9.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy 

 

Weryfikacja i akceptacja: 

➢ Deklaracji wydatków IP WUP,  

➢ zestawienia wniosków o płatność,  które zostały wyłączone  

z procesu certyfikacji i/ lub przywrócone do certyfikacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

10.  Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie: 

➢ Deklaracji wydatków IP WUP,  
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➢ zestawienia wniosków o płatność,  które zostały wyłączone  

z procesu certyfikacji i/lub przywrócone do certyfikacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

11. 6
. 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zatwierdzonej Deklaracji wydatków IP WUP do IZ RPO 

WK-P poprzez SL2014 lub w przypadku awarii w inny sposób 

określony przez IZ RPO WK-P. Zakres danych ujętych w deklaracjach 

wydatków nieskładanych za pośrednictwem systemu powinien być 

tożsamy z zakresem danych zawartych w modułach obsługujących 

proces certyfikacji w ramach SL2014. 

 

Jednocześnie, przekazanie do IZ RPO WK-P drogą mailową skanu 

(zawierającego podpisy zgodnie ze ścieżką akceptacji dokumentu) oraz 

wersji edytowalnej zestawienia wniosków o płatność, które zostały 

wyłączone z procesu certyfikacji i/ lub przywrócone do certyfikacji.  

12.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Po zgłoszeniu przez IZ RPO W K-P błędów w Deklaracji wydatków IP 

WUP i wycofaniu jej w systemie SL2014, dokonanie poprawy 

 

Dalsze postępowanie zgodnie z pkt. 7 

 

Możliwe jest korygowanie Deklaracji wydatków IP WUP przez IZ/IC. 

Przez korygowanie należy rozumieć dodawanie bądź usuwanie 

wniosków o płatność, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych 

obejmujące wątpliwe wydatki/ kwoty bez konieczności wycofywania 

deklaracji do IP WUP. W systemie zachowana zostaje wersja deklaracji 

przesłana przez IP WUP oraz wersja skorygowana przez IZ/IC. IZ/IC 

uzasadnia przyczynę dokonania korekty Deklaracji wydatków IP WUP 

w systemie. 

 

Korekta deklaracji dokonywana jest za pośrednictwem SL2014. 

Wyłączenie wniosków o płatność z deklaracji wydatków 

13.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku otrzymania informacji (np. od podmiotów upoważnionych 

do przeprowadzenia kontroli) o zadeklarowanych wydatkach, w których 

stwierdzono podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości (na podstawie 

wyniku kontroli, protokołu lub audytu z przeprowadzonej kontroli), 

sporządzenie zestawienia wniosków o płatność wyłączonych z procesu 

certyfikacji (zał. 4.1 - 2) wraz z pismem z prośbą do IZ RPO WK-P o 

wyłączenie ww. wydatków z Deklaracji wydatków IP WUP celem 

zapobieżenia certyfikowania wydatków poniesionych z naruszeniem 

prawa. 

 

Wyłączone zostaną w całości określone wnioski beneficjentów o 

płatność, które zostały ujęte w Deklaracji wydatków IP WUP o statusie 

przekazana bądź zatwierdzona, a nie ujęte we Wniosku o płatność do KE 

sporządzanym przez IC. Nie ma możliwości wyłączania 

poszczególnych wydatków/pozycji wydatkowych zawartych we 

wnioskach. 

14.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja i akceptacja zestawienia wniosków o płatność wyłączonych 

z procesu certyfikacji wraz z pismem. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 13. 

15.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja i akceptacja zestawienia wniosków o płatność wyłączonych 

z procesu certyfikacji wraz z pismem. 
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Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 13. 

16.  Dyrektor WUP Weryfikacja i akceptacja zestawienia wniosków o płatność wyłączonych 

z procesu certyfikacji wraz z pismem. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 13. 

17.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zestawienia wraz z pismem o wyłączenie wydatków co do 

których stwierdzono podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości z 

Deklaracji wydatków IP WUP celem zapobieżenia certyfikowania 

wydatków poniesionych z naruszeniem prawa do IZ RPO WK-P.  

 

Poinformowanie drogą mailową również IC 

(certyfikacjarpo@kujawsko-pomorskie.pl). 

18.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

W przypadku, gdy na podstawie czynności wyjaśniających  podejrzenie 

nieprawidłowości nie zostanie potwierdzone, sporządzenie informacji o 

odrzuceniu podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości /nadużycia 

finansowego. 

19.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Akceptacja informacji o odrzuceniu podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości/nadużycia finansowego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 18. 

20.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Akceptacja informacji o odrzuceniu podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości/nadużycia finansowego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 18. 

21.  Dyrektor WUP Akceptacja informacji o odrzuceniu podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości/ nadużycia finansowego. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 18. 

22.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Przekazanie drogą mailową do IZ RPO WK-P i IC informacji o 

odrzuceniu podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości/ nadużycia 

finansowego. 

23.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

Termin wykonania czynności 

Przekazanie deklaracji wydatków do IZ RPO WK-P: 

➢ za okresy miesięczne od 01.07 danego roku do 31.05 roku następnego - 10 dni kalendarzowych 

po zakończeniu okresu, którego dotyczy dana deklaracja (1 deklaracja obejmuje co do zasady 

okres miesięczny); 

➢ za okres od 01.06 do 30.06 danego roku - 5 dni kalendarzowych po zakończeniu tego okresu. 

Zgłoszenie wyłączenia wydatków z deklaracji wydatków do IZ RPO WK-P – niezwłocznie. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 4.1 – 1 Wzór listy sprawdzającej deklarację wydatków 

➢ 4.1 – 2 Wzór zestawienia wniosków o płatność wyłączonych z procesu certyfikacji wydatków do 

KE/przywróconych do certyfikacji  

➢ Ustawa wdrożeniowa 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej 

na lata 2014-2020 
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➢ Wytyczne w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o płatność 

do Komisji Europejskiej w ramach programów operacyjnych na lata 2014-2020  

➢ Instrukcja użytkownika SL2014-Deklaracje wydatków 

4.2 Sporządzanie danych finansowych dla IZ RPO WK-P  

 
Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Po otrzymaniu prośby o dane finansowe dotyczące: 

a) całkowitych oraz publicznych kwalifikowalnych kosztów 

operacji oraz liczbę operacji wybranych do udzielenia wsparcia, 

lub/i;  

b) całkowitych wydatków kwalifikowalnych zadeklarowanych przez 

beneficjentów RPO WK-P.  

c) prognozy wydatków do certyfikacji podlegających ujęciu we 

wnioskach o płatność do KE,  

wypełnienie formularza otrzymanego od IZ RPO WK-P.   

 

2. Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja formularza. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

 

3. Dyrektor WUP Weryfikacja formularza. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

 

4. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie formularza do IZ RPO WK-P. 

5. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

Termin wykonania czynności 

Przekazanie danych finansowych przebiega w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.  

Co do zasady dane przekazywane są zgodnie z następującym harmonogramem: 

➢ przekazanie przez IZ RPO WK-P do IC danych finansowych, o których 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 wydatków, o których mowa w pkt.1c) do 

10.06 i 10.12 danego roku; 

➢ przekazanie przez IC do IK PC prognoz wydatków, o których mowa w pkt. 1c) dwa razy w roku: 

do 15.06 i 15.12 lub innym terminie wyznaczonym przez IK PC; 

➢ przekazanie przez IC do KE  danych finansowych, o których mowa w pkt. 1a) i 1b) procedury 

trzy razy w roku: do 31.01, do 31.07 i 31.10. Danym przekazywanym do dnia 31.01 i 31.07 

towarzyszy prognoza wydatków, o których mowa w pkt. 1c). 

 

4.3 Sporządzanie materiałów do Rocznego zestawienia wydatków  
 

Jednostki zaangażowane:  
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Wydział Wdrażania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

W terminie do 16 października roku następującego po zakończonym 

roku obrachunkowym, przygotowanie zbiorczej informacji o 

podejrzeniach nieprawidłowości w wydatkach zacertyfikowanych w 

zakończonym roku obrachunkowym, za który sporządzane jest Roczne 

zestawienie wydatków, a nieujętych w Rejestrze obciążeń na projekcie 

w SL2014 (jeśli występują) i przekazanie do IZ RPO WK-P/ IC w 

formie elektronicznej (e-mail). 

2. Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniach nieprawidłowości. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3. Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniach nieprawidłowości. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4. Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniach nieprawidłowości. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

5. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie do IZ RPO WK-P/ IC w formie elektronicznej (e-mail) 

ww.  informacji. 

6. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania/  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania – jeśli 

dotyczy 

Po otrzymaniu od IZ RPO WK-P drogą elektroniczną (e-mail), 

wstępnej wersji Rocznego zestawienia wydatków dla IC z prośbą o 

wyjaśnienie różnic wykazanych w dodatku 8 - różnic pomiędzy 

wydatkami zadeklarowanymi we wnioskach o płatność, przekazanymi 

do KE do dnia 31 lipca poprzedniego roku, a wydatkami 

zadeklarowanymi w dodatku nr 1, weryfikacja danych i przygotowanie 

stosownych informacji w przedmiotowym zakresie, w terminie do 20 

października roku, w którym kończy się dany rok obrachunkowy.  

7. Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja wyjaśnień. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 6. 

8. Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja wyjaśnień. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 6. 

9. Dyrektor WUP Weryfikacja wyjaśnień. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 6. 

10. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie do IZ RPO WK-P w formie elektronicznej (e-mail) 

wyjaśnień do wstępnej wersji Rocznego zestawienia wydatków dla IC. 

11. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku otrzymania uwag od IZ RPO WK-P lub IC do 

przekazanych wyjaśnień do wstępnej wersji Rocznego zestawienia 
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wydatków, prowadzenie bieżącej współpracy w formie elektronicznej 

w przedmiotowej sprawie – powrót do pkt 6.  

12. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

W terminie od 20 stycznia roku następującego po zakończonym roku 

obrachunkowym do dnia wskazanego przez IZ RPO WK-P/ IC, 

przygotowanie zbiorczej informacji o podejrzeniach nieprawidłowości 

w wydatkach zacertyfikowanych w zakończonym roku 

obrachunkowym, za który sporządzane jest Roczne zestawienie 

wydatków, a nieujętych w Rejestrze obciążeń na projekcie w SL2014 

(jeśli występują).  

13. Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniach nieprawidłowości. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 12. 

14. Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniach nieprawidłowości. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 12. 

15. Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniach nieprawidłowości. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 12. 

16. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie do IZ RPO WK-P/ IC w formie elektronicznej (e-mail) 

ww.  informacji. 

17. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku zapytań od IZ RPO WK-P lub IC do przekazanych 

informacji do ostatecznej wersji Rocznego zestawienia wydatków, 

prowadzenie bieżącej współpracy w formie elektronicznej w 

przedmiotowej sprawie.  

 

Ponadto, w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P do 15 lutego 

roku następującego po zakończonym roku obrachunkowym, 

informowanie IC (e-mail) o każdym przypadku, który podlegałby 

rejestracji w SL2014 w module ROP, celem uzgodnienia 

przedmiotowej kwestii przez IZ RPO WK-P/ IC z MF. 

 

 

 

18. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Przekazanie zbiorczej informacji o podejrzeniach nieprawidłowości w wydatkach zacertyfikowanych 

w zakończonym roku obrachunkowym, za który sporządzane jest Roczne zestawienie wydatków, a 

nieujętych w Rejestrze obciążeń na projekcie w SL2014,  w terminie do 16 października roku 

następującego po zakończonym roku obrachunkowym oraz w terminie 

od 20 stycznia roku następującego po zakończonym roku obrachunkowym do dnia wskazanego przez 

IZ RPO WK-P/ IC. Przekazanie wyjaśnień do wstępnej wersji Rocznego zestawienia wydatków dla 

IC do IZ RPO WK-P w formie elektronicznej (e-mail) w terminie do 20 października roku, w którym 

kończy się dany rok obrachunkowy. 

W przypadku składania uwag przez IZ RPO WK-P lub IC prowadzenie bieżącej współpracy w formie 

elektronicznej w przedmiotowej sprawie. 

W terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P do 15 lutego roku następującego po zakończonym roku 

obrachunkowym, informowanie IC (e-mail) o każdym przypadku, który podlegałby rejestracji w 

SL2014 w module ROP. 
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5. ZARZĄDZANIE FINANSOWE 

 

5.1 Planowanie finansowe  

 
Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych/ Główny 

Księgowy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Określenie wysokość zapotrzebowania na środki na każdy kolejny rok 

budżetowy biorąc pod uwagę w szczególności: 

1) wieloletnie limity zobowiązań budżetu środków europejskich i 

budżetu państwa; 

2) poziom płatności dokonanych dotychczas na rzecz beneficjentów; 

3) poziom wydatków poniesionych przez beneficjentów; 

4) kwotę zobowiązań na kolejny rok budżetowy, które wynikają z już 

podpisanych umów i podjętych decyzji o dofinansowanie; 

5) planowaną kwotę zobowiązań na kolejny rok budżetowy, która będzie 

wynikać z umów/ decyzji o dofinansowanie, jakie zostaną podpisane/ 

podjęte;  

6) planowany poziom płatności na rzecz beneficjentów w kolejnym roku 

budżetowym zgodnie z formularzem otrzymanym od IZ RPO WK-P. 

 

Analogiczne czynności wykonuje również Wydział Rynku Pracy w 

zakresie planowania finansowego w ramach PT. 

2.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja zapotrzebowania na środki na każdy kolejny rok 

budżetowy. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zapotrzebowania na środki na każdy kolejny rok budżetowy 

do Zespołu ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych. 

4.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Weryfikacja zapotrzebowania na środki na każdy kolejny rok budżetowy.  

 

W przypadku braku uwag – pkt 5. 

W przypadku zidentyfikowania błędów - zgłoszenie uwag – pkt 1. 

5.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Przygotowanie zbiorczej wysokości zapotrzebowania na środki na każdy 

kolejny rok budżetowy. 
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6.  Główny 

Księgowy 

Weryfikacja zbiorczej wysokości zapotrzebowania na środki na każdy 

kolejny rok budżetowy. 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 5.   

7.  Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej wysokości zapotrzebowania na środki na każdy 

kolejny rok budżetowy. 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 5.   

8.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Przekazanie zbiorczej wysokość zapotrzebowania na środki na każdy 

kolejny rok budżetowy w ramach RPO WK-P od IZ RPO WK-P (w 

formie pisemnej i elektronicznej w pliku excel). 

9.   Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Wpływ informacji z IZ RPO WK-P o środkach na realizację RPO WK-

P dla IP WUP przyjętych w projekcie ustawy budżetowej.  

10.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Przekazanie informacji z IZ RPO WK-P o środkach na realizację RPO 

WK-P dla IP WUP przyjętych w projekcie ustawy budżetowej do 

Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania. 

11.  Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania

, Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Przekazanie wysokość zapotrzebowania na środki na każdy kolejny rok budżetowy przebiega w 

terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ustawa o finansach publicznych 

 
 
5.2 Zgłaszanie zapotrzebowania na środki 
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych/ Główny 

Księgowy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 
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1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Na podstawie informacji o środkach na realizację RPO WK-P dla IP 

WUP przyjętych w projekcie ustawy budżetowej sporządzenie 

harmonogramu zapotrzebowania na środki finansowe z budżetu państwa 

oraz budżetu środków europejskich (zał. 5.2-1). 

 

Analogiczne czynności wykonuje również Wydział Rynku Pracy w 

zakresie zapotrzebowania na środki w ramach PT. 

2.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja harmonogramu zapotrzebowania. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie harmonogramu zapotrzebowania do Zespołu ds. Obsługi 

Finansowej Funduszy Unijnych. 

4.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Weryfikacja harmonogramu zapotrzebowania.  

 

W przypadku braku uwag – pkt 5. 

W przypadku zidentyfikowania błędów zgłoszenie uwag – pkt 1. 

5.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Przygotowanie zbiorczego harmonogramu zapotrzebowania na środki 

finansowe z budżetu państwa oraz budżetu środków europejskich. 

 

6.  Główny 

Księgowy 

Weryfikacja zbiorczego harmonogramu zapotrzebowania. 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 5.   

7.  Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczego harmonogramu zapotrzebowania. 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 5.   

8.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Przekazanie do IZ RPO WK-P harmonogramu zapotrzebowania na 

środki finansowe z budżetu państwa oraz budżetu środków 

europejskich. 

9.  Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania, 

Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Po zgłoszeniu przez IZ RPO WK-P uwag, dokonanie poprawy. Dalsze 

postępowanie od pkt 1. 

10.  Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania, 

Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Wpływ informacji z IZ RPO WK-P o udzieleniu dotacji celowej z 

budżetu państwa na realizację RPO WK-P i/lub upoważnienia do 

wydawania zgody na dokonywanie płatności, na podstawie 

wystawionych zleceń płatności na realizację RPO WK-P w ramach 

budżetu środków europejskich. 
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Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

11.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych; 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Przekazanie informacji na temat harmonogramu zapotrzebowania na środki finansowe przebiega w 

terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

Harmonogram zapotrzebowania na środki finansowe z budżetu państwa oraz budżetu środków 

europejskich przekazywany jest przez IZ RPO WK-P do MFiPR do 30 listopada roku 

poprzedzającego rok budżetowy. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ustawa o finansach publicznych 

➢ Kontrakt terytorialny dla województwa kujawsko-pomorskiego 

➢ 5.2 - 1 Wzór harmonogramu zapotrzebowania na środki finansowe 

 

 

5.3 Uruchomianie środków na dofinansowanie projektów 
pozakonkursowych PUP  

 

Uruchomienie środków na dofinansowanie projektów pozakonkursowych powiatowych 

urzędów pracy, niezależnie od okresu ich realizacji, obywa się corocznie. Na podstawie 

projektu planu finansowego FP na kolejny rok budżetowy, uwzględniającego kwoty FP 

wynikające z kontraktu terytorialnego na kolejny rok budżetowy minister właściwy do spraw 

pracy przekazuje Marszałkowi Województwa Kujawsko-Pomorskiego informację  

o wysokości środków przeznaczonych na realizację projektów współfinansowanych z EFS w 

kolejnym roku budżetowym. IP WUP przygotowuje propozycję podziału środków na powiaty 

i przedkłada ją Marszałkowi Województwa Kujawsko-Pomorskiego (zarządowi 

województwa). Po przyjęciu ustawy budżetowej na dany rok budżetowy, minister właściwy 

do spraw pracy przekazuje Marszałkowi Województwa Kujawsko-Pomorskiego informację o 

limicie środków FP na realizację projektów współfinansowanych ze środków EFS dla 

województwa na dany rok budżetowy. Szczegółowe przypadki zmiany limitu środków FP na 

dany rok reguluje rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 sierpnia 2014 r. w sprawie 

algorytmu ustalania kwot środków Funduszu Pracy na finansowanie zadań w województwie. 

W każdym miesiącu dysponent Funduszu Pracy przekazuje do powiatu środki FP  

w wysokości 1/12 limitu określonego dla tego powiatu na rok budżetowy. Jednocześnie, na 

pisemny wniosek PUP dysponent Funduszu Pracy może przekazać środki FP w kwocie 

wyższej niż określona w zdaniu powyżej.  

 

 
Jednostki zaangażowane: 

Wydział Badań i Analiz/ Wydział Rynku Pracy/ Radca Prawny/ Dyrektor WUP/ Zarząd 

Województwa 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Rynku Pracy 
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Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Pracownik 

Wydziału 

Badań 

i Analiz  

 

Po otrzymaniu informacji o wysokości środków przeznaczonych w 

województwie na realizację projektów współfinansowanych z EFS  na 

kolejny rok budżetowy w ramach RPO WK-P w zakresie projektów 

pozakonkursowych powiatowych urzędów pracy przygotowanie propozycji 

podziału środków na powiaty. 

2.  Kierownik 

Wydziału 

Badań 

i Analiz  

Weryfikacja dokumentacji.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Pracownik 

Wydziału 

Badań 

i Analiz 

Przekazanie propozycji podziału środków na powiaty do Wydziału Rynku 

Pracy.  

4.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Przygotowanie projektu uchwały Zarządu Województwa Kujawsko – 

Pomorskiego w sprawie zasad wykorzystania środków Funduszu Pracy na 

finansowanie zadań realizowanych przez samorząd województwa w danym 

roku. 

5.  Kierownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Weryfikacja projektu uchwały.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

6.  Radca 

Prawny 

Weryfikacja projektu uchwały 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

7.  Dyrektor 

WUP  
Weryfikacja projektu uchwały.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

8.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Przekazanie do Urzędu Marszałkowskiego Województwa Kujawsko – 

Pomorskiego projektu uchwały Zarządu Województwa Kujawsko – 

Pomorskiego w sprawie zasad wykorzystania środków Funduszu Pracy na 

finansowanie zadań realizowanych przez samorząd województwa w danym 

roku celem przedłożenia na posiedzenie Zarządu.  

9.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Po podjęciu uchwały Zarządu Województwa Kujawsko – Pomorskiego 

przygotowanie pisma do MRPiT w sprawie dokonanego podziału kwot. 

10.  Kierownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 9. 

11.  Dyrektor 

WUP  
Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 9. 
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12.  Wydział 

Rynku Pracy  

W przypadku, gdy wysokość środków przyznana na podstawie projektu 

ustawy budżetowej jest niższa lub wyższa od kwoty ostatecznej przekazanej 

na podstawie ustawy budżetowej, następuje ponowne przygotowanie 

propozycji podziału limitu.  

 

Postępowanie zgodnie z pkt 1 i  kolejnymi punktami niniejszej instrukcji. 

13.  Wydział 

Badań 

i Analiz/ 

Wydział 

Rynku Pracy  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności 

Czynności w ramach procedury przebiegają niezwłocznie od momentu otrzymania przez IP WUP 

informacji o wysokości środków przeznaczonych w województwie na realizację projektów 

współfinansowanych z EFS. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy w 

ramach programów operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego 

na lata 2014-2020 

➢ Kontrakt terytorialny dla województwa kujawsko-pomorskiego 

➢ Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

 

5.4 Rozliczanie dotacji celowej  
 

Jednostki zaangażowane:  

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych/ Główny Księgowy/ Dyrektor WUP/ IZ 

RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

KUMULATYWNE ROZLICZENIE DOTACJI CELOWEJ 

1. Pracownik Zespołu                   

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Sporządzenie kumulatywnego rozliczenia dotacji celowej z budżetu 

państwa (zał. 5.4 – 1) rozliczającego cały rok budżetowy i 

zawierającego zestawienie przygotowane w oparciu o wyciągi z 

rachunków bankowych do obsługi RPO WK-P i raportu z wydatków. 

2. Główny Księgowy Weryfikacja dokumentacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji. 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1.   

4. Pracownik Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Przekazanie do IZ RPO WK-P kumulatywnego rozliczenia dotacji 

celowej z budżetu państwa. 

 

5. Pracownik Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Po zgłoszeniu przez IZ RPO WK-P uwag, dokonanie poprawy. 

Dalsze postępowanie od pkt 1. 
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6. Pracownik Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

ZWROT DOTACJI CELOWEJ 

 

Środki z dotacji celowej odzyskane w tym samym roku budżetowym, w którym zostały przekazane 

przez IP WUP beneficjentom, mogą być wydatkowane na realizację RPO WK-P w tym samym 

roku. 

 

Środki dotacji celowej z budżetu państwa odzyskane w kolejnych latach następujących po roku 

budżetowym, w którym zostały przekazane przez IP WUP beneficjentom, odsetki oraz inne wpływy 

na rachunek IP WUP (stanowiące dochód budżetu państwa), IP WUP po wyjaśnieniu i rozliczeniu 

zwraca środki niezwłocznie na właściwy rachunek bankowy wskazany przez IZ RPO WK-

P/MFiPR. 

 

IP WUP może dokonać zwrotu części środków dotacji celowej z budżetu państwa na właściwe 

rachunki bankowe IZ RPO WK-P, w przypadku gdy środki te nie zostaną wykorzystane przez IP 

WUP. Zwrócone środki uwzględniane są w najbliższym sprawozdaniu z wykorzystania otrzymanej 

dotacji celowej z budżetu państwa (procedura 5.5) oraz wniosku o rozliczenie dotacji celowej.  

 

IP WUP dokonuje zwrotu niewykorzystanej części dotacji celowej z budżetu państwa w terminie 

do dnia 20 stycznia następnego roku (decyduje data wpływu na właściwy rachunek bankowy IZ 

RPO WK-P) na zasadach określonych w art. 168 ust. 1 ustawy o finansach publicznych. 

 

ŚRODKI NIEWYGASAJĄCE 

 

1. Pracownik Zespołu                    

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Sporządzenie informacji do IZ RPO WK-P w sprawie wysokości 

środków z udzielonej dotacji celowej, które powinny zostać 

zgłoszone przez MFiPR do ujęcia w wykazie wydatków budżetu 

państwa, które nie wygasają z upływem roku budżetowego, zgodnie 

z trybem określonym w art. 181 ustawy o finansach publicznych, 

zawierającego: 

- odrębnie wykazywane są środki z transz dotacji celowej 

otrzymanych przez IP WUP, 

- odrębnie środki z udzielonej dotacji nieotrzymane przez IP WUP 

do dnia przekazania zgłoszenia do IZ RPO WK-P. 

Informacja przekazywana jest po konsultacji z IZ RPO WK-P. 

2. Główny Księgowy Weryfikacja dokumentacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji. 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1.   

4. Pracownik Zespołu                                     

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Przekazanie do IZ RPO WK-P informacji w sprawie środków 

niewygasających z upływem roku budżetowego. 

 

5. Pracownik Zespołu                                     

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Wpływ informacji z IZ RPO WK-P o przekazaniu przez MFiPR 

środków niewygasających. 



 

73 

 

6. Pracownik Zespołu                                     

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Współdziałanie z IZ RPO WK-P w sporządzeniu wniosku 

dotyczącego rozliczenia środków niewygasających. 

7. Pracownik Zespołu                                     

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Przekazanie kumulatywnego rozliczenia dotacji celowej z budżetu państwa za dany rok przebiega 

w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

(Kumulatywne rozliczenie dotacji celowej z budżetu państwa za dany rok przekazywany jest przez 

IZ RPO WK-P do MFiPR – do 7 lutego roku następnego, przekazanie przez IZ RPO WK-P do 

MFiPR informacji w sprawie wysokości środków z udzielonej dotacji celowej, które nie wygasają 

z upływem roku budżetowego następuje do 5 dnia listopada danego roku budżetowego). 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 5.4 - 1 Wzór rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej 

➢ Ustawa o finansach publicznych 

 

5.5 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej   
 

Jednostki zaangażowane:  

Wydział Wdrażania RPO/ Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych/ Główny 

Księgowy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania  

Sporządzenie harmonogramu zapotrzebowania na środki budżetu 

państwa na podstawie informacji z podpisanych umów o 

dofinansowanie projektu. 

 

Analogiczne czynności wykonuje również Wydział Rynku Pracy w 

zakresie sprawozdania z wykorzystania środków w ramach PT. 

2. Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja i akceptacja harmonogramu zapotrzebowania na środki 

budżetu państwa na podstawie informacji z podpisanych umów o 

dofinansowanie projektu.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przekazanie do Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania 

harmonogramu zapotrzebowania na środki budżetu państwa na 

podstawie informacji z podpisanych umów o dofinansowanie 

projektu. 

4. Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania  

Sporządzenie zaktualizowanego harmonogramu zapotrzebowania na 

środki budżetu państwa na podstawie informacji otrzymanych od 

Oddziału ds. Projektów Konkursowych (zał. 5.2 – 1).  

5. Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja zaktualizowanego harmonogramu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 4. 
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6. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zaktualizowanego harmonogramu zapotrzebowania do 

Zespołu ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych. 

7. Pracownik Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Sporządzenie sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z 

budżetu państwa według stanu na ostatni dzień miesiąca 

poprzedzającego złożenie sprawozdania (zał. 5.5 – 1) wraz z 

zaktualizowanym harmonogramem zapotrzebowania na środki 

budżetu państwa (zał. 5.2 – 1) oraz oświadczenia o stanie rachunków 

bankowych zał. (zał. 5.5 – 2). 

8. Główny Księgowy Weryfikacja dokumentacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

9. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji. 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 7.   

10. Pracownik Zespołu                             

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Przekazanie do IZ RPO WK-P sprawozdania z wykorzystania dotacji 

celowej z budżetu państwa wraz z zaktualizowanym 

harmonogramem zapotrzebowania na środki budżetu państwa oraz 

oświadczeniem o stanie rachunków bankowych – zgodnie ze stanem 

na ostatni dzień przed sporządzeniem oświadczenia. 

11. Stanowisko 

ds. Wdrażania            

i Monitorowania, 

Pracownik Zespołu                                      

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Po zgłoszeniu przez IZ RPO WK-P uwag, dokonanie poprawy. 

Dalsze postępowanie od pkt 4. 

 

12. Pracownik Zespołu                   

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych; 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Przekazanie informacji na temat sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budżetu państwa 

wraz z zaktualizowanym harmonogramem zapotrzebowania na środki budżetu państwa oraz 

oświadczeniem o stanie rachunków bankowych do IZ RPO WK-P - do 10 dnia następnego miesiąca. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Kontrakt terytorialny dla województwa kujawsko-pomorskiego 

➢ 5.5 – 1 Wzór sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budżetu państwa 

➢ 5.5 – 2 Wzór oświadczenia dotyczącego stanu środków dotacji celowej na rachunkach 

bankowych pozostających w dyspozycji IP WUP  

➢ 5.2 – 1 Wzór harmonogramu zapotrzebowania na środki finansowe 

 

5.6 Harmonogram wydatków  

 
Jednostki zaangażowane: 

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych/ Wydział Wdrażania RPO/ Główny 

Księgowy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 
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Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania   

Przygotowanie informacji na temat harmonogramu wydatków 

wynikających z zawartych umów/wydanych decyzji o 

dofinansowaniu projektu w oparciu o dane wprowadzone do 

SL2014 (zał. 5.6-1). 

 

 

Analogiczne czynności wykonuje również Wydział Rynku Pracy 

w zakresie harmonogramu wydatków w ramach PT. 

2.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja i akceptacja informacji na temat harmonogramu 

wydatków wynikających z zawartych umów/wydanych decyzji o 

dofinansowaniu projektu.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Przekazanie do Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania 

informacji na temat harmonogramu wydatków wynikających z 

zawartych umów/wydanych decyzji o dofinansowaniu projektu 

4.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przygotowanie zbiorczej informacji na temat harmonogramu 

wydatków wynikających z zawartych umów/wydanych decyzji 

(zał. 5.6-1). 

5.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja zbiorczej informacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie informacji do Zespołu ds. Obsługi Finansowej 

Funduszy Unijnych. 

7.  Pracownik Zespołu                   

ds. Obsługi 

Finansowej Funduszy 

Unijnych 

Weryfikacja danych zawartych w informacji z danymi zawartymi 

w programie finansowo-księgowym. 

 

W przypadku niezgodności danych wyjaśnienie przyczyn 

rozbieżności ze Stanowiskiem ds. Wdrażania i Monitorowania 

Działania/ Poddziałania, Stanowiskiem ds. Wdrażania i 

Monitorowania. 

8.  Pracownik Zespołu             

ds. Obsługi 

Finansowej Funduszy 

Unijnych 

Przygotowanie zbiorczej informacji na temat harmonogramu 

wydatków wynikających z zawartych umów/wydanych decyzji w 

ramach RPO WK-P. 

9.  Główny Księgowy Weryfikacja zbiorczej informacji na temat harmonogramu 

wydatków wynikających z zawartych umów/wydanych decyzji w 

ramach RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 8. 

10.  Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej informacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 8. 
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11.  Pracownik Zespołu                   

ds. Obsługi 

Finansowej Funduszy 

Unijnych 

Przekazanie zbiorczej informacji na temat harmonogramu 

wydatków wynikających z zawartych umów/wydanych decyzji w 

ramach RPO WK-P do IZ RPO WK-P. 

12.  Pracownik Zespołu                   

ds. Obsługi 

Finansowej Funduszy 

Unijnych; 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania, 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Przekazanie informacji na temat harmonogramu wydatków wynikających z zawartych 

umów/wydanych decyzji w ramach RPO WK-P do IZ RPO WK-P- do 3 dnia następnego miesiąca. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ustawa o finansach publicznych 

➢ 5.6 – 1 Wzór harmonogramu wydatków wynikających z podpisanych umów/ wydanych decyzji o 

dofinansowanie projektu 

 

5.7 Obowiązki związane z wystawianiem zleceń płatności  
 

Jednostki zaangażowane: 

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych/ Główny Księgowy/ Dyrektor WUP/ 

MFiPR/ 

Zarząd Województwa 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Przygotowanie: 

- zbiorczej informacji o zleceniach płatności przekazanych do BGK w 

każdym miesiącu, 

- informacji o płatnościach dokonanych przez BGK w każdym miesiącu, 

- informacji o zwrocie środków dokonanym przez beneficjenta na 

rachunek Banku. 

2.  Główny 

Księgowy 

Weryfikacja informacji.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Dyrektor WUP Weryfikacja informacji.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 
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4.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Przekazanie: 

1. Dysponentowi: 

- zbiorczej informacji o zleceniach płatności przekazanych do BGK 

w każdym miesiącu (w formie pisemnej lub elektronicznej), 

2. Zarządowi województwa: 

- zbiorczej informacji o zleceniach płatności przekazanych do BGK 

w każdym miesiącu (w formie pisemnej lub elektronicznej), 

- informacji o płatnościach   dokonanych przez BGK w danym 

miesiącu (w formie pisemnej lub elektronicznej), 

 - informacji o zwrocie środków  dokonanym przez beneficjenta na 

rachunek Banku. 

5.  Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Przekazanie informacji o zleceniach płatności przekazanych do BGK – do 5 dnia każdego miesiąca 

Przekazanie informacji Zarządowi Województwa: 

– ws. zleceń płatności przekazywanych przez BGK i dokonanych przez BGK – do 5 dnia każdego 

miesiąca 

- o zwrocie środków – do 3 dni roboczych od otrzymania informacji z BGK. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ustawa o finansach publicznych 

➢ Rozporządzanie Ministra Finansów z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie płatności w ramach 

programów finansowanych z udziałem środków europejskich oraz przekazywania informacji 

dotyczących tych płatności (Dz. U. z poz. z 2018 r. poz. 1011 z późn. zm.) 

 

5.8 Prognoza płatności 
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO  

Lp. Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Podd

ziałania   

Przygotowanie informacji na temat prognozy płatności wynikającej z 

zawartych/planowanych do zawarcia umów/wydanych decyzji o 

dofinansowaniu projektu.  

 

Przekazanie informacji Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania.  

2.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja i akceptacja informacji na temat prognozy płatności 

wynikającej z zawartych/planowanych do zawarcia umów/wydanych 

decyzji o dofinansowaniu projektu.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Przekazanie do Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania informacji na 

temat prognozy płatności wynikającej z zawartych/planowanych do 

zawarcia umów/wydanych decyzji o dofinansowaniu projektu. 
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Działania/ 

Poddziałania 

4.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przygotowanie zbiorczej informacji na temat prognozy płatności 

wynikającej z zawartych/planowanych do zawarcia umów/wydanych 

decyzji o dofinansowaniu projektu. 

5.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja zbiorczej informacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

6.  Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej informacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zbiorczej informacji na temat prognozy płatności 

wynikającej z zawartych/planowanych do zawarcia umów/wydanych 

decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach RPO WK-P od IZ RPO 

WK-P. 

8.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Podd

ziałania, 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Przekazanie zbiorczej informacji na temat prognozy płatności przebiega w terminie wskazanym przez 

IZ RPO WK-P. 

Załączniki /dokumenty stosowane w procesie: 

➢ Ustawa o finansach publicznych 

 
5.9 Księgowość  
 

I. Księgowość w ramach SL2014 

Prowadzenie księgowości zapewniającej zachowanie odpowiedniej ścieżki audytu celem 

spełnienia wymogów, o których mowa w rozporządzeniu ogólnym zapewnione jest poprzez 

wykorzystanie centralnego systemu teleinformatycznego. System ten wykorzystywany jest na 

potrzeby zarządzania finansowego, monitorowania, kontroli, audytu i ewaluacji, poprzez 

obsługę projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albo podjęcia 

decyzji o dofinansowaniu projektu, ewidencjonowanie danych dotyczących realizacji RPO 

WK-P i obsługę certyfikacji wydatków. 

 

W ramach CST zapisywane i przechowywane w formie skomputeryzowanej są następujące 

dane: 

➢ dane finansowe dotyczące każdego projektu,  

➢ dane dotyczące wniosków o płatność składanych przez beneficjenta,  

➢ dane dotyczące wydatków ujętych we wniosku o płatność składanym przez 

beneficjenta, 

➢ dane dotyczące kwot odzyskanych/wycofanych,  

➢ dane dotyczące Deklaracji wydatków IP WUP. 
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W celu zapewnienia integralności danych zawartych w CST stosowana jest jednolita 

identyfikacja dokumentów, która zawiera: 

 

➢ identyfikator programów operacyjnych, osi priorytetowych, działań, poddziałań; 

➢ identyfikator numeru naboru wniosków o dofinansowanie; 

➢ identyfikator dokumentów związanych z projektem współfinansowanym z funduszy 

strukturalnych; 

➢ identyfikatory dla deklaracji wydatków oraz numeru sprawy/decyzji o zwrocie  

w ramach Rejestru obciążeń na projekcie, w tym identyfikator dla deklaracji wydatków, 

identyfikator dla numeru sprawy/decyzji o zwrocie; 

➢ kody Programów Operacyjnych (PROG); 

➢ kody instytucji uczestniczących we wdrażaniu funduszy europejskich 2014-2020  

w Polsce. 

 

Z kolei w celu identyfikacji beneficjenta wykorzystywany jest NIP. 

 

Funkcjonowanie CST zapewnia minister  właściwy ds. rozwoju, który jest również 

administratorem danych osobowych gromadzonych w centralnym systemie 

teleinformatycznym w rozumieniu przepisów ustawy o ochronie danych osobowych. Z kolei 

IP WUP odpowiedzialna jest za jakość danych wprowadzonych do CST. 

Zgodnie z art. 11 rozporządzenia nr 821/2014, CST jest chroniony za pomocą odpowiednich 

środków bezpieczeństwa, zapewniających poufność dokumentów, ochronę systemów 

informacyjnych i ochronę danych osobowych.  

 

II. Księgowość poza SL2014  

Niezależnie od ww. funkcjonalności CST w IP WUP prowadzona jest ewidencja środków 

programu w ramach systemu księgowego Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu. Zasady 

rachunkowości stosowne w ramach procedur związanych z wdrażaniem RPO WK-P  

są zgodne z zarządzeniem Nr 6/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu  

z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowości, planu kont dla 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu oraz dokumentacji systemu przetwarzania danych (z 

późn. zm.).  

 

Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu,  

w języku polskim i w walucie polskiej. Księgi rachunkowe prowadzone przez Wojewódzki 

Urząd Pracy w Toruniu w programie komputerowym KSAT 2000i opracowanym przez 

Centralny Ośrodek Informatyki Górnictwa S.A w Katowicach spełniają wymagania ustawy  

o rachunkowości. 

 

Zapisy w księgach rachunkowych przy użyciu komputera są dokonywane tylko i wyłącznie 

zgodnie z zasadą podwójnego zapisu przy równoczesnej rejestracji w dzienniku zdarzeń, 

kolejno numerowane poprzez automatyczne nadawanie numerów pozycji dla zapisów 

księgowych, pod którą został wprowadzony do dziennika, oznaczone danymi osoby 

odpowiedzialnej za treść zapisu, zapisywane w kolejności chronologicznej i w ujęciu 

systematycznym jako wyodrębniony system ksiąg pomocniczych i komputerowych zbiorów 

danych uzgadnianych z saldami i zapisami na kontach księgi głównej, zapisy w księgach 

rachunkowych mogą być tworzone automatycznie przy czym wykaz automatów księgujących 

stanowi słownik, który tworzony jest w programie KSAT 2000i. 
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Treść zapisu księgowego dokonywanego w systemie KSAT 2000i zawiera datę dokonania 

operacji gospodarczej, określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego 

stanowiącego podstawę zapisu oraz jego datę , jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji, 

tekst, skrót lub kod operacji (opis skrótów typów operacji i symboli rodzajów dowodów 

księgowych znajduje się w odrębnych słownikach tworzonych w programie KSAT 2000i), 

kwotę i datę zapisu, oznaczenie kont, których on dotyczy. 

 

Zasady ochrony danych, dowodów księgowych i innych dokumentów przed dostępem osób 

nieupoważnionych określa załącznik nr 2 do zarządzenia Nr 6/2015 Dyrektora Wojewódzkiego 

Urzędu Pracy w Toruniu z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowości, 

planu kont dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu oraz dokumentacji systemu 

przetwarzania danych (z późn. zm.). Ochronę danych zapewniają ponadto hasła logowania do 

systemu. Kopie bezpieczeństwa wykonywane są codziennie (w dni robocze).  

 

6. KONTROLE  I AUDYTY 

6.1 Sporządzanie i aktualizacja wkładu IP WUP do PK RPO WK-P i PKP IP 
WUP  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy / Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 
Wydział ds. Kontroli 

Lp. 
Osoba 

wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. 1 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Opracowanie: 
➢ wkładu IP WUP do PK RPO WK-P lub jego aktualizacji (zał. 6.1-2), 

dotyczącego kontroli projektów przeprowadzanych przez IP WUP, i/ 

lub 
➢ PKP IP WUP lub jego aktualizacji (zał. 6.1-1); 
zawierających informacje zgodne z zakresem zawartym w Wytycznych w 

zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020, 

w tym w załączniku do ww. dokumentu, w określonym przez IZ RPO 

WK-P terminie. 

 
Metodyka doboru próby projektów do kontroli na miejscu, uwzględnia 

obowiązkowo czynniki ryzyka (zał. 6 do PK RPO WK-P). 

 
Szczegółowy opis założeń i czynności, związanych z analizą ryzyka 

został zawarty w PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy w Metodyce 

doboru próby projektów do kontroli w miejscu realizacji lub siedzibie 

beneficjenta.  

 
Przygotowanie pisma przekazującego wkład IP WUP do PK RPO WK-P 

i/lub PKP IP WUP bądź ich aktualizacje do IZ RPO WK-P, bądź pisma 

informującego o braku kwartalnej aktualizacji przedmiotowej 

dokumentacji, w formie papierowej oraz elektronicznej (e-mail). 
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2.  Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja wkładu IP WUP do PK RPO WK-P i/ lub PKP IP WUP bądź 

ich aktualizacji, dotyczących kontroli projektów przeprowadzanych przez 

IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie. 
 
Jeśli TAK – akceptacja. 
Jeśli NIE - powrót do pkt 1 procedury. 

3.  Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego i 

Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja wkładu IP WUP do PK RPO WK-P i/lub PKP IP WUP bądź 

ich aktualizacji, dotyczących kontroli projektów przeprowadzanych przez 

IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie. 
 
Jeśli TAK – akceptacja. 
Jeśli NIE – jeśli NIE - powrót do poz. 1 procedury. 

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja wkładu IP WUP do PK RPO WK-P i/lub PKP IP WUP bądź 

ich aktualizacji, dotyczących kontroli projektów przeprowadzanych przez 

IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie. 

 
Jeśli TAK – zatwierdzenie 
Jeśli NIE – powrót do pkt 1 procedury. 

5.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przekazanie zatwierdzonych dokumentów do IZ RPO WK-P w formie 

papierowej oraz elektronicznej (e-mail), celem przeprowadzenia 

weryfikacji i akceptacji dokumentacji. 
6.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku zgłoszenia uwag przez IZ RPO WK-P w zakresie zgodności 

formy i zawartości określonych informacji wskazanych w 

obowiązujących Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programów 

operacyjnych na lata 2014-2020, należy uwzględnić korekty w treści 

wkładu IP WUP do PK RPO WK-P i/lub PKP IP WUP bądź ich 

aktualizacji i przejść do poz. 1 procedury. 
 
Możliwe uzgadnianie zmian ww. dokumentu/ dokumentów z IZ RPO 

WK-P telefonicznie lub za pomocą korespondencji elektronicznej  

(e-mail). 
7. 1 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 
 

Termin wykonania czynności: 

Opracowanie i przekazanie wkładu IP WUP do PK RPO WK-P oraz PKP IP WUP do IZ RPO WK-

P, w terminie do 20 kwietnia roku poprzedzającego rok obrachunkowy, na który jest sporządzany PK 

RPO WK-P.   

Natomiast opracowanie i przekazanie kwartalnej aktualizacji wkładu IP WUP do PK RPO WK-P 

i/lub PKP IP WUP do IZ RPO WK-P, następuje w terminach do: 

- 20 lipca; 

- 20 października; 

- 20 stycznia; 
- 20 kwietnia; 

roku obrachunkowego, na który zostały sporządzone ww. dokumenty, bądź w możliwie jak 

najkrótszym terminie, niezbędnym do wprowadzenia stosownych zmian, w przypadku wystąpienia 

przesłanek mających wpływ na zapisy zawarte we wkładzie IP WUP do PK RPO WK-P i/lub PKP 

IP WUP, w tym zmian w opisie metodyk kontroli projektów. 
Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

➢ 6.1-1 Wzór Planu Kontroli Projektów IP WUP RPO WK-P na dany rok obrachunkowy 

➢ 6.1-2  Wzór wkładu IP WUP do PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy 
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6.2 Kontrole krzyżowe 
 

Jednostki zaangażowane: 

IZ RPO WK-P/ IK UP/ beneficjent/ Wydział ds. Kontroli/ Wydział Wdrażania RPO  

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO /Wydział ds. Kontroli 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Projektów/Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Kontrole krzyżowe programu oraz kontrole krzyżowe horyzontalne 

z projektami PROW i PO RYBY i WOROW prowadzone są przez 

IZ RPO WK-P, natomiast kontrole horyzontalne pozostałych 

programów operacyjnych i kontrole krzyżowe międzyokresowe 

prowadzone są przez IK UP, a IP WUP uczestniczy w tym procesie 

zgodnie z zaleceniami IZ RPO WK-P.  

Zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie kontroli realizacji 

programów operacyjnych na lata 2014-2020, za prowadzenie 

kontroli krzyżowej Programu oraz kontroli krzyżowych 

horyzontalnych z projektami PROW i PO RYBY i WOROW 

odpowiada IZ RPO WK-P, zaś wyniki kontroli podlegają rejestracji 

w SL2014. 

W zakresie prowadzenia kontroli krzyżowej horyzontalnej (bez 

kontroli krzyżowych z projektami PROW, PO RYBY i WOROW) 

oraz kontroli krzyżowych międzyokresowych odpowiada minister 

właściwy do spraw rozwoju regionalnego, powierzając realizację 

tego zadania wskazanej w trybie regulaminowym właściwej 

komórce organizacyjnej MFiPR, która dokonuje rejestracji 

przedmiotowych kontroli w SL2014. 
Ponadto minister właściwy do spraw rozwoju regionalnego 

odpowiada również za prowadzenie kontroli krzyżowej 

koordynowanej, powierzając realizację tego zadania pracownikom 

IK UP wraz z pracownikami departamentu odpowiedzialnego za 

realizację kontroli krzyżowych horyzontalnych i 

międzyokresowych we współpracy z IZ RPO WK-P, zaś wyniki 

kontroli podlegają rejestracji w SL2014, w module Kontrole 

krzyżowe, za pośrednictwem którego dane odnośnie wyników 

kontroli krzyżowych koordynowanych, udostępniane są 

poszczególnym IZ oraz IC. 
 
Obowiązkiem IP WUP jest uczestnictwo/ współpraca w 

przeprowadzaniu przez IZ RPO WK-P oraz IK UP wraz z 

pracownikami in. komórek organizacyjnych MFiPR ww. kontroli 

krzyżowych. 

 
W przypadku podejrzenia wystąpienia podwójnego finansowania 

wydatków przygotowanie na prośbę IZ RPO WK-P/ IK UP 

uwierzytelnionych kopii dokumentów finansowych od 

kontrolowanego beneficjenta lub stosownych wyjaśnień.  

 

Przygotowanie pisma do beneficjenta o konieczności przekazania 

wybranych, uwierzytelnionych kopii dokumentów finansowych. 

 

W przypadku, gdy ww. dokumenty dostępne są w wersji 

elektronicznej w SL2014 a ich wiarygodność nie budzi wątpliwości 

przygotowanie w tym zakresie pisma do IZ RPO WK-P. W 
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niniejszym przypadku gdy podejrzenie wystąpienia podwójnego 

finansowania wydatków dot. projektów pozakonkursowych i  

projektów konkursowych wspólne stanowisko przygotowuje 

stanowisko ds. Wdrażania i monitorowania na podstawie 

informacji od stanowisk ds. projektów –  przejście do punktu 6 

instrukcji. 

 

Jeśli IP WUP w toku kontroli przeprowadzonych przez IZ RPO 

WK-P lub IK UP wraz z pracownikami in. komórek 

organizacyjnych MFiPR otrzymało informację o omyłkach 

pisarskich w danych zamieszczonych w SL2014 należy dokonać 

odpowiednich korekt tych zapisów. 

2.  Kierownik 

Oddziału/Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma przez Kierownika Oddziału, w przypadku gdy 

dokument sporządzał pracownik na Stanowisku ds. Projektów w 

Oddziale ds. Projektów Konkursowych.  

Weryfikacja pisma przez Kierownika Wydziału Wdrażania RPO, 

w przypadku gdy dokument sporządzał pracownik na Stanowisku 

ds. Projektów w Zespole ds. Projektów Pozakonkursowych. 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja  pisma przekazującego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1.  

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja  pisma przekazującego. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

5.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wysłanie pisma do beneficjenta. 

 

6.  Stanowisko ds. 

Projektów/Stanowisko 

ds. wdrażania i 

monitorowania 

Przyjęcie, weryfikacja i przekazanie dokumentów od beneficjenta 

do IZ RPO WK-P lub do IK UP i pracowników in. komórek 

organizacyjnych MFiPR* i do wiadomości IZ RPO WK-P. 

Jeśli przekazane dokumenty nie budzą wątpliwości sporządzenie 

pisma do IZ RPO WK-P lub IK UP i pracowników in. komórek 

organizacyjnych MFiPR* i do wiadomości IZ RPO WK-P. W 

niniejszym przypadku gdy podejrzenie wystąpienia podwójnego 

finansowania wydatków dot. projektów pozakonkursowych i  

projektów konkursowych wspólne stanowisko przygotowuje 

stanowisko ds. wdrażania i monitorowania na podstawie informacji 

od stanowisk ds. projektów 

W przypadku gdy beneficjent uchyla się od przekazania 

wymaganych kopii dokumentów lub przekazane dokumenty budzą 

wątpliwość co do ich autentyczności przygotowanie pisma do 

Wydziału ds. Kontroli, w celu przeprowadzenia kontroli na miejscu 

i ustalenia stanu faktycznego – postępowanie zgodnie z pkt 11. 

7.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 6. 

8.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja  pisma  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 6.  
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9.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 6. 

10.  Stanowisko ds. 

Projektów/Stanowisko 

ds. wdrażania i 

monitorowania 

Wysłanie pisma wraz z dokumentami do IZ RPO WK-P lub IK UP 

i pracowników in. komórek organizacyjnych MFiPR* i do 

wiadomości IZ RPO WK-P. 

11.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przygotowanie pisma do Wydziału ds. Kontroli o konieczności 

przeprowadzenia kontroli na miejscu. 

12.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie i przekazanie do Wydziału ds. Kontroli. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

13.  Wydział ds. Kontroli Postępowanie zgodnie z podrozdziałem 17.4 Przeprowadzenie 

kontroli doraźnej.  

14.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku stwierdzenia sfinansowania kilkukrotnego tego 

samego wydatku w wyniku kontroli krzyżowej podjęcie działań 

mających na celu odzyskanie kwot oraz działania związane z 

raportowaniem o nieprawidłowościach zgodnie z instrukcjami 

zawartymi w rozdziale 18 Nieprawidłowości i zwroty.   

 

Ponadto należy poinformować IZ RPO WK-P o sposobie 

odzyskania kwot podwójnie sfinansowanych. 

 

W przypadku podejrzenia nadużyć finansowych postępowanie 

zgodnie z procedurą 12.4 Postępowanie w sytuacji wyrycia 

podejrzenia nadużycia finansowego. 

15.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku prowadzenia przez IK UP wraz z pracownikami in. 

komórek organizacyjnych MFiPR kontroli krzyżowych 

koordynowanych we współpracy z IZ RPO WK-P, prowadzenie 

współpracy z instytucjami na ich prośbę w przedmiotowym 

zakresie. 

 

W razie wątpliwości, zapytań, uwag, prowadzenie działań 

wyjaśniających w formie telefonicznej, papierowej lub za pomocą 

korespondencji elektronicznej (e-mail). 

16.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury przebiegają w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P lub IK UP 

i pracowników in. komórek organizacyjnych MFiPR. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020. 

Uwaga! 

*Jeśli IK UP wraz z pracownikami in. komórek organizacyjnych MFiPR wystąpi bezpośrednio do IP 

WUP, gdyż w innym przypadku wszelka korespondencja winna być przekazywana do  

IZ RPO WK-P. 

 

IP WUP może uczestniczyć, na zasadach wskazanych w niniejszej procedurze, w przeprowadzaniu 

kontroli horyzontalnych i międzyokresowych przez IK UP wraz z pracownikami in. komórek 

organizacyjnych MFiPR, a także współpracować w procesie kontroli krzyżowej koordynowanej 
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prowadzonej przez IK UP i pracowników in. komórek organizacyjnych MFiPR we współpracy z IZ 

RPO WK-P. 

W razie wątpliwości, zapytań, uwag, prowadzenie działań wyjaśniających w formie telefonicznej, 

papierowej lub za pomocą korespondencji elektronicznej (e-mail). 

 

6.3 Audyt systemu 
 

Jednostki zaangażowane: 

komórki zaangażowane bezpośrednio, bądź pośrednio we wdrażanie RPO WK-P/ Wydział 

Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Zespół ds. oceny ryzyka w ramach perspektywy 

finansowej 2014-2020/ Stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej/ Wicedyrektor  ds. Rynku 

Pracy/ Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Po otrzymaniu od IZ RPO WK-P pisma przewodniego wraz z 

załączonym pismem IA i wstępną wersją Sprawozdania z audytu 

systemu zarządzania i kontroli RPO WK-P, z prośbą o odniesienie 

się do ustaleń dotyczących IP WUP, z podaniem jakie działania 

zostały lub zostaną podjęte, w celu ich realizacji, w określonym 

przez IZ RPO WK-P terminie, w formie papierowej i/lub w 

formie elektronicznej (e-mail):  

- współpraca z komórkami, których dotyczą ustalenia zawarte 

w dokumencie, poprzez koordynację procesu udzielania 

odpowiedzi i wyjaśnień do ustaleń IA opisanych we wstępnej 

wersji Sprawozdania z audytu systemu zarządzania i kontroli 

RPO WK-P, z podaniem, jakie działania zostały lub zostaną 

podjęte, w celu ich realizacji, w określonym terminie;  

- sporządzenie pisma do IZ RPO WK-P, przekazującego w 

załączeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji IA, z 

opisem działań jakie zostały lub zostaną podjęte, w celu ich 

realizacji, w formie papierowej drogą pocztową i/lub w formie 

elektronicznej (e-mail). 

2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekazującego w 

załączeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji IA, z 

opisem działań jakie zostały lub zostaną podjęte, w celu ich 

realizacji, w formie papierowej i/lub w formie elektronicznej (e-

mail). 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE- powrót do pkt 1. 

3.  Wicedyrektor  ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekazującego w 

załączeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji IA, z 

opisem działań jakie zostały lub zostaną podjęte, w celu ich 

realizacji, w formie papierowej lub w formie elektronicznej (e-

mail). 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE- powrót do pkt 1. 

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekazującego w 

załączeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji, z 
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opisem działań jakie zostały lub zostaną podjęte, w celu ich 

realizacji, w formie papierowej i/lub w formie elektronicznej (e-

mail). 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie 

Jeśli NIE- powrót do pkt 1. 

5.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Przekazanie do IZ RPO WK-P pisma z odpowiedzią IP WUP w 

sprawie wykonania/ wdrożenia rekomendacji IA zawartych w 

treści wstępnego Sprawozdania z audytu systemu zarządzania i 

kontroli RPO WK-P, w określonym terminie, w formie 

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

Przesłanie w formie elektronicznej (e-mail) kopii pisma do 

wiadomości innych komórek, których dotyczą ustalenia zawarte 

w piśmie. 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

W przypadku otrzymania uwag lub zapytań od IZ RPO WK-P do 

przekazanego dokumentu powrót do pkt 1 lub podjęcie bieżącej 

współpracy w formie elektronicznej (e-mail) i/lub telefonicznej z 

IZ RPO WK-P, w celu wyjaśnienia wątpliwości w 

przedmiotowym zakresie. 

7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Po otrzymaniu pisma z IZ RPO WK-P przekazującego w 

załączeniu ostateczną wersję Sprawozdania z audytu systemu 

zarządzania i kontroli RPO WK-P IA w formie papierowej i/lub 

w formie elektronicznej (e-mail), dokonanie analizy wyników 

audytu systemu, w formie tabelarycznej w postaci zestawienia 

oraz prowadzenie monitoringu wykonania zaleceń/ rekomendacji, 

zgodnie z procedurą 6.6 Analiza i monitoring wyników 

pokontrolnych z kontroli i audytów programu (jeżeli zostały 

wydane zalecenia). 

8.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Termin wykonania czynności: 

W terminie wyznaczonym przez IZ RPO WK-P. 

  

6.4 Audyt operacji  
 

Jednostki zaangażowane 

komórki zaangażowane bezpośrednio, bądź pośrednio we wdrażanie RPO WK-P/ Wydział 

Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ IZ RPO WK-P/ Zespół ds. oceny ryzyka w ramach 

perspektywy finansowej 2014-2020/ Stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej/ Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

projektów  

 

 

Po otrzymaniu protokołu z kontroli/ wyniku z kontroli bądź danej 

wersji sprawozdania z audytu operacji od IA, jak również innych 

Instytucji/ służb kontrolnych lub audytowych (dalej: instytucji 

przeprowadzających audyt/ kontrolę), w formie papierowej i/lub w 

formie elektronicznej (e-mail, e-PUAP); 



 

87 

 

następuje przekazanie ww. dokumentów do IZ RPO WK-P, w 

formie elektronicznej (e-mail) - skan (jeżeli IZ RPO WK-P nie 

otrzymała przedmiotowego dokumentu od instytucji 

przeprowadzającej audyt/ kontrolę). Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania może przekazać zbiorczo ww. dokumenty do IZ 

RPO WK-P . 

2.  Stanowisko ds. 

projektów 
 

W przypadku, gdy protokół z kontroli/ wynik z kontroli bądź dana 

wersja sprawozdania z audytu operacji przekazanego przez 

instytucję przeprowadzającą audyt/ kontrolę, zawiera 

rekomendacje, zalecenia, co do których IP WUP będzie wnosił 

zastrzeżenia sporządzenie pisma z odpowiedzią i stanowiskiem IP 

WUP (jeżeli IP WUP nie będzie wnosił zastrzeżeń, przejście do pkt 

9): 

- przy sporządzaniu odpowiedzi możliwa jest współpraca z innymi 

komórkami, których dotyczą ustalenia zawarte w dokumencie. 

- w przypadku konieczności uzyskania od beneficjenta 

dodatkowych wyjaśnień/ dokumentów możliwa jest 

korespondencja w formie elektronicznej lub papierowej z 

beneficjentem (akceptacja pisma przebiega odpowiednio zgodnie 

z procesem zatwierdzania pisma wychodzącego pkt 3-6), 

- w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości przez instytucję 

przeprowadzającą audyt/ kontrolę operacji, co do których IP 

WUP wnosi zastrzeżenia, dalsze postępowanie zgodnie z 

rozdziałem 18 Nieprawidłowości i zwroty, zaś w przypadku 

podejrzenia nadużyć finansowych postępowanie zgodnie z 

procedurą 12.4 Postępowanie w sytuacji wyrycia podejrzenia 

nadużycia finansowego. 
3.  Kierownik Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

W przypadku gdy dokument sporządzał pracownik na Stanowisku 

ds. Projektów w Oddziale ds. Projektów Konkursowych 

weryfikacja przedmiotowej korespondencji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

4.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja przedmiotowej korespondencji. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 2. 

5.  Wicedyrektor  ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja przedmiotowej korespondencji.  

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 2. 

6.  Dyrektor WUP Weryfikacja przedmiotowej korespondencji. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie 

Jeśli NIE - pkt 2. 

7.  Stanowisko ds. 

projektów 

 

Przekazanie pisma ze stanowiskiem IP WUP odnośnie protokołu z 

kontroli/wyniku z kontroli bądź danej wersji sprawozdania z audytu 

operacji do instytucji przeprowadzającej audyt/ kontrolę. 

 

Dokonanie rejestracji audytów operacji poszczególnych projektów 

przeprowadzonych przez instytucję przeprowadzającą audyt/ 

kontrolę w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi w Instrukcji 

użytkownika. 



 

88 

 

8.  Stanowisko ds. 

projektów 

 

W przypadku uzyskania informacji od instytucji przeprowadzającej 

audyt/ kontrolę operacji na zastrzeżenia IP WUP, która skutkuje 

koniecznością zwrotu środków, postępowanie w oparciu o rozdział 

18 Nieprawidłowości i zwroty,  zaś w przypadku podejrzenia 

nadużyć finansowych postępowanie w oparciu procedurę 12.4 

Postępowanie w sytuacji wyrycia podejrzenia nadużycia 

finansowego.  

9.  Stanowisko ds. 

projektów 

 

W przypadku stwierdzenia przez instytucję przeprowadzającą 

audyt/ kontrolę nieprawidłowości w protokole z kontroli/wyniku z 

kontroli bądź danej wersji sprawozdania z audytu operacji, co do 

której IP WUP nie wnosi zastrzeżeń, postępowanie w oparciu o 

rozdział 18 Nieprawidłowości i zwroty, natomiast w przypadku 

podejrzenia nadużyć finansowych postępowanie w oparciu 

procedurę 12.4 Postępowanie w sytuacji wyrycia podejrzenia 

nadużycia finansowego. 

 

Dokonanie rejestracji audytów operacji poszczególnych projektów 

przeprowadzonych przez instytucję przeprowadzającą audyt/ 

kontrolę w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi w Instrukcji 

użytkownika. 

10.  Stanowisko ds. 

projektów 

 

Przekazywanie skanu pisma z odpowiedzią, stanowiskiem IP WUP 

w sprawie nieprawidłowości stwierdzonych przez instytucje 

przeprowadzające audyt/ kontrolę w protokole z kontroli/ wyniku z 

kontroli bądź danej wersji sprawozdania z audytu operacji do 

wiadomości IZ RPO WK-P oraz IC - na ich żądanie, w formie 

elektronicznej (e-mail). 

11.  Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

 

Prowadzenie analizy wyników audytu operacji (w zakresie danej 

operacji - Stanowisko ds. Projektów, zbiorczych zestawień operacji 

- Stanowisko ds. Wdrażania i Monitorowania), w formie 

tabelarycznej w postaci zestawienia oraz prowadzenie monitoringu 

wykonania zaleceń/ rekomendacji, w oparciu o procedurę 6.6 

Analiza i monitoring wyników pokontrolnych z kontroli i audytów 

programu (jeżeli zostały wydane zalecenia). 

12.  Stanowisko ds. 

Projektów 

 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Terminy wykonania czynności: 

W terminie w wyznaczonym przez instytucję przeprowadzającą audyt/ kontrolę.  

 

 

6.5 Roczne sprawozdanie  
 

Jednostki zaangażowane: 

 Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ 

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

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 
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1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

 

Po otrzymaniu od IZ RPO WK-P pisma przewodniego wraz 

załączonym pismem IA ze wstępną wersją Rocznego 

sprawozdania z kontroli z prośbą o odniesienie się do ustaleń 

dotyczących IP WUP opisanych w przedmiotowym dokumencie, 

z podaniem, jakie działania zostały lub zostaną podjęte, w celu ich 

realizacji, w określonym terminie, w formie papierowej i /lub w 

formie elektronicznej (e-mail): 

- podjęcie współpracy z komórkami, których dotyczą ustalenia 

zawarte we wstępnej wersji Rocznego sprawozdania z 

kontroli, mającej na celu opisanie, jakie działania zostały lub 

zostaną podjęte, w celu ich realizacji, w określonym terminie; 

- sporządzenie pisma do IZ RPO WK-P przekazującego 

stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji IA, z opisem 

działań jakie zostały lub zostaną podjęte, w celu ich realizacji, 

w formie papierowej drogą pocztową i/lub w formie 

elektronicznej (e-mail). 
2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Wicedyrektor ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

5.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Przekazanie pisma z odpowiedzią IP WUP w sprawie 

rekomendacji IA zawartych we wstępnej wersji Rocznego 

sprawozdania z kontroli IA, z opisem działań jakie zostały lub 

zostaną podjęte, w celu ich realizacji, do wiadomości IZ RPO 

WK-P w formie papierowej i/lub w formie elektronicznej (e-

mail), w wyznaczonym terminie.  

Przesłanie do wiadomości kopii pisma do innych komórek, 

których dotyczą ustalenia zawarte w piśmie.  

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku pytań IZ RPO WK-P/ IA lub prośby o odniesienie 

się lub ponowne wyjaśnienie treści zawartych we wstępnej wersji 

Rocznego sprawozdania z kontroli IA, wraz ze stanowiskiem IP 

WUP w sprawie rekomendacji, z opisem działań jakie zostały lub 

zostaną podjęte, w celu ich realizacji – powtórzenie czynności 

opisanych od pkt 1 do pkt 5 niniejszej instrukcji. 

Możliwa współpraca z IZ RPO WK-P w formie elektronicznej (e-

mail), zgodnie z ustaleniami podjętymi przez IZ RPO WK-P w 

przedmiotowej sprawie. 

7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Po otrzymaniu pisma z IZ RPO WK-P przekazującego w 

załączeniu ostateczną wersję Rocznego sprawozdania z kontroli 

IA wraz z opinią o systemach zarządzania i kontroli 

ustanowionych dla RPO WK-P w formie papierowej i/lub w 

formie elektronicznej (e-mail), dokonanie analizy wyników, w 

formie tabelarycznej w postaci zestawienia oraz prowadzenie 

monitoringu wykonania zaleceń/ rekomendacji, zgodnie z 

procedurą 6.6 Analiza i monitoring wyników pokontrolnych z 

kontroli i audytów programu (jeżeli zostały wydane zalecenia). 
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8.  Stanowisko ds. Wdrażania 

i Monitorowania 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Terminy wykonania czynności: 

W terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

 

6.6 Analiza i monitoring wyników pokontrolnych z kontroli i audytów 
programu  

 

Jednostki zaangażowane: 

komórki zaangażowane bezpośrednio, bądź pośrednio we wdrażanie RPO WK-P/ Wydział 

Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Zespół ds. oceny ryzyka w ramach perspektywy 

finansowej 2014-2020 /Stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej/ Wicedyrektor  ds. Rynku Pracy/ 

Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania/ Pracownik 

Wydziału ds. Kontroli 

Dokonanie analizy odpowiedzi na rekomendacje, zalecenia 

ujęte w: 

− Sprawozdaniu z audytu systemu zarządzania i kontroli 

RPO WK-P IA oraz innych instytucji kontrolnych i 

audytowych, 

− protokołach kontroli/ wynikach kontroli bądź danej wersji 

sprawozdania z audytu operacji IA oraz innych instytucji 

kontrolnych i audytowych,  

− informacji pokontrolnej MFiPR/UW z kontroli służącej 

potwierdzeniu spełnienia kryteriów desygnacji;  

w formie tabelarycznej osobno dla każdej kontroli i audytów. 

 

Monitorowanie treści ujętych w zestawieniu/ zestawieniach, 

zawierających rekomendacje, zalecenia, uwagi IA, jak 

również innych instytucji kontrolnych i audytowych, 

formułowane w procesie: 

− kontroli - audytu systemu zarządzania kontroli, 

− audytu operacji projektów realizowanych w ramach 

RPO WK-P,  

− kontroli służącej potwierdzeniu spełnienia kryteriów 

desygnacji w przypadku wykrycia uchybień lub 

nieprawidłowości. 

2.  Kierownik Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja zestawienia w postaci tabelarycznej 

sporządzonego przez Pracownika Wydziału ds. Kontroli 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Pracownik Wydziału ds. 

Kontroli 

Przekazanie zestawienia do Wydziału Wdrażania RPO. 

4.  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Gromadzenie w postaci elektronicznej, w formie pdf 

protokołów kontroli/wyników kontroli bądź danej wersji 

sprawozdań z audytu operacji IA oraz innych instytucji 

kontrolnych i audytowych. 
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5.  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Sporządzenie zbiorczego zestawienia zawierającego 

rekomendacje, zalecenia z audytu systemu zarządzania i 

kontroli, z audytów operacji, z kontroli systemowej, z kontroli 

służącej potwierdzeniu spełnienia kryteriów desygnacji, z 

opisem działań jakie zostały lub zostaną podjęte, w celu ich 

realizacji. 

6.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja zestawienia w zakresie działań realizowanych w 

Wydziale Wdrażania RPO zawierającego rekomendacje, 

zalecenia z kontroli z opisem działań jakie zostały lub zostaną 

podjęte, w celu ich realizacji. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 5. 

7.  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania/ Pracownik 

Wydziału ds. Kontroli 

Monitorowanie zestawienia zawierającego rekomendacje, 

zalecenia z kontroli z opisem działań jakie zostały lub zostaną 

podjęte, w celu ich realizacji, w przypadku konieczności 

aktualizacji zestawienia powrót do pkt 1. 

8.  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania/ Pracownik 

Wydziału ds. Kontroli 

Monitorowanie czynności związanych z przesyłaniem 

Protokołów kontroli, Wyników kontroli bądź danej wersji 

sprawozdania z audytu operacji przeprowadzonych przez IA, 

jak również innych instytucji/ służb kontrolnych i audytowych 

od dnia wpływu przedmiotowych dokumentów do IP WUP. 

 

Na podstawie podjętych ustaleń z IZ RPO WK-P, w okresach 

półrocznych tj.:  

- w terminie do dnia 30 lipca danego roku (za I półrocze) 

oraz  

- w terminie do dnia 30 stycznia roku następnego (za II 

półrocze),  

branie udziału w przeprowadzaniu przez IZ RPO WK-P 

monitoringu mającego na celu, pozyskanie zbiorczej 

informacji, dotyczącej wykonania przez IP WUP 

rekomendacji, zaleceń IA, MFiPR/ UW oraz innych instytucji 

kontrolujących i audytowych formułowanych w procesie 

kontroli - audytu systemu, audytu operacji oraz kontroli 

służącej potwierdzeniu spełnienia kryteriów desygnacji w 

ramach RPO WK-P w danym półroczu, w tym prowadzenie 

konsultacji i przekazywanie informacji w przedmiotowym 

zakresie do IZ RPO WK-P. 

9.  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania/ Pracownik 

Wydziału ds. Kontroli 

Sporządzanie tabel zestawień, będących wynikiem 

prowadzenia analizy i monitoringu wykonania/ wdrożenia 

rekomendacji zawartych w treści Rocznego sprawozdania z 

kontroli IA z opisem działań jakie zostały lub zostaną podjęte, 

w celu ich realizacji. 

W przypadku pytań IZ RPO WK-P lub IC w przedmiotowym 

zakresie, podjęcie bieżącej współpracy z IZ RPO WK-P lub 

IC, w formie elektronicznej (e-mail), telefonicznej, w celu 

wyjaśnienia wątpliwości, dotyczących spornych kwestii. 

Branie udziału w przeprowadzaniu przez IZ RPO WK-P 

monitoringu mającego na celu, pozyskanie zbiorczej 

informacji, dotyczącej wykonania przez IP WUP 

rekomendacji, zaleceń IA, na zasadach i w terminach 

opisanych w pkt 8. 
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10.  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania/ Pracownik 

Wydziału ds. Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Terminy wykonania czynności: 

W terminach umożliwiających wdrożenie zaleceń lub zgodnie z terminami wskazanymi w opisie 

czynności. 

 

6.7 Sporządzanie materiałów do Rocznego podsumowania sprawozdań z 
audytu i kontroli 
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor 

WUP/ IZ RPO WK_P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Po otrzymaniu pisma z IZ RPO WK-P w sprawie przekazania 

materiałów (wkładów) do opracowania projektu Rocznego 

podsumowania końcowych sprawozdań z audytu i 

przeprowadzonych kontroli we wskazanym terminie, w 

formie papierowej i elektronicznej (e-mail) przystąpienie do 

opracowania stosownych informacji. 

 

Na podstawie informacji wygenerowanych z SL2014 oraz 

przy udziale pracowników Oddziału ds. Projektów 

Konkursowych, Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych, 

Wydziału ds. Kontroli (wymiana informacji w formie 

elektronicznej e-mail) przygotowanie materiałów/ 

dokumentów zawierających informacje niezbędne do 

opracowania wkładu do Rocznego podsumowania 

końcowych sprawozdań z audytu i przeprowadzonych 

kontroli, adekwatnie do kompetencji, m. in.: 

- Zestawienie kontroli przeprowadzonych w roku 

obrachunkowym zakończonym 30 czerwca ... 

(rok):  administracyjne kontrole zarządcze zgodnie z 

art. 125 ust. 5 lit. a) rozporządzenia ogólnego; 

- Zestawienie kontroli przeprowadzonych w roku 

obrachunkowym zakończonym 30 czerwca ... 

(rok): kontrole zarządcze na miejscu zgodnie z art. 125 

ust. 5 lit. b) rozporządzenia ogólnego; 

- Zestawienie audytów/kontroli systemu zarządzania i 

kontroli prowadzonych w odniesieniu do programu 

operacyjnego oraz audytów/kontroli wydatków 

zadeklarowanych w danym roku obrachunkowym przez 

Instytucje zewnętrzne kontrolujące i audytowe; 

 

które powinno zawierać informację o skontrolowanych 

wydatkach z Rocznego zestawienia wydatków oraz 

dodatkowo o innych kontrolach przeprowadzonych w trakcie 

roku obrachunkowego (np. kontrole trwałości, które dotyczą 
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wydatków wcześniej zadeklarowanych), w terminie 

wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

 

Sporządzenie pisma przekazującego ww. materiały/ 

dokumenty na potrzeby opracowania Rocznego 

podsumowania końcowych sprawozdań z audytu i 

przeprowadzonych kontroli. 

2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma przewodniego wraz z załącznikami. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - powrót do pkt 1. 

3.  Wicedyrektor  ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma przewodniego wraz z załącznikami. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - powrót do pkt 1. 

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przewodniego wraz z załącznikami. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE- powrót do pkt 1. 

5.  Stanowisko ds. Wdrażania 

i Monitorowania 

Przekazanie zaakceptowanego pisma przewodniego wraz z 

materiałami/ dokumentami opracowanymi na potrzeby 

Rocznego podsumowania końcowych sprawozdań z audytu i 

przeprowadzonych kontroli do IZ RPO WK-P, w formie 

papierowej i w wersji elektronicznej (e-mail), w terminie 

wskazanym w pkt 1. 

6.  Stanowisko ds. Wdrażania 

i Monitorowania 

W przypadku zgłoszenia uwag przez IZ RPO WK-P w formie 

elektronicznej lub w formie papierowej, dokonanie korekt 

przedłożonej dokumentacji, w wyznaczonym terminie a 

następnie powtórzenie czynności od pkt 2. 

 

Jeśli proces odbywa się w postaci korespondencji 

elektronicznej, po wprowadzeniu zmian do ww. 

dokumentacji, przekazanie materiałów w formie 

elektronicznej (e-mail) do IZ RPO WK-P w wyznaczonym 

terminie. 

7.  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania/Pracownika 

Wydziału ds. Kontroli 

W przypadku konieczności wprowadzenia kolejnych zmian do 

przekazanych materiałów/ dokumentacji na potrzeby 

Rocznego podsumowania końcowych sprawozdań z audytu i 

przeprowadzonych kontroli, 

współpraca z IZ RPO WK-P w przedmiotowym zakresie we 

wskazanych: 

- terminach,  

- w formie papierowej i/lub elektronicznej  

a następnie powtórzenie czynności od pkt 2. 

 

W przypadku gdy uwagi IZ odnoszą się do działań 

realizowanych tylko przez Wydział ds. Kontroli istnieje 

możliwość przekazania odpowiedzi przez Pracownika 

Wydziału ds. Kontroli po uprzednim jej zatwierdzeniu przez 

Kierownika ds. Kontroli oraz następuje powtórzenie 

czynności w punktach 3 i 4. 
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8.  Stanowisko ds. Wdrażania 

i Monitorowania 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Terminy wykonania czynności: 

W terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

6.8 Kontrole zarządcze 
 

Kontrole zarządcze zapewniają realizację celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, 

oszczędny i terminowy m.in. przez komórki zaangażowane we wdrażanie RPO WK-P 2014-2020.  

W IP WUP funkcjonuje system kontroli zarządczej w ramach działającego WUP w Toruniu ogólnego 

systemu wprowadzonego Zarządzeniem Nr 11/2010 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w 

Toruniu z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w 

Toruniu systemu kontroli zarządczej.  

Za bieżące monitorowanie zmian w systemie kontroli zarządczej oraz aktualizację niniejszego 

dokumentu odpowiada Stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej w uzgodnieniu z Dyrektorem 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu.  

 

Corocznie Dyrektor Wojewódzkiego Urzędu Pracy przekazuje do Urzędu Marszałkowskiego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego oświadczenie o stanie kontroli zarządczej. 

 

W ramach działań sprawdzających kadra kierownicza dokonuje bieżącej weryfikacji czynności 

dokonywanych w komórkach zaangażowanych we wdrażanie RPO WK-P zgodnie zapisami 

niniejszych Instrukcji Wykonawczych Instytucji Pośredniczącej (WUP) Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. Jednocześnie w ramach 

pełnionych obowiązków zgodnie z zapisami Zakresu czynności, uprawnień i odpowiedzialności kadra 

kierownicza koordynuje i nadzoruje prawidłową realizację zadań w Wydziale Wdrażania RPO 

wynikających z Regulaminu Organizacyjnego WUP oraz nadzoruje i kontroluje prawidłowe 

dokumentowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt dotyczących wdrażania RPO przez 

pracowników na poszczególnych stanowiskach w ramach Wydziału. 

 

Ponadto, każdy z pracowników zgodnie z zapisami Zakresu czynności, uprawnień  

i odpowiedzialności  na danym stanowisku ma prawo do uzyskiwania pomocy i informacji, co do 

sposobu załatwiania spraw od przełożonego. 

 

Terminy: 

W związku ze specyfiką przedstawionego w powyższej instrukcji procesu, nie jest możliwe 

precyzyjne określenie czasokresu wszystkich czynności w niej przedstawionych, a w związku z tym 

łącznego czasu przedmiotowej procedury. 

 

7. MONITORING I SPRAWOZDAWCZOŚĆ 

7.1 Sporządzanie informacji kwartalnej  
 

Jednostki zaangażowane: 

komórki organizacyjne zaangażowane we wdrażanie RPO WK-P/ Wydział Wdrażania 

RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-

P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 
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Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania 

/ Poddziałania; 

Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przygotowanie zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia 

Informacji kwartalnej (w zakresie określonym przez IZ RPO WK-

P)  i przekazanie ich Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania.  

 

Dane przygotowane przez Pracownika Oddziału ds. Projektów 

Konkursowych zatwierdzane są przez Kierownika Oddziału ds. 

Projektów Konkursowych. 

 

Dane przygotowane przez Pracownika Wydziału ds. Kontroli i  

zatwierdzane przez Kierownika Wydziału ds. Kontroli. 

2. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

 

Opracowanie (przy uwzględnieniu danych otrzymanych od 

Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania Działania/ 

Poddziałania i Pracownika Wydziału ds. Kontroli) 

zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia Informacji 

kwartalnej (w zakresie określonym przez IZ RPO WK-P). 

 

Zbiorcze zestawienia/informacje niezbędne do sporządzenia 

Informacji kwartalnej przygotowywane są na podstawie danych 

m.in. zawartych w SL2014.  

Dane wskazane w materiałach są aktualne na ostatni dzień okresu 

sprawozdawczego. 

3. Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia 

Informacji kwartalnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 2. 

4. Wicedyrektor WUP 

ds. Rynku Pracy 

Weryfikacja zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia 

Informacji kwartalnej. 

  

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 2. 

5. Dyrektor WUP Weryfikacja zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia 

Informacji kwartalnej. 

 

Jeśli TAK- zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 2. 

6. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Przekazanie zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia 

Informacji kwartalnej do IZ RPO WK-P w wersji papierowej i 

elektronicznej (e-mail). 

7. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

 

 

W przypadku przekazania przez IZ RPO WK-P uwag do ww. 

zestawień/ informacji – przygotowanie ich korekty. Podjęcie 

dalszych czynności zgodnie z pkt 2-6.  

 

W uzasadnionych przypadkach korekta jest przygotowywana we 

współpracy z Stanowiskiem ds. Wdrażania i Monitorowania 

Działania/Poddziałania/ Pracownikiem Wydziału ds. Kontroli. 

Podjęcie dalszych czynności zgodnie z pkt 1-6. 

 

Dla zapewnienia sprawnej realizacji RPO WK-P, IZ RPO WK-P 

może wystąpić o dodatkowe informacje, które nie zostały zawarte 

w zestawieniach niezbędnych do sporządzenia Informacji 
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kwartalnej. IP WUP przekazuje informacje w zakresie i terminie 

wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

8. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

 

W przypadku konieczności skorygowania przekazanych 

zestawień/informacji z inicjatywy IP WUP, poinformowanie o 

zaistniałej sytuacji IZ RPO WK-P (telefonicznie lub pocztą 

elektroniczną).   

9. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

 

W przypadku wyrażenia przez IZ RPO WK-P zgody na złożenie 

korekty - przygotowanie korekty zgodnie z pkt 2-6. 

10. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania; 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania; 

Pracownika 

Wydziału ds. 

Kontroli  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Przekazanie zestawień niezbędnych do sporządzenia Informacji kwartalnej do IZ RPO WK-P: 

- za I i III kwartał do 10 dni kalendarzowych po upływie okresu sprawozdawczego,  

- za II i IV kwartał do 10 dni kalendarzowych po upływie okresu sprawozdawczego 

lub w dłuższym terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie sprawozdawczości na lata 2014-2020 

7.2 Sporządzanie sprawozdania rocznego i końcowego  
 

Jednostki zaangażowane: 

komórki organizacyjne zaangażowane we wdrażanie RPO WK-P/ Wydział Wdrażania RPO/ 

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

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania 

/ Poddziałania; 

Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli  

Przygotowanie zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia 

sprawozdania rocznego lub końcowego (w zakresie określonym 

przez IZ RPO WK-P) i przekazanie ich Stanowisku ds. Wdrażania i 

Monitorowania. 

 

Dane przygotowane przez Pracownika Oddziału ds. Projektów 

Konkursowych zatwierdzane są przez Kierownika Oddziału ds. 

Projektów Konkursowych. 

 

Dane przygotowane przez Pracownika Wydziału ds. Kontroli i  

zatwierdzane przez Kierownika Wydziału ds. Kontroli. 

2. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

 

Opracowanie (przy uwzględnieniu danych otrzymanych od 

Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania Działania/ Poddziałania 

i Pracownika Wydziału ds. Kontroli) zestawień/ informacji 
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niezbędnych do sporządzenia sprawozdania rocznego lub 

końcowego (w zakresie określonym przez IZ RPO WK-P). 

 

Zbiorcze zestawienia/informacje niezbędne do sporządzenia 

sprawozdania rocznego lub końcowego przygotowywane są na 

podstawie danych  m.in. zawartych w SL2014.  

Dane wskazane w materiałach są aktualne na ostatni dzień okresu 

sprawozdawczego. 

3. Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia 

sprawozdania rocznego lub końcowego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 2. 

4. Wicedyrektor WUP 

ds. Rynku Pracy 

Weryfikacja zestawień/ informacji niezbędnych do sporządzenia 

sprawozdania rocznego lub końcowego. 

  

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 2. 

5. Dyrektor WUP Weryfikacja zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia 

sprawozdania rocznego lub końcowego. 

 

Jeśli TAK- zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 2. 

6. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

RPO  

Przekazanie zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia 

sprawozdania rocznego lub końcowego do IZ RPO WK-P w wersji 

papierowej i elektronicznej (e-mail). 

7. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

 

W przypadku przekazania przez IZ RPO WK-P uwag do ww. 

zestawień/informacji – przygotowanie ich korekty. Podjęcie 

dalszych czynności zgodnie z pkt 2-6.  

 

W uzasadnionych przypadkach korekta jest przygotowywana we 

współpracy z Stanowiskiem ds. Wdrażania i Monitorowania 

Działania/ Poddziałania/ Pracownikiem Wydziału ds. Kontroli. 

Podjęcie dalszych czynności zgodnie z pkt. 1-6. 

 

Dla zapewnienia sprawnej realizacji Programu IZ RPO WK-P może 

wystąpić o dodatkowe informacje, które nie zostały zawarte w 

zestawieniach niezbędnych do sporządzenia sprawozdania rocznego 

lub końcowego. IP WUP przekazuje informacje w zakresie i terminie 

wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

8. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

 

W przypadku konieczności przygotowania korekty 

zestawień/informacji niezbędnych do sporządzenia sprawozdania 

rocznego lub końcowego z inicjatywy IP WUP, poinformowanie IZ 

RPO WK-P o zaistniałej sytuacji (telefonicznie lub pocztą 

elektroniczną). 

9. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

 

W przypadku wyrażenia przez IZ RPO WK-P zgody na złożenie 

korekty - przygotowanie korekty zgodnie z pkt 2-6. 

10. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 
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Działania/ 

Poddziałania; 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania; 

Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli  

Termin wykonania czynności: 

Dostarczenie zestawień, na potrzeby opracowania sprawozdania rocznego lub końcowego do IZ 

RPO WK-P w terminie: 

➢ w przypadku sprawozdania rocznego: 

− do 50 dni po upływie okresu sprawozdawczego (z wyłączeniem sprawozdań składanych w 

2017 i 2019 roku);  

− do 80 dni po upływie okresu sprawozdawczego (dla sprawozdań składanych w 2017 i 2019 

roku),  

➢ w przypadku sprawozdania końcowego, w terminie, który zostanie ustalony przez IZ RPO  

WK-P.  

lub w dłuższym terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie sprawozdawczości na lata 2014-2020 

 

7.3 Opracowywanie Planu wdrażania RPO WK-P  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO  

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Opracowanie Planu  wdrażania RPO WK-P (na okres trzech lat) we 

współpracy ze Stanowiskiem ds. Wdrażania i Monitorowania 

Działania/ Poddziałania 

2. Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja Planu wdrażania RPO WK-P (na okres trzech lat). 

  

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

3. Wicedyrektor WUP 

ds. Rynku Pracy 

Weryfikacja Planu wdrażania RPO WK-P (na okres trzech lat).  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4. Dyrektor WUP Weryfikacja Planu wdrażania RPO WK-P (na okres trzech lat). 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE - pkt 1. 

5. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie Planu wdrażania RPO WK-P (na okres trzech lat). 

6. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

W przypadku przekazania przez IZ RPO WK-P uwag do ww. planu 

– przygotowanie korekty.  

Podjęcie dalszych czynności zgodnie z pkt 1-5.  

 



 

99 

 

7. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury przebiegają w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

 

8. DZIAŁANIA INFORMACYJNE  

8.1 Opiniowanie aktualizacji Strategii komunikacji RPO WK-P 
 

Jednostki zaangażowane: 
Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 
Wydział Rynku Pracy 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Pracownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

Aktualizacja Strategii komunikacji RPO WK-P może być 

dokonywana z inicjatywy IZ RPO WK-P lub IP WUP raz do roku  

(z wyjątkiem danych kontaktowych, które mogą być aktualizowane na 

bieżąco).  

➢ W przypadku, gdy wystąpią przesłanki do aktualizacji Strategii 

Komunikacji RPO WK-P sporządzenie jej projektu w trybie 

rejestracji zmian. 

➢ W przypadku, gdy projekt aktualizacji jest opracowany przez IZ 

RPO WK-P analiza projektu,  a następnie sporządzenie: 

- pisma o braku uwag do projektu aktualizacji lub 

- pisma z uwagami. 

2. Kierownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

Weryfikacja: 

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmian Strategii komunikacji 

RPO WK-P opracowanego przez IP WUP  

lub 

- pisma przekazującego opinię IP WUP ws. projektu aktualizacji 

opracowanego przez IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

3. Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja: 

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmian Strategii komunikacji 

RPO WK-P opracowanego przez IP WUP 

 lub 

- pisma przekazującego opinię IP WUP ws. projektu aktualizacji 

opracowanego przez IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1.  

4. Dyrektor WUP Weryfikacja: 

-  projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmian Strategii komunikacji 

RPO WK-P opracowanego przez IP WUP 

 lub 

- pisma przekazującego opinię IP WUP ws. projektu aktualizacji 

opracowanego przez IZ RPO WK-P. 
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Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1.   

5.  Pracownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

Przekazanie do IZ RPO WK-P: 

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmian Strategii komunikacji 

RPO WK-P opracowanego przez IP WUP 

 lub 

- pisma przekazującego opinię IP WUP ws. projektu aktualizacji 

opracowanego przez IZ RPO WK-P. 

6 IZ RPO WK-P IZ RPO WK-P opiniuje i uwzględnia zmiany zaproponowane przez IP 

WUP jeśli uzna je za zasadne. 

 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P – pkt 1. 

7.  Pracownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

Wpływ informacji z IZ RPO WK-P o przyjętej Strategii komunikacji 

RPO WK-P oraz o publikacji dokumentu. 

8.  Pracownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

  

Termin wykonania czynności: 

Opracowanie projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmian Strategii komunikacji RPO WK-P  

przez IP WUP odbywa się niezwłocznie od momentu wystąpienia przesłanki do zmiany ww. 

dokumentu.  

 

Opiniowanie Strategii komunikacji RPO WK-P przez IP WUP przebiega w terminie wskazanym 

przez IZ RPO WK-P, z zastrzeżeniem, że nie przekazanie przez IP WUP opinii we wskazanym 

terminie jest traktowane jako akceptacja projektu aktualizacji Strategii komunikacji RPO WK-P. 

 

8.2 Opracowanie danych do Rocznego planu działań informacyjnych  
i promocyjnych 
 

Jednostki zaangażowane: 
Komórki organizacyjne IP WUP bezpośrednio i pośrednio zaangażowane we wdrażanie 

RPO WK-P/ Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ 

RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Rynku Pracy 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Sporządzenie informacji jako wkładu do Rocznego planu działań 

informacyjnych i promocyjnych dla IZ RPO WK-P. 

2. Kierownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Weryfikacja informacji do Rocznego planu działań informacyjnych i 

promocyjnych. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 2. 

3. Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy  

Weryfikacja informacji do Rocznego planu działań informacyjnych i 

promocyjnych. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 2. 
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4. Dyrektor WUP Weryfikacja informacji do Rocznego planu działań informacyjnych i 

promocyjnych. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie.  

Jeśli NIE - pkt 2. 

5. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Przekazanie informacji do Rocznego planu działań informacyjnych i 

promocyjnych do IZ RPO WK-P.  

 

6. IZ RPO WK-P IZ RPO WK-P uwzględnia zmiany zaproponowane przez IP WUP jeśli 

uzna je za zasadne lub nanosi uwagi. 

Przekazanie niniejszej informacji do IP WUP. 

7. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

W przypadku zgłoszenia przez IZ RPO WK-P uwag do ww. informacji – 

pkt 2. 

 

8. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

W przypadku stwierdzenia przez IP WUP konieczności aktualizacji 

informacji do Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych – 

pkt 2.  

9. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 
Opracowanie i przekazanie zbiorczej informacji do Rocznego planu działań informacyjnych  

i promocyjnych przebiega w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

 
IP WUP może wnioskować o aktualizację Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych 

do 31 sierpnia roku, którego dotyczy ww. plan, a liczba aktualizacji nie może przekroczyć trzech.  
Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Strategia komunikacji RPO WK-P 
➢ Wytyczne w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki spójności na lata 

2014-2020 
➢ 8.2-1 Wzór Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych 

 

8.3 Sprawozdawczość w ramach działań informacyjnych  
 

Jednostki zaangażowane: 
Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Rynku Pracy 

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Sporządzenie wkładu do sprawozdania dotyczącego działań 

informacyjnych i promocyjnych RPO WK-P w zakresie działań 

informacyjnych realizowanych przez IP WUP.  

2. Kierownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Weryfikacja wkładu do sprawozdania dotyczącego działań informacyjnych  

i promocyjnych RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

3. Wicedyrektor 

ds. Rynku Pracy  

Weryfikacja wkładu do sprawozdania dotyczącego działań informacyjnych 

i promocyjnych RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 
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Jeśli NIE – pkt 1. 

4. Dyrektor WUP Weryfikacja wkładu do sprawozdania dotyczącego działań informacyjnych  

i promocyjnych RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie.  

Jeśli NIE - pkt 1. 

5. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Przekazanie wkładu do sprawozdania dotyczącego działań informacyjnych  

i promocyjnych RPO WK-P do IZ RPO WK-P.  

 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P – pkt 1. 

6. IZ RPO WK-P Błędy będą korygowane przez pracownika IZ RPO WK-P  

w ramach konsultacji roboczych z pracownikiem IP WUP. 

7. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 
Opracowanie i przekazanie danych przebiega w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Strategia komunikacji RPO WK-P 
➢ Wytyczne w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki spójności na lata 

2014-2020 

 

8.4 Realizacja działań informacyjnych 
 

IP WUP w ramach działań informacyjnych odpowiedzialna jest za powiadamianie jak 

najszerszej grupy odbiorców, głównie mieszkańców województwa kujawsko-pomorskiego, o 

zasadach i możliwościach uzyskania dofinansowania różnego rodzaju przedsięwzięć w ramach 

RPO WK-P. Wszelkie działania podejmowane przez IP WUP w zakresie informacji wymagają 

akceptacji ze strony IZ RPO WK-P. 

 
Jednostki zaangażowane: 

Beneficjent/ Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku 

Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Rynku Pracy 

Lp. 
Osoba 

wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Pracownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

W oparciu o zatwierdzony Roczny plan działań informacyjnych i 

promocyjnych I przygotowanie działania informacyjnego. 

2.  Kierownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

Weryfikacja zaplanowanego działania informacyjnego. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - przejście do punktu 1 instrukcji. 
3.  Wicedyrektor 

ds. Rynku Pracy  
Weryfikacja zaplanowanego działania informacyjnego. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - przejście do punktu 1 instrukcji. 
4.  Dyrektor WUP Weryfikacja zaplanowanego działania informacyjnego. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 



 

103 

 

Jeśli NIE - przejście do punktu 1  instrukcji. 
5.  Pracownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

Realizacja działania informacyjnego. 
Archiwizacja dokumentacji procesu.  

Termin wykonania czynności: 
Termin realizacji działań wynika z bieżących potrzeb i planowanych do realizacji działań w ramach  

RPO WK-P. 
Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Strategia Komunikacji RPO WK-P 

➢ Wytyczne w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki spójności na lata 

2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla 

osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy 

unijnych na lata 2014-2020 

 

8.5 Identyfikowanie i upowszechnianie dobrych praktyk EFS 
 

Jednostki zaangażowane: 
Beneficjent/ Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku 

Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania – Wydział Rynku Pracy  

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Identyfikacja projektów realizowanych przez IP WUP w ramach RPO WK-

P w celu upowszechnienia, jako dobre praktyki EFS. 

2. Kierownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

 

Zatwierdzenie projektów, jako dobra praktyka EFS do upowszechnienia. 

 

W przypadku nie wystąpienia dobrych praktyk EFS przejście do pkt 5. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

3. Wicedyrektor 

ds. Rynku Pracy  

W przypadku wystąpienia, weryfikacja zidentyfikowanych dobrych praktyk 

EFS. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

4. Dyrektor WUP  

 

W przypadku wystąpienia, weryfikacja zidentyfikowanych dobrych praktyk 

EFS.  

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

5. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

W przypadku wystąpienia, bądź nie wystąpienia dobrych praktyk EFS, 

przesyłanie do IZ RPO WK-P informacji o zidentyfikowanych, bądź nie 

zidentyfikowaniu dobrych praktyk w formie elektronicznej. 

 

IP WUP zawiadamia beneficjenta realizującego projekt o wytypowaniu go 

jako przykładu dobrej praktyki EFS. 

Upowszechnianie dobrych praktyk 

6. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Za zgodą i w porozumieniu z IZ RPO WK-P przygotowanie i organizacja 

działań upowszechniania dobrych praktyk EFS (m.in. upowszechnianie na 

stronie internetowej IP WUP i/lub stronie Programu, publikacja i inne 
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materiały informacyjne, spotkania informacyjne, konferencje), w zakresie 

własnym lub przez wykonawców zewnętrznych (zgodnie z instrukcją 

dotyczącą zamówień publicznych). 

7. Kierownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

 

Weryfikacja przygotowania i organizacji działań z zakresu 

upowszechniania dobrych praktyk EFS. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

8. Wicedyrektor 

ds. Rynku Pracy  

Weryfikacja przygotowania i organizacji działań z zakresu 

upowszechniania dobrych praktyk EFS. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

9. Dyrektor WUP  

 

Weryfikacja przygotowania i organizacji upowszechniania dobrych praktyk 

EFS. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

10. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Identyfikowanie dobrych praktyk EFS – raz na kwartał. 

Przekazanie informacji do IZ RPO WK-P – raz na kwartał. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Strategia Komunikacji RPO WK-P 
➢ Wytyczne w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki spójności na lata 

2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla 

osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy 

unijnych na lata 2014-2020 

 

8.6 Publikacja informacji na stronach internetowych 
 

Jednostki zaangażowane: 
Wydział wdrażania RPO WK-P/ Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ 

Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P/ Beneficjent 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Rynku Pracy  

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

Publikacja informacji na stronach internetowych sporządzanych przez Wydział Rynku Pracy 

1. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Opracowanie informacji przeznaczonej do publikacji. 

 

- na stronie internetowej IP WUP i/lub 

- na stronie internetowej Programu, 

- na portalu. 

2. Kierownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

 

Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikacji. 

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

3.  Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikacji. 
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Wicedyrektor 

ds. Rynku Pracy  

 

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

4. Dyrektor WUP  

 

Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikacji. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

5. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Publikacja informacji na stronie internetowej IP WUP lub przekazanie 

informacji przeznaczonej do publikacji do IZ RPO WK-P (administratora 

strony internetowej Programu). 

 

IZ RPO WK-P: 

- publikuje informację na stronie internetowej Programu  

lub 

- modyfikuje (o czym powiadamia IP WUP) i publikuje informację,  

lub 

- odmawia publikacji informacji na stronie internetowej Programu. 

6. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Publikacja informacji na stronach internetowych otrzymanych od komórek zaangażowanych 

we wdrażanie RPO WK-P 

7. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Po przyjęciu informacji nadany zostaje  tytułu zamieszczanej informacji 

Otrzymana treść zamieszczana jest na: 

- stronie internetowej IP WUP i 

- stronie internetowej Programu. 

- portalu (jeśli komórka przekazująca informację wskazuje konieczność 

umieszczenia danej informacji na wskazanej stronie). 

8. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Termin realizacji działań wynika z bieżących potrzeb i planowanych do realizacji działań w ramach  

RPO WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Strategia komunikacji RPO WK-P 
➢ Wytyczne w zakresie informacji i promocji programów operacyjnych polityki spójności na lata 

2014-2020 

 

9. POMOC TECHNICZNA 

Beneficjenci PT  

 

Beneficjentami pomocy technicznej w ramach RPO WK-P są IZ RPO WK-P oraz IP WUP.  

W przypadku IP WUP w proces realizacji RPO WK-P zaangażowani są pracownicy 

następujących komórek organizacyjnych: 

1. Wydziału Rynku Pracy, 

2. Wydziału Wdrażania Regionalnego Programu Operacyjnego  

3. Wydziału ds. Kontroli, 

4. Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy (Główny Księgowy), w tym Zespół ds. 

Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych, 

5. Zespołu Radców Prawnych, 
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6. Zespołu ds. Kadr, 

7. Wydziału Organizacji i Administracji, 

8. Zespołu ds. Zamówień Publicznych, 

9. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/Inspektor Ochrony Danych  

10. Wydział ds. Informatyki 

oraz Dyrektor WUP, w-ce Dyrektor ds. Rynku Pracy i w-ce Dyrektor ds. Poradnictwa 

Zawodowego i Pośrednictwa Pracy. 

 

Zadania w ramach PT 

 

Zadania w ramach PT realizowane są w oparciu o obowiązujące w tym zakresie przepisy prawa 

krajowego i wspólnotowego oraz wytyczne i wewnętrzne przepisy funkcjonujące w  IP WUP.  

Środki na realizację pomocy technicznej pochodzą z Europejskiego Funduszu Społecznego 

z Osi Priorytetowej 12 RPO WK-P, która została podzielona na następujące działania: 

➢ Działanie 12.1 Wsparcie procesu zarządzania i wdrażania RPO; 

➢ Działanie 12.2 Skuteczna informacja i promocja, w tym wzmocnienie potencjału 

beneficjentów Programu. 

Realizacja zadań z pomocy technicznej skupia się na zapewnieniu efektywnego wsparcia 

w zakresie wdrażania RPO WK-P poprzez: 

➢ zapewnienie odpowiedniego potencjału instytucjonalnego (wynagrodzenia 

pracowników, wyposażenie stanowisk pracy, szkolenia, koszty instytucji), 

➢ zapewnienie właściwego procesu wyborów projektów, kontroli, monitorowania,  

➢ prowadzenie działań informacyjnych i promocyjnych.  

 

IZ RPO WK-P, aby pozyskać środki na kolejne lata budżetowe składa w trybie 

pozakonkursowym wnioski aplikacyjne w formie Wieloletniego Planu Działań Pomocy 

Technicznej (WPD) dla Działania 12.1 oraz Rocznych Planów Działań Pomocy 

Technicznej (RPD) dla Działania 12.2, sporządzane zgodnie z Wytycznymi w zakresie 

wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2014-2020, które są oceniane według 

kryteriów zatwierdzonych przez Komitet Monitorujący RPO WK-P.  

IP WUP Toruń przygotowuje zestawienie danych niezbędnych do sporządzenia RPD /  WPD, 

które przekazuje do IZ RPO WK-P. 

 Roczny Plan Działań po ocenie formalnej i merytorycznej realizowany jest w oparciu 

o uchwałę Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego w sprawie przyznania 

dofinansowania na realizację RPD / WPD. 

 

RPD / WPD jest podzielony na następujące Zadania: 

1. Koszty zatrudnienia; 

2. Koszty instytucji; 

3. Koszty wdrażania; 

4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych; 

5. Komitet Monitorujący; 

6. Koszty przygotowania nowego okresu programowania; 

7. Ewaluacja i badania; 

8. RLKS; 

9. Informacja i komunikacja. 

 

IP WUP ponosi wydatki i opracowuje plany finansowe w zakresie własnej działalności 

w ramach ww. zadań wynikających z RPD / WPD,  z wyłączeniem 5. Komitet Monitorujący  

i 8. RLKS. 
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Dla każdego Zadania w ramach RPD / WPD w IZ RPO WK-P jest prowadzona elektroniczna 

ewidencja wydatków podzielona na Zadania i uwzględniająca klasyfikację wydatków 

budżetowych.  

 

9.1 Opracowanie danych niezbędnych do sporządzenia RPD / WPD  
 

Jednostki zaangażowane: 
Komórki organizacyjne IP WUP bezpośrednio i pośrednio zaangażowanych we wdrażanie 

RPO WK-P/ Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO 

WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Rynku Pracy  

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Sporządzenie zestawienia danych niezbędnych do opracowania przez IZ 

RPO WK-P RPD / WPD. 

 

2. Kierownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Weryfikacja zestawienia danych.  

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3 Wicedyrektor 

ds. Rynku Pracy  
Weryfikacja zestawienia danych.  

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4 Dyrektor WUP Weryfikacja zestawienia danych.  

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

5. Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Przekazanie zestawienia danych niezbędnych do opracowania RPD / WPD 

do IZ RPO WK-P. 

 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P – pkt 1. 

6. Pracownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Termin realizacji określa IZ RPO WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2014-2020 

 

IP WUP może zgłosić w formie pisemnej wniosek o zmianę RPD / WPD do IZ RPO WK-P, 

która dokonuje analizy możliwości przesunięcia środków finansowych pomiędzy Zadaniami 

biorąc po uwagę poniższą hierarchię wydatków: 

1) zabezpieczenie środków finansowych na wynagrodzenia pracowników 

zaangażowanych w proces realizacji RPO WK-P, pokrycie kosztów związanych  

z zapewnieniem odpowiedniej powierzchni biurowej oraz kosztów jej eksploatacji, 

2) zabezpieczenie odpowiedniego zaplecza technicznego (sprzęt komputerowy i jego 

utrzymanie, materiały biurowe, wyposażenie biur, itp.), budowa i/lub utrzymanie 

niezbędnych systemów informatycznych, zakup oprogramowania i licencji, 
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3) zabezpieczenie środków finansowych na przeprowadzenie badań ewaluacyjnych, 

analiz, ekspertyz i ocen związanych z zarządzaniem i realizacją RPO WK-P oraz na 

prowadzenie działań informacyjnych Programu, 

4) pozostała część alokacji przeznaczona zostanie na potrzeby komórek realizujących 

Program (w tym m.in. szkolenia, spotkania).  

Zmiany dotyczące realizacji RPD / WPD IP WUP należy zgłaszać przed ich wprowadzeniem, 

jednak nie później niż na 60 dni przed planowanym zakończeniem realizacji RPD / WPD. 

 

9.2 Planowanie finansowe w ramach PT  
 

Materiały dotyczące planowania finansowego budżetu państwa w części PT są sporządzane  

w formie i terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.  

Na podstawie ww. materiałów dotyczących planowania finansowego budżetu państwa IZ RPO 

WK-P sporządza Plany finansowe zadań budżetowych na kolejny rok budżetowy. Koordynacja 

przygotowywania Planów finansowych zadań budżetowych wraz z informacją  

o rozpoczęciu ich przygotowywania jest prowadzona przez IZ RPO WK-P. Zatwierdzone Plany 

finansowe do budżetu województwa są podstawą do konstruowania RPD / WPD.  

IZ RPO WK-P na podstawie danych przedstawionych przez poszczególne komórki 

zaangażowane w zarządzanie i wdrażanie RPO WK-P oraz IP WUP dokonuje analizy 

zapotrzebowania i akceptuje plany finansowe zadań budżetowych na dany rok, biorąc pod 

uwagę dostępne środki finansowe, liczbę pracowników zaangażowanych w realizację RPO 

WK-P oraz zakres zadań realizowanych przez ww. komórki i IP WUP.  

Zwiększenie puli środków na dany rok budżetowy jest możliwe w przypadku oszczędności 

powstałych  w trakcie realizacji RPD / WPD. 

IZ RPO WK-P odpowiada za koordynację realizacji RPD / WPD, w tym może zmniejszyć 

budżet przyznany komórkom organizacyjnym IZ RPO WK-P/ IP WUP o ile zajdzie taka 

potrzeba. Z kolei odpowiedzialność za realizację Zadań i Planu finansowego zadań 

budżetowych oraz RPD / WPD odpowiadają jego dysponenci, w tym IP WUP. 

 

9.3 Zapotrzebowanie na środki w ramach PT  
 

Zgłoszenia zapotrzebowania na środki dla PT dokonuje IZ RPO WK-P na podstawie danych 

przedstawionych przez dysponentów środków pomocy technicznej w tym IP WUP. IZ RPO 

WK-P, sporządza zbiorczy harmonogram zapotrzebowania dla pomocy technicznej RPO WK-

P. Harmonogram aktualizowany jest w cyklach miesięcznych do 15 dnia każdego miesiąca. 

IP WUP składa raz w miesiącu do 10 dnia miesiąca do IZ RPO WK-P zapotrzebowanie na 

środki finansowe z dotacji celowej i budżetu województwa. 

Dla każdego Zadania z RPD / WPD utworzony jest odrębny rachunek bankowy w Urzędzie 

Marszałkowskim w Toruniu. Uruchomienie środków z dotacji i środków własnych następuje 

na podstawie dyspozycji osobnej dla środków własnych i dla środków dotacji celowej. 

Następnie na podstawie zweryfikowanego wniosku o płatność, ww. środki są przekazywane 

jednostce realizującej RPD / WPD w IZ RPO WK-P, która przekazuje środki PT do IP WUP. 

Dla każdego zadania IP WUP prowadzi odrębny rachunek bankowy. 

 
 

9.4 Opracowanie danych niezbędnych do sporządzenia wniosku o płatność z 
PT 
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Jednostki zaangażowane: 

Komórki organizacyjne IP WUP bezpośrednio i pośrednio zaangażowanych we wdrażanie RPO 

WK-P/ Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Rynku Pracy  

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Sporządzenie zestawienia dokumentów niezbędnych do sporządzenia 

wniosku o płatność w ramach PT. 

 

Zakres danych, w podziale na Działania 12.1 i 12.2, określa IZ RPO WK-P. 

2. Kierownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Weryfikacja zestawienia dokumentów.  

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt1. 

3. Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy  

Weryfikacja zestawienia dokumentów.  

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt1. 

4. Dyrektor WUP Weryfikacja zestawienia dokumentów.  

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt1. 

5.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Przekazanie zestawienia dokumentów niezbędnych do sporządzenia wniosku 

o płatność w ramach PT do IZ RPO WK-P. 

 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P – pkt1. 

6.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Termin realizacji określa IZ RPO WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2014-2020 
 

 

10. ZAMÓWIENIA PUBLICZNE 

Procedura udzielenia zamówienia publicznego w trybie podstawowym od kwoty 130 000 

złotych do kwoty zamówienia nie przekraczającej kwoty określonej w przepisach wydanych na 

podstawie art. 3 ustawy Pzp. 

Tryb podstawowy może być zastosowany zawsze i do każdego zamówienia publicznego 

niezależnie od jego wartości. Zastosowanie innych trybów powinno wynikać ze specyficznych 

i uzasadnionych okoliczności. 

 

Jednostki zaangażowane: 

Dyrektor WUP/ Główny Księgowy/ Kierownik komórki właściwej do przedmiotu 

zamówienia/ Zespół ds. Zamówień Publicznych/ Radca Prawny/ Wydział ds. 

Informatyki 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Zamówień Publicznych 
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Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Przygotowanie wniosku wewnętrznego WUP o rozpoczęcie 

procedury przetargowej zgodnie z uchwalonym planem 

finansowym.  

Pracownik biorący udział w pracach związanych z 

przeprowadzaniem procedury udzielania zamówienia 

publicznego, przed podjęciem jakichkolwiek obowiązków w tym 

zakresie, w sytuacji gdy posiada wiedzę, iż może wystąpić konflikt 

interesu zagrażający jego bezstronności lub niezależności w 

ramach danego postępowania, informuje o tym fakcie 

przełożonego i wnioskuje o wyłączenie z postępowania. W 

pozostałych przypadkach, pracownik już w trakcie dokonywania 

rozeznania rynku – w momencie uzyskania ofert potencjalnych 

wykonawców, podpisuje oświadczenie o zaistnieniu lub 

niezaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ustawy Pzp. 

2 Kierownik 

komórki 

właściwej do 

przedmiotu 

zamówienia 

lub pracownik 

Zespołu ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Określenie szacunkowej wartości zamówienia publicznego 

zgodnie z art. 36 ust 1 ustawy Pzp 

 

3 Główny 

Księgowy 

Weryfikacja wniosku pod względem zabezpieczenia środków 

finansowych na realizację zamówienia publicznego. 

 

Jeśli TAK – potwierdzenie na wniosku zabezpieczenia środków 

finansowych na realizację zamówienia. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4 Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie wniosku. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

5 Kierownik 

komórki 

właściwej do 

przedmiotu 

zamówienia 

lub pracownik 

Zespołu ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Określenie parametrów technicznych przedmiotu zamówienia. 

 

6 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Przygotowanie SWZ wraz z załącznikami m.in.: 

- oświadczeniem dot. warunków udziału i przesłanek wykluczenia 

- formularzem ofertowym, 

- formularzem cenowym, 

- projektem umowy. 
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7 Radca Prawny Weryfikacja SWZ oraz projektu umowy. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – przejście do punktu 6 instrukcji. 

8 Dyrektor WUP Weryfikacja SWZ.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 6. 

9 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Sporządzenie ogłoszenia o zamówieniu publicznym. 

Niezwłocznie 

10 Dyrektor WUP Weryfikacja ogłoszenia o udzielenie zamówienia publicznego. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 9. 

11 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Zamieszczenie ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych 

drogą elektroniczną za pomocą formularzy umieszczonych na 

stronach portalu internetowego Urzędu Zamówień Publicznych, 

na stronie internetowej prowadzonego postępowania.  

12 Wydział ds. 

Informatyki. 

Udostępnienie ogłoszenia na swojej stronie internetowej  

http://wup.torun.ibip.pl/. 

13 Zespół ds. 

Zamówień  

Publicznych 

Na wniosek Wykonawcy udzielenie obligatoryjnie wyjaśnień 

dotyczących treści Specyfikacji warunków zamówienia, jednak 

nie później niż: 

- na 2 dni kalendarzowe przed upływem terminu składania ofert; 

- warunkiem udzielenia przez Zamawiającego przedmiotowych                            

wyjaśnień jest, aby wniosek o wyjaśnienie treści Specyfikacji 

warunków zamówienia wpłynął do Zamawiającego, nie później 

niż na 4 dni przed upływem terminu składania odpowiednio ofert 

albo ofert podlegających negocjacjom. 

14 Zespół ds. 

Zamówień  

Publicznych 

Przekazanie treści zapytań wraz w wyjaśnieniami wykonawcy, 

który zwrócił się o udzielenie wyjaśnień, a jeśli specyfikacja jest 

udostępniana na stronie internetowej, zamieszcza również na tej 

stronie bez ujawniania źródła zapytania Treść zapytań wraz z 

wyjaśnieniami przekazuje się także wykonawcom, którym 

przekazano specyfikację warunków zamówienia, bez ujawniania 

źródła zapytania.  

15 Zespół ds. 

Zamówień  

Publicznych 

W przypadku wniesienia odwołania dotyczącego określenia 

warunków udziału w postępowaniu lub opis przedmiotu 

zamówienia w terminie 5 dni od dnia zamieszczenia ogłoszenia w 

Biuletynie Zamówień Publicznych lub Specyfikacji warunków 

zamówienia na stronie internetowej, Zamawiający przesyła 

niezwłocznie, nie później niż w terminie 2 dni od dnia otrzymania, 

kopię odwołania innym Wykonawcom uczestniczącym w 

postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz zamieszcza ją 

również na stronie internetowej, na której jest zamieszczone 

ogłoszenie o zamówieniu lub jest udostępniana specyfikacja, 

wzywając Wykonawców do przystąpienia do postępowania 

odwoławczego. Zamawiający może wnieść odpowiedź na 
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odwołanie. Odpowiedź na odwołanie wnosi się na piśmie lub 

ustnie do protokołu. 

Dalsze postępowanie zgodnie z działem IX ustawy Pzp. 

16 Komisja 

Przetargowa. 

(Regulamin i 

tryb pracy 

Komisji 

przetargowej 

uregulowane 

zostały  

w zarządzeniu 

Dyrektora 

WUP Nr  

5/2021 z dnia 

1 marca 

2021r.) 

Bieżące sporządzenie protokołu z postępowania. 

 

17 Komisja 

Przetargowa. 

Przygotowanie dokumentacji przetargowej - załącznika do ww. 

protokołu. 

 

18 System 

teleinformatyc

zny 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Komisja 

Przetargowa. 

Przyjmowanie ofert składanych przez Wykonawców. 

 

W postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego lub 

konkursu o wartości mniejszej niż progi unijne, oferty,  

oświadczenia wykonawców o niepodleganiu wykluczeniu oraz 

spełnianiu warunków udziału w postępowaniu lub kryteriów 

selekcji, o których mowa w art. 125 ust. 1 ustawy Pzp, będą 

składane pod rygorem nieważności w formie/postaci 

elektronicznej: 

− z kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub 

− opatrzonej podpisem zaufanym lub 

− opatrzonej podpisem osobistym. 

 

Otwarcie ofert następuje niezwłocznie po upływie terminu 

składania ofert, nie później niż następnego dnia po dniu, w którym 

upłynął termin składania ofert (art. 222 ust.1 ustawy Pzp). Jeżeli 

otwarcie ofert następuje przy użyciu systemu 

teleinformatycznego, w przypadku awarii tego systemu, która 

powoduje brak możliwości otwarcia ofert w terminie określonym 

przez zamawiającego, otwarcie ofert następuje niezwłocznie po 

usunięciu awarii. Zamawiający informuje o zmianie terminu 

otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego 

postępowania(art. 222 ust. 2 i 3 ustawy Pzp). 

19 Komisja 

Przetargowa. 

Najpóźniej przed otwarciem ofert, udostępnia się na stronie 

internetowej prowadzonego postępowania informację o kwocie, 

jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia (art. 222 

ust. 4 ustawy Pzp). 

Weryfikacja ofert składanych przez Wykonawców: w pierwszej 

kolejności Komisja dokonuje oceny ofert złożonych w terminie 

pod względem wypełnienia warunków formalnych, a następnie 
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ocenia wypełnienie przez Uczestników postępowania warunków 

określonych w SWZ i opisie przedmiotu zamówienia. 

Członkowie komisji przetargowej oraz wszystkie osoby 

wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia 

zobowiązani są do składania pod rygorem odpowiedzialności 

karnej pisemnych oświadczeń o zaistnieniu lub nieistnieniu 

okoliczności, o których mowa w art. 56 ustawy Pzp. 

Niezwłocznie po otwarciu ofert Sekretarz Komisji zamieszcza na 

stronie internetowej informacje dotyczące: 

- nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub 

miejscach prowadzonej działalności gospodarczej albo miejscach 

zamieszkania wykonawców, których oferty zostały otwarte; 

- cenach lub kosztach zawartych w ofertach (art. 222 ust. 5 ustawy 

Pzp). 

 

Przekazanie Prezesowi Urzędu informację o złożonych wnioskach 

o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub ofertach, nie 

później niż w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert 

lub ofert dodatkowych albo ofert wstępnych lub ofert ostatecznych 

albo unieważnienia postępowania. 

20 Dyrektor WUP  Akceptacja dokonanego wyboru.  

W przypadku potrzeby ponownej analizy przejście do pkt 19. 

21 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Przygotowanie pism informujących Wykonawców 

uczestniczących  

w procedurze przetargowej o wyborze najkorzystniejszej oferty. 

 

22 Dyrektor WUP Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 21. 

23 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych, 

Wydział ds. 

Informatyki 

Powiadomienie o dokonanym wyborze oferty najkorzystniejszej, 

poprzez: 

-zamieszczenie zawiadomienia na stronie internetowej 

prowadzonego postępowania; 

-zamieszczenie zawiadomienia na swojej stronie internetowej  

http://wup.torun.ibip.pl/  

-zawiadomienie Wykonawców uczestniczących w procedurze 

przetargowej o wyborze najkorzystniejszej oferty. 

24 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

 

Wniesienie odwołania jest dopuszczalne tylko przed zawarciem 

umowy. 

W przypadku wniesienia odwołania dotyczącego wykluczenia 

odwołującego z postępowania o udzielenie zamówienia 

bądź odrzucenia oferty lub wyboru najkorzystniejszej oferty 

odwołującego w terminie 5 dni od dnia przesłania informacji o 

czynności Zamawiającego stanowiącej podstawę jego wniesienia 

- jeżeli zostały przesłane przy użyciu środków komunikacji 

elektronicznej albo w terminie 10 dni  - jeżeli zostały przesłane w 

inny sposób. Zamawiający przesyła niezwłocznie, nie później niż 

w terminie 2 dni od dnia otrzymania, kopię odwołania innym 

Wykonawcom uczestniczącym w postępowaniu o udzielenie 
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zamówienia. W przypadku wniesienia odwołania zamawiający nie 

może zawrzeć umowy do czasu ogłoszenia przez Krajową Izbę 

Odwoławczą wyroku lub postanowienia kończącego 

postępowanie odwoławcze. Dalsze postępowanie zgodnie z 

działem IX ustawy Pzp. 

25 Dyrektor WUP Weryfikacja protokołu z posiedzenia komisji przetargowej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie protokołu i dokonanego przez Komisję 

wyboru. 

Jeśli NIE – pkt 16. 

26 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Przygotowanie umowy z wyłonionym Wykonawcą. 

 

27 Radca Prawny  Weryfikacja projektu umowy pod względem formalno-prawnym. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 26. 

28 Dyrektor WUP 

oraz Główny 

Księgowy 

WUP 

 

Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK – zawarcie umowy z wyłonionym Wykonawcą. 

Jeśli NIE – pkt 27. 

29 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Przekazanie umowy Wykonawcy celem podpisania. 

 

30 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Przyjęcie podpisanej umowy od Wykonawcy. 

 

31 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Zamieszczenie ogłoszenia o udzieleniu zamówienia publicznego 

w Biuletynie Zamówień Publicznych. 

 

32 Zespół ds. 

Zamówień 

Publicznych 

Archiwizacja dokumentacji procesu (art. 78 ustawy Pzp). 

Termin wykonania czynności: 

Od momentu rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (ogłoszenie o 

wszczęcie procedury) do jego zakończenia (wyłonienia wykonawcy) - bieżące sporządzenie 

protokołu  z postępowania. Do czasu posiedzenia komisji przetargowej - przygotowanie 

dokumentacji przetargowej. 

Zgodnie z art. 283 ustawy Pzp termin składania ofert Wykonawców, winien być wyznaczony 

z uwzględnieniem czasu niezbędnego do przygotowania i złożenia oferty, w tym w 

przypadku dostaw lub usług termin ten nie może być krótszy niż 7 dni od dnia zamieszczenia 

ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych, a w przypadku robót 

budowlanych – nie krótszy niż 14 dni. W terminie określonym w SWZ - posiedzenie komisji 

przetargowej. Weryfikacja umowy w terminie nie krótszym niż 5 dni od dnia przesłania 

zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty jeżeli zostało przesłane przy użyciu 

środków komunikacji elektronicznej albo w terminie 10 dni – jeżeli zostały przesłane w inny 

sposób - zgodnie z art. 308 ust 2 ustawy Pzp- albo zawrzeć umowę w sprawie zamówienia 

przed upływem w/w terminów  po spełnieniu przesłanek art. 308 ust 3 ustawy Pzp. 
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Zamawiający nie później niż w terminie 30 dni od dnia zakończenia postępowania o 

udzielenie zamówienia zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenie o 

wyniku postępowania zawierające informację o udzieleniu zamówienia lub unieważnieniu 

postępowania.  

Pozostałe czynności w ramach procedury powinny przebiegać niezwłocznie. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na 

lata 2014-2020 

➢ Ustawa Pzp 

 

W przypadku konieczności zastosowania innych trybów wymienionych w ustawie Pzp 

postępowanie o wyłonieniu wykonawcy będzie realizowane w oparciu o właściwe zapisy tej 

ustawy, Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu 

Spójności na lata 2014-2020 wraz z uwzględnieniem wewnętrznych regulacji dotyczących 

trybu prac komisji przetargowej. 

 

 

11. SYSTEMY INFORMATYCZNE 

11.1 Systemy informatyczne w ramach RPO WK-P  
 

W ramach RPO WK-P funkcjonują dwa systemy informatyczne: 

1) Generator Wniosków o Dofinansowanie Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (GWD), który został 

zaprojektowany na potrzeby przygotowania przez wnioskodawców wniosków  

o dofinansowanie projektu i zapewnia elektroniczna wymianę informacji między IP WUP  

a wnioskodawcą do etapu podpisania umowy o dofinansowanie; 

2) centralny system teleinformatyczny zapewniający gromadzenie danych dotyczących 

realizacji poszczególnych projektów, niezbędnych do celów monitorowania, ewaluacji, 

zarządzania finansowego, weryfikacji i audytu. W szczególności  system ten zapewnia: 

➢ obsługę operacji od momentu podpisania umowy o dofinansowanie w ramach 

powiązanych ze sobą funkcjonalności dotyczących naborów, wniosków  

o dofinansowanie, umów/decyzji o dofinansowaniu, kontroli, uczestników projektów, 

➢ ewidencjonowanie danych dotyczących realizacji programów operacyjnych poprzez 

powiązanie poszczególnych projektów z poziomami wdrażania, przypisanymi celami 

tematycznymi i priorytetami inwestycyjnymi, wskaźnikami, funduszami, kategoriami 

regionów, wymiarami i kodami kategorii interwencji funduszy polityki spójności,  

➢ obsługę procesów związanych z certyfikacją wydatków, w ramach funkcjonalności 

dotyczących wniosków o płatność do certyfikacji, deklaracji wydatków, wniosków  

o płatność do KE, rocznych zestawień wydatków, rejestru obciążeń na projekcie, 

zaliczek, zgodnie z wymogami rozporządzenia nr 1011/2014, a także kontroli 

systemowych, zarówno w zakresie pomocy zwrotnej, jak i bezzwrotnej. Zakres 

przechowywanych danych umożliwia zachowanie ścieżki audytu, zgodnie z zakresem 

wskazanym w art. 24 rozporządzenia nr 480/2014 i w załączniku III do tego 

rozporządzenia. 
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Zakres i warunki korzystania przez Użytkowników z Generatora Wniosków  

o Dofinansowanie Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020 określa Regulamin Użytkownika Generatora. 

 

Z kolei prawa i obowiązki użytkowników CST w zakresie bezpieczeństwa informacji, w tym 

ochrony danych osobowych przetwarzanych w tym systemie oraz zasady, zakres i warunki 

korzystania przez użytkowników z systemu określają: 

➢ Regulamin bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w centralnym systemie 

teleinformatycznym; 

➢ Regulamin bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w aplikacji głównej centralnego 

systemu teleinformatycznego.  

11.2 Nadawanie i zmiana uprawnień pracownikom IP WUP w GWD  
 

Jednostki zaangażowane: 
AM I/ Wydział Wdrażania RPO / Dyrektor WUP/ AM IZ 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. AM I Wypełnienie wniosku o nadanie lub zmianę uprawnień do GWD, 

zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem komórki 

organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik. 

2. Dyrektor WUP  Weryfikacja wniosku. 
 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt. 1.   

3. AM I Przesłanie za pośrednictwem skrzynki mailowej wniosku o 

nadanie/zmianę uprawnień do GWD na adres: 

generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. Formularz wysłany jest 

w formacie xls oraz w postaci skanu zaakceptowanego wniosku 

(format PDF). 

4. AM I W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IZ i odesłaniu za 

pośrednictwem skrzynki mailowej wniosku dokonanie jego poprawy 

zgodnie z pkt. 1. 

 

W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja wniosku oraz 

przesłanie informacji o nadaniu/zmianie uprawnień za pośrednictwem 

skrzynki mailowej do pracownika IP WUP, którego dotyczył wniosek 

– czynności wykonuje AM IZ. 

5. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Wypełnienie wniosku o nadanie lub zamianę uprawnień – maksymalnie 2 dni robocze od zgłoszenia 

zapotrzebowania na dostęp do GWD. Pozostałe czynności niezwłocznie. 

 
 

 

 

 

11.3 Wycofanie uprawnień pracownikom IP WUP w GWD  
 

Jednostki zaangażowane 
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AM I/ Wydział Wdrażania RPO/ Dyrektor WUP/ AM IZ 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. AM I Wypełnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnień do 

GWD, zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem komórki 

organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik. 

 

Wycofanie uprawnień z inicjatywy AM IZ – patrz: Uwaga! 

2. Dyrektor WUP  Weryfikacja wniosku. 
 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt. 1.   

3. AM I Przesłanie za pośrednictwem skrzynki mailowej wniosku o 

wycofanie/czasowe wycofanie uprawnień do GWD na adres: 

generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. Formularz  wysłany 

jest w  formacie xls oraz w postaci skanu zaakceptowanego wniosku 

(format PDF). 

4. AM I W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IZ i odesłaniu za 

pośrednictwem skrzynki mailowej wniosku dokonanie jego poprawy 

zgodnie z pkt. 1 

 

W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja wniosku oraz 

przesłanie informacji o wycofaniu uprawnień za pośrednictwem 

skrzynki mailowej do pracownika IP WUP, którego dotyczył wniosek 

– czynności wykonuje AM IZ.  

 

W przypadku czasowego wycofania uprawnień zostają one 

przywrócone zgodnie z datą podaną na wniosku. 

5. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Wypełnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnień – maksymalnie 2 dni robocze od 

zgłoszenia zapotrzebowania na wycofanie/czasowe wycofanie uprawnień do GWD. Pozostałe 

czynności niezwłocznie. 

Uwaga! 

AM IZ, po zakończeniu każdego półrocza, sporządza raport dotyczący aktywności pracowników 

zarejestrowanych w GWD, celem weryfikacji praw dostępu. W przypadku, gdy AM IZ na podstawie 

ww. raportu zidentyfikuje pracowników IP WUP, którzy nie logowali się do GWD w ciągu ostatnich 

90 dni, przekazuje taką informację (listę pracowników) drogą elektroniczną do AM I celem 

weryfikacji.  

AM I po uzgodnieniu z Kierownikiem właściwej komórki organizacyjnej IP WUP, w terminie 10 dni 

roboczych od otrzymania ww. informacji informuje AM  IZ: 
1) o konieczności wycofania uprawnień użytkownika/ów - wówczas niezwłoczne sporządzenie 

wniosku o wycofanie uprawnień, zgodnie z niniejszą procedurą) lub  
2) o konieczności zachowania uprawnień użytkownika/ów. 

 
 

 

11.4 Blokowanie konta użytkownika w GWD  
 

Jednostki zaangażowane: 
AM I/ Wydział Wdrażania RPO/ Dyrektor WUP/ AM IZ 
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Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. AM I Sporządzenie informacji (w uzgodnieniu z kierownikiem komórki 

organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik) o: 

-  koncie użytkownika GWD, które należy natychmiastowo 

zablokować ze wzglądów bezpieczeństwa; 

- przyczynie natychmiastowego zablokowania. 

2. Dyrektor WUP  Weryfikacja ww. informacji. 

 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt. 1.   

3. AM I Przesłanie ww. informacji za pośrednictwem skrzynki mailowej na 

adres: generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. 

4. AM IZ Zablokowanie konta i przekazanie informacji do AM I o blokadzie 

uprawnień wskazanego użytkownika GWD. 

5. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie. 

 

11.5 Awaria GWD  
 

Jednostki zaangażowane: 
AM I/ AM IZ 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. AM I Przekazanie informacji na temat awarii GWD na adres e-mail: 

generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. 

2. AM IZ  Weryfikacja zgłoszenia: 
- w przypadku potwierdzenia awarii systemu zgłoszenie awarii 

wykonawcy lub serwisantowi systemu oraz zamieszczenie w GWD 

oraz na stronie: www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl w zakładce 

Generator Wniosków informacji o awarii; 
- w przypadku braku potwierdzenia awarii GWD przekazywanie 

informacji o poprawnym działaniu systemu do AM I. 
3. AM IZ Po usunięciu awarii – przekazanie informacji na temat usunięcia awarii 

do AM I oraz zamieszczenie informacji na stronie: 

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl w zakładce Generator Wniosków. 

4. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie. 

 

 

11.6 Nadawanie lub zmiana uprawnień Użytkownika I w CST  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli / AM I/ Dyrektor WUP/ AM IZ 
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Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. 

AM I Wypełnienie wniosku o nadanie lub zmianę uprawnień, zgodnie z 

zakresem uzgodnionym z kierownikiem komórki organizacyjnej, w 

której zatrudniony jest pracownik, w formacie XLS i wdrukowanie pliku. 

2. Dyrektor WUP  Weryfikacja wniosku. 
 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt. 1.   

3. AM I Przesłanie wniosku o nadanie/zmianę uprawnień pocztą elektroniczną do 

AM IZ. 
Formularz wysłany jest w formacie xls.  

4. AM I W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IZ i odesłaniu 

formularza dokonanie jego poprawy zgodnie z punktem 1 instrukcji. 
5. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 
  Termin wykonania czynności: 
Wypełnienie wniosku o nadanie lub zamianę uprawnień – maksymalnie 2 dni robocze od zgłoszenia 

zapotrzebowania na dostęp do CST. Pozostałe czynności niezwłocznie. 
Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 

11.7 Wycofanie/czasowe wycofanie uprawnień Użytkownika I w CST  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ AM I/ Dyrektor WUP/ AM IZ/ AM IK 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. AM I Wypełnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnień, 

zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem komórki 

organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik, w formacie XLS i 

wdrukowanie pliku. 

2. Dyrektor WUP  
Weryfikacja wniosku. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt. 1.   

3. AM I 
Przesłanie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnień pocztą 

elektroniczną do AM IK oraz do wiadomości do AM IZ. 

Formularz  wysłany jest w  formacie xls.  

4. AM I W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IK i odesłaniu 

formularza dokonanie jego poprawy zgodnie z pkt. 1. 

5. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 
Termin wykonania czynności: 
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Wypełnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie  uprawnień – maksymalnie 2 dni robocze od 

zgłoszenia zapotrzebowania na wycofanie/czasowe wycofanie uprawnień w CST. Pozostałe czynności 

niezwłocznie. 
Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

11.8 Archiwizacja kopii bezpieczeństwa wersji elektronicznej uprawnień  
 

Jednostki zaangażowane: 

AM I 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. 1

. 

AM I Wykonanie 1 kopii bezpieczeństwa wersji elektronicznej uprawnień do 

CST z dysku lokalnego na zewnętrzny nośnik (CD-ROM). 

Nadpisanie danych na kopii bezpieczeństwa następuje w oparciu o 

notatką służbową z informującą o nadpisaniu na kopii bezpieczeństwa 

wniosku/ów dot. uprawnień do centralnego systemu 

teleinformatycznego, które zostały przesłane do AM IZ/AM IK.  
2.  AM I Archiwizacja kopii bezpieczeństwa wersji elektronicznej uprawnień. 

Termin wykonania czynności: 

Wykonanie 1 kopii bezpieczeństwa wersji elektronicznej uprawnień do CST - cyklicznie co 3 miesiące. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 

11.9 Blokowanie konta Użytkownika I z przyczyn bezpieczeństwa  
 

Jednostki zaangażowane: 

AM I/ Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Dyrektor WUP/ AM IZ/ AM IK 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 
Osoba 

wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. 1

. 

AM I Sporządzenie informacji o: 
- koncie, które należy natychmiastowo zablokować ze względów 

bezpieczeństwa, 
- przyczynie konieczności natychmiastowego zablokowania. 

2.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

/Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja i akceptacja informacji. 

 
Jeśli TAK – akceptacja. 
Jeśli NIE – pkt. 1 

3.  Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie informacji.          
 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
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Jeśli NIE – pkt. 1. 

4.  AM I Przesłanie pocztą elektroniczną informacji o konieczności 

natychmiastowego zablokowania konta Użytkownika I do AM IK oraz 

do wiadomości do AM IZ. 
5. 4

. 

AM I Wycofanie uprawnień Użytkownika I wskazanego do 

natychmiastowego zablokowania zgodnie z  procedurą 11.7 

Wycofanie/czasowe wycofanie uprawnień Użytkownika I w CST . 

6.  AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Sporządzenie informacji niezwłocznie po uzyskaniu informacji o naruszeniu bezpieczeństwa CST. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 

11.10 Awaria SL2014 zgłoszona przez Użytkownika B  
 

Jednostki zaangażowane: 

Użytkownik B/ AM I 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 
Osoba 

wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  AM I Przyjęcie informacji nt. awarii SL2014. Zgłoszenie przez Użytkownika 

B awarii SL2014 następuje poprzez adres: ami.rpkp@wup.torun.pl. 

2. 2

. 

AM I Weryfikacja zgłoszenia: 

• w przypadku potwierdzenia awarii systemu: 

✓ zarejestrowanie zgłoszenia w SD2014, 

✓  przekazanie informacji do Użytkownika B zgodnie ze sposobem 

komunikacji określonym w umowie o dofinansowanie, nt:   

– awarii SL2014, 

– sposobu postępowania w zakresie czynności związanych z 

realizacją projektu, wskazującego  na alternatywny sposób 

rozliczania za pośrednictwem papierowych wniosków o płatność w 

oparciu o wzór zamieszczony w załączniku  nr 6 Wytycznych w 

zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020; 

• w przypadku braku potwierdzenia awarii SL2014 przekazanie 

informacji o poprawnym działaniu systemu, zgodnie ze 

sposobem komunikacji określonym w umowie o 

dofinansowanie. 

3.  AM I Po usunięciu awarii - przekazanie informacji Użytkownikowi B nt. 

usunięcia awarii oraz konieczności złożenia dokumentów w systemie, 

zgodnie z warunkami określonymi w umowie o dofinansowanie. 
4.  AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 
Niezwłocznie od momentu wpływu informacji od Użytkownika B. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

mailto:ami.rpkp@wup.torun.pl
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➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 

11.11 Awaria CST zgłoszona przez Użytkownika I  
 

Jednostki zaangażowane: 

Użytkownik I/ AM I 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 
Osoba 

wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. 1

. 

Użytkownik I Zgłoszenie awarii CST na adres ami.rpkp@wup.torun.pl. 

2.  AM I Przyjęcie zgłoszenia awarii CST. 

 
3. 2

. 

AM I Weryfikacja zgłoszenia: 

• w przypadku potwierdzenia awarii systemu: 

✓ zarejestrowanie zgłoszenia w SD2014, 

✓  przekazanie informacji do Użytkownika I o awarii CST; 

• w przypadku braku potwierdzenia awarii CST przekazanie 

informacji o poprawnym działaniu systemu do osoby 

zgłaszającej. 
 

4.  AM I Po usunięciu awarii – przekazanie informacji o usunięciu awarii                

do Użytkownika I. 

 
5.  AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 
Termin wykonania czynności: 

Niezwłocznie od momentu wpływu zgłoszenia od Użytkownika I. 
Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 
 

 

 

 

 

 

11.12 Audyt jakości danych w SL2014  
 

Jednostki zaangażowane: 
AM I/ Wydział Wdrażania RPO / Użytkownik I/ AM IZ 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 
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Lp. 
Osoba 

wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. 1

. 

AM I Przeprowadzenie audytu jakości danych przy użyciu listy sprawdzającej 

(jej minimalny zakres określa IK) oraz raportów SRHD. 

2.  AM I W przypadku wykrycia błędów -  przekazanie informacji 

Użytkownikowi I w zakresie wykrytych błędów w celu ich  poprawy. 
3. 2

. 

Użytkownik I Niezwłoczna poprawa danych przez Użytkownika I lub  

- przygotowanie i przekazanie do AM I uzasadnienia do wyłączenia z 

audytu jakości danych - dalsze postępowanie zgodnie z instrukcją nr 

11.13 (Wyłączanie dokumentów z audytu jakości danych w SL2014). 

Jeśli błędne dane wynikały z niewłaściwego działania systemu – 

zgłoszenie błędu zgodnie z instrukcją nr 11.11 (Awaria CST zgłoszona 

przez Użytkownika I). 
4.  AM I Sporządzenie informacji na temat wyników audytu (w szczególności 

danych niepoprawionych). 
5.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja informacji na temat wyników audytu. 
 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt. 4. 

6. 4

. 

AM I Przekazanie informacji na temat wyników audytu (w szczególności 

danych niepoprawionych) pocztą elektroniczną do AM IZ.  
7.  AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 
Termin wykonania czynności: 

Przeprowadzenie audytu jakości danych – do 7 dnia miesiąca. 

Poprawa danych przez Użytkownika I lub przygotowanie i przekazanie do AM I uzasadnienia do 

wyłączenia z audytu jakości danych – 7-17 dzień miesiąca. 

Sporządzenie informacji na temat wyników audytu (w szczególności danych niepoprawionych) oraz 

przekazanie do AM IZ – 17-21 dzień miesiąca. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 
➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 

11.13 Wyłączanie dokumentów z audytu jakości danych w SL2014  
 

Jednostki zaangażowane: 
Użytkownik I/ AM I/ Wydział Wdrażania RPO / AM IZ 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 
Osoba 

wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. 1

. 

AM I Sporządzenie wniosku o wyłączenie określonych dokumentów z audytu 

jakości danych wraz z uzasadnieniem - na podstawie informacji 

przekazanej przez Użytkownika I. 
2.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja wniosku o wyłączenie określonych dokumentów z audytu 

jakości danych wraz  z uzasadnieniem. 
  
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt. 1. 
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3. 4

. 

AM I Przesłanie wniosku pocztą elektroniczną do AM IZ. 

4.  AM I W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku po stronie AM IZ –  

następuje przekazanie wniosku do jego poprawy, dalsze postępowanie 

zgodnie pkt. 1 i kolejnymi. 
5.  AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 
Niezwłocznie od momentu wpływu informacji od Użytkownika I. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 
➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 

11.14 Modyfikacja danych w SL2014  
 

Jednostki zaangażowane: 
AM I/ Wydział Wdrażania RPO/ AM IZ/ AM IK 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 
Osoba 

wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. AM I Sporządzenie wniosku* o modyfikację danych. Modyfikacja danych, 

dokonywana jest przez AM IK, gdy realizacja ich nie jest możliwa z 

poziomu AM I oraz AM IZ, a konieczność ich wprowadzenia jest 

wynikiem m.in. przeprowadzonego audytu jakości danych. 

2. Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja wniosku o modyfikację danych. 
  
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt. 1. 

3. AM I Przesłanie wniosku do realizacji do AM IZ za pośrednictwem SD2014. 

4. AM I W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IZ i odesłania 

wniosku (przekazanie informacji za pośrednictwem SD2014): 
– ze względu na błędy we wniosku – następuje poprawa, dalsze 

postępowanie  zgodnie z pkt. 1 kolejnymi niniejszej instrukcji. 
5. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 
Niezwłocznie od momentu wystąpienia przesłanki do wprowadzenia modyfikacji danych w SL2014. 

 
Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 
*Wzór wniosku opracowany i udostępniony jest przez IK. 

 

11.15 Zgłaszanie do AM IZ potrzeby wykonania raportu w SRHD  
 

Jednostki zaangażowane: 
Użytkownik I/ AM I/ AM IZ 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 
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Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. AM I/ Użytkownik I Pobranie z Bazy Wiedzy i wypełnienie szablonu raportu służącego do 

określenia: 
– zakres danych raportu, 
– wymagań dodatkowych (np. określenia filtrów, parametrów, 

sortowania prawa dostępu itp.).  

2. Użytkownik I 
 

Przekazanie szablonu raportu do AM I. 
 

3. AM I 

 

Rejestracja w SD2014 zgłoszenia zawierającego wypełniony szablon 

raportu. 

4. AM I  Przekazanie zgłoszenia do AM IZ. 
5. AM I Po realizacji zgłoszenia i ponownym przekazaniu zgłoszenia na 

poziom AM I -weryfikacja poprawności realizacji zgłoszenia: 
– w przypadku pozytywnej weryfikacji realizacji zgłoszenia – 

następuje zamknięcie zgłoszenia; 
– w przypadku negatywnej weryfikacji realizacji zgłoszenia- ponowne 

przekazanie zgłoszenia (ze wskazaniem niezgodności) do realizacji na 

poziom AM IZ - dalsze postępowanie od pkt. 1. 
6. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 
Niezwłocznie od momentu wystąpienia przesłanki do sporządzenia raportu. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 
➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 

11.16 Usuwanie danych z SL2014  
 

Jednostki zaangażowane: 

Użytkownik I/ Wydział Wdrażania RPO/ Wydziału ds. Kontroli/ AM I 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. 

 

Użytkownik I Sporządzenie notatki dotyczącej usuwania danych i przekazanie jej do 

weryfikacji. 

 

Notatka zawiera: 

– Identyfikator usuwanej pozycji, 

– Menu/formatkę, w której znajduje się usuwana pozycja, 

– Powód usuwania pozycji, 

Notatka jest podpisywana przez Użytkownika I. 

2. Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO/Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja sporządzenia notatki. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 1. 

3. Użytkownik I Przekazanie notatki dotyczącej usuwania danych do AM I. 
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4. AM I Potwierdzenie, że usuwana pozycja została zarejestrowana przez 

pracownika IP WUP a AM I jest uprawniony do jej usunięcia. 

 

Potwierdzenie następuje poprzez nadpisanie informacji na notatce 

sporządzonej przez Użytkownika I.  

5. Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja notatki. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 4. 

6. AM I Po zatwierdzeniu notatki następuje usunięcie danych z SL2014. 

7. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Jeżeli usunięcia danych dokonał nieuprawniony użytkownik (tzn. 

użytkownik, dla którego na wniosku nadanie/odebranie uprawnień – z 

dnia, w którym dokonał usunięcia danych – nie zaznaczono uprawnień 

do usuwania pozycji z danego rejestru) to dodatkowo postępuje się 

zgodnie z instrukcją procedurami dotyczącymi incydentów naruszenia 

bezpieczeństwa informacji. 

Termin wykonania czynności: 

Niezwłocznie od momentu wystąpienia przesłanki do usunięcia danych. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 

11.17 Zgłaszanie dodania/modyfikacji/błędów w danych słownikowych  
w SL2014  

 
Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ AM I/ AM IZ 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. AM I Sporządzenie wniosku o dodanie/modyfikację/błędach w zakresie 

danych słownikowych. 

2. Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja wniosku. 

 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE – pkt. 1. 

3. AM I Przesłanie wniosku do realizacji do AM IZ za pośrednictwem SD2014. 

4. AM I W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IZ i odesłaniu 

wniosku (przekazanie informacji za pośrednictwem SD2014): 
– ze względu na błędy we wniosku następuje dokonanie jego poprawy 

– postępowanie dalsze zgodnie z punktem 1 i kolejnymi niniejszej 

instrukcji. 
5. AM I Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 
Niezwłocznie od momentu wystąpienia przesłanki do zgłoszenia dodania/modyfikacji/błędów. 
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Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 
➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

 

 

12. NIEPRAWIDŁOWOŚCI I NADUŻYCIA FINANSOWE  

12.1 Raportowanie nieprawidłowości 

 
 

Przekazywanie zgłoszeń w systemie IMS do IZ RPO WK-P 

 

Dokument Termin 

Komórka 

sporządzając

a 

Adresat 

Zgłoszenie szczególne  

Niezwłocznie i bez względu na 

wysokość wkładu UE, 

nie później niż 14 dni 

kalendarzowych od daty powzięcia 

informacji o podejrzeniu 

nieprawidłowości, która może mieć 

następstwa poza terytorium Polski. 

IP WUP 
IZ RPO WK-

P 

 

Zgłoszenie inicjujące 

(kwartalnie) 

Na bieżąco w systemie IMS, jednak 

nie później, niż do: 

• 1 lutego (za IV kwartał roku) 

• 1 maja (za I kwartał roku) 

• 1 sierpnia  (za II kwartał roku) 

• 1 listopada (za III kwartał roku).  

 

IP WUP 

 

IZ RPO WK-

P 

Zgłoszenie 

uzupełniające 

(anulujące/ 

zamykające/ 

aktualizujące) 

Zgodnie z bieżącymi wytycznymi  

MF-R. W przypadku braku takich 

wytycznych na dzień końca 

kwartału, obowiązują zasady, jak dla 

zgłoszeń inicjujących. 

IP WUP 
IZ RPO WK-

P  

 

 

 

 

 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy / Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział ds. Kontroli 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 
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1.  

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Na podstawie informacji pozyskanych w toku procedury 

18.1.1 wprowadzenie nieprawidłowości do rejestru 

nieprawidłowości i podejrzeń nadużyć finansowych (zał. 12.1-

1), na potrzeby monitorowania wszystkich nieprawidłowości 

wykrytych przez IP WUP (w tym niepodlegających 

raportowaniu do KE). 

Proces zgłaszania nieprawidłowości odbywa się za 

pośrednictwem systemu IMS. Czynnościami związanymi ze 

zgłaszaniem nieprawidłowości w systemie IMS i ich 

przekazywaniem do IZ RPO WK-P zajmują się wyznaczeni 

pracownicy IP WUP zgłoszeni wcześniej do OLAF. 

W przypadku nieprawidłowości niepodlegających 

raportowaniu IP   WUP monitoruje (poprzez kwartalną analizę 

notatek dotyczących wystąpienia nieprawidłowości) 

okoliczności związane z nieprawidłowością i w sytuacji zmian 

(wystąpienie na późniejszym etapie podejrzenia nadużycia 

finansowego lub wzrostu wartości nieprawidłowości 

powyższej progu 10 tys. euro), zgłasza nieprawidłowości w 

systemie IMS. 

2.  

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Sporządzenie zgłoszenia (tzw. zgłoszenie inicjujące)  

dotyczącego nieprawidłowości podlegających zgłoszeniu do 

KE w systemie IMS. 

Przygotowanie rejestru nieprawidłowości i podejrzeń nadużyć 

finansowych WK-P, w związku z obowiązkiem kwartalnego 

informowania IZ RPO WK-P o nieprawidłowościach 

wykrytych w IP WUP. 

3.  

Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja zgłoszenia/ rejestru. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

4.  

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja zgłoszenia rejestru. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

5.  

Dyrektor WUP Weryfikacja zgłoszenia rejestru. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

6.  

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przesłanie do IZ RPO WK-P zgłoszenia dotyczącego 

nieprawidłowości podlegających zgłoszeniu do KE. 

Zgłoszenia są przekazywane do zatwierdzenia IZ RPO WK-P 

za pośrednictwem IMS. 

Przekazanie do IZ RPO WK-P zatwierdzonego rejestru 

nieprawidłowości i podejrzeń nadużyć finansowych WK-P (w 

formie pliku Excel), w terminach wskazanych dla zgłoszeń 

inicjujących (kwartalnie). 

7.  

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P do zgłoszenia/ rejestru 

nieprawidłowości i podejrzeń nadużyć finansowych oraz 

konieczności sporządzania korekty zgłoszenia/ rejestru w 
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terminie określonym przez IZ RPO WK-P, korekta przebiega 

w trybie wskazanym w pkt 2-6.  

W przypadku stwierdzenia przez pracownika IP WUP 

konieczności dokonania korekty zgłoszenia/ rejestru – 

przygotowanie i przekazanie korekty do IZ RPO WK-P w 

trybie wskazanym w pkt  2-6. 

8.  

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Zgodnie z terminami wskazanymi w tabeli powyżej. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 12.1-1 Wzór rejestru nieprawidłowości i podejrzeń nadużyć finansowych 

➢ Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidłowych wydatków 

oraz raportowania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych polityki 

spójności na lata 2014-2020 

➢ Realizacja obowiązku informowania KE o nieprawidłowościach stwierdzonych w ramach 

wykorzystania funduszy UE 

Uwaga! 

Rodzaje zgłoszeń następczych i okoliczności ich sporządzania: 

a) zgłoszenie anulujące - sporządzane w następstwie ustaleń dokonanych w trakcie 

postępowania administracyjnego lub sądowego, które nie potwierdziły wystąpienia 

nieprawidłowości. Orzeczenie organów wymiaru sprawiedliwości (wyrok, postanowienie) 

wydane w wyniku postępowania sądowego, przeprowadzonego na podstawie aktu 

oskarżenia wniesionego przez prokuratora, stwierdzające brak potwierdzenia nadużycia 

finansowego, nie wyklucza występowania nieprawidłowości, a jedynie odnosi się do 

kwestii odpowiedzialności karnej za ww. czyn i nie zwalnia właściwej instytucji od 

dalszego wyjaśniania sprawy, 

b) zgłoszenie zamykające - przekazywane po zakończeniu wszystkich postępowań: 

windykacyjnych (także uregulowania należności w wyniku wezwania do zwrotu), 

administracyjnych, dyscyplinarnych, karnych oraz sądowych, prowadzonych w związku z 

uprzednio zgłoszoną nieprawidłowością, 

c) zgłoszenie aktualizacyjne - wysyłane w celu aktualizacji sprawy. Następujące sytuacje 

zidentyfikowane w danym okresie sprawozdawczym mogą stanowić podstawę do decyzji 

IP WUP o sporządzeniu zgłoszenia aktualizującego: 

• dostępne są istotne informacje (dotyczące kwalifikacji nieprawidłowości, kwoty 

nieprawidłowości, sankcji), które nie były znane w momencie przekazywania 

poprzedniego zgłoszenia, 

• należy dokonać korekty informacji istotnej dla KE (dotyczące kwalifikacji 

nieprawidłowości, kwoty nieprawidłowości, sankcji), 

• nastąpiło wszczęcie, zakończenie lub umorzenie postępowań prowadzonych w celu 

nałożenia sankcji administracyjnych lub karnych w związku ze zgłoszoną 

nieprawidłowością, 

• wpłynął pisemny wniosek KE o przedstawienie informacji dotyczącej konkretnej 

nieprawidłowości lub grupy nieprawidłowości, które uprzednio zostały zgłoszone 

do KE. 

Jeśli w okresie sprawozdawczym żadna z powyższych przesłanek nie wystąpi, zgłoszenia 

aktualizującego nie przekazuje się. 

Jeśli nieprawidłowość ma znamiona nadużycia finansowego, ale sprawa została dopiero 

przekazana do Prokuratury lub dochodzenie jest w toku i nie został sformułowany akt 
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oskarżenia, to taki czyn klasyfikuje się jako nieprawidłowość (IRQ2) i tak należy ją 

zaraportować w systemie IMS. Należy zmienić klasyfikację na IRQ3 (podejrzenie nadużycia 

finansowego), gdy Prokuratura sformułuje akt oskarżenia. Powyższe skutkuje koniecznością 

bieżącego monitorowania zgłoszenia przekazanego do organów ścigania oraz przebiegu 

dochodzenia. 

 

IP WUP przekazuje IZ RPO WK-P  informacje o złożonych do właściwych organów ścigania 

oraz UOKiK zawiadomieniach o podejrzeniu popełnienia przestępstwa wobec podmiotów, z 

którymi IP WUP zawarła umowy o dofinansowanie, jak również o podjętej przez nich decyzji 

o postanowieniu wszczęcia śledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich wszczęcia). 

Ponadto IP WUP pełniąca rolę obserwatora w Systemie IMS SIGNALS, po otrzymaniu 

informacji o sporządzeniu aktu oskarżenia, przekazuje ją IZ RPO WK-P w celu zgłoszenia 

sygnałów ostrzegawczych do IMS Signals, czyli bazy danych o potencjalnie ryzykownych 

podmiotach oraz innych zidentyfikowanych ryzykach. Wgląd do bazy mają instytucje krajowe 

i regionalne zarządzające i pośredniczące we wdrażaniu programów operacyjnych.  

 

Pracownik Wydziału Wdrażania RPO zwraca się do obserwatora IP WUP w IMS Signals  

z zapytaniem dotyczącym obecności wnioskodawców w ww. systemie. Odbywa się to 

każdorazowo po zakończeniu weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek oraz 

przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu.  

 

Ponadto Obserwator IP WUP w IMS Signals dokonuje weryfikacji danych zawartych w IMS 

Signals co do zasady dwa razy w miesiącu (w odstępie około dwóch tygodni, na początku i w 

połowie miesiąca), zależnie od obecności upoważnionego pracownika. 

Jeśli w ww. bazie znajduje się beneficjent realizujący projekt w ramach RPO WK-P 2014-

2020, IP WUP podejmuje decyzję o zasadności przeprowadzenia kontroli doraźnej. 

 

 

12.2 Usuwanie nieprawidłowości systemowej 

Nieprawidłowość systemowa – jest to każda nieprawidłowość, która może mieć charakter powtarzalny, 

o wysokim prawdopodobieństwie wystąpienia w podobnych rodzajach projektów  

i jednocześnie taka, która jest konsekwencją istnienia poważnych defektów w skutecznym 

funkcjonowaniu systemu zarządzania i kontroli, w tym nieprawidłowość polegająca  

na niewprowadzeniu odpowiednich procedur, zgodnie z rozporządzeniem ogólnym oraz przepisami 

dotyczącymi poszczególnych funduszy. 

Nieprawidłowość systemowa może wystąpić na różnych szczeblach wdrażania Programu  

i w związku z tym może dotyczyć całego Programu lub jego części, lub określonego rodzaju projektów.  

W przypadku, gdy nieprawidłowość systemowa zostanie popełniona przez IP WUP, korekta finansowa 

jest nakładana przez IZ RPO WK-P.  

Wysokość korekty systemowej jest ustalana na podstawie przepisów rozporządzenia nr 480/2014.  

IP WUP w ramach usprawnienia systemu zarządzania i kontroli prowadzi działania prewencyjne, które 

realizowane są przez Zespół ds. Wdrażania Monitorowania RPO w ramach którego, pracownik na 

Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania na zlecenie Kierownika Wydziału Wdrażania RPO wysyła 

zapytania do pracownika Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych, Kierownika Oddziału ds. 

Projektów Konkursowych, Kierownika Wydziału ds. Kontroli, Głównego Księgowego, Kierownika 

Wydziału Rynku Pracy, Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz IOD, dotyczące 

możliwości wystąpienia luk w systemie wdrażania w procesach, w które są oni zaangażowani  

z propozycją działań w celu korekty danego procesu. W przypadku wykrycia nieprawidłowości 

systemowych lub stwierdzenia luk w systemie wdrażania –następuje ocena skutków oddziaływania 

słabości i luk systemowych oraz zaleceń pokontrolnych oraz opracowanie planu naprawczego 
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dotyczącego nieprawidłowości systemowych i usprawnienia systemu zarządzania i kontroli oraz 

wprowadzenie stosownych zmian do IW IP WUP. 

 

 
Jednostki zaangażowane:  

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy/ 

Wydział Rynku Pracy/Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/IOD/ Wicedyrektor 

ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy/Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

komórki organizacyjne IP WUP, w których wykryto błąd systemowy zaangażowane we 

wdrażanie RPO WK-P/ Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

Nieprawidłowość systemowa nieskutkująca korektą systemową 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania/ 

Pracownik komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowanej 

we wdrażanie RPO 

WK-P, w której 

wykryto 

nieprawidłowość 

systemową 

Po otrzymaniu informacji pokontrolnej/kopii informacji 

pokontrolnej instytucji upoważnionej do przeprowadzania kontroli, 

wskazującej na wystąpienie nieprawidłowości systemowej w IP 

WUP wraz z wezwaniem do zaplanowania działań naprawczych 

sporządzonym przez IZ RPO WK-P, dokonanie analizy 

otrzymanych dokumentów – oceny skutków oddziaływania 

słabości i luk systemowych, zaleceń pokontrolnych oraz 

sporządzenie planu działań naprawczych dotyczącego 

nieprawidłowości systemowej i usprawnienia systemu zarządzania 

i kontroli, w tym wprowadzenia stosownych zmian do IW IP WUP.  

 

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości systemowej podczas 

kontroli Instytucji Audytowej lub innych organów kontrolnych, 

poza IZ RPO WK-P, poinformowanie IZ RPO WK-P o 

stwierdzonej w IP WUP nieprawidłowości systemowej. 

2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO /Kierownik 

komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowanej 

we wdrażanie RPO 

WK-P, w której 

wykryto 

nieprawidłowość 

systemową 

Weryfikacja oceny skutków oddziaływania oraz planu działań 

naprawczych dotyczącego nieprawidłowości systemowej i 

usprawnienia systemu zarządzania i kontroli. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

 

W przypadku komórki organizacyjnej niepodległej 

Wicedyrektorowi  ds. Rynku Pracy/Wicedyrektor ds. Poradnictwa 

Zawodowego i Pośrednictwa Pracy – przejście do pkt. 4. 

3.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy 

Weryfikacja oceny skutków oddziaływania oraz planu działań 

naprawczych dotyczącego nieprawidłowości systemowej i 

usprawnienia systemu zarządzania i kontroli. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja oceny skutków oddziaływania oraz planu działań 

naprawczych błędów systemowych i usprawnienia systemu 

zarządzania i kontroli. 

 

Jeśli TAK– zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1.  
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5.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania/ 

Pracownik komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowanej 

we wdrażanie RPO 

WK-P, w której 

wykryto 

nieprawidłowość 

systemową 

Przekazanie planu działań naprawczych dotyczącego 

nieprawidłowości systemowej do IZ RPO WK-P celem 

zatwierdzenia. 

 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P dot. zaproponowanych działań 

naprawczych, dalsze postępowanie pkt 1-4. 

 
Wdrożenie planu działań naprawczych (po zatwierdzeniu planu 

przez IZ RPO WK-P). 

6.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO / Kierownik 

komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowanej 

we wdrażanie RPO 

WK-P, w której 

wykryto 

nieprawidłowość 

systemową/ 

Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy/ 

Dyrektor WUP 

Monitorowanie wdrożenia planu i procesu naprawczego do czasu 

całkowitego wyeliminowania nieprawidłowości systemowej. 

7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

/ Pracownik komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowanej 

we wdrażanie RPO 

WK-P, w której 

wykryto 

nieprawidłowość 

systemową 

Przekazanie do IZ RPO WK-P informacji dotyczących 

wyeliminowania nieprawidłowości systemowej. 

8.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania/ 

Pracownik komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowanej 

we wdrażanie RPO 

WK-P, w której 

wykryto 

nieprawidłowość 

systemową  

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Nieprawidłowość systemowa skutkująca korektą finansową 

9.  Dyrektor WUP/ 

Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy   

Po wpłynięciu od IZ RPO WK-P uchwały dotyczącej kwoty 

korekty finansowej  dla IP WUP wraz ze wskazaniem stosownych 

działań następczych, analiza ww. uchwały oraz działań 
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następczych, a następnie wskazanie komórki organizacyjnej 

zaangażowanej w realizację RPO WK-P odpowiedzialnej za 

wdrożenie i monitorowanie ww. działań. 

10.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO /Kierownik 

komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowanej  

we wdrażanie RPO   

WK-P, w której 

wykryto 

nieprawidłowość 

systemową/ 

Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ Dyrektor 

WUP 

Monitorowanie wprowadzonych działań następczych wskazanych 

przez IZ RPO WK-P. 

 

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości po certyfikowaniu 

nieprawidłowego wydatku do KE: 

a) środki są wycofywane poprzez pomniejszenie pierwszego 

możliwego wniosku o płatność przekazywanego do KE – 

windykacja następuje najczęściej po pomniejszeniu, lub 

b) środki są poddane procedurze odzyskiwania – pomniejszenie 

następuje dopiero po odzyskaniu środków. 

 

Niezależnie od momentu stwierdzenia nieprawidłowości korekta 

finansowa jest odnotowywana w zestawieniu wydatków dla roku 

obrachunkowego, w którym stwierdzono nieprawidłowość. 

11.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania/ 

Pracownik komórki 

organizacyjnej IP 

WUP zaangażowanej 

we wdrażanie RPO 

WK-P, w której 

wykryto błąd 

systemowy   

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

Termin wykonania czynności: 

Sporządzanie planu działań naprawczych w terminie 5 dni roboczych od otrzymania wezwania i 

przekazanie do IZ RPO WK-P. Pozostałe działania wykonywane są w terminie niezwłocznym lub w 

terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.  

 

12.3 Identyfikacja i zarządzanie ryzykiem wystąpienia nadużyć finansowych 
 

Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pn. Guidance for Member States and Programme 

Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures 

(Ocena ryzyka nadużyć finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne środki zwalczania 

nadużyć finansowych), IP WUP posiada skuteczne mechanizmy umożliwiające 

sygnalizowanie potencjalnych nieprawidłowości lub nadużyć. W wytycznych wskazano także 

obszary uznane przez Komisję Europejską za najbardziej zagrożone możliwością wystąpienia 

oszustw finansowych, tj. wybór projektów, wdrażanie projektów, poświadczanie kosztów przez 

IZ i płatności.  

Za koordynację procesu samooceny ryzyka w ramach RPO WK-P odpowiada IZ RPO WK-P, 

która powołała Zespół ds. samooceny ryzyka nadużyć finansowych w ramach Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, w skład 

którego wchodzą przedstawiciele wszystkich instytucji zaangażowanych w realizację RPO 

WK-P, w tym pracownicy IP WUP. Każda z ww. instytucji dokonuje samooceny ryzyka 

nadużyć finansowych w oparciu o formularze przekazane przez IZ RPO WK-P i w terminie 

przez nią wskazanym. Wyniki samooceny ryzyka nadużyć finansowych są analizowane przez 

ww. zespół a następnie zatwierdzane uchwałą Zarządu WK-P. 
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Dyrektor Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu powołał Zespół ds. oceny ryzyka  

w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 (dalej: Zespół ds. oceny ryzyka), złożony  

z pracowników Wydziałów, m.in. bezpośrednio nadzorujących projekty, w tym 

odpowiedzialnych za nabór wniosków, weryfikację wydatków i zatwierdzanie wniosków  

o płatność, przeprowadzanie kontroli, a także Wydziałów odpowiedzialnych za poświadczanie 

wydatków oraz kwestie związane z zamówieniami publicznymi. Zespół ds. oceny ryzyka 

podejmuje bieżące działania niezależnie od zespołu powołanego przez IZ RPO WK-P jak 

również uczestniczy w ww. procesie samooceny ryzyka nadużyć finansowych  

w ramach RPO WK-P. 

 

W celu prawidłowego wykonywania zadań powierzonych IP WUP, w tym prawidłowego 

wydatkowania środków finansowych źródeł budżetu Unii Europejskiej, a w szczególności dla 

realizacji programów w oparciu o ustawę wdrożeniową, z uwzględnieniem regulacji 

wynikających z: 

– art. 325 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (Dz. Urz. UE C 326 z dnia 26 

października 2012 r., s. 47 wersja skonsolidowana), 

– art. 125 ust.4 lit. c rozporządzenia ogólnego,   

wprowadzono Zarządzeniem nr 41/2015 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu 

z dnia 29 grudnia 2015 r. Politykę Zwalczania Nadużyć Finansowych w Wojewódzkim 

Urzędzie Pracy w Toruniu.  

Ponadto w celu przeciwdziałania potencjalnym zjawiskom korupcyjnym w IP WUP zostały 

zidentyfikowane stanowiska wrażliwe, zapewniona została rozdzielność funkcji na poziomie 

pracownika (z uwzględnieniem systemu zastępstw) m. in. osoba która oceniła projekt nie może 

weryfikować wniosków o płatność dotyczących tego projektu oraz prowadzić w jego zakresie 

kontroli. Analogiczną rozdzielność funkcji zapewniono na poziomie osoby zatwierdzającej. 

Ponadto każdy pracownik posiada szczegółowo określony zakres obowiązków, z którym się 

zapoznaje i potwierdza własnoręcznym podpisem. 

Proces monitorowania zidentyfikowanych ryzyk ma charakter ciągły. 

Prowadzenie systemu kontroli wewnętrznej oraz zapobieganie nadużyciom finansowym 

poprzez wdrożenie środków ostrożnościowych w razie podejrzenia nadużycia finansowego 

wczesne wykrywanie nadużyć, a także podjęcie odpowiednich działań naprawczych  

w podległym obszarze leży w gestii kierownika Wydziału Wdrażania RPO oraz Kierowników 

komórek zaangażowanych bezpośrednio i pośrednio w realizację RPO WK-P. 

W przypadku wystąpienia ryzyka związanego z nowym typem nadużycia finansowego, 

sporządzana jest informacja w tym zakresie i następuje przekazanie sprawy Zespołowi ds. 

oceny ryzyka w ramach perspektywy finansowej 2014-2020.  

Instrukcja zarządzania ryzykiem oraz identyfikacji środków w zakresie zwalczania nadużyć 

finansowych stanowi jednocześnie instrukcję monitorowania i aktualizacji procedur 

przeciwdziałania nadużyciom finansowym. 

 

Jednostki zaangażowane: 

komórki zaangażowane bezpośrednio bądź pośrednio we wdrażanie RPO WK-P/ Zespół ds. 

oceny ryzyka w ramach perspektywy finansowej 2014-2020/ Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania/ Zespół ds. oceny ryzyka w ramach perspektywy 

finansowej 2014-2020 
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Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

 

Po wpłynięciu z IZ RPO WK-P e-maila z informacją o 

konieczności przeprowadzenia samooceny ryzyka nadużyć 

finansowych wraz z załączonym narzędziem samooceny oraz 

terminem na jego wypełnienie, przygotowanie informacji o 

terminie posiedzenia Zespołu ds. oceny ryzyka. 

2.  Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o terminie posiedzenia Zespołu ds. oceny 

ryzyka. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Przekazanie drogą elektroniczną informacji o terminie posiedzenia 

Zespołu ds. oceny ryzyka, na którym przeprowadzona zostanie 

samoocena ryzyka nadużyć finansowych. 

4.  Zespół ds. oceny 

ryzyka  

Dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka wystąpienia nadużyć 

finansowych, z uwzględnieniem przekazanej informacji przez 

Kierowników komórek zaangażowanych w realizację  RPO WK-

P), przy wykorzystaniu narzędzia przekazanego przez IZ RPO WK-

P. W przypadku zidentyfikowania wystąpienia istotnego ryzyka 

rezydualnego (netto) nadużyć finansowych w którymś z obszarów 

objętych analizą ryzyka, Zespół ds. oceny ryzyka opracowuje Plan 

działań (dodatkowe kontrole/ działania naprawcze) zawierający 

środki/ mechanizmy zwalczania nadużyć finansowych wraz z 

harmonogramem ich wdrażania. 

5.  Członek Zespołu ds. 

oceny ryzyka/ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Wypełnienie arkusza samooceny ryzyka nadużyć finansowych w 

ramach RPO WK-P. 

6.  Dyrektor WUP Weryfikacja poprawności sporządzenia arkusza samooceny ryzyka 

nadużyć finansowych w ramach RPO WK-P.  

Jeśli TAK –zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 4 lub 5. 

7.  Członek Zespołu ds. 

oceny 

ryzyka/Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Przekazanie drogą elektroniczną wypełnionego arkusza członkom 

Zespołu ds. oceny ryzyka oraz do IZ RPO WK-P.  

 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P:   

- postępowanie od pkt 1 lub 

-  elektroniczne przekazanie uwag do członków Zespołu ds. oceny 

ryzyka z prośbą o ustosunkowanie się do uwag, dalsze 

postępowanie od pkt 5. 

 

IZ RPO WK-P przygotowuje projekt informacji podsumowującej 

samoocenę ryzyka w ramach całego RPO WK-P wraz z rejestrem 

nadużyć i przekazuje go do członków Zespołu ds. samooceny 

ryzyka nadużyć finansowych w ramach RPO WK-P na lata 2014-

2020, a następnie zwołuje posiedzenie ww. zespołu, na którym 

dokonywana jest analiza przekazanych częściowych samoocen 

ryzyka nadużyć oraz głosowanie ws. przyjęcia Informacji 

podsumowującej samoocenę ryzyka w ramach RPO  WK-P 

(możliwe jest podejmowanie decyzji, opiniowanie i weryfikowanie 
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dokumentacji w trybie obiegowym, np. za pośrednictwem poczty 

elektronicznej). Informacja podsumowująca przyjęta przez Zespół 

ds. samooceny ryzyka nadużyć finansowych w ramach RPO WK-

P na lata 2014-2020 jest przedkładana do zatwierdzenia Zarządowi 

WK-P, który zatwierdza ją wraz z załączonym rejestrem ryzyka 

nadużyć finansowych. Kopia uchwały jest przekazywana do 

członków ww. zespołu. 

8.  Członek Zespołu ds. 

samooceny ryzyka 

nadużyć 

finansowych w 

ramach RPO WK-P 

na lata 2014-2020\ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Po otrzymaniu kopii uchwały Zarządu WK-P w sprawie 

zatwierdzenia Informacji podsumowującej wyniki samooceny 

ryzyka, przekazanie otrzymanych dokumentów członkom Zespołu 

ds. oceny ryzyka. 

9.  Zespół ds. oceny 

ryzyka/Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Monitorowanie poziomu ryzyka nadużyć finansowych i wdrożenia 

działań naprawczych. 

 

W przypadku sporządzenia Planu działań monitorowanie 

wdrożenia  działań/mechanizmów przewidzianych w tym planie za 

pomocą Karty monitorowania wdrożenia działań/ mechanizmów 

przewidzianych w ww. planie. 

10.  Zespół ds. oceny 

ryzyka/Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania   

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Terminy wykonania czynności: 

Termin przeprowadzenia pierwszej samooceny ryzyka nadużyć finansowych – nie później niż  

w ciągu 6 miesięcy od zakończenia desygnacji. 

Samoocena ryzyka w części dotyczącej IP WUP jest przeprowadzana w terminie wskazanym przez 

IZ RPO WK-P, do dnia 30 marca za poprzedni rok kalendarzowy. W przypadku stwierdzenia bardzo 

niskiego poziomu ryzyka i braku zgłoszeń przypadków nadużyć w ciągu roku poprzedzającego, IZ 

RPO WK-P może zdecydować o przeprowadzaniu samooceny co drugi rok lub przeprowadzeniu 

oceny cząstkowej, tylko w zakresie obszarów zagrożonych wystąpieniem nadużycia. Ponadto istnieje 

możliwość przeprowadzenia częściowej samooceny dopuszcza się w przypadku ryzyk, które zostały 

uznane za znaczne.  

W przypadku wystąpienia nowego typu nadużycia finansowego, znaczących zmian personalnych 

i/lub w procedurach IP WUP, możliwe jest przeprowadzenie samooceny ad hoc/ cząstkowej 

samooceny ad hoc. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ocenaryzykanadużyćfinansowychorazskuteczneiproporcjonalneśrodkizwalczanianadużyćfinanso

wych (Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and 

Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures) 

➢ Strategia zwalczania nadużyć finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

➢ Polityka Zwalczania Nadużyć Finansowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu 

 

12.4 Postępowanie w sytuacji wykrycia podejrzenia nadużycia finansowego 
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W niniejszym rozdziale przedstawiono postępowanie w przypadku wykrycia podejrzenia 

nadużycia finansowego. W zakresie projektów stanowią uszczegółowienie zapisów rozdziału  

18 Nieprawidłowości i zwroty. 

 

12.4.1 Wykrycie nadużycia finansowego i/lub korupcji 
 

Jednostki zaangażowane: 

komórki zaangażowane bezpośrednio bądź pośrednio we wdrażanie RPO WK-P/Radca 

prawny/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego i 

Pośrednictwa Pracy /Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P/ CBA/ ABW/ Policja/ Prokuratura/ UOKiK 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania:  

komórka organizacyjna, z którą związane jest nadużycie finansowe 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko Pracy w 

komórce organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie zaistnienia 

nadużycia finansowego i/lub 

korupcji lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ podejrzeniu 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub korupcji  

W trakcie kontroli na miejscu/ wyboru projektów do 

dofinansowania/ weryfikacji wniosków o płatność/ w wyniku 

otrzymania skargi/ prowadzenia postępowań o udzielenie 

zamówienia publicznego oraz w przypadku otrzymania od 

podmiotów zewnętrznych (służb specjalnych, policji, 

prokuratury, prasy, IZ RPO WK-P, UOKiK, innej IP, osoby 

trzeciej, beneficjenta) informacji wskazujących na możliwość 

popełnienia nadużycia finansowego i/lub wystąpienia korupcji 

należy:  

– dokonać analizy czy dane zdarzenie stanowi podejrzenie 

popełnienia nadużycia finansowego i/lub wystąpienia 

korupcji; 

– ustalić, czy IP WUP posiada wszystkie informacje 

niezbędne przynajmniej do określenia potencjalnego 

wpływu nadużycia finansowego na projekt; 

– przeanalizować postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego prowadzonego w toku realizacji projektu w 

ramach RPO WK-P (jeśli dotyczy); 

– zweryfikować sygnały ostrzegawcze (zał. 12.4.1-1 Lista 

sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych). 

W przypadku zaistnienia podejrzenia nadużycia finansowego 

i/lub korupcji należy podjąć odpowiednie działania mające na 

celu kompleksowe wyjaśnienie sprawy.  

 

W przypadku podejrzenia nadużycia finansowego i/lub korupcji, 

pracownik IP WUP zobowiązany jest poinformować o zaistniałej 

sytuacji Kierownika Wydziału, w którym stwierdzono 

podejrzenie zaistnienia nadużycia finansowego i/lub korupcji lub 

Kierownika w Wydziale, który został poinformowany o 

wystąpieniu/podejrzeniu zaistnienia nadużycia finansowego i/lub 

korupcji (jeśli dotyczy) oraz sporządzić notatkę służbową 

opisującą przebieg zaistniałego zdarzenia. 

IP WUP w związku z podejrzeniem nadużycia finansowego i/lub 

korupcji dokonuje analizy zasadności wstrzymania certyfikacji 

wydatków, a w sytuacjach tego wymagających, IP WUP 

wstrzymuje certyfikację wydatków w projekcie, którego dotyczy 

podejrzenie wystąpienia nadużyć finansowych oraz raportuje o 
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podejrzeniu nadużycia finansowego do KE zgodnie z instrukcją 

12.1. 

 

Uwaga:  

Jeśli pracownik IP WUP spotka się z próbą korupcji jest 

zobowiązany odmówić propozycji korupcyjnej i zawiadomić 

organy ścigania i przełożonego o zaistniałej sytuacji. 

 

W sytuacji podtrzymania podejrzenia o popełnieniu nadużycia 

finansowego i/lub korupcji przez pracownika, pracownik taki 

może być pociągnięty do odpowiedzialności dyscyplinarnej. 

 

IP WUP gwarantuje swoim pracownikom (tzw. Sygnalistom) 

ochronę przed jakimkolwiek negatywnym traktowaniem 

będącym wynikiem zgłoszenia podejrzenia popełnienie 

nadużycia finansowego przez współpracownika lub 

przełożonego. Jako niekorzystne traktowanie rozumie się m. in. 

rozwiązanie umowy, przeniesienie na niższe stanowisko, 

pozbawienie premii, mobbing. 

2. Stanowisko Pracy w 

komórce organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie zaistnienia 

nadużycia finansowego i/lub 

korupcji lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ podejrzeniu 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub korupcji 

W sytuacji podtrzymania podejrzenia popełnienia nadużycia 

finansowego i/lub korupcji, sporządzenie zawiadomienia do IZ 

RPO WK-P oraz właściwych organów (m.in. CBA, ABW, 

Policji, Prokuratury lub UOKiK) o podejrzeniu popełnienia 

nadużycia finansowego i/lub wystąpienia korupcji  i informacji 

do Wydziału ds. Kontroli o konieczności przeprowadzenia 

kontroli (jeśli dotyczy).  

 

 

3. Kierownik  

Komórki organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie zaistnienia 

nadużycia finansowego i/lub 

korupcji lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ podejrzeniu 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub korupcji 

Weryfikacja poprawności zawiadomienia i informacji o 

konieczności przeprowadzenia kontroli (jeśli dotyczy).  

 

Jeśli TAK- akceptacja zawiadomienia, zatwierdzenie  informacji 

o konieczności przeprowadzenia kontroli.  

Jeżeli NIE - pkt. 2. 

4. 
Radca Prawny Weryfikacja poprawności zawiadomienia.  

Jeżeli TAK- akceptacja 

Jeżeli NIE - pkt. 2. 

5. 
Wicedyrektor ds. Rynku 

Pracy/ Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy 

Weryfikacja poprawności zawiadomienia.  

Jeżeli TAK- akceptacja 

Jeżeli NIE - pkt. 2. 

6. 
Dyrektor WUP Weryfikacja poprawności zawiadomienia.  

Jeżeli TAK- zatwierdzenie 

Jeżeli NIE - pkt. 2. 

7. 
Stanowisko Pracy w 

komórce organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

Przekazanie zawiadomienia Kierownikowi Wydziału ds. Kontroli 

o konieczności przeprowadzenia kontroli (jeśli dotyczy). 
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podejrzenie zaistnienia 

nadużycia finansowego i/lub 

korupcji lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ podejrzeniu 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub korupcji 

8. 
Kierownik Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku podjęcia decyzji o przeprowadzeniu przez IP WUP 

kontroli na miejscu wszczęcie czynności zgodnie z procedurą 

dotyczącą kontroli na miejscu. 

9. 
Stanowisko Pracy w 

komórce organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie zaistnienia 

nadużycia finansowego i/lub 

korupcji lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ podejrzeniu 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub korupcji 

Przekazanie zawiadomienia do IZ RPO WK-P oraz właściwych 

organów (m.in. CBA, ABW, Policji, Prokuratury lub UOKiK). 

 

IP WUP informuje także IZ RPO WK-P  

o podjętej przez właściwe organy decyzji o postanowieniu 

wszczęcia śledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich 

wszczęcia). 

 

10. Stanowisko Pracy w 

komórce organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie zaistnienia 

nadużycia finansowego i/lub 

korupcji lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ podejrzeniu 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub korupcji 

Monitorowanie zgłoszenia o podejrzeniu popełnienia nadużycia 

finansowego do momentu otrzymania informacji od właściwych 

organów o zakończeniu postępowania prowadzonego w sprawie. 

 

IP WUP informuje KE o działaniach następczych prowadzonych 

w związku ze zgłoszonym podejrzeniem popełnienia nadużycia 

finansowego, poprzez przekazywanie w systemie IMS 

odpowiednich zgłoszeń uzupełniających, zgodnie z procedurą 

12.1. 

Po uzyskaniu informacji o sporządzeniu aktu oskarżenia przez 

Prokuraturę przekazanie tej informacji do IZ RPO WK-P - do 

Menedżera IMS Signals w obszarze EFS w celu zarejestrowania 

w systemie IMS Signals oraz Przewodniczącego Zespołu ds. 

samooceny ryzyka nadużyć finansowych w ramach RPO WK-P 

na lata 2014-2020, w celu ustalenia dalszego postępowania w tej 

sprawie.  

11. Stanowisko Pracy w 

komórce organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie zaistnienia 

nadużycia finansowego i/lub 

korupcji lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ podejrzeniu 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub korupcji  

Po potwierdzeniu podejrzenia nadużycia  finansowego przez 

właściwe organy, IP WUP w terminie do 3 miesięcy od 

otrzymania informacji o skierowaniu aktu oskarżenia  do sądu, 

dokonuje oceny systemów kontroli związanych ze sprawą (ich 

funkcjonowania, słabości ewentualnych błędów), które nie 

zapobiegły wystąpieniu podejrzenia nadużycia. W przypadku 

wykrycia w systemie kontroli błędów, luk lub nieprawidłowości 

systemowej IP WUP dokłada wszelkich starań w celu ich 

usunięcia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontroli.  

Działania naprawcze podejmowane są możliwie najszybciej po 

stwierdzeniu błędów, luk lub nieprawidłowości. 

Poinformowanie IZ RPO WK-P o przeprowadzonych kontrolach, 

ich wyniku i działaniach naprawczych. 
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12. Stanowisko Pracy w 

komórce organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie zaistnienia 

nadużycia finansowego i/lub 

korupcji lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ podejrzeniu 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub korupcji 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury powinny przebiegać niezwłocznie. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ocenaryzykanadużyćfinansowychorazskuteczneiproporcjonalneśrodkizwalczanianadużyćfinansowych 

(Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective and 

Proportionate Anti-Fraud Measures) 

➢ Strategia zwalczania nadużyć finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego  

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

➢ Polityka Zwalczania Nadużyć Finansowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu 

➢ 12.4.1-1 Lista sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych 

 

12.4.2 Wykrycie konfliktu interesów i/lub zmowy przetargowej 
 

Jednostki zaangażowane 

komórki zaangażowane bezpośrednio bądź pośrednio we wdrażanie RPO WK-P/Radca 

prawny/ Wicedyrektor  ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy/Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P/ CBA/ ABW/ Policja/ Prokuratura/ 

UOKiK 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania – komórka organizacyjna, z 

którą związany jest konflikt interesów i/lub zmowa przetargowa 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko Pracy w 

komórce 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

W trakcie kontroli na miejscu, wyboru wniosków do dofinansowania/ 

weryfikacji wniosków o płatność/ w wyniku otrzymania skargi/ 

prowadzenia postępowań o udzielenie zamówienia publicznego oraz 

w przypadku otrzymania od podmiotów zewnętrznych (służb 

specjalnych, policji, prokuratury, prasy, IZ RPO WK-P, UOKiK, innej 

IP, osoby trzeciej, beneficjenta) informacji wskazujących na 

możliwość wystąpienia zmowy przetargowej i/lub konfliktu 

interesów, należy: 

– dokonać analizy czy dane zdarzenie może stanowić podejrzenie 

zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesów; 

– ustalić, czy IP WUP posiada wszystkie informacje niezbędne 

przynajmniej do określenia potencjalnego wpływu zaistnienia 

zmowy przetargowej na projekt; 
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– przeanalizować postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego prowadzonego w toku realizacji projektu w ramach 

RPO WK-P (jeśli dotyczy); 

– zweryfikować sygnały ostrzegawcze (zał. 12.4.1-1 Lista 

sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych); 

– w przypadku podejrzenia wystąpienia konfliktu interesów należy 

zweryfikować czy występują powiązania osobowe, rodzinne czy 

kapitałowe. 

W przypadku zaistnienia podejrzenia wystąpienia zmowy 

przetargowej i/lub konfliktu interesów należy podjąć odpowiednie 

działania mające na celu kompleksowe wyjaśnienie sprawy. 

Ponadto pracownik IP WUP zobowiązany jest poinformować o 

zaistniałej sytuacji Kierownika Wydziału, w którym stwierdzono 

podejrzenie zaistnienia zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesów, 

lub Kierownika w Wydziale, który został poinformowany przez 

podmioty zewnętrzne o możliwości wystąpienia/zaistnienia zmowy 

przetargowej i/lub konfliktu interesów (jeśli dotyczy). 

Z weryfikacji zaistnienia podejrzenia wystąpienia zmowy 

przetargowej i/lub konfliktu interesów, pracownik IP WUP sporządza 

notatkę służbową potwierdzającą lub odrzucającą podejrzenie, która 

jest zatwierdzana przez Kierownika ww. Wydziału. 

 

Uwaga: IP WUP gwarantuje swoim pracownikom (tzw. Sygnalistom) 

ochronę przed jakimkolwiek negatywnym traktowaniem będącym 

wynikiem zgłoszenia podejrzenia popełnienie nadużycia finansowego 

przez współpracownika lub przełożonego. Jako niekorzystne 

traktowanie rozumie się m. in. rozwiązanie umowy, przeniesienie na 

niższe stanowisko, pozbawienie premii, mobbing. 

2. . Kierownik  

komórki 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

W przypadku wystąpienia potencjalnego lub rzeczywistego konfliktu 

interesów Kierownik komórki organizacyjnej w uzasadnionych 

przypadkach wyłącza takiego pracownika z dalszych czynności 

zlecając je innemu pracownikowi, a w razie konieczności i możliwości  

zobowiązuje się do powtórzenia istotnych etapów czynności w których 

dany pracownik brał udział. 

W przypadku wystąpienia rzeczywistego konfliktu interesów, 

wynikającego z działań pracownika, którego wina zostanie 

jednoznacznie udowodniona, pracownik taki może być pociągnięty do 

odpowiedzialności dyscyplinarnej. 

3. . Stanowisko Pracy w 

komórce 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

W przypadku zaistnienia (lub podejrzenia zaistnienia) działań 

mogących ograniczać konkurencję, następuje: 

- sporządzenie zawiadomienia do UOKiK (wraz z oryginałami 

dokumentów /kopiami poświadczonymi za zgodność przez organy 

administracji publicznej, notariusza, adwokata, radcę prawnego lub 

upoważnionego pracownika przedsiębiorcy (dokumentem mogą być 

również dane zgromadzone na nośnikach np. elektronicznych), które 

mogą stanowić dowód  naruszenia przepisów ustawy o ochronie 

konkurencji i konsumentów)), a także bieżąca  współpraca w zakresie 
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poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

procedury i metodyki wykrywania sygnałów ostrzegawczych oraz 

prowadzenia działań weryfikujących te symptomy i informacji o 

konieczności przeprowadzenia kontroli (jeśli dotyczy);  

- sporządzenie pisma przekazującego do wiadomości  IZ RPO WK-P 

wszystkie dokumenty związane ze złożonym zawiadomieniem, a także 

bieżącej informacji o przebiegu postępowania. 

W związku z zaistnieniem ww. okoliczności IP WUP może 

przeprowadzić kontrolę i analizę ryzyka w danym zakresie. 

IP WUP dokonuje analizy zasadności wstrzymania certyfikacji 

wydatków, a w sytuacjach tego wymagających, IP WUP wstrzymuje  

certyfikację wydatków  w projekcie, którego dotyczy podejrzenie 

wystąpienia zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesów oraz 

raportuje o podejrzeniu nadużycia finansowego do KE zgodnie z 

instrukcją 12.1. 

4. . Kierownik  

komórki 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

Dokonanie weryfikacji poprawności zawiadomienia do UOKiK oraz                            

pisma dotyczącego poinformowania IZ RPO WK-P i informacji o 

konieczności przeprowadzenia kontroli (jeśli dotyczy).  

 

Jeżeli TAK- akceptacja zawiadomienia, pisma do IZ RPO WK-P, 

zatwierdzenie informacji o konieczności przeprowadzenia kontroli.  

Jeżeli NIE - pkt 3. 

 

 

5. . Radca Prawny Dokonanie weryfikacji poprawności zawiadomienia do UOKiK 

Jeżeli TAK- akceptacja.  

Jeżeli NIE - pkt 3. 

6. . Wicedyrektor  ds. 

Rynku Pracy/ 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy 

Dokonanie weryfikacji poprawności zawiadomienia do UOKiK, a 

także weryfikacja pisma dotyczącego poinformowania IZ RPO  

WK-P.  

Jeśli TAK - akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 3. 

7. . Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji poprawności sporządzenia zawiadomienia do  

UOKiK, a także pisma dotyczącego poinformowania IZ RPO WK-P.  

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 3. 

8. . Stanowisko Pracy w 

komórce 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

W przypadku podjęcia decyzji o przeprowadzeniu kontroli na miejscu 

przekazanie zawiadomienia Kierownikowi Wydziału ds. Kontroli o 

konieczności przeprowadzenia kontroli. 
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podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

9.  Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

W przypadku podjęcia decyzji o przeprowadzeniu przez IP WUP 

kontroli na miejscu wszczęcie czynności zgodnie z procedurą 

dotyczącą kontroli na miejscu. 

10.  Stanowisko Pracy w 

komórce 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

Przesłanie zawiadomienia do UOKiK, a także pisma dotyczącego 

poinformowania IZ RPO WK-P.  

 

Dodatkowo IP WUP informuje również IZ RPO WK-P  

o podjętej przez właściwe organy decyzji o postanowieniu wszczęcia 

śledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich wszczęcia). 

 

W przypadku potwierdzenia  przez UOKiK podejrzenia wystąpienia 

zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesu, sporządzenie 

zawiadomienia do odpowiednich organów (tj. prokuratury, policji, 

ABW, CBA). Zatwierdzenie zawiadomienia następuje zgodnie z pkt 

4-7 niniejszej instrukcji. 

11.  Stanowisko Pracy w 

komórce 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

W przypadku uzasadnionego podejrzenia wystąpienia zmowy 

przetargowej i/lub konfliktu interesów, przesłanie zawiadomienia do 

odpowiednich organów (tj. prokuratury, policji, ABW, CBA).  

 

Dodatkowo IP WUP informuje również IZ RPO WK-P  

o podjętej przez właściwe organy decyzji o postanowieniu wszczęcia 

śledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich wszczęcia). 

 

Po uzyskaniu informacji o sporządzeniu aktu oskarżenia przez 

Prokuraturę przekazanie tej informacji do IZ RPO WK-P - do 

Menedżera IMS Signals w obszarze EFS w celu zarejestrowania w 

systemie IMS Signals oraz Przewodniczącego Zespołu ds. samooceny 

ryzyka nadużyć finansowych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020, 

w celu ustalenia dalszego postępowania w tej sprawie. 

12. 1

0

. 

Stanowisko Pracy w 

komórce 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

Monitorowanie zgłoszenia o podejrzeniu popełnienia nadużycia 

finansowego do momentu otrzymania informacji od właściwych 

organów o zakończeniu postępowania prowadzonego w sprawie. 

 

IP WUP informuje KE o działaniach następczych prowadzonych w 

związku ze zgłoszonym podejrzeniem popełnienia nadużycia 

finansowego, poprzez przekazywanie w systemie IMS odpowiednich 

zgłoszeń uzupełniających, zgodnie z podrozdziałem 12.1. 
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13.  Kierownik  

komórki 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

Po potwierdzeniu podejrzenia nadużycia finansowego przez właściwe 

organy, IP WUP w terminie do 3 miesięcy od otrzymania informacji o 

skierowaniu aktu oskarżenia do sądu, dokonuje oceny systemów 

kontroli związanych ze sprawą (ich funkcjonowania, słabości 

ewentualnych błędów), które nie zapobiegły wystąpieniu podejrzenia 

nadużycia. W przypadku wykrycia w systemie kontroli błędów, luk 

lub nieprawidłowości systemowej IP WUP dokłada wszelkich starań 

w celu ich usunięcia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontroli.  

Działania naprawcze podejmowane są możliwie najszybciej po 

stwierdzeniu błędów, luk lub nieprawidłowości.  

14.  Stanowisko Pracy w 

komórce 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

lub która została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia konfliktu 

interesów i/lub 

zmowy przetargowej 

Poinformowanie IZ RPO WK-P o przeprowadzonych kontrolach, ich 

wyniku i działaniach naprawczych. 

15.  Stanowisko Pracy w 

Wydziale, w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia zmowy 

przetargowej, i/lub 

konfliktu interesów, 

w Wydziale, który 

został 

poinformowany o 

wystąpieniu/podejrze

niu zaistnienia 

zmowy przetargowej, 

i/lub konfliktu 

interesów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury powinny przebiegać niezwłocznie. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ocenaryzykanadużyćfinansowychorazskuteczneiproporcjonalneśrodkizwalczanianadużyćfinanso

wych (Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and 

Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures) 
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➢ Strategia zwalczania nadużyć finansowych w ramach  Regionalnego Programu Operacyjnego  

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

➢ Polityka Zwalczania Nadużyć Finansowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu 

➢ 12.4.1-1 Lista sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych 

 

12.4.3 Wykrycie fałszerstwa 
 

Jednostki zaangażowane: 

komórki zaangażowane bezpośrednio bądź pośrednio we wdrażanie RPO WK-P/ Radca 

prawny/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy/Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P/ CBA/ ABW/ Policja/ Prokuratura/ 

UOKiK 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

komórka organizacyjna, z którą związane jest fałszerstwo 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko Pracy w 

Wydziale, w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa,  w 

Wydziale, który 

został 

poinformowany o 

podejrzeniu 

zaistnienia 

fałszerstwa 

W trakcie kontroli na miejscu, wyboru wniosków o dofinansowanie/ 

weryfikacji wniosków o płatność/ w wyniku otrzymania skargi/ 

prowadzenia postępowań o udzielenie zamówienia publicznego oraz 

w przypadku otrzymania od podmiotów zewnętrznych (służb 

specjalnych, policji, prokuratury, prasy, IZ RPO WK-P, UOKiK, innej 

IP, osoby trzeciej, beneficjenta) informacji wskazujących na 

możliwość wystąpienia fałszerstwa należy: 

– dokonać analizy czy dane zdarzenie może stanowić podejrzenie 

fałszerstwa; 

– ustalić, czy IP WUP posiada wszystkie informacje niezbędne 

przynajmniej do określenia potencjalnego wpływu 

zaistnienia/wystąpienia fałszerstwa na projekt; 

– przeanalizować postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego prowadzonego w toku realizacji projektu w ramach 

RPO WK-P ( jeśli dotyczy); 

– zweryfikować sygnały ostrzegawcze (zał. 12.4.1-1 „Lista 

sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych”); 

– zweryfikować czy sprawdzane dokumenty są prawidłowe i nie 

zostały sfałszowane;    

– poinformować o zaistniałej sytuacji Kierownika Wydziału w 

którym stwierdzono podejrzenie fałszerstwa, lub Kierownika 

Wydziału, który został poinformowany przez podmioty 

zewnętrzne o możliwości wystąpienia/ zaistnienia fałszerstwa 

(jeśli dotyczy). 

W przypadku zaistnienia podejrzenia wystąpienia fałszerstwa należy 

podjąć odpowiednie działania mające na celu kompleksowe 

wyjaśnienie sprawy. 

W przypadku gdy pracownik podejrzewa współpracownika o   

fałszerstwo intelektualne, zobowiązany jest zgłosić  ten fakt 

przełożonym – pkt 14. 

 

Uwaga: IP WUP gwarantuje swoim pracownikom (tzw. Sygnalistom) 

ochronę przed jakimkolwiek negatywnym traktowaniem będącym 

wynikiem zgłoszenia podejrzenia popełnienie nadużycia finansowego 
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przez współpracownika lub przełożonego. Jako niekorzystne 

traktowanie rozumie się m. in. rozwiązanie umowy, przeniesienie na 

niższe stanowisko, pozbawienie premii, mobbing. 

2. Stanowisko Pracy w 

Wydziale, w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa,  w 

Wydziale, który 

został 

poinformowany o 

podejrzeniu 

zaistnienia 

fałszerstwa 

W przypadku podejrzenia sfałszowania dokumentu sporządzenie 

wezwania do wnioskodawcy lub beneficjenta dotyczącego wyjaśnień 

w przedmiotowej sprawie, jeśli jest to uzasadnione charakterem 

sprawy i konieczne do jej wyjaśnienia.  

 

IP WUP dokonuje analizy zasadności wstrzymania certyfikacji 

wydatków, a w sytuacjach tego wymagających wstrzymuje  

certyfikację wydatków w projekcie, którego dotyczy podejrzenie 

wystąpienia fałszerstwa oraz raportuje o podejrzeniu nadużycia 

finansowego do KE zgodnie z instrukcją 12.1. 

 

3. Kierownik Wydziału, 

w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa, w 

Wydziale, który 

został 

poinformowany o 

wystąpieniu/podejrze

niu fałszerstwa 

 Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy lub beneficjenta  

dotyczącego wyjaśnień w przedmiotowej sprawie. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 2. 

4. Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy 

Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy lub beneficjenta  

dotyczącego wyjaśnień w przedmiotowej sprawie.  

 

Jeżeli TAK- akceptacja. 

Jeżeli NIE - pkt 2. 

5. Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy lub beneficjenta  

dotyczącego wyjaśnień w przedmiotowej sprawie.  

 

Jeżeli TAK- zatwierdzenie. 

Jeżeli NIE - pkt 2. 

6. Stanowisko Pracy w 

Wydziale, w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa, w 

Wydziale który 

został 

poinformowany o 

podejrzeniu 

zaistnienia 

fałszerstwa 

Przesłanie wezwania do wnioskodawcy lub beneficjenta  dotyczącego 

wyjaśnień w przedmiotowej sprawie za potwierdzeniem odbioru. 



 

147 

 

7. Stanowisko Pracy w 

Wydziale, w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa, w 

Wydziale który 

został 

poinformowany o 

podejrzeniu 

zaistnienia 

fałszerstwa 

Weryfikacja otrzymanej informacji zwrotnej (z weryfikacji pracownik 

IP WUP sporządza notatkę, która jest zatwierdzana przez Kierownika 

Wydziału) . 

Jeśli TAK - tj. w przypadku, gdy zarzuty zostają podtrzymane, 

sporządzenie zawiadomienia informującego właściwe organy 

(prokuraturę, policję, CBA, ABW) i pisma do IZ RPO WK-P 

informującego o podejrzeniu fałszerstwa. 

Jeśli NIE – sporządzenie pisma do beneficjenta/ wnioskodawcy 

informującego o przyjęciu złożonych przez niego wyjaśnień. 

8. Kierownik Wydziału, 

w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa, w 

Wydziale, który 

został 

poinformowany o 

wystąpieniu/podejrze

niu fałszerstwa 

Weryfikacja poprawności zawiadomienia/pisma do IZ RPO WK-P/ 

pisma informującego o przyjęciu złożonych przez 

wnioskodawcę/beneficjenta wyjaśnień.  

 

Jeśli  TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 7.    

9. Radca Prawny Weryfikacja poprawności zawiadomienia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7.    

10. Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy 

Weryfikacja poprawności zawiadomienia/pisma informującego IZ 

RPO WK-P/ pisma informującego o przyjęciu złożonych przez 

wnioskodawcę/beneficjenta wyjaśnień. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7.    

11. Dyrektor WUP Zatwierdzenie zawiadomienia/pisma informującego o podejrzeniu 

fałszerstwa IZ RPO WK-P lub pisma informującego o przyjęciu 

złożonych przez wnioskodawcę/beneficjenta. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 7.    

12. Stanowisko Pracy w 

Wydziale, w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa,  w 

Wydziale który 

został 

poinformowany o 

podejrzeniu 

zaistnienia 

fałszerstwa 

Przesłanie zawiadomienia do odpowiednich organów                           (tj. 

prokuratury, policji, ABW, CBA) i pisma informującego o podejrzeniu 

fałszerstwa do IZ RPO WK-P.  

 

Dodatkowo IP WUP informuje również IZ RPO WK-P  

o podjętej przez właściwe organy decyzji o postanowieniu wszczęcia 

śledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich wszczęcia). 

 

W przypadku przyjęcia złożonych przez beneficjenta/ wnioskodawcę 

wyjaśnień dotyczących podejrzenia fałszerstwa, przesłanie pisma 

informującego o tym fakcie do beneficjenta/wnioskodawcy. 
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13. Stanowisko Pracy w 

komórce 

organizacyjnej, w 

której stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub 

korupcji lub która 

została 

poinformowana o 

wystąpieniu/ 

podejrzeniu 

zaistnienia nadużycia 

finansowego i/lub 

korupcji 

Monitorowanie zgłoszenia o podejrzeniu popełnienia nadużycia 

finansowego do momentu otrzymania informacji od właściwych 

organów o zakończeniu postępowania prowadzonego w sprawie. 

 

IP WUP informuje KE o działaniach następczych prowadzonych w 

związku ze zgłoszonym podejrzeniem popełnienia nadużycia 

finansowego, poprzez przekazywanie w systemie IMS odpowiednich 

zgłoszeń uzupełniających, zgodnie z procedurą 12.1. 

Po uzyskaniu informacji o sporządzeniu aktu oskarżenia przez 

Prokuraturę przekazanie tej informacji do IZ RPO WK-P - do 

Menedżera IMS Signals w obszarze EFS w celu zarejestrowania w 

systemie IMS Signals oraz Przewodniczącego Zespołu ds. samooceny 

ryzyka nadużyć finansowych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020, 

w celu ustalenia dalszego postępowania w tej sprawie. 

14. Kierownik Wydziału, 

w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa, w 

Wydziale, który 

został 

poinformowany o 

wystąpieniu/podejrze

niu fałszerstwa 

Po potwierdzeniu podejrzenia nadużycia finansowego przez właściwe 

organy, IP WUP w terminie do 3 miesięcy od otrzymania informacji o 

skierowaniu aktu oskarżenia do sądu, dokonuje oceny systemów 

kontroli związanych ze sprawą (ich funkcjonowania, słabości 

ewentualnych błędów), które nie zapobiegły wystąpieniu podejrzenia 

nadużycia. W przypadku wykrycia w systemie kontroli błędów, luk 

lub nieprawidłowości IP WUP dokłada wszelkich starań w celu ich 

usunięcia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontroli.  

Działania naprawcze podejmowane są możliwie najszybciej po 

stwierdzeniu nieprawidłowości.   

15. Stanowisko Pracy w 

Wydziale, w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa, w 

Wydziale który 

został 

poinformowany o 

podejrzeniu 

zaistnienia 

fałszerstwa 

Poinformowanie IZ RPO WK-P o przeprowadzonych kontrolach, ich 

wyniku i działaniach naprawczych. 

16. Kierownik Wydziału, 

w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa, w 

Wydziale, który 

został 

poinformowany o 

wystąpieniu/podejrze

niu fałszerstwa 

Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Dyrektor WUP 

W przypadku podejrzenia pracownika o fałszerstwo intelektualne 

przeprowadzenie czynności weryfikujących te podejrzenia. 

W przypadku potwierdzenia fałszerstwa intelektualnego sporządzenie 

zawiadomienia informującego o podejrzeniu wystąpienia nadużycia 

do właściwych organów przez Kierownika Wydziału, w którym 

stwierdzono podejrzenie fałszerstwa. Dalsze postępowanie od pkt 8. 
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17. Stanowisko Pracy w 

Wydziale, w którym 

stwierdzono 

podejrzenie 

zaistnienia 

fałszerstwa w 

Wydziale, który 

został 

poinformowany o 

podejrzeniu 

zaistnienia 

fałszerstwa 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności 

Czynności w ramach procedury powinny przebiegać niezwłocznie. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ocenaryzykanadużyćfinansowychorazskuteczneiproporcjonalneśrodkizwalczanianadużyćfinanso

wych (Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and 

Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures) 

➢ Strategia zwalczania nadużyć finansowych w ramach  Regionalnego Programu Operacyjnego  

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

➢ Polityka Zwalczania Nadużyć Finansowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu 

➢ 12.4.1-1 Lista sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych 

 

12.5 Rozpowszechnianie wiedzy na temat nadużyć finansowych 

 
Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor 

WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania  

Przygotowanie deklaracji (Strategii zwalczania nadużyć 

finansowych Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu) IP WUP 

w zakresie wykrywania, przeciwdziałania i zwalczania nadużyć 

finansowych wraz z odesłaniami do dokumentów IZ RPO WK-

P, CBA, OLAF dot. nadużyć finansowych. 

Deklaracja opiera się na załączniku nr 3 (Wzór strategii 

zwalczania nadużyć finansowych) zawartym w Wytycznych KE 

dla państw członkowskich i instytucji wdrażających programy 

pn. Ocena ryzyka nadużyć finansowych oraz skuteczne i 

proporcjonalne środki zwalczania nadużyć finansowych oraz jest 

zgodna ze Strategią zwalczania nadużyć finansowych w ramach 

RPO WK-P na lata 2014-2020 przyjętą przez IZ RPO WK-P. 
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2. Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

Weryfikacja treści na stronę internetową IP WUP w zakresie 

wykrywania, przeciwdziałania i zwalczania nadużyć 

finansowych. 

 

Jeżeli TAK- akceptacja. 

Jeżeli NIE - pkt 1. 

3. Wicedyrektor ds. Rynku 

Pracy  

Weryfikacja treści na stronę internetową IP WUP w zakresie 

wykrywania, przeciwdziałania i zwalczania nadużyć 

finansowych. 

 

Jeżeli TAK- akceptacja. 

Jeżeli NIE - pkt 1. 

4. Dyrektor WUP Weryfikacja treści na stronę internetową IP WUP w zakresie 

wykrywania, przeciwdziałania i zwalczania nadużyć 

finansowych. 

 

Jeżeli TAK- zatwierdzenie. 

Jeżeli NIE - pkt 1. 

5. Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie zaakceptowanej treści w zakresie wykrywania, 

przeciwdziałania i zwalczania nadużyć finansowych do 

Wydziału  Rynku Pracy w celu zamieszczenia na stronie 

internetowej IP WUP. 

6. Pracownik Wydziału Rynku 

Pracy  

Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP deklaracji w 

zakresie wykrywania, przeciwdziałania i zwalczania nadużyć 

wraz z odesłaniami do dokumentów IZ RPO WK-P, CBA, OLAF 

dotyczących nadużyć finansowych. 

7. Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania  

Aktualizacja treści zgodnie ze zmieniającymi się przepisami 

prawa. 

Zgodnie z punktem 1-7. 

8. Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności 

Czynności w ramach procedury powinny przebiegać niezwłocznie. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ocenaryzykanadużyćfinansowychorazskuteczneiproporcjonalneśrodkizwalczanianadużyćfinansowych 

(Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective and 

Proportionate Anti-Fraud Measures 

➢ Strategia zwalczania nadużyć finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego  

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020  

➢ Strategia zwalczania nadużyć finansowych Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu 

➢ Polityka zwalczania nadużyć finansowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu 
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13. ARCHIWIZACJA I OBIEG DOKUMENTÓW 

13.1 Archiwizacja dokumentacji i zachowanie odpowiedniej ścieżki audytu  
 

Przechowywanie danych w CST 

 

Centralny system teleinformatyczny wykorzystywany przez IP WUP zapewnia prawidłowe 

przechowywanie dokumentacji RPO WK-P w formie elektronicznej. System ten jest 

wykorzystywany na potrzeby zarządzania finansowego, monitorowania, kontroli, audytu  

i ewaluacji, poprzez obsługę projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie 

projektu, ewidencjonowanie danych dotyczących realizacji RPO WK-P i obsługę certyfikacji 

wydatków (patrz: rozdział 11). W związku z powyższym w ramach CST zapisywane  

i przechowywane w formie skomputeryzowanej są następujące dane: 

➢ dane dotyczące beneficjenta; 

➢ dane dotyczące projektów; 

➢ dane dotyczące kategorii interwencji; 

➢ dane dotyczące wskaźników; 

➢ dane finansowe dotyczące każdego projektu; 

➢ dane dotyczące wniosków o płatność składanych przez beneficjenta; 

➢ dane dotyczące wydatków ujętych we wniosku o płatność od beneficjenta; 

➢ dane dotyczące kwot odzyskanych od beneficjenta;  

➢ dane dotyczące wniosków o płatność złożonych do Komisji (w EUR);  

➢ dane dotyczące zestawień wydatków składanych Komisji na mocy art. 138 

rozporządzenia ogólnego (w EUR);  

➢ dane dotyczące szczególnych rodzajów wydatków podlegających pułapom, 

określonym  

w art. 69 ust. 1 i 3 lit. b), art. 70 ust. 2 i art. 98 ust. 2 rozporządzenia ogólnego, art. 13 

ust. 2  

i 3 rozporządzenia EFS, art. 20 ust. 2 rozporządzenia nr 1299/2013. 

W celu zapewnienia integralności danych zawartych w CST stosowana jest jednolita 

identyfikacja dokumentów oparta o system identyfikatorów wskazany w Załączniku nr 4 do 

Wytycznych w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej w latach 2014-2020. 

Rejestrowanie i przechowywanie ww. danych w CST umożliwia IP WUP spełnienie wymogów 

dotyczących zachowania prawidłowej ścieżki audytu wskazanej m.in. w art. 125 ust. 9 

rozporządzenia ogólnego i art. 25 rozporządzenia nr 480/2014 oraz w kryteriach 

desygnacyjnych. 

Dostęp do CST opiera się na uprzednio określonych prawach przysługujących różnym 

rodzajom użytkowników i ulega cofnięciu, jeżeli nie jest już potrzebny. W systemie prowadzi 

się rejestry zapisów, zmian i usunięć dokumentów i danych. Ponadto CST uniemożliwia zmianę 

w treści dokumentów opatrzonych podpisem elektronicznym. Generowany jest znacznik czasu, 

który poświadcza złożenie dokumentu opatrzonego podpisem elektronicznym, jest z tym 

dokumentem związany i nie podlega zmianom.  

W ramach bezpieczeństwa przechowywania danych w CST regularnie wykonuje się kopie 

zapasowe tych danych, które to kopie zapasowe wraz z repliką całej zawartości archiwum 

dokumentów elektronicznych są gotowe do wykorzystania w razie sytuacji nadzwyczajnej.  

Funkcjonowanie CST zapewnia minister właściwy do spraw rozwoju regionalnego, który jest 

również administratorem danych osobowych gromadzonych w CST, w rozumieniu przepisów 

ustawy o ochronie danych osobowych i opracowuje instrukcje użytkownika tego systemu 



 

152 

 

zarówno dla beneficjentów jak i pracowników instytucji zaangażowanych w realizację RPO 

WK-P. Z kolei IP WUP jest odpowiedzialna za jakość danych wprowadzonych do CST. 

 

 

Format i rodzaj przechowywanych dokumentów  

 

Wszystkie dokumenty związane z zarządzaniem i wdrażaniem RPO WK-P oraz 

dofinansowaniem i realizacją projektów są przechowywane na powszechnie uznawanych 

nośnikach danych, w formie oryginałów lub kopii potwierdzonych za zgodność z oryginałem, 

w tym jako elektroniczne wersje dokumentów oryginalnych lub dokumenty istniejące 

wyłącznie w wersji elektronicznej.  

Poza danymi przechowywanymi w CST, IP WUP, w celu zapewnienia prawidłowej ścieżki 

audytu, przechowuje pełną dokumentację związaną z zadaniami powierzonymi w ramach RPO 

WK-P, w tym w szczególności dotyczącą: 

➢ zarządzania systemem, dokumentów wewnętrznych dotyczących zasad, trybu 

i sposobu funkcjonowania instytucji; 

➢ uchwał i zarządzeń organów samorządu województwa oraz marszałka i odpowiednich 

zarządzeń Dyrektora WUP, 

➢ kryteriów oceny i wyboru projektów, 

➢ zawierania umów o dofinansowanie projektów wraz z aneksami do umów, 

➢ list dofinansowanych projektów oraz wykazów zawartych umów o dofinansowanie 

projektów, 

➢ realizacji projektów oraz ich modyfikacji, 

➢ odwołań i protestów wnioskodawców i beneficjentów, 

➢ Komitetu Monitorującego RPO WK-P, 

➢ sprawozdawczości i monitoringu, 

➢ ewaluacji i oceny RPO WK-P, 

➢ przepływów środków finansowych w ramach RPO WK-P, 

➢ wniosków o płatność, dyspozycji dokonania przelewów i płatności, 

➢ deklaracji wydatków IP WUP, 

➢ zasad rachunkowości i księgowości, 

➢ kontroli systemowych i kontroli projektów, a także audytu, 

➢ wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidłowości, 

➢ środków odzyskanych i nieodzyskanych, 

➢ zamówień publicznych, 

➢ audytu wewnętrznego, 

➢ pomocy technicznej, 

➢ informacji i promocji, 

➢ pomocy publicznej, 

➢ całości korespondencji prowadzonej z beneficjentami oraz instytucjami, podmiotami 

i organami w zakresie RPO WK-P. 

Dokumenty te są przechowywane w komórkach organizacyjnych IP WUP będących 

właścicielami danych procesów. 

 

Termin przechowywania dokumentów programowych 

 

Zgodnie z art. 140 ust. 1 rozporządzenia ogólnego, IP WUP zapewnia udostępnienie Komisji 

Europejskiej i Europejskiemu Trybunałowi Obrachunkowemu, wszystkich dokumentów 
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potwierdzających wydatek wspierany z funduszy polityki spójności w ramach projektu, przez 

okres 3 lat od dnia 31 grudnia, następującego po złożeniu zestawienia wydatków, w którym 

ujęto dany wydatek dotyczący danego projektu (bieg ww. terminu jest wstrzymywany  

w okresie, w którym IP WUP jest zobowiązana do udostępnienia dokumentów KE i ETO). 

Dodatkowo okres, o którym mowa powyżej zostaje przerwany w przypadku wszczęcia 

postępowania prawnego albo na należycie uzasadniony wniosek KE. 

Ponadto, zgodnie z art. 23 ustawy wdrożeniowej, kontrole oraz audyty mogą być 

przeprowadzane w każdym czasie, od dnia otrzymania przez wnioskodawcę informacji  

o wyborze projektu do dofinansowania (z wyjątkiem określonym w art. 22 ust. 3 i 4 ww. 

ustawy), nie później niż do końca okresu wskazanego w art. 140 ust. 1 rozporządzenia 

ogólnego, z zastrzeżeniem przepisów, które mogą przewidywać dłuższy termin 

przeprowadzania kontroli, takich jak przepisy dotyczące: 

➢ trwałości projektu; 

➢ pomocy publicznej; 

➢ pomocy de minimis; 

➢ podatku od towarów i usług; 

➢ kontroli krzyżowej międzyokresowej. 

 

 

 

 

 

Zasady archiwizacji 

 

Poza CST w IP WUP archiwizacja dokumentacji związanej z zarządzaniem i wdrażaniem zadań 

powierzonych w ramach RPO WK-P oraz dofinansowaniem i realizacją projektów jest oparta 

o system właściwy dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, w ramach którego 

obowiązuje „Instrukcja kancelaryjna Wojewódzkiego Urzędu Pracy”,  która określa zasady 

postępowania z dokumentacją  zapewniające jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania  

i przechowywania oraz ochronę przed utratą, uszkodzeniem  bądź zniszczeniem akt w WUP.   

Organizację i zakres działania archiwum zakładowego w WUP oraz zasady postępowania  

z powstającą w nim, nadsyłaną i składaną dokumentacją określa „Instrukcja w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Wojewódzkiego Urzędu Pracy”, która 

w szczególności ustala: 

➢ tryb postępowania z dokumentacją spraw zakończonych, przekazywanymi do 

archiwum zakładowego, 

➢ zasady przechowywania, ewidencjonowania  i udostępniania dokumentacji w 

archiwum zakładowym, 

➢ zasady i tryb przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych,    

➢ zasady i tryb brakowania  dokumentacji niearchiwalnej. 

W wydziałach WUP obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na „Jednolitym 

rzeczowym wykazie akt dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu”, który służy do 

oznaczenia, rejestracji łączenia i przechowywania akt. 

Akta spraw załatwionych ostatecznie przechowuje się w odpowiednich komórkach 

organizacyjnych przez okres dwóch lat, licząc od 1 stycznia następnego roku po zakończeniu 

sprawy. Po tym terminie uporządkowane przez komórkę organizacyjną dokumenty 

przekazywane są do archiwum zakładowego na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych.  

 
Jednostki zaangażowane: 
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Wydział Organizacji i Administracji/ Kierownicy komórek zaangażowanych w realizację 

RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO, Wydział ds. Kontroli, Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy, 

Wydział Rynku Pracy 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Pracownik 

Wydziału 

Organizacji i 

Administracji 

Opracowanie harmonogramu przekazywania akt z poszczególnych 

komórek do archiwum zakładowego. 

 

2.  Kierownik 

komórki 

odpowiedzialnej 

za archiwizację 

Wyznaczenie pracownika wydziału/ stanowiska odpowiedzialnego za 

przygotowanie i przekazanie dokumentów do archiwum zakładowego. 

 

3.  Wyznaczony 

przez kierownika 

pracownik 

Przygotowanie dokumentów do przekazania do                                 archiwum 

zakładowego zgodnie z zaleceniami Pracownika Wydziału Organizacji i 

Administracji i z Instrukcją archiwalną. 

 

4.  Wyznaczony 

przez kierownika 

pracownik  

Przekazanie dokumentów do archiwum zakładowego w  terminie 

wskazanym w harmonogramie przekazywania akt z poszczególnych 

komórek organizacyjnych 

5.  Pracownik 

Wydziału 

Organizacji i 

Administracji 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Terminy wykonania czynności: 

I kwartał roku - opracowanie harmonogramu przekazywania akt z poszczególnych komórek do 

archiwum zakładowego. 

Pozostałe działania wykonywane są w terminie niezwłocznym. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 
➢ Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Wojewódzkiego 

Urzędu Pracy w Toruniu Instrukcja kancelaryjna Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu 
➢ Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu 

 

13.2 Przechowywanie i zapewnienie integralności oraz poufności danych  
 

Podstawę do przetwarzania danych osobowych przez IP WUP w ramach powierzonych zadań 

stanowi Porozumienie nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji 

Pośredniczącej przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020,  zawarte 

26 sierpnia 2015 r. pomiędzy IZ RPO WK-P a IP WUP (z późn. zm.).  

IP WUP zostało powierzone przetwarzanie danych osobowych w ramach zbioru: 

a) Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów operacyjnych, 

zwany „zbiorem CST”; 

b) Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata  

2014-2020, zwany „zbiorem RPO WK-P”. 

 

Dane osobowe są powierzone IP WUP do przetwarzania w celu realizacji  RPO WK-P,  

w tym w odniesieniu do: 
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1) aplikowania o dofinansowanie i realizacji projektów w ramach Programu, 

2) zarządzania, kontroli, audytu, ewaluacji, sprawozdawczości i raportowania w ramach 

Programu; 

3) zapewnienia realizacji obowiązku informacyjnego dotyczącego przekazywania do 

publicznej wiadomości informacji o podmiotach uzyskujących wsparcie z Programu. 

 

Przetwarzanie danych osobowych odbywa się w pomieszczeniach służbowych do 

tego  przeznaczonych. Pomieszczenia, w których przetwarzane są dane osobowe, powinny być 

zamknięte na czas nieobecności w nich osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych  

w sposób uniemożliwiający dostęp osób trzecich. Dokumenty zawierające dane osobowe  

w formie papierowej są przechowywane w zamkniętej szafie. Osoby zatrudnione w IP WUP (a 

także osoby będące w innym stosunku prawnym z IP WUP) przy przetwarzaniu danych 

osobowych, mające do nich dostęp, zobowiązane są do zachowania ich w tajemnicy zarówno 

w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu. Osoby zatrudnione (a także osoby będące  

w innym stosunku prawnym) przy przetwarzaniu danych osobowych w IP WUP posiadają 

imienne upoważnienia do przetwarzania danych osobowych. Szczegółowe informacje 

dotyczące zasad ochrony i przetwarzania danych osobowych w IP WUP zostały zawarte  

w Polityce ochrony danych osobowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu oraz 

Instrukcji zarządzania systemami informatycznymi służącymi do przetwarzania danych w tym 

danych osobowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu.  

 
Jednostki zaangażowane: 

Komórki zaangażowane w realizację RPO WK-P/ Zespół Wdrażania i Monitorowania 

Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji 
Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół Wdrażania i Monitorowania Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Komórki 

zaangażowane w 

realizację RPO 

WK-P 

Ustawiczne przestrzeganie zasad polityki przechowywania                    

danych osobowych zgodnie z dokumentami - Polityką ochrony danych 

osobowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu oraz Instrukcją 

zarządzania systemami informatycznymi służącymi do przetwarzania 

danych w tym danych osobowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w 

Toruniu.    

Nadzór nad przestrzeganiem i właściwym stosowaniem ww.  dokumentów 

w WUP w Toruniu sprawują kierownicy wydziałów, kierownicy 

oddziałów, kierownicy i koordynatorzy zespołów oraz   pracownicy 

zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach. Natomiast kontrola w 

powyższym zakresie prowadzona jest przez Zespół Wdrażania i 

Monitorowania Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji. 

2. Komórki 

zaangażowane w 

realizację RPO 

WK-P 

Weryfikacja kompletności zgromadzonej dokumentacji i prowadzenie 

archiwizacji dokumentów w komórkach merytorycznych. 

Termin wykonania czynności: 
Czynności w instrukcji wykonywane są na bieżąco. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 
➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

➢ Polityka ochrony danych osobowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu  
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➢ Instrukcja zarządzania systemami informatycznymi służącymi do przetwarzania danych w tym 

danych osobowych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu 

➢ RODO 

 

13.3 Obieg dokumentów 
 

System kancelaryjny  

 

Na podstawie Zarządzenia nr 20/2009 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu  

z dnia 30 września 2009 r. oraz Zarządzenia Nr 17/2012 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu 

Pracy w Toruniu z dnia 28 maja 2012 r. w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu (IP WUP) 

obowiązuje bezdziennikowy  system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie 

akt służącym do oznaczania, rejestracji, łączenia i przechowywania akt.  

Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera rzeczową  klasyfikację oraz kwalifikację dokumentów 

ewidencjonowanych ze względu na okresy ich przechowywania oraz stanowi podstawę 

rejestracji i grupowania dokumentów w akta spraw. 

Wraz z powyższym systemem kancelaryjnym w IP WUP równolegle działa elektroniczny 

system obiegu dokumentów TALGOS pozwalający na elektroniczną rejestrację, a także  obieg 

dokumentów. 

Za przyjęcie i rejestrację przesyłek wpływających oraz wychodzących z IP WUP odpowiada 

Wydział Organizacji i Administracji – Kancelaria. Pracownicy kancelarii dokonują wstępnej 

dekretacji przesyłek w wersji papierowej na właściwe komórki organizacyjne. Następnie 

Dyrektor WUP akceptuje bądź zmienia dekretacje w wersji papierowej oraz dokonuje 

dekretacji pism w formie elektronicznej w systemie TALGOS. 

Zgodnie z systemem kancelaryjnym sprawa (nie pismo) rejestrowana jest tylko na podstawie 

pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego przez dana 

komórkę organizacyjną.  

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do formularza spisu spraw. 

W IP WUP nie są rejestrowane m.in.: 

 1) druki, czasopisma, książki, katalogi, dzienniki urzędowe, itp.,  

2) biuletyny i komunikaty nie wymagające załatwienia,  

3) pisma mylnie skierowane,  

4) życzenia, zaproszenia, zawiadomienia lub pisma o podobnym charakterze,  

5) oferty szkoleniowe. 

 

Zasady dekretacji 

 

Na każdej wpływającej do IP WUP korespondencji umieszcza się w prawym górnym rogu 

pierwszej strony pieczątkę wpływu wraz z datownikiem określającą datę otrzymania.  

 Na korespondencji, która nie jest otwierana, pieczątkę wpływu umieszcza się na przedniej 

stronie koperty. Pieczęć wpływu powinna zawierać pełną nazwę Urzędu oraz datę wpływu, 

miejsce na umieszczenie znaku sprawy oraz miejsce na dekretację korespondencji. 

Korespondencję zaopatrzoną w pieczęć wpływu ewidencjonuje się w elektronicznym rejestrze 

kancelaryjnym nadając jej liczbę porządkową.   

W systemie TALGOS dekretacja dokonywana jest poprzez zastosowanie odpowiednich 

funkcjonalności tego systemu (wykorzystuje się model dekretacji bezpośredniej do 

konkretnych użytkowników/ grup użytkowników). 
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Korespondencja papierowa i elektroniczna zaewidencjonowana w kancelarii zostaje 

przekazana Dyrektorowi WUP w Toruniu w celu zapoznania się z nią oraz zadekretowania 

Wicedyrektorom oraz właściwym komórkom organizacyjnym.   

W przypadku błędnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujący. 
 

 

 

 

Schemat dekretacji dokumentu wpływającego 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres czynności różnych komórek 

organizacyjnych, oryginał pisma przekazuje się komórce organizacyjnej, do której należy 

załatwienie sprawy w podstawowym zakresie, natomiast do pozostałych komórek 

organizacyjnych trafia skan w  wersji elektronicznej w systemie TALGOS. Wyjątek stanowi 

dokumentacja dotycząca kontroli zewnętrznej oraz skargi, której oryginał zawsze trafia do 

Wydziału Organizacji i Administracji.  

 

Schemat dekretacji dokumentu wewnętrznego 
 

 
 

Kancelaria WUP 

Dyrektor WUP 

Wicedyrektor WUP Kierownik komórki 

organizacyjnej WUP 

bezpośrednio podległej 

Dyrektorowi WUP/  stanowisko 

pracy działające samodzielnie 

 

 

 

Kierownik komórki organizacyjnej 

WUP bezpośrednio podległej 

Wicedyrektorowi WUP/  stanowisko 

pracy działające samodzielnie 

 

 

 
Pracownik komórki  organizacyjnej 

WUP 

Pracownik komórki  

organizacyjnej WUP 
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Oznaczenie spraw  

 

Znak sprawy wpisuje się  powyżej treści pisma z lewej strony. W przypadku wysyłki 

korespondencji w systemie TALGOS wprowadzony znak pisma powinien być  tożsamy  ze 

znakiem w wersji papierowej.  

 

 

Znak  sprawy  jest cechą rozpoznawczą sprawy, który składa się z pięciu części:  
 

PO.JN.0612.1.18 

 

➢ PO – symbolu nazwy komórki organizacyjnej (zgodnej z obowiązującym 

regulaminem organizacyjnym Urzędu),  

➢ JN - inicjały pracownika (imienia i nazwiska) – referenta sprawy,  

➢ 0612 - symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla określonego hasła 

klasyfikacyjnego według jednolitego rzeczowego wykazu akt,  

➢ 1 - kolejny numer, pod którym sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,  

➢ 18 - dwóch ostatnich cyfr roku, w którym sprawa została wpisana do spisu spraw.  

 

Wszystkie części znaku sprawy powinny być od siebie oddzielone kropkami. 

Spisy spraw prowadzi się oddzielnie dla każdej teczki aktowej założonej według klas 

jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu.  

Spisy spraw i teczki zakłada się na każdy rok kalendarzowy oddzielnie, jednakże  

w przypadku małej liczby korespondencji dopuszcza się, prowadzenie teczek przez okres 

dłuższy niż jeden rok.  

Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się 

podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej według jednolitego 

rzeczowego wykazu akt, oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada 

się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź  

w układzie numerowym, zakładając dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki 

macierzystej wpisuje się tytuł założonej podteczki.  

Pracownik prowadzący sprawę, ostateczne załatwienie sprawy odnotowuje w spisie spraw 

przez wpisanie w odpowiedniej rubryce daty załatwienia.  

Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę nie kończy sprawy, 

prowadzący sprawę przygotowuje projekty pism i załatwia ją w odpowiednim dla niej trybie. 

Akta spraw niezakończonych w ciągu roku załatwia się w roku następnym, nie zmieniając 

dotychczasowego ich znaku i nie wpisując do nowego spisu spraw. Zmiana znaku sprawy  

z równoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw następuje dopiero wtedy, gdy wpłynie 

nowe pismo (zewnętrzne lub wewnętrzne) dotyczące sprawy wszczętej w poprzednim roku. W 

spisie spraw z poprzedniego roku, w rubryce “uwagi”, należy wpisać “przeniesiono na rok ...... 

znak .....”.  

 
Zasady akceptacji  
 

W IP WUP obowiązuje akceptacja wielostopniowa, polegająca na weryfikacji i wstępnym 

zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupoważnione do podpisania pisma osoby, aż do 

ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobę upoważnioną do jego podpisania. Uzależniona 

ona jest od rodzaju dokumentu, który jest sporządzany w komórce organizacyjnej, zgodnie z 



 

159 

 

Regulaminem organizacyjnym Wojewódzkiego Urzędu Pracy  

w Toruniu. Akceptacja, co do zasady odbywa się w ramach pionowej struktury zarządzania tj.– 

Kierownik Wydziału, Wicedyrektor ds. Rynku Pracy a na końcu Dyrektor WUP.   

W przypadku wybranych procedur nie jest wymagana akceptacja Kierownika Wydziału 

Wdrażania RPO oraz Wicedyrektora ds. Rynku Pracy. W przypadku nieobecności osób 

wyznaczonych do wykonania czynności określonych w IW IP WUP, czynności tych dokonują 

osoby je formalnie zastępujące bądź właściwe osoby wyższe w hierarchii służbowej. 

Szczegółowe zasady akceptacji opisano w ramach poszczególnych procedur IW IP WUP. 

 

Przekazanie projektów pism do akceptacji następuje w: 

1) postaci papierowej (w dwóch egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz 

stanowiący potwierdzenie dołączany jest do akt sprawy. W przypadku konieczności 

posiadania większej liczby egzemplarzy sporządza się ich odpowiednią ilość; 

2) w postaci elektronicznej. 
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Schemat akceptacji pisma zewnętrznego 

 
 

a.  w ramach komórek zaangażowanych w realizację RPO WK-P będących  

w strukturze pionowej Wicedyrektora WUP 

 
 

 
 
 

b.  w ramach komórek zaangażowanych w realizację RPO WK-P będących 

bezpośrednio w strukturze pionowej Dyrektora WUP  

 

 

 

 
 

W przypadku sporządzenia pisma zewnętrznego (np. do wnioskodawcy, beneficjenta) 

pracownik danej komórki organizacyjnej sporządza projekt pisma, następnie przekazuje go do 

akceptacji zgodnie z powyższym schematem akceptacji. 
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• jeżeli przedstawiony projekt pisma wymaga poprawek, akceptujący udziela prowadzącemu 

sprawę, wskazówek dotyczących niezbędnych poprawek; 

• jeżeli przedstawiony projekt pisma nie wymaga poprawek, akceptujący zgodnie  

z powyższym schematem akceptuje pismo parafując jeden egzemplarz, pismo zostaje 

przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi WUP, następnie po zatwierdzeniu pracownik 

danej komórki organizacyjnej  IP WUP wprowadza pismo do elektronicznego systemu 

TALGOS oraz przekazuje do kancelarii  celem wysyłki.   

 

W przypadku pism zewnętrznych, podczas nieobecności Dyrektora WUP, pisma podpisywane 

(zatwierdzane) są przez Wicedyrektora na podstawie odpowiedniego upoważnienia. 

 

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do włączenia do akt sprawy pracownicy kancelarii 

umieszczają informację co do sposobu wysyłki (zgodnie ze sposobem określonym przez 

pracownika komórki organizacyjnej w systemie TALGOS,  (np. list polecony, list priorytetowy, 

itp.), datę i parafkę oraz potwierdzenie dokonania wysłania przesyłki. 
 

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, 

akceptujący lub inna osoba na jego polecenie może dokonać bezpośrednio niezbędnych 

poprawek i przygotować dwa egzemplarze pisma w wersji papierowej. 

Projekty pism przeznaczone do wysyłki za pomocą środków komunikacji elektronicznej 

przedstawia się do podpisu wyłącznie w postaci elektronicznej (w zależności od możliwości i 

potrzeb, podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym)  lub podpisuje odręcznie 

wydrukowaną treść pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do włączenia do 

akt sprawy).  

Pisma przeznaczone do wysyłki w postaci elektronicznej mogą być wysyłane automatycznie, 

po ich podpisaniu bezpiecznym podpisem elektronicznym przez elektroniczną skrzynkę 

podawczą. 

 

 

Schemat akceptacji pisma wewnętrznego 
 

 
 

W przypadku sporządzenia pisma wewnętrznego pracownik danej komórki organizacyjnej 

sporządza projekt pisma i przekazuje go do akceptacji Kierownikowi komórki organizacyjnej, 

a następnie  po zaakceptowaniu pisma wewnętrznego, przekazanie pisma przez  pracownika 

komórki organizacyjnej do właściwej komórki organizacyjnej.  
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Wewnętrzny obieg akt 

 
Obieg akt między wydziałami odbywa się za pośrednictwem kancelarii lub poczty 

elektronicznej. Obieg akt odbywa się bez pokwitowania. Za pokwitowaniem doręcza się 

wyłącznie akta, co do których obowiązek pokwitowania wynika z odrębnych przepisów.  

 Zasady sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych  

w Urzędzie określa Zarządzenie Nr 9/2016  Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy  

w Toruniu z dnia 14.09.2016 r. 

Zasady przyjmowania, rejestrowania, obiegu oraz archiwizacji dokumentów związanych  

z Europejskim Funduszem Społecznym są zawarte w procedurach przyjętych zgodnie  

z Programami Europejskiego Funduszu Społecznego.  

 

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komórki organizacyjnej uporządkowaną 

dokumentację spraw zakończonych należy przekazać do archiwum zakładowego na podstawie 

spisów zdawczo – odbiorczych.  

Dokumentację spraw nie zakończonych należy przekazać na podstawie spisów zdawczo – 

odbiorczych komórce organizacyjnej, która przejęła zadania zreorganizowanej komórki. Kopię 

spisu należy przekazać do archiwum zakładowego.  
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CZĘŚĆ II 

POZIOM PROJEKTÓW 
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14. WYBÓR PROJEKTÓW 

Wzory załączników określone w procesie stanowią wzory minimalne, które mogą być 

modyfikowane, stosownie do specyfiki danego naboru pozakonkursowego/konkursu, na etapie 

sporządzania dokumentacji. 

 

14.1 Tryb pozakonkursowy 

14.1.1 Konsultowanie założeń do projektów pozakonkursowych/Planu Działania 
oraz identyfikacja tych projektów  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydziału Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor  ds. Rynku Pracy/ 

Dyrektor WUP/ PUP/IZ RPO WK-P/ KM 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Konsultacje z IZ RPO WK-P projektu Planu Działania na dany rok 

dotyczącej Działania 8.1 (dalej: PD), które zawierają zbiorczą 

informację na temat: grup docelowych, zakładanych do realizacji 

form wsparcia, efektywności kosztowej, efektywności 

zatrudnieniowej projektów, projektu kryteriów wyboru.  

2.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Sporządzenie informacji w formie papierowej lub elektronicznej do 

Powiatowych Urzędów Pracy województwa kujawsko-pomorskiego 

zawierającej projekt PD do konsultacji. 

 

Projekt PD może być konsultowany z PUP również przed 

konsultacjami IP WUP z IZ RPO WK-P. 

3.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

 

Weryfikacja informacji do PUP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 2. 

4.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja informacji do PUP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 2. 

5.  Dyrektor WUP Weryfikacja informacji do PUP. 

  

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE - pkt 2. 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Wysłanie informacji do PUP wraz z projektem PD. 
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7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Po otrzymaniu odpowiedzi od PUP aktualizacja projektu PD (biorące 

pod uwagę informację uzyskane od PUP). 

8.  

 

Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

 

Weryfikacja projektu PD. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 7. 

9.  Wicedyrektor  

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja projektu PD. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 7. 

10.  Dyrektor WUP Weryfikacja projektu PD. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 7. 

11.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie w formie papierowej lub elektronicznej do IZ RPO WK-

P zweryfikowanego projektu PD w celu uzyskania zatwierdzenia. PD 

również podlega zatwierdzeniu przez KM jednakże do procesu 

identyfikacji konieczne jest zatwierdzenie IZ RPO WK-P w formie 

uchwały Zarządu WK-P. Zatwierdzenie PD przez KM następuje 

poprzez zatwierdzenie kryteriów wyboru projektów.   

 

Złożenie przez IP WUP projektu PD jest traktowane jako zgłoszenie 

tego projektu w procesie identyfikacji projektu, w rozumieniu 

Wytycznych w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-20206.  

12.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie dokumentu do Wydziału Rynku Pracy celem 

zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, po ostatecznym 

zatwierdzeniu przez IZ RPO WK-P i KM. 

13.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP zatwierdzonego PD. 

Identyfikacja projektów pozakonkursowych 

14.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Po uzyskaniu informacji niezbędnych do uzupełnienia Wykazu 

projektów zidentyfikowanych (zał. nr 5 do SZOOP), tj. dotyczących 

zatwierdzonych kryteriów wyboru, dostępnych środków Funduszu 

Pracy w podziale na poszczególne PUP na podstawie zatwierdzonych 

przez Sejmik Województwa kryteriów podziału środków FP, 

zatwierdzonych przez Zarząd WK-P zasad wykorzystania FP, 

informacji z MPRiPS dot. limitów na dany rok FP, uzupełnienie 

Wykazu projektów zidentyfikowanych w zakresie dotyczącym 

Działania 8.1.  

 

 
6Ponadto w RPO WK-P znajduje się zapis dot. wnioskodawców składających wnioski w pozakonkursowym trybie wyboru 

projektów dot. rynku pracy tj.: „Projekty w ramach PI wybierane będą w trybie konkursowym oraz pozakonkursowym. 

Zastosowanie trybu pozakonkursowego wynika ze sposobu współfinansowania krajowego zaplanowanego dla tej części 

Programu w postaci środków Fundusz Pracy. Wybierane w trybie pozakonkursowym projekty będą realizowane przez 

powiatowe urzędy pracy.”. 
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15.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja uzupełnionego Wykazu projektów zidentyfikowanych. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 14. 

16.  Wicedyrektor  

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja uzupełnionego Wykazu projektów zidentyfikowanych. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 14. 

17.  Dyrektor WUP Weryfikacja uzupełnionego Wykazu projektów zidentyfikowanych. 

  

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE - pkt 14. 

18.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Przekazanie w formie papierowej lub elektronicznej uzupełnionego 

Wykazu projektów zidentyfikowanych do IZ RPO WK-P. 

19.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Po otrzymaniu informacji z IZ RPO WK-P o aktualizacji Wykazu 

projektów zidentyfikowanych (załącznik nr 5 do SZOOP), 

przekazanie informacji o projektach zidentyfikowanych do Wydziału 

Rynku Pracy celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP. 

20.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP informacji nt. 

zatwierdzonego Wykazu projektów zidentyfikowanych.  

 

Projekt może być usunięty z Wykazu projektów zidentyfikowanych, 

gdy: 

− potencjalny wnioskodawca zrezygnuje z realizacji projektu lub 

− wniosek o dofinansowanie projektu nie zostanie złożony w 

ostatecznym terminie wskazanym w ponownym wezwaniu, 

lub 

− projekt przestanie spełniać przesłanki identyfikacji, o których 

mowa w art. 48 ust. 3 ustawy wdrożeniowej lub  

− projekt uzyska negatywną ocenę (w tym wniosek o 

dofinansowanie projektu zostanie pozostawiony bez 

rozpatrzenia) lub 

− umowa o dofinansowanie projektu zostanie rozwiązana. 

O wystąpieniu powyższych okoliczności IP WUP niezwłocznie 

informuje IZ RPO WK-P. 

21.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania  

Archiwizacja dokumentacji projektu. 

Termin wykonania czynności: 

Konsultacja projektu PD przebiega w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P lub w 

terminie umożliwiającym uruchomienie naboru.  

Umieszczenie projektów w Wykazie projektów zidentyfikowanych, który jest załącznikiem do 

SZOOP następuje najpóźniej w terminie 3 miesięcy od dnia zidentyfikowania projektu, 

poprzez przyjęcie uchwały przez Zarząd WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie realizacji projektów finansowanych  ze środków FP w ramach 

programów operacyjnych współfinansowanych z EFS na lata 2014-2020 



 

167 

 

14.1.2 Wybór projektów w trybie pozakonkursowym  
 

Jednostki zaangażowane:  

Wydziału Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ 

Dyrektor WUP/ Wydział Organizacji i Administracji/ IZ RPO WK-P/ PUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Po zatwierdzeniu kryteriów wyboru projektów przez KM 

przygotowanie Informacji o naborze wniosków o dofinansowanie 

projektów PUP współfinansowanych ze środków EFS w ramach 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020 (zał. 14.1.2 – 8) wraz z 

załącznikami (dalej: Informacji o naborze). 

2.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  
Weryfikacja Informacji o naborze.  

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 1. 

3.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
Weryfikacja Informacji o naborze.  

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 1. 

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja Informacji o naborze.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie  

Jeśli NIE - pkt 1. 

5.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Uzupełnienie formularza zgłoszeniowego dotyczącego naboru 

pozakonkursowego do GWD. 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Przekazanie elektronicznie formularza zgłoszeniowego 

dotyczącego naboru pozakonkursowego do GWD, do IZ RPO 

WK-P celem wprowadzenia danych o naborze do GWD. 

7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Przygotowanie e-maila do  Wydziału Rynku Pracy celem 

przekazania Informacji o naborze. 

8.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Przekazanie Informacji o naborze w wersji elektronicznej do  

Wydziału Rynku Pracy celem zamieszczenia na stronie 

internetowej IP WUP, na stronie internetowej Programu oraz na 

portalu. 

 

9.  Pracownik Wydziału 

Rynku Pracy 
Zamieszczenie Informacji o naborze  na stronie internetowej IP 

WUP, na stronie internetowej Programu oraz na portalu. 

10.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Po zamieszczeniu Informacji o naborze na stronie internetowej IP 

WUP wprowadzenie danych do SL2014 dotyczących naboru 

wniosków o dofinansowanie projektu informacje o naborze do 

GWD wprowadza IZ RPO WK-P. 
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Przygotowanie wezwania do złożenia wniosku o dofinansowanie 

projektu do wnioskodawców (zał. 14.1.2-1). 

11.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  
Weryfikacja wezwania. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 10. 

12.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
Weryfikacja wezwania. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 10. 

13.  Dyrektor WUP Weryfikacja wezwania. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 10. 

14.  Stanowisko ds. 

Projektów  
Wysłanie wezwania za potwierdzeniem odbioru do 

wnioskodawcy.  

15.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Przyjęcie wniosków o dofinansowanie projektu złożonych w 

odpowiedzi na wezwanie oraz rejestru złożonych wniosków o 

dofinansowanie projektów przekazanego przez Pracownika 

Kancelarii WUP. 

 

Wniosek o dofinansowanie projektu w formie papierowej może 

być dostarczony: 

➢ do Kancelarii IP WUP – decyduje data wpływu do Kancelarii 

IP WUP; 

➢ poprzez wysłanie w formie dokumentu elektronicznego do IP 

WUP, a nadawca otrzyma urzędowe poświadczenie odbioru – 

decyduje data i godzina wytworzenia urzędowego 

poświadczenia odbioru. 

 

16.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Sprawdzenie czy wnioski o dofinansowanie projektów zostały 

złożone w terminie wskazanym w wezwaniu do składania 

wniosków o dofinansowanie projektów w trybie 

pozakonkursowym w formie papierowej i elektronicznej w GWD 

. 

17.  Stanowisko ds. 

Projektów 
W przypadku niezłożenia wniosku o dofinansowanie projektu w 

wyznaczonym terminie, przygotowane jest ostateczne wezwanie 

wnioskodawcy do złożenia wniosku o dofinansowanie projektu 

(zał. 14.1.2-1), z wyznaczonym ostatecznym terminem.  

18.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja ostatecznego wezwania. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 17. 

19.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
Weryfikacja ostatecznego wezwania. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 17. 

20.  Dyrektor WUP Weryfikacja ostatecznego wezwania. 
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Jeśli TAK - zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 17. 

21.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Wysłanie ostatecznego wezwania do wnioskodawcy za 

potwierdzeniem odbioru.  

22.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

W przypadku otrzymania wniosku o dofinansowanie projektu w 

wyniku ostatecznego wezwania, następuje powtórzenie punktu 

od 15 do 16, następnie  przejście do punktu 27. 

 

Po uzyskaniu informacji od Pracownika Stanowiska ds. 

Projektów o niezłożeniu wniosku o dofinansowanie projektu po 

ostatecznym wezwaniu, przygotowywanie pisma do IZ RPO 

WK-P dotyczącego wykreślenia projektu z Wykazu projektów 

zidentyfikowanych, stanowiącego załącznik do SZOOP. 

Informacja jest przekazywana do wiadomości Pracownika 

Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania w celach 

informacyjnych. 

23.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  
Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 22. 

24.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 22. 

25.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie.  

Jeśli NIE - pkt 22. 

26.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Wysłanie pisma do IZ RPO WK-P drogą pocztową oraz drogą 

elektroniczną.  

 

W przypadku zgłoszenia uwag przez IZ RPO WK-P – pkt 22. 

27.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Wyznaczenie pracowników na Stanowisku ds. Projektów do 

weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek, o 

których mowa w Informacji o naborze. 

28.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Przed przystąpieniem do weryfikacji warunków formalnych i 

oczywistych omyłek, podpisanie deklaracji poufności i 

oświadczenia o bezstronności, zawartych w karcie weryfikacji 

warunków formalnych i oczywistych omyłek (zał. 14.2.7-3). 

29.  Stanowisko ds. 

Projektów 
W momencie rozpoczęcia weryfikacji warunków formalnych i 

oczywistych omyłek w terminie nie później niż 6 dni roboczych 

od zakończenia naboru, ustawienie statusu informującego o 

rozpoczęciu weryfikacji w GWD.  

30.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Weryfikacja warunków formalnych i oczywistych omyłek (za 

pomocą karty weryfikacji warunków formalnych i oczywistych 

omyłek - zał. 14.2.7-3). Karta weryfikacji warunków formalnych 

i oczywistych omyłek jest weryfikowana i zatwierdzana przez 

Kierownika Wydziału Wdrażania RPO. 
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W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu zawiera 

braki w zakresie warunków formalnych/oczywiste omyłki, 

sporządzane jest pismo wzywające wnioskodawcę do 

uzupełnienia wniosku o dofinansowanie/poprawienia oczywistej 

omyłki we wniosku o dofinansowanie projektu (zał. 14.1.2-2) w 

terminie 7 dni roboczych od dnia doręczenia wezwania (w 

przypadku wezwania przekazanego drogą pocztową) albo od dnia 

następującego po dniu wysłania wezwania (w przypadku 

wezwania przekazanego drogą elektroniczną), pod rygorem 

pozostawienia wniosku o dofinansowanie projektu bez 

rozpatrzenia. Termin na uzupełnienie/ poprawę zostanie 

każdorazowo określony w wezwaniu do składania wniosków o 

dofinansowanie projektów. 

Ponadto istnieje możliwość poprawienia oczywistej omyłki z 

urzędu, przez Stanowisko ds. Projektów, o czym wnioskodawca 

jest informowany pismem (zał. 14.1.2 - 3).  

 

Sposób i forma komunikacji między wnioskodawcą a IP WUP 

zostaną  wskazane w Informacji o naborze. 

 

W przypadku projektów, które mogą podlegać ocenie formalno-

merytorycznej - zmiana statusu wniosku o dofinansowanie 

projektu w GWD , przejście do pkt.40. 

31.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO   
Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE –pkt 30. 

32.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 30. 

33.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 30. 

34.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Wysłanie pisma do wnioskodawców drogą pocztową za 

potwierdzeniem odbioru albo drogą elektroniczną oraz zmiana 

statusu w GWD jeśli konieczna jest korekta wniosku o 

dofinansowanie projektu. 

35.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Weryfikacja poprawionych/uzupełnionych wniosków o 

dofinansowanie pod kątem uzupełnienia braków w zakresie   

warunków formalnych/poprawienia oczywistych omyłek, za 

pomocą karty weryfikacji warunków formalnych i oczywistych 

omyłek (zał. 14.2.7 - 3). 

36.  Stanowisko ds. 

Projektów  
W przypadku poprawności wniosku o dofinansowanie projektu, 

projekt kierowany jest do oceny formalno-merytorycznej. 

Następuje zmiana statusu wniosku o dofinansowanie projektu w 

GWD, przejście do pkt 40. 
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W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu: 

 

➢ został poprawiony/uzupełniony niezgodnie z wezwaniem, w 

tym z uchybieniem wyznaczonego terminu; 

➢ nie został uzupełniony/poprawiony, 

sporządzenie pisma informującego wnioskodawcę o 

pozostawieniu wniosku o dofinansowanie projektu bez 

rozpatrzenia (zał. 14.1.2-4) oraz zmiana statusu w GWD .  

Ponadto projekt jest usuwany z Wykazu projektów 

zidentyfikowanych zgodnie z pkt. 22-26 instrukcji. 

Uwaga: wniosek poprawiony/uzupełniony w zakresie 

wykraczającym poza wezwanie, tj. oczywistych omyłek i 

warunków formalnych  niewskazanych w przekazanym piśmie 

przez IP WUP a dostrzeżonych przez wnioskodawcę, nie podlega 

pozostawieniu bez rozpatrzenia, jeżeli poprawa/uzupełnienie 

prowadzą do dostosowania treści wniosku do istniejącego stanu 

faktycznego lub prawnego i mieszczą się w zakresie weryfikacji 

warunków formalnych lub oczywistych omyłek. Wniosek taki, w 

przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji przekazywany jest 

do oceny formalno-merytorycznej  

Wniosek o dofinansowanie projektu pozostawiony bez 

rozpatrzenia zostaje zarchiwizowany. 

37.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

 

Weryfikacja pisma informującego o pozostawieniu wniosku o 

dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 36. 

38.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
Weryfikacja pisma informującego o pozostawieniu wniosku o 

dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 36. 

39.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma informującego o pozostawieniu wniosku o 

dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 36. 

40.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  
Wyznaczenie pracowników WUP do oceny formalno-                     

merytorycznej projektów. Oceny formalno-merytorycznej 

danego projektu dokonuje jedna osoba.  

41.  Stanowisko ds. 

Monitorowania i 

Wdrażania 

Działania/Poddziałania

; Stanowisko ds. 

Projektów 

Do oceny formalno-merytorycznej przekazywane są wnioski o 

dofinansowanie projektu spełniające warunki formalne i 

niezawierające oczywistych omyłek po  otrzymaniu odpowiedzi 

(korespondencja e-mail) od obserwatora IP WUP IMS Signals w 

zakresie dot. obecności wnioskodawców w  bazie IMS Signals.  

Wprowadzenie do SL2014 danych dot. wniosków o 

dofinansowanie projektów. 

Osoba przeprowadzająca ocenę formalno–merytoryczną projektu 

w trybie pozakonkursowym musi: 
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➢ spełniać warunki dotyczące poziomu jej kwalifikacji 

zgodnie z polityką szkoleniową określoną przez IP WUP; 

➢ posiadać odpowiedni certyfikat co jest weryfikowane przez 

Pracownika Stanowiska ds. Monitorowania i Wdrażania 

Działania/Poddziałania (weryfikacja oceniających następuje 

zgodnie z otrzymaną od Koordynatora ds. platformy  

e-learningowej aktualną listą pracowników WUP, którzy 

posiadają odpowiedni certyfikat do dokonywania oceny, 

potwierdzający realizację obligatoryjnego programu 

szkoleniowego) oraz  

➢ złożyć deklarację poufności (zał. 14.1.2-9) i oświadczenie o 

bezstronności (zał. 14.1.2-10).   

Ocena formalno–merytoryczna projektu w trybie 

pozakonkursowym, przeprowadzana jest za pomocą karty oceny 

formalno-merytorycznej (zał. do Informacji o naborze) i 

obejmuje weryfikację spełnienia przez projekt wszystkich 

kryteriów: ogólnych formalnych, ogólnych horyzontalnych, 

ogólnych merytorycznych oraz szczegółowych dostępu (jeśli 

dotyczy), .    

Powyższe kryteria oceniane są metodą zero-jedynkową 

(spełnia/nie spełnia). W przypadku: 

➢ spełnienia przez projekt wszystkich ww. kryteriów – 

zakończenie oceny; 

➢ konieczności poprawy lub uzupełnienia projektu – 

skierowanie projektu do poprawy lub uzupełnienia; 

➢ niespełnienia przynajmniej jednego z powyższych 

kryteriów – zakończenie oceny. 

 

W przypadku stwierdzenia w trakcie oceny projektu, braków w 

zakresie warunków formalnych lub oczywistych omyłek 

uniemożliwiających ocenę projektu, oceniający odnotowuje ten 

fakt w KOF-M i wstrzymuje ocenę, a następnie informuje 

Stanowisko ds. Monitorowania i Wdrażania 

Działania/Kierownika Wydziału Wdrażania RPO. Weryfikacja 

warunków formalnych i oczywistych omyłek przebiega na 

zasadach wskazanych pkt 27-39.  

Ponadto istnieje możliwość poprawienia oczywistej omyłki z 

urzędu przez oceniającego, o czym wnioskodawca jest 

informowany. 

42.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Aktualizacja danych/ statusu w SL2014 oraz aktualizacja statusu 

w GWD . 

43.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Sporządzenie pisma informującego wnioskodawcę o: 

➢ pozytywnej ocenie projektu i wybraniu jego projektu do 

dofinansowania wraz z kopią KOF-M (zał. 14.1.2-5),  

lub 

➢ konieczności poprawy lub uzupełnienia projektu w terminie 

wyznaczonym przez IP WUP z kopią KOF-M (zał. 14.1.2 – 6). 

44.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK - akceptacja. 
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Jeśli NIE - pkt 43. 

45.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt  43. 

46.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE - pkt 43. 

47.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Wysłanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru. 

 

48.  Stanowisko ds. 

Projektów 
W przypadku przyjęcia uzupełnionego/ poprawionego projektu 

uzupełniony/ poprawiony projekt jest weryfikowany poprzez 

ponowne wypełnienie KOF-M. 

W przypadku braku poprawy/uzupełnienia projektu przez 

wnioskodawcę sporządzenie pisma informującego o 

negatywnej ocenie projektu wraz z uzasadnieniem wyniku 

oceny każdego z kryteriów negatywnie ocenionego wraz z 

kopią KOF-M. Postępowanie zgodnie z pkt 44-47. 

Uwaga: Po zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanie możliwe 

jest dokonanie w nim zmian o charakterze technicznym (np. 

zmiana danych osób prawnie upoważnionych do podpisania 

wniosku/umowy o dofinansowanie projektu w podsekcji A.3., 

aktualizacja danych wnioskodawcy w podsekcji A.1. itp.)., 

niezbędnych do zawarcia umowy o dofinansowanie projektu w 

prawidłowy sposób. Informacja o konieczności dokonania 

zmian przygotowywana jest przez pracownika na Stanowisku 

ds. Projektów i akceptowana oraz przesyłana zgodnie z pkt. 31-

34. 

 

49.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Przygotowanie informacji o projektach wybranych do 

dofinansowania (zał. 14.1.2-7) zawierającej co najmniej: 

− nazwy projektów wybranych do dofinansowania; 

− nazwy wnioskodawców; 

− kwoty przyznanego dofinansowania; 

− kwoty całkowite projektów; 

− daty wybrania projektów do dofinansowania  (daty zakończenia 

oceny projektów); 

− przewidywany czas realizacji projektów w odniesieniu do 

każdego projektu. 

50.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  
Weryfikacja informacji. 

 

 Jeśli TAK – akceptacja. 

 Jeśli NIE - pkt 49.  

51.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 
Weryfikacja informacji.   

 

 Jeśli TAK - akceptacja.  

 Jeśli NIE - pkt 49. 

52.  Dyrektor WUP Weryfikacja informacji. 



 

174 

 

 

 Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

 Jeśli NIE - pkt 49. 

53.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania 

Przekazanie informacji o projektach wybranych do 

dofinansowania w formie elektronicznej do Wydziału Rynku 

Pracy celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, na 

stronie internetowej Programu oraz na portalu. 

54.  Pracownik Wydziału 

Rynku Pracy 
Zamieszczenie informacji na ww. stronach internetowych. 

55.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałania

; 

 Stanowisko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Terminy wykonania czynności: 

Niezwłocznie od bezskutecznego upływu terminu wyznaczonego na złożenie wniosku  

o dofinansowanie projektu w ponownym wezwaniu – przygotowanie pisma do IZ RPO WK-P 

dotyczącego wykreślenia projektu z Wykazu projektów zidentyfikowanych, stanowiącego 

załącznik do SZOOP. 

Weryfikacja warunków formalnych i oczywistych omyłek trwa łącznie do 15 dni roboczych, 

liczonych od dnia zakończenia naboru lub 15 dni roboczych, liczonych od dnia wpływu wniosku 

o dofinansowanie projektu złożonego w wyniku ostatecznego wezwania. 

 Ocena formalno-merytoryczna jest przeprowadzona w terminie do 44 dni kalendarzowych od 

dnia przekazania do oceny poprawnego w zakresie warunków formalnych i oczywistych omyłek 

wniosku o dofinansowanie projektu do dnia rozstrzygnięcia naboru tj. zatwierdzenia przez 

Dyrektora WUP informacji o projektach wybranych do dofinansowania.  

Wezwanie do uzupełnienia braków formalnych lub oczywistej omyłki skutkuje wstrzymaniem 

oceny formalno-merytorycznej projektu na czas niezbędny do uzupełnienia lub poprawy, z 

zastrzeżeniem, że ww. wstrzymanie nie ma miejsca w sytuacji, gdy IP WUP dokona poprawy 

oczywistej omyłki z urzędu albo gdy uzupełnienie braków lub poprawa oczywistej omyłki nie 

uniemożliwiają przeprowadzenia oceny/ dalszej oceny. 

Termin oceny jest wstrzymywany w przypadku konieczność odesłania wniosku o 

dofinansowanie projektu do ponownej weryfikacji braków w zakresie warunków 

formalnych  lub oczywistych omyłek. 

W terminie 5 dni roboczych po pozytywnej weryfikacji wniosku o dofinansowanie na etapie 

weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek, zarejestrowanie wniosku o 

dofinansowanie projektu w SL2014. 

W terminie 5 dni roboczych od zakończenia oceny formalno-merytorycznej aktualizacja danych 

w SL2014. 

W przypadku konieczności odesłania projektu do uzupełniania/poprawy przekazanie 

wnioskodawcy pisemnej informacji w terminie nie późniejszym niż 7 dni kalendarzowych od jej 

zakończenia wraz z uzasadnieniem wyniku oceny każdego z kryteriów. 

W przypadku negatywnej oceny formalno-merytorycznej projektu, w terminie nie późniejszym 

niż 7 dni kalendarzowych od jej zakończenia – przekazanie wnioskodawcy pisemnej informacji 

o negatywnej ocenie projektu wraz z uzasadnieniem wyniku oceny każdego z kryteriów 

negatywnie ocenionego. 

Ponowna ocena formalno – merytoryczna poprawionej lub uzupełnionej wersji projektu 

dokonywana jest w terminie do 44 dni kalendarzowych od dnia jej złożenia. 
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W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzygnięcia naboru zamieszczenie informacji  

o projektach wybranych do dofinansowania na stronie internetowej IP WUP, na stronie 

internetowej Programu oraz portalu. 

 

Pozostałe czynności wykonywane są w terminie niezwłocznym.  

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków FP w ramach 

programów operacyjnych współfinansowanych z EFS na lata 2014-2020  

➢ 14.1.2-1 Wzór wezwania do złożenia wniosku   

➢ 14.1.2-2 Wzór pisma informującego o brakach w zakresie warunków 

formalnych/stwierdzeniu oczywistych omyłek i możliwości uzupełnienia/skorygowania 

wniosku 

➢ 14.1.2-3 Wzór pisma informującego o poprawieniu oczywistej omyłki z urzędu 

➢ 14.1.2-4 Wzór pisma informującego o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia 

➢ 14.1.2-5 Wzór pisma o pozytywnej ocenie formalno-merytorycznej projektu i wybraniu 

wniosku do dofinansowania 

➢ 14.1.2-6 Wzór pisma o skierowaniu wniosku do poprawy lub uzupełnienia  

➢ 14.1.2-7 Wzór tabeli z informacją o projektach, które zostały wybrane do dofinansowania 

➢ 14.1.2-8 Wzór Informacji o naborze wniosków o dofinansowanie projektów PUP 

współfinansowanych ze środków EFS w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

➢ 14.1.2-9 Deklaracja poufności dla osoby dokonującej oceny formalno-merytorycznej w 

ramach naboru 

➢ 14.1.2-10 Oświadczenie pracownika IP o bezstronności w ramach naboru 

➢ 14.2.7-3 Wzór karty weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek 

Uwaga! 

Dokumenty i informacje przedstawiane przez wnioskodawców nie podlegają udostępnieniu 

przez IP WUP w trybie przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej. Z kolei 

dokumenty i informacje wytworzone lub przygotowane przez IP WUP w związku z oceną 

dokumentów i informacji przedstawianych przez wnioskodawców nie podlegają 

udostępnieniu w trybie przepisów ustawy o dostępie o informacji publicznej, do czasu 

zamieszczenia informacji o projektach wybranych do dofinansowania na stronie internetowej 

IP WUP, na stronie internetowej Programu oraz portalu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.2 Tryb konkursowy 

14.2.1 Ogłoszenie konkursu 
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Jednostki zaangażowane:  

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Zespół Radców Prawnych/ 

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

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych  

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Oddziału ds. 

Projektów Konkursowych, ogłoszenia o konkursie oraz 

regulaminu konkursu (zał. 14.2.1 – 1) który może mieć formę 

konkursu podzielonego/ niepodzielonego na rundy, o których 

mowa w art. 39 ust. 3 ustawy wdrożeniowej wraz z 

załącznikami, w terminie umożliwiającym rozpoczęcie naboru 

zgodnie z terminem wskazanym w Harmonogramie naborów 

wniosków o dofinansowanie w trybie konkursowym dla RPO 

WK-P.  

Dokumentacja konkursowa jest sporządzana w oparciu o 

kryteria wyboru projektów przyjęte przez KM RPO dla danego 

konkursu, z zastrzeżeniem art. 37 ust. 3a – 5 oraz art. 50a 

ustawy wdrożeniowej. 

2. Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja ogłoszenia i regulaminu. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 1. 

3.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO  

 

Weryfikacja ogłoszenia i regulaminu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 1. 

4.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja ogłoszenia i regulaminu. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 1. 

5.  Dyrektor WUP  

 

Weryfikacja ogłoszenia i regulaminu. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

6.  Stanowisko                   

ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Uzupełnienie formularza zgłoszeniowego dotyczącego naboru 

wniosków do GWD dla danego konkursu i przekazanie go 

elektronicznie do IZ RPO WK-P celem weryfikacji i 

wprowadzenia informacji o naborze w GWD. 

 

Informacje o naborze do SL2014 wprowadzane są przez IZ 

RPO WK-P. 

 

7.  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przekazanie regulaminu konkursu i ogłoszenia o konkursie 

(wersja elektroniczna) do Wydziału Rynku Pracy celem 

zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, stronie 

internetowej Programu oraz na portalu. 
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8.  Pracownik Wydziału 

Rynku Pracy 

Zamieszczenie ogłoszenia wraz z regulaminem konkursu                                

w szczególności na stronie internetowej IP WUP, stronie 

internetowej Programu oraz na portalu. 

9.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Terminy wykonania czynności: 

Co najmniej 30 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczęciem naboru wniosków                                  

o dofinansowanie projektów – zamieszczenie ogłoszenia wraz z regulaminem konkursu  

w szczególności  na stronie internetowej IP WUP, stronie internetowej Programu oraz na 

portalu. 

Czynności w ramach procedury są wykonywane niezwłocznie.   

 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020 

➢ Rozdział 13 ustawy wdrożeniowej 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020 

➢ 14.2.1-1 Wzór Regulaminu konkursu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

 

Uwaga! 

Dokumenty i informacje przedstawiane przez wnioskodawców nie podlegają udostępnieniu 

przez IP WUP w trybie przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej. Z kolei 

dokumenty i informacje wytworzone lub przygotowane przez IP WUP w związku z oceną 

dokumentów i informacji przedstawianych przez wnioskodawców nie podlegają 

udostępnieniu w trybie przepisów ustawy o dostępie o informacji publicznej, do czasu 

rozstrzygnięcia konkursu/ rundy konkursu.  

 

14.2.2 Wprowadzanie zmian w ogłoszonym konkursie 
 

Jednostki zaangażowane:  

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Zespół Radców Prawnych/ 

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

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych  

Lp

. 

Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Wprowadzenie, na zlecenie Kierownika Oddziału ds. 

Projektów Konkursowych, informacji/danych powodujących 

zmiany w regulaminie konkursu i/lub załącznikach do 

regulaminu i/lub ogłoszeniu o konkursie. 

 

Okoliczności powodujące konieczność zmiany regulaminu są 

wskazane w regulaminie danego konkursu. 
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2.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub załącznikach 

do regulaminu i/lub ogłoszeniu o konkursie.  

 

Jeśli  TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub załącznikach 

do regulaminu i/lub ogłoszeniu o konkursie. 

 

Jeśli  TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub załącznikach 

do regulaminu i/lub ogłoszeniu o konkursie.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

5.  Dyrektor WUP Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub załącznikach 

do regulaminu i/lub ogłoszeniu o konkursie. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

 

W przypadku zmian dotyczących: 

− alokacji w ramach konkursu, 

− przedłużenia terminu oceny projektów, 

− treści i wartości docelowych wskaźników, 

− systemu oceny znacząco odbiegających od zapisów SOP 

i IW IP WUP, 

IP WUP informuje IZ RPO WK-P o ww. zmianie w konkursie 

(dotyczy przypadków, gdy IZ RPO WK-P nie jest inicjatorem 

zmiany). 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

 Uzupełnienie formularza dotyczącego naboru wniosków do 

GWD  dla danego konkursu i przekazanie go elektronicznie do 

IZ RPO WK-P celem przygotowania aktualizacji danych dot. 

naboru w GWD (w przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba).  

 

Aktualizacji danych dot. naboru w SL2014 dokonuje IZ RPO 

WK-P (jeśli dotyczy). 

7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

 

Przekazanie zmienionej dokumentacji konkursowej do 

Wydziału Rynku Pracy celem zamieszczenia informacji o 

zmianie regulaminu, aktualnej treści regulaminu, uzasadnienia 

oraz terminu, od którego zmiany obowiązują, w szczególności 

na stronie internetowej IP WUP, stronie internetowej Programu 

oraz na portalu. 

Ponadto IP WUP do momentu rozstrzygnięcia konkursu 

informuje wnioskodawców elektronicznie albo papierowo o 

zmianie regulaminu konkursu. 
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8.  Pracownik Wydziału 

Rynku Pracy 

Zamieszczenie zmienionych dokumentów konkursowych w 

szczególności na stronie internetowej IP WUP, stronie 

internetowej Programu oraz na portalu. Jednocześnie na ww. 

stronach internetowych dostępne są poprzednie wersje 

dokumentów konkursowych, w tym regulaminy. 

9.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury są wykonywane niezwłocznie lub w terminie określonym 

przez IZ RPO WK-P, w przypadku zmian regulaminu wynikających z inicjatywy IZ RPO 

WK-P.   

Dokumenty stosowane w procesie: 

➢ Wytyczne w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020 

➢ Rozdział 13 ustawy wdrożeniowej 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020 

➢ 14.2.1-1 Wzór Regulaminu konkursu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Uwaga! 

Do czasu rozstrzygnięcia konkursu regulamin nie może być zmieniany w sposób skutkujący 

nierównym traktowaniem wnioskodawców, chyba, że konieczność jego zmiany wynika z 

przepisów powszechnie obowiązującego prawa. 

 

14.2.3 Anulowanie konkursu  
 

Jednostki zaangażowane:  

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ 

Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P  

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych  

Lp

. 

Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

 

W przypadkach określonych w regulaminie konkursu, w tym 

po zidentyfikowaniu bądź otrzymaniu informacji o 

okolicznościach wskazanych w regulaminie konkursu 

uniemożliwiających prawidłową i efektywną realizację procesu 

wyboru projektów w trybie konkursowym, przygotowanie na 

zlecenie Kierownika Oddziału ds. Projektów Konkursowych 

informacji o anulowaniu ogłoszonego konkursu wraz z 

uzasadnieniem. 

2.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów  

Konkursowych  

Weryfikacja informacji o anulowaniu ogłoszonego konkursu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE –pkt 1. 
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3.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja informacji o anulowaniu ogłoszonego konkursu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy  

Weryfikacja informacji o anulowaniu ogłoszonego konkursu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE –pkt 1. 

5.  Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o anulowaniu ogłoszonego konkursu. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Przekazanie do  

- IZ RPO WK-P informacji o podjęciu decyzji przez Dyrektora 

WUP o anulowaniu konkursu, 

-Wydziału Rynku Pracy informacji o anulowaniu konkursu 

celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, stronie 

internetowej Programu, portalu oraz w każdym miejscu, w 

którym IP WUP podała do publicznej wiadomości informacje 

o ogłoszeniu konkursu. 

7.  Pracownik Wydziału 

Rynku Pracy 
Zamieszczenie informacji o anulowaniu ogłoszonego konkursu 

oraz przyczynie jego anulowania na stronie internetowej IP 

WUP, stronie internetowej Programu, portalu oraz w każdym 

miejscu, w którym IP WUP podała do publicznej wiadomości 

informacje o ogłoszeniu konkursu. 

8.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przekazanie do: 

-  IZ RPO WK-P zaktualizowanego  formularza dotyczącego 

zmiany statusu konkursu w GWD; 

- wnioskodawcy, który w ramach konkursu złożył do IP WUP 

wniosek o dofinansowanie projektu informacji o anulowaniu 

konkursu (w formie elektronicznej albo papierowej). 

 

Zmiany statusu naboru w SL2014 dokonuje IZ RPO WK-P. 

9.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury są wykonywane niezwłocznie lub w terminie określonym 

przez IZ RPO WK-P (dotyczy przypadku, gdy konkurs jest anulowany na polecenie IZ RPO 

WK-P).   

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020 

➢ 14.2.1-1 Wzór Regulaminu konkursu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 
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14.2.4 Nabór i ocena ekspertów  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Zespół Radców Prawnych/IOD/ 

Eksperci 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania/ Oddział ds. Projektów Konkursowych  

Lp

. 

Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

Regulamin naboru kandydatów na ekspertów 

1.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Przygotowanie na zlecenie Kierownika Wydziału Wdrażania 

RPO/Kierownika Oddziału ds. Projektów Konkursowych, 

regulaminu naboru kandydatów na ekspertów. 

W przypadku regulaminu przygotowanego przez pracownika na 

Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania – przejście do pkt 3. 

2.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja regulaminu. 

 

Jeśli TAK  – akceptacja  

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja regulaminu. 

 

Jeśli TAK  – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja regulaminu. 

 

Jeśli TAK  – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

5.  Dyrektor WUP Weryfikacja regulaminu. 

 

Jeśli TAK  – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

6.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Przekazanie regulaminu naboru kandydatów na ekspertów do IZ 

RPO WK-P (w wersji elektronicznej). 

 

IZ RPO WK-P weryfikuje i uzgadnia z IP WUP ww. regulamin, 

a następnie przekazuje ewentualne uwagi do IP WUP drogą 

elektroniczną. 

 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P przejście do pkt 1. 

W przypadku braku uwag IZ RPO WK-P – przejście do pkt 7. 

7.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Przygotowanie zarządzenia Dyrektora WUP w sprawie 

regulaminu naboru kandydatów na ekspertów. 

 

W przypadku zarządzenia przygotowanego przez pracownika na 

Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania – przejście do pkt 9. 

8.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 
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9.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

10.  Radca Prawny Weryfikacja zarządzenia pod względem formalno-prawnym. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

11.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

12.  Dyrektor WUP Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK –zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

13.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Przekazanie podpisanego zarządzenia do Wydziału Organizacji i 

Administracji celem wprowadzenia jako obowiązującego do 

stosowania. 

W przypadku konieczności aktualizacji regulaminu, 

postępowanie zgodnie z pkt 1-13. 

Komisja Wyboru Kandydatów na Ekspertów 

14.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydziału Wdrażania 

RPO/Kierownika Oddziału ds. Projektów Konkursowych, 

zarządzenia w sprawie powołania Komisji Wyboru Kandydatów 

na Ekspertów. 

 

W przypadku zarządzenia przygotowanego przez pracownika na 

Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania – przejście do pkt 16. 

15.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK  – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 14. 

16.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK  – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 14. 

17.  Radca Prawny Weryfikacja zarządzenia pod względem formalno-prawnym. 

 

Jeśli TAK  – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 14. 

18.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 14. 

19.  Dyrektor WUP Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK  – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 14. 
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20.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Przekazanie podpisanego zarządzenia do Wydziału Organizacji i 

Administracji, celem wprowadzenia jako obowiązującego do 

stosowania. 

Nabór kandydatów na ekspertów 

21.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przygotowanie, po otrzymaniu zlecenia od Kierownika Wydziału 

Wdrażania RPO/ Kierownika Oddziału ds. Projektów 

Konkursowych,  ogłoszenia o naborze kandydatów na ekspertów 

w zakresie tematyki działań prowadzonych przez IP WUP w 

ramach RPO WK-P. 

W przypadku gdy IP WUP będzie chciała wyznaczyć ekspertów 

do wykonywania zadań związanych z realizacją praw i 

obowiązków IP WUP wynikających z umowy o dofinansowanie 

projektu wówczas będzie ogłoszony osobny nabór na ekspertów 

wykonujących zadania wynikające z umowy o dofinansowanie 

projektu. Ekspert dokonujący wyboru danego projektu do 

dofinansowania nie może wykonywać zadań związanych z 

realizacją praw i obowiązków IP WUP wynikających z umowy o 

dofinansowanie tego projektu. 

W przypadku ogłoszenia przygotowanego przez pracownika na 

Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania – przejście do pkt 23. 

22.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja ogłoszenia.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 21. 

23.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja ogłoszenia.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 21. 

24.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja ogłoszenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 21. 

25.  Dyrektor WUP Weryfikacja ogłoszenia. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 21. 

26.  Pracownik Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przekazanie ogłoszenia i regulaminu naboru kandydatów na 

ekspertów (elektronicznie) do Wydziału Rynku Pracy celem 

zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP i stronie 

internetowej Programu.    

27.  Pracownik Wydziału 

Rynku Pracy 

Zamieszczenie ogłoszenia o naborze kandydatów na ekspertów 

wraz z regulaminem naboru kandydatów na ekspertów na stronie 

internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu.  

28.  Pracownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Otrzymanie dokumentów aplikacyjnych złożonych w 

odpowiedzi na ogłoszenie o naborze kandydatów na ekspertów. 

29.  Komisja Wyboru 

Kandydatów na 

Ekspertów 

Po upływie terminu na składanie dokumentów aplikacyjnych, 

weryfikacja ww. dokumentów otrzymanych od Pracownika 

Wydziału Wdrażania RPO pod kątem spełnienia określonych 
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wymagań przez poszczególne osoby ubiegające się o status 

kandydatów, którzy złożyli dokumenty aplikacyjne.  

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną po terminie nie są 

rozpatrywane, o czym IP WUP informuje na piśmie osoby 

ubiegające się o status kandydata.   

W przypadku stwierdzenia braków w dokumentach 

aplikacyjnych, wysłanie pisemnie albo elektronicznie (na adres 

poczty elektronicznej wskazanej w formularzu kwestionariusza 

osobowego), jednokrotnego wezwania do ich uzupełnienia, w 

terminie 5 dni roboczych (w przypadku wezwania przekazanego 

droga pocztową termin liczony jest od dnia doręczenia wezwania 

a w przypadku wezwania przekazanego droga elektroniczną od 

dnia następującego po dniu wysłania wezwania). Nie 

uzupełnienie dokumentacji aplikacyjnej we wskazanym terminie 

skutkuje odrzuceniem kandydatury, o czym osoba ubiegająca się 

o status kandydata zostaje poinformowana na piśmie. 

Dokumenty aplikacyjne złożone po terminie pozostawia się bez 

rozpatrzenia. 

30.  Komisja Wyboru 

Kandydatów na 

Ekspertów 

W uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie rozmowy 

kwalifikacyjnej z osobami ubiegającymi się o wpis do wykazu 

kandydatów na ekspertów w zakresie dotyczącym IP WUP.  

31.  Komisja Wyboru 

Kandydatów na 

Ekspertów 

Sporządzenie listy osób rekomendowanych do wpisu do wykazu 

kandydatów na ekspertów w zakresie dotyczącym IP WUP oraz  

protokołu z prac Komisji. 

Wypełnienie karty weryfikacji wniosku osoby ubiegającej się o 

wpis do wykazu. 

W ramach ww. weryfikacji sprawdzenie (e-mail) w IZ RPO WK-

P czy dana osoba nie została skreślona z Wykazu kandydatów na 

ekspertów prowadzonego w ramach RPO WK-P 

(uwzględniającego kandydatów EFRR, EFS i IP ZIT), z 

zastrzeżeniem, że ponowny wpis do wykazu jest możliwy nie 

wcześniej niż po upływie roku od dnia wykreślenia. 

Przewodniczący Komisji: 

- akceptuje listę osób rekomendowanych do wpisu do wykazu 

kandydatów na ekspertów w zakresie dotyczącym IP WUP, 

- zatwierdza protokół z prac Komisji. 

32.  Dyrektor WUP  Zatwierdzenie listy kandydatów na ekspertów. 

33.  Pracownik Wydziału 

Wdrażania RPO   

Sporządzenie pisma informującego o umieszczeniu bądź 

odmowie umieszczenia w wykazie kandydatów na ekspertów. 

  

W informacji odmownej osoba ubiegająca się o status kandydata 

na eksperta jest informowana o jej przyczynach. Od informacji o 

odrzuceniu kandydatury osobie ubiegającej się o wpis do wykazu 

nie przysługuje środek odwoławczy. 

 

W przypadku pisma przygotowanego przez pracownika na 

Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania – przejście do pkt 

35. 
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34.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 33. 

35.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 33. 

36.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 33 

37.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 33. 

38.  Pracownik Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przekazanie osobie ubiegającej się o wpis do wykazu pisemnie i 

elektronicznie (na adres poczty elektronicznej wskazanej w 

formularzu kwestionariusza osobowego) informacji o 

umieszczeniu bądź odmowie umieszczenia w wykazie 

kandydatów na ekspertów. 

39.  Pracownik Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przygotowanie wykazu kandydatów na ekspertów w zakresie 

dotyczącym IP WUP (zał. 14.2.4 – 1). 

 

W przypadku wykazu przygotowanego przez pracownika na 

Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania – przejście do pkt 

41. 

40.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja wykazu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 39. 

41.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja wykazu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 39. 

42.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy. 

Weryfikacja wykazu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 39. 

43.  Dyrektor WUP Weryfikacja wykazu. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 39. 
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44.  Pracownik Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przekazanie do Wydziału Rynku Pracy elektronicznego wykazu 

kandydatów na ekspertów, celem zamieszczenia na stronie 

internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu, z 

zastrzeżeniem, że publikacji nie podlegają informacje dotyczące 

daty wpisu do wykazu i daty usunięcia/ wykreślenia kandydata). 

Ponadto przekazanie elektronicznie wykazu kandydatów na 

ekspertów do IZ RPO WK-P. 

Pracownicy Wydziału Wdrażania RPO są odpowiedzialni za 

aktualizowanie danych kandydatów zawartych w wykazie 

(każdy kandydat na eksperta jest zobowiązany do informowania 

IP WUP o zmianie danych). 

Powołanie kandydatów na ekspertów do KOP dla danego 

konkursu następuje zgodnie z procedurą 14.2.5. IP WUP może 

powoływać także ekspertów z  Wykazu ekspertów dla RPO WK-

P 2014-2020, prowadzonego przez IZ RPO WK-P. 

Umowa z ekspertem 

45.  Pracownik Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przygotowanie umowy z ekspertem. 

 

W przypadku umowy przygotowanej przez pracownika na 

Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania – przejście do pkt 

47. 

46.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 45. 

47.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 45. 

48.  Kierownik Zespołu 

ds. zamówień 

publicznych 

Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 45. 

49.  Radca Prawny Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 45. 

50.  Główny Księgowy Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 45. 

51.  Dyrektor WUP Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 45. 

52.  Pracownik Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przekazanie umowy ekspertowi w celu podpisania. 

Ocena pracy eksperta 
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53.  Przewodniczący 

KOP  

Przeprowadzenie oceny pracy eksperta poprzez wypełnienie 

formularza dot. oceny pracy eksperta, zgodnie z zasadami 

określonymi w umowie z ekspertem. 

54.  Dyrektor WUP Weryfikacja oceny. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 53. 

55.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku oceny. Dalsze 

postępowanie zgodnie z pkt 34-38 albo 35-38. 

 

Informacja o wyniku oceny przekazywana jest pocztą tradycyjną 

lub na adres poczty elektronicznej eksperta. 

W przypadku negatywnej oceny, ekspertowi służy prawo 

złożenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie 14 

dni kalendarzowych od otrzymania informacji o ocenie pocztą 

tradycyjną. Jeżeli wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy 

wpłynie po terminie, pozostawia się wniosek bez rozpatrzenia, o 

czym ekspert jest informowany pisemnie lub elektronicznie. 

56.  Dyrektor WUP W przypadku złożenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy 

przez eksperta, jego rozpatrzenie. 

Na czas rozpatrywania sprawy przez IP WUP następuje 

wstrzymanie uprawnień eksperta. 

Jeśli TAK – zmiana oceny na pozytywną/pozostawienie eksperta 

w wykazie ekspertów oraz zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – podtrzymanie oceny/wszczęcie procedury skreślenia 

z wykazu kandydatów na ekspertów w zakresie dotyczącym IP 

WUP.   

57.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku ponownego 

rozpatrzenia sprawy. Dalsze postępowanie zgodnie z pkt 34-38 

albo 35-38. 

 

Informacja o wyniku oceny przekazywana jest pocztą tradycyjną 

lub na adres poczty elektronicznej eksperta. 

 

58.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO   

Sporządzenie zaktualizowanego wykazu kandydatów na 

ekspertów.  

Dalsze postępowanie zgodnie z pkt 40-44 albo 41-44. 

 

Dwukrotne otrzymanie oceny negatywnej powoduje 

wykreślenie eksperta z wykazu kandydatów na ekspertów i 

rozwiązanie umowy (jeśli dotyczy). Ponadto wykreślenie 

kandydata na eksperta z wykazu kandydatów na ekspertów 

następuje w przypadku:  

• zaprzestania spełniania przesłanek tj. korzystania z pełni 

praw publicznych, posiadania pełnej zdolności do 

czynności prawnych,  nie zostania skazanym 

prawomocnym wyrokiem za przestępstwo umyślne lub za 

umyślne przestępstwo skarbowe;  

• utraty wymaganych uprawnień w dziedzinie objętej 

programem operacyjnym stosownie do roli tj udziału w  
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wyborze projektów do dofinansowania lub wykonywania 

zadań związanych z realizacją praw i obowiązków 

wynikających z umowy o dofinansowanie projektu; 

• wystąpienia przesłanek powodujących wykreślenie z 

wykazu, określonych w umowie pomiędzy IP WUP a 

ekspertem; 

• złożenia pisemnego wniosku przez eksperta o wykreślenie 

z wykazu. 

W przypadku wykreślenia kandydata na eksperta z wykazu, 

ponowny wpis do wykazu kandydatów na ekspertów jest 

możliwy nie wcześniej niż po upływie roku od dnia wykreślenia. 

Złożenie wniosku o ponowny wpis do wykazu nie jest 

warunkowane ogłoszeniem przez IP WUP naboru kandydatów na 

ekspertów w danej dziedzinie. Wniosek o ponowny wpis jest 

rozpatrywany, o ile w terminie złożenia wniosku dany wykaz jest 

wciąż prowadzony. 

59.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przygotowanie pisma do eksperta dot. wykreślenie eksperta z 

wykazu kandydatów na ekspertów i rozwiązanie umowy (jeśli 

dotyczy). 

W przypadku wykazu przygotowanego przez pracownika na 

Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania – przejście do pkt 61. 

60.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 59. 

61.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 59. 

62.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 59 

63.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 59. 

64.  Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO   

Przekazanie do eksperta pisma dot. wykreślenia eksperta z 

wykazu kandydatów na ekspertów i rozwiązania umowy (jeśli 

dotyczy) pisemnie i  elektronicznie (na adres poczty 

elektronicznej wskazanej w formularzu kwestionariusza 

osobowego). Od decyzji o skreśleniu z Wykazu kandydatów na 

ekspertów w zakresie dot. IP WUP, ekspertowi przysługuje 

prawo wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy ( z 

wyłączeniem takich przypadków jak złożenie pisemnej prośby z 

wykreślenia z wykazu lub śmierci kandydata)  w terminie 14 dni 

kalendarzowych od otrzymania ww. pisma. Jeżeli odwołanie 

wpłynie po terminie, pozostawia się je bez rozpatrzenia, o czym 

ekspert jest informowany pisemnie i elektronicznie. 

Postępowanie zgodnie z pkt 55-58. 
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65.  

 

Pracownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO   

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury przebiegają w terminie niezwłocznym lub wskazanym  

w poszczególnych punktach niniejszej instrukcji. 

W przypadku negatywnej oceny/wykreślenia eksperta z wykazu kandydatów na ekspertów, 

ekspertowi służy prawo wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie 14 dni 

kalendarzowych od otrzymania informacji o ocenie. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie korzystania z usług ekspertów w ramach programów operacyjnych na 

lata 2014-2020  

➢ Rozdział 15a ustawy wdrożeniowej 

➢ SOP 

➢ 14.2.4-1 – Wykaz kandydatów na ekspertów w zakresie dotyczącym IP WUP 

Uwaga! 

Szczegółowe zasady wyboru i oceny pracy kandydatów na ekspertów określa Regulamin 

naboru kandydatów na ekspertów oceniających projekty realizowane w ramach Działania 8.2 

Wspieranie aktywności zawodowej w regionie oraz Poddziałania 8.5.2 Wsparcie 

outplacementowe Osi Priorytetowej 8 Aktywni na Rynku Pracy Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, zatwierdzony 

Zarządzeniem nr 7/2017 Dyrektora WUP w Toruniu z dnia 29 marca 2017 r. (z późn. zm.). 

 

14.2.5 Powołanie KOP  
 
Komisja Oceny Projektów powoływana jest wyłącznie w ramach trybu konkursowego. 

 

Osoby powoływane do składu KOP w ramach danego konkursu powinny posiadać wiedzę, 

umiejętności, doświadczenie lub wymagane uprawnienia w obszarze działań wdrażanych przez 

IP WUP w ramach RPO WK-P, w ramach którego dokonywany jest wybór projektów. 

Członkami KOP mogą być tylko osoby, które uzyskały certyfikat potwierdzający udział w 

obligatoryjnym  

e-learningowym programie szkoleniowym. Obowiązek posiadania właściwego certyfikatu 

dotyczy również Przewodniczącego KOP i jego zastępcy. Obowiązek posiadania 

odpowiedniego certyfikatu nie dotyczy Sekretarza KOP i jego zastępcy  (o ile nie oceniają 

wniosków o dofinansowanie projektu). 

  

Zasady przeprowadzania oceny projektów, skład, organizację i tryb pracy Komisji Oceny 

Projektów, zwanej dalej KOP określa SOP.  

 

 

 

 

 

Jednostki zaangażowane:  

Wydział Wdrażania RPO/Komisja Oceny Projektów/Wicedyrektor ds. Rynku 

Pracy/Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Wdrażania i Monitorowania, Oddział ds. Projektów Konkursowych 
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Lp

. 

Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydziału Wdrażania 

RPO, zarządzenia w sprawie powołania Komisji Oceny 

Projektów Wojewódzkiego Urzędu Pracy w ramach Działania 

8.2 oraz Poddziałania 8.5.2 Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko - Pomorskiego 2014-

2020.    

2.  

Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  

Radca Prawny Weryfikacja zarządzenia pod względem formalno-prawnym. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  

Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

5.  Dyrektor WUP  Weryfikacja zarządzenia. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

 

Po powołaniu KOP, pracownicy IP WUP będący jej członkami, 

podpisują jednorazowo oświadczenie poufności (zał. 14.2.5-1), 

które obowiązuje dla wszystkich konkursów ogłaszanych w 

RPO WK-P.  

    

Skład KOP powołanej ww. zarządzeniem może być zmieniany 

zgodnie z pkt 1-5.        

6.  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Po zweryfikowaniu warunków formalnych i oczywistych 

omyłek we wnioskach o dofinansowanie złożonych w ramach 

danego konkursu/rundy konkursu, określenie liczby 

oceniających niezbędnych do prawidłowego przebiegu procesu 

wyboru projektów. 

Zwrócenie się do Koordynatora ds. platformy e-learningowej                              

w IP WUP o zweryfikowanie posiadania przez pracowników IP 

WUP odpowiedniego certyfikatu. 

7.  

Koordynator ds. 

platformy e-

learningowej EFS w 

IP WUP   

Sporządzenie aktualnej listy pracowników IP WUP, na 

podstawie zarządzenia w sprawie powołania KOP w ramach 

Działania 8.2 i Poddziałania 8.5.2 Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko - Pomorskiego 2014-

2020, którzy posiadają odpowiedni certyfikat do dokonywania 

oceny, potwierdzający realizację obligatoryjnego programu 

szkoleniowego  i przekazanie jej do pracownika Stanowiska ds. 

Wdrażania  i Monitorowania Działania/Poddziałania. 

8.  
Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Sporządzenie informacji o planowanym terminie posiedzenia 

KOP wraz z listą projektów (zawierającą nazwy 
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Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

 

wnioskodawców i partnerów oraz tytuł projektu), które zostaną 

(mogą zostać) skierowane do oceny celem weryfikacji zasady 

bezstronności. Oświadczenie o bezstronności dotyczy relacji 

oceniającego z wszystkimi wnioskodawcami i ewentualnymi 

partnerami biorącymi udział w konkursie/rundzie konkursu. 

 

Przekazanie powyższej informacji drogą elektroniczną do 

pracowników IP WUP posiadających odpowiedni certyfikat. 

Powyższa informacja wskazuje termin, w którym członkowie 

KOP są zobowiązani zadeklarować uczestnictwo w pracach 

oraz możliwą do oceny liczbę projektów lub zgłosić, iż nie 

mogą uczestniczyć w pracach KOP ze względu na powiązania 

stosunkiem osobistym lub służbowym z którymkolwiek z 

wnioskodawców/partnerów tego rodzaju, że mogłoby wywołać 

wątpliwość co do bezstronności przeprowadzonych czynności.   

9.  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania  

 

Po otrzymaniu informacji zwrotnej - weryfikacja czy 

zadeklarowana przez pracowników IP WUP liczba projektów 

do oceny pozwala na przeprowadzenie oceny wszystkich 

projektów przekazanych do oceny.  

W przypadku, gdy liczba projektów zadeklarowanych do oceny 

nie pozwala na przeprowadzenie oceny wszystkich projektów, 

podjęcie działań zmierzających do zwiększenia liczby 

członków do przeprowadzenia oceny w ramach danego 

konkursu/rundy konkursu lub do zwiększenia liczby projektów 

zadeklarowanych do oceny przez członków.  

 

Ponadto, w przypadku gdy zbyt duża liczba projektów zagraża 

terminowi dokonania oceny wyłącznie przez pracowników IP 

WUP, do składu KOP mogą zostać powołani eksperci, o 

których mowa w art. 68a ust. 1 pkt 1 ustawy wdrożeniowej. 

Eksperci muszą również posiadać aktualny certyfikat do 

dokonywania oceny potwierdzający realizację obligatoryjnego 

programu szkoleniowego, którego weryfikacja odbywa się na 

tych samych zasadach co w przypadku pracowników IP WUP 

(zgodnie z pkt. 6-7). 

 

Zasady wyznaczania członków KOP do oceny projektów, w 

tym ekspertów są wskazane w SOP. 
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10.  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

 

  

Przekazanie drogą elektroniczną do kandydatów na ekspertów, 

którzy posiadają odpowiednie certyfikaty do dokonywania 

oceny, informacji o planowanym terminie posiedzenia KOP 

wraz z listą projektów (zawierającą nazwy wnioskodawców i 

partnerów oraz tytuł projektu), które zostaną (mogą zostać) 

skierowane do oceny, celem weryfikacji zasady bezstronności 

w odniesieniu do przedmiotowych projektów. Oświadczenie o 

bezstronności dotyczy relacji oceniającego z wszystkimi 

wnioskodawcami i ewentualnymi partnerami biorącymi udział 

w konkursie/rundzie konkursu. 

 

Powyższa informacja wskazuje termin, w którym członkowie 

KOP są zobowiązani zadeklarować uczestnictwo w pracach 

oraz możliwą do oceny liczbę projektów lub zgłosić, iż nie 

mogą uczestniczyć w pracach KOP ze względu na powiązania 

stosunkiem osobistym lub służbowym z którymkolwiek z 

wnioskodawców/partnerów tego rodzaju, że mogłoby wywołać 

wątpliwość co do bezstronności przeprowadzonych czynności.   

11.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Na podstawie przesłanych potwierdzeń uczestnictwa/deklaracji  

(uwzględniających konieczność zachowania zasady 

bezstronności) sporządzenie decyzji Dyrektora WUP w sprawie 

powołania członków KOP (zał. 14.2.5 – 2a).  

 

12.  

Dyrektor WUP Weryfikacja decyzji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

 

Dyrektor WUP w trakcie trwania oceny/konkursu może podjąć 

decyzję o zmianie składu KOP (zał. 14.2.5 – 2b), w 

szczególności w przypadku zmian personalnych w IP WUP, 

długotrwałych nieobecności członków KOP lub konieczności 

uzupełnienia składu o dodatkowych członków.  

13.  

Przewodniczący 

KOP 

Wyznaczenie terminu spotkania otwierającego prace KOP oraz 

sporządzenie zaproszenia informującego o ww. terminie, a 

następnie przekazanie tej informacji Sekretarzowi KOP celem 

poinformowania członków KOP. 

14.  

Sekretarz KOP Pisemne (z wykorzystaniem poczty elektronicznej) zaproszenie 

członków KOP na spotkanie.  

 

W przypadku konkursu podzielonego na rundy, KOP 

przeprowadza ocenę projektów złożonych w danej rundzie 

konkursu. 

15.  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziała

nia 

Przygotowanie pisma do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego 

informującego o powołaniu KOP dla danego konkursu (zał. 

14.2.5 – 3). 
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16.  

Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 15. 

 

17.  

Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 15. 

18.  

Dyrektor WUP Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 15. 

19.  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziała

nia 

Przekazanie wojewodzie pisma o powołaniu KOP dla danego 

konkursu, pocztą tradycyjną i/lub elektronicznie. 

 

Na pisemny wniosek Wojewody Kujawsko-Pomorskiego, IP 

WUP jest zobowiązana do umożliwienia jemu lub jego 

przedstawicielowi udziału, w charakterze obserwatora, w 

pracach KOP (nie wymaga to zmiany składu KOP a jedynie 

wskazania na ten fakt w Protokole z prac KOP). Ww. 

obserwator jest zobowiązany do podpisania deklaracji 

poufności, której wzór stanowi załącznik do Regulaminu pracy 

KOP. 

20.  

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania/ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania/ 

Sekretarz KOP 

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie.  

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 14.2.5-1 Wzór deklaracji poufności pracownika IP WUP 

➢ 14.2.5-2a Wzór decyzji Dyrektora WUP w sprawie powołania KOP 

➢ 14.2.5-2b Wzór decyzji zmieniającej decyzję Dyrektora WUP w sprawie powołania KOP 

➢ 14.2.5-3 Wzór pisma do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego 

➢ 14.2.7-4 Wzór rejestru wniosków podlegających weryfikacji spełnienia warunków 

formalnych i oczywistych omyłek 
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14.2.6 Organizacja pracy KOP   
 

Jednostki zaangażowane:  

Wydział Wdrażania RPO/ Komisja Oceny Projektów  

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych, Sekretarz KOP, Przewodniczący KOP 

Lp

. 

Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

W dniu rozpoczęcia prac KOP - przekazanie wniosków 

Przewodniczącemu KOP/ Sekretarzowi KOP wraz z rejestrem 

projektów skierowanych do oceny formalno-merytorycznej 

(zał. 14.2.6-1) oraz informacją od obserwatora IP WUP w IMS 

Signals (w przypadku, gdy wnioskodawcy, których wnioski o 

dofinansowanie będą podlegały ocenie znajdują się w IMS 

Signals). 

 

Do oceny formalno-merytorycznej przekazywane są projekty, 

które pozytywnie przeszły weryfikację warunków formalnych 

i oczywistych omyłek. 

KOP pracuje w trybie stacjonarnym/ niestacjonarnym.  

Zasady oceny projektów w trybie niestacjonarnym zostały 

wskazane w Regulaminie pracy KOP, stanowiącym załącznik 

do SOP. 

2.  Przewodniczący KOP Wyznaczenie dwóch członków KOP do oceny formalno-

merytorycznej poszczególnych projektów. 

3.  Sekretarz KOP Sporządzenie zestawienia projektów skierowanych do oceny 

w ramach danego konkursu/rundy konkursu wraz ze 

wskazaniem członków KOP dokonujących ich oceny. 

Zebranie podpisów wszystkich członków KOP na liście 

obecności w trakcie spotkania otwierającego prace KOP. 

4.  Członkowie Komisji 

Oceny 

Projektów/Obserwato

r  

W trakcie spotkania otwierającego prace KOP:  

- podpisanie przez członków KOP oświadczenia o 

bezstronności dotyczącego relacji ze wszystkimi 

wnioskodawcami i ewentualnymi partnerami biorącymi udział 

w konkursie/danej rundzie konkursu oraz przez ekspertów 

deklaracji poufności, 

- podpisanie przez obserwatora deklaracji poufności (jeśli 

dotyczy). 

 

Bezstronność eksperta, o której mowa w oświadczeniu o 

bezstronności, podlega (w możliwym zakresie) weryfikacji 

przy wykorzystaniu dostępnych systemów/baz danych (np. 

KRS, CEIDG), zgodnie z zasadami ustalonymi przez IZ RPO 

WK-P.  

5.  Przewodniczący KOP Przed przystąpieniem do oceny projektów: 

− poinformowanie poszczególnych członków KOP o 

przydzieleniu im do oceny projektów, 

− przeprowadzenie instruktażu dotyczącego stosowania się 

do wytycznych i informacji dotyczących wymogów, jakie 
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musi spełniać wniosek o dofinansowanie projektu i 

projekt, w szczególności przekazanie informacji na temat 

procedur oceny oraz obowiązujących w ramach danego 

konkursu kryteriów wyboru projektów. 

6.  Sekretarz KOP W trakcie pierwszego spotkania KOP, weryfikacja czytelności 

podpisów na deklaracjach poufności, oświadczeniach o 

bezstronności i liście obecności składanych przez członków 

KOP i obserwatora (w zakresie jakim dotyczy). 

7.  Sekretarz KOP Przygotowanie dla członków KOP materiałów i informacji 

dotyczących wymogów, które muszą spełniać projekty 

ubiegające się o dofinansowanie w ramach danego konkursu, 

w tym w szczególności informacje nt. procedury oceny oraz 

obowiązujących w ramach danego konkursu kryteriów 

wyboru projektów niezbędnych przy dokonywaniu oceny 

projektów.   

 

Przekazanie materiałów informacyjnych członkom KOP 

następuje po spotkaniu otwierającym prace KOP. 

8.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja materiałów.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

9.  Przewodniczący KOP Weryfikacja materiałów.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

10.  Sekretarz KOP Przekazanie materiałów informacyjnych w wersji 

elektronicznej członkom KOP. 

11.  Członkowie KOP   Ocena formalno-merytoryczna zgodnie z instrukcją 14.2.8. 

12.  Przewodniczący KOP W trakcie oceny formalno-merytorycznej Przewodniczący 

KOP może zaprosić członków KOP na spotkanie/a, w trakcie 

którego/ych mogą być m. in. rozstrzygane wątpliwości 

związane z dokonywaną oceną formalno-merytoryczną 

projektów. 

13.  Członkowie KOP W przypadku negatywnej oceny projektów w zakresie 

kryteriów ogólnych formalnych, szczegółowych dostępu lub 

ogólnych horyzontalnych, przekazanie Sekretarzowi KOP w 

terminie wyznaczonym przez Przewodniczącego KOP, 

wypełnionych KOF-M zawierających uzasadnienie decyzji o 

uznaniu danego kryterium za niespełnione, pozostałe KOF-M 

są przekazywane do weryfikacji po ocenie pozostałych 

kryteriów.  

14.  Sekretarz KOP  Weryfikacja poprawności wypełnienia KOF-M , w tym 

czytelności podpisów składanych przez oceniających na 

KOF–M. Z ww. weryfikacji Sekretarz KOP sporządza notatkę.  

 

Utworzenie Zestawienia wypełnionych KOF-M projektów 

podlegających ocenie. 
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15.  Przewodniczący KOP  Weryfikacja prawidłowości przeprowadzonych ocen, w 

szczególności czy wystąpiły rozbieżności w poszczególnych 

częściach oceny kryteriów.  

 

W przypadku wystąpienia różnicy w ocenach rozstrzygnięcie 

lub podjęcie decyzji o sposobie rozstrzygnięcia rozbieżności 

w ocenie, zgodnie z Regulaminem pracy KOP. Kserokopia 

notatki obejmująca wyjaśnienie przyczyn podjęcia przez 

Przewodniczącego danego rozstrzygnięcia jest przekazywana 

wnioskodawcy wraz z pismem o wynikach oceny. 

 

W przypadku stwierdzenia, iż ocena została dokonana w 

sposób wadliwy (m.in. dotyczący nieprawidłowej oceny 

kryteriów), podjęcie decyzji o:   

➢ zwróceniu KOF-M do poprawy przez oceniającego, który 

dokonał wadliwiej oceny (ze wskazaniem, które elementy 

oceny zostały uznane za wadliwe); 

➢ skierowaniu danego projektu do oceny, którą 

przeprowadza inny oceniający wyznaczony przez 

Przewodniczącego. 

16.  Przewodniczący KOP  Sporządzenie notatki z przeprowadzenia weryfikacji 

wypełnionych KOF-M, obejmującej w szczególności 

wyjaśnienie przyczyn podjęcia określonej decyzji.   

17.  Sekretarz KOP  Po zakończeniu oceny projektów, które podlegały ocenie w 

oparciu o kryteria ogólne merytoryczne oraz kryteria 

szczegółowe premiujące (jeśli dotyczy), weryfikacja 

poprawności wypełnienia otrzymanych kart oceny formalno-

merytorycznej. Sporządzenie notatki z przeprowadzonej 

weryfikacji. 

18.  Przewodniczący KOP  Weryfikacja prawidłowości dokonanych ocen. Punkt 15 i 16 

stosuje się odpowiednio. 

19.  Sekretarz KOP 

 

Uzupełnienie zestawienia KOF-M. 

20.  Przewodniczący KOP 

 

Określenie, dla których projektów zgodnie z Regulaminem 

pracy KOP i regulaminem konkursu będą przeprowadzone 

negocjacje.    

21.  Sekretarz KOP 

 

Sporządzenie listy projektów ocenionych na etapie oceny 

formalno-merytorycznej (zał. 14.2.6-2), z wyróżnieniem 

projektów zakwalifikowanych do etapu negocjacji w 

kolejności zgodnej z otrzymaną liczbą punktów oraz notatki 

zawierającej skrótowy opis działań przeprowadzonych przez 

KOP na etapie oceny formalno-merytorycznej. 

22.  Przewodniczący KOP 

 

Weryfikacja listy projektów ocenionych na etapie oceny 

formalno-merytorycznej oraz ww. notatki. 

 

Jeśli TAK – akceptacja listy, zatwierdzenie notatki. 

Jeśli NIE – pkt 21. 

23.  Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektów ocenionych na etapie oceny 

formalno-merytorycznej. 
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Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 21. 

24.  Sekretarz KOP 

 

Sporządzenie listy projektów zakwalifikowanych do etapu 

negocjacji (zał. 14.2.6-3). 

25.  Przewodniczący KOP 

 

Weryfikacja listy projektów zakwalifikowanych do etapu 

negocjacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 24. 

26.  Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektów zakwalifikowanych do etapu 

negocjacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 24. 

27.  Sekretarz KOP Przekazanie do Wydziału Rynku Pracy listy projektów 

zakwalifikowanych do etapu negocjacji, celem zamieszczenia 

na stronie internetowej IP WUP i stronie internetowej 

Programu. 

28.  Członkowie KOP Przeprowadzenie negocjacji zgodnie z instrukcją 14.2.8. 

 

Poprawność wypełnienia kart oceny projektu po negocjacjach 

jest weryfikowana (w tym czytelność podpisu) przez 

Sekretarza KOP. Z ww. weryfikacji Sekretarz KOP sporządza 

notatkę, która załączana jest do protokołu z prac KOP. 

29.  Przewodniczący KOP Weryfikacja i zatwierdzenie wyniku negocjacji, dokonanej 

przez członka KOP, w karcie oceny projektu po negocjacjach 

(zał. do Regulaminu pracy KOP). 

 

Po zakończeniu etapu negocjacji sporządzana jest przez 

Sekretarza KOP notatka zawierająca skrótowy opis działań 

przeprowadzonych przez KOP na etapie negocjacji, która 

podlega zatwierdzeniu przez Przewodniczącego KOP. 

30.  Sekretarz KOP Aktualizacja zestawienia wypełnionych przez członków KOP 

KOF-M, sporządzenie listy ocenionych projektów, o której 

mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrożeniowej (zał. 14.2.6-4). 

  

 Ww. lista projektów wskazuje (uwzględnia), które projekty: 

a. zostały wybrane do dofinansowania; 

b. zostały ocenione negatywnie w rozumieniu art. 53 ust. 2 

ustawy wdrożeniowej i nie zostały wybrane do 

dofinansowania; 

c. zostały wycofane w trakcie oceny. 

 

Wybór projektów do dofinansowania może nastąpić poprzez 

etapową aktualizację i zatwierdzanie listy, o której mowa w 

art. 45 ust. 6 ustawy wdrożeniowej: 

a. przed rozstrzygnięciem konkursu, w przypadku gdy 

suma wartości dofinansowania projektów 

skierowanych do etapu negocjacji nie przekracza 
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kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektów w 

konkursie (pomniejszonej o ostateczną wartość 

wnioskowanego dofinansowania projektów, które 

spełniły obligatoryjne kryteria, w tym uzyskały 

wymaganą liczbę punktów, bez konieczności 

skierowania do etapu negocjacji), w tym w następstwie 

jej zwiększenia w trakcie prac KOP; 

b. po rozstrzygnięciu konkursu, w przypadku zwiększenia 

kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektów do 

kwoty pozwalającej na dofinansowanie większej 

liczby projektów, które spełniają obligatoryjne 

kryteria, w tym uzyskały wymaganą liczbę punktów – 

negocjacje/wybór do dofinansowania są/jest 

prowadzone/y z uwzględnieniem kolejności 

zamieszczenia projektów na ww. liście (oznacza to, że 

negocjacje/wybór do dofinansowania są prowadzone z 

wnioskodawcami, których projekty mieszczą się w 

zwiększonej kwocie przeznaczonej na dofinansowanie 

projektów w konkursie zgodnie z ich pozycją na liście 

wszystkich ocenionych projektów, natomiast kolejność 

negocjacji/podpisywania umów jest niezależna od 

kolejności projektów na ww. liście). 

W związku z czym w przypadku tej części projektów, co do 

których etap negocjacji został zakończony pozytywnie, IP 

WUP może zatwierdzić lub zaktualizować listę o kolejne 

projekty wybrane do dofinansowania, a następnie podpisać 

umowy o dofinansowanie tych projektów. Sytuacja taka może 

mieć miejsce przed zakończeniem etapu negocjacji wszystkich 

projektów (tzw. cząstkowe rozstrzygnięcie).  

 

W przypadku konkursu podzielonego na rundy lista, o której 

mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrożeniowej sporządzana jest 

w odniesieniu do poszczególnych rund konkursu.  

31.  Sekretarz KOP Po zakończeniu oceny formalno-merytorycznej wszystkich 

projektów i przeprowadzeniu negocjacji, sporządzenie 

protokołu z prac KOP (zał. do SOP).  

 

W sytuacji, gdy konkurs rozstrzygany jest cząstkowo, z 

każdego etapu rozstrzygnięcia konkursu sporządzana jest 

notatka opisująca działania przeprowadzone przez KOP. 

Natomiast po zakończeniu oceny wszystkich projektów 

sporządzany jest protokół zawierający m. in. notatki dotyczące 

poszczególnych etapów rozstrzygnięcia konkursu. 

 

W przypadku konkursu podzielonego na rundy, po 

zakończeniu oceny formalno-merytorycznej i negocjacji 

projektów złożonych w ramach danej rundy konkursu, 

sporządzana jest notatka opisująca działania przeprowadzone 

przez KOP w ramach danej rundy. 
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Natomiast po zakończeniu prac KOP w ramach konkursu 

sporządzany jest protokół zawierający m. in. notatki dotyczące 

oceny formalno-merytorycznej i negocjacji projektów 

złożonych w ramach poszczególnych rund konkursu oraz 

notatki dot. cząstkowych rozstrzygnięć (jeśli dotyczy). 

 

Przebieg pracy KOP opisywany jest w sposób umożliwiający 

jego późniejsze odtworzenie. 

 

Protokół z prac KOP przechowuje się w Oddziale ds. 

Projektów Konkursowych. 

 

Ponadto po zakończeniu oceny projektów może być 

zorganizowane spotkanie członków KOP w celu 

podsumowania przeprowadzonej oceny. 

32.  Przewodniczący KOP Weryfikacja Protokołu/notatki wraz z listą ocenionych 

projektów, uszeregowanych w kolejności malejącej liczby 

uzyskanych punktów.   

 

Jeśli TAK – akceptacja listy oraz zatwierdzenie 

Protokołu/notatki. 

Jeśli NIE – 30 i/lub 31. 

33.  Dyrektor WUP Weryfikacja listy ocenionych projektów, uszeregowanych w 

kolejności malejącej liczby uzyskanych punktów.   

   

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – 30. 

 

Poprzez zatwierdzenie/aktualizację przez Dyrektora WUP 

listy ocenionych projektów w ramach konkursu/rundy 

konkursu następuje rozstrzygnięcie/cząstkowe rozstrzygnięcie 

konkursu/rundy konkursu. 

34.  Sekretarz KOP Sporządzenie listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 

ustawy wdrożeniowej (zał. 14.2.8-6) oraz informacji o 

składzie KOP. 

 

W przypadku: 

- konkursu podzielonego na rundy ww. lista sporządzana jest 

w odniesieniu do poszczególnych rund konkursu, 

- konkursu rozstrzyganego cząstkowo - lista projektów, o 

której mowa w art. 46 ust.3 ustawy wdrożeniowej, 

sporządzana jest po pierwszym rozstrzygnięciu konkursu i 

podlega aktualizacji po kolejnych rozstrzygnięciach. 

Natomiast informacja o składzie KOP sporządzana jest po 

ostatecznym rozstrzygnięciu konkursu. 

 

W przypadku zmiany listy, o której mowa w art. 46 ust. 3 

ustawy wdrożeniowej, IP WUP zamieszcza na niej 

dodatkowe informacje dotyczące podstawy przyznania 

dofinansowania innej niż w wyniku rozstrzygnięcia 
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konkursu lub rundy konkursu w terminie 7 dni 

kalendarzowych od daty dokonania zmiany na liście. 

Przesłanką zmiany listy są również rozstrzygnięcia 

zapadające w wyniku przeprowadzenia procedury 

odwoławczej.    

35.  Przewodniczący KOP Weryfikacja listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 

ustawy wdrożeniowej oraz informacji o składzie KOP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 34. 

36.  Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 

ustawy wdrożeniowej oraz informacji o składzie KOP. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 34. 

37.  Sekretarz KOP Przekazanie do Wydziału Rynku Pracy listy projektów, o 

której mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej celem 

zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, stronie 

internetowej Programu i na portalu oraz informacji o składzie 

KOP celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP i 

stronie internetowej Programu. 

38.  Sekretarz KOP  Po zakończeniu oceny po procedurze odwoławczej 

przeprowadzonej w wyniku uwzględnienia protestu albo 

prawomocnego orzeczenia uwzględniającego skargę, 

sporządzenie notatki z oceny przeprowadzonej po procedurze 

odwoławczej, stanowiącej załącznik do protokołu z prac KOP. 

39.  Sekretarz KOP Po zakończeniu oceny po procedurze odwoławczej 

przeprowadzonej w wyniku uwzględnienia protestu albo 

prawomocnego orzeczenia uwzględniającego skargę, 

aktualizacja listy projektów ocenionych na etapie oceny 

formalno-merytorycznej, listy projektów zakwalifikowanych 

do etapu negocjacji, listy ocenionych projektów oraz listy, o 

której mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej (jeśli 

dotyczy).  

40.  Przewodniczący KOP Weryfikacja zaktualizowanych dokumentów. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie notatki i akceptacja listy. 

Jeśli NIE – pkt 38 i/lub 39. 

41.  Dyrektor WUP Weryfikacja listy.                                              

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.   

Jeśli NIE – pkt 39. 

42.  Stanowisko ds. 

Wdrażania Działania/ 

Poddziałania    

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

Termin wykonania czynności: 

Upublicznienie listy, o której mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej – w terminie 7 dni 

od dnia rozstrzygnięcia/ cząstkowego rozstrzygnięcia konkursu/rundy konkursu. 

Działania wykonywane są niezwłocznie lub w terminach wskazanych w poszczególnych 

punktach niniejszej instrukcji. 
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Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie trybu wyborów projektów na lata 2014-2020 

➢ 14.2.6-1 Wzór rejestru projektów skierowanych do oceny formalno-merytorycznej 

➢ 14.2.6-2 Wzór listy projektów ocenionych na etapie oceny formalno-merytorycznej 

➢ 14.2.6-3 Wzór listy projektów skierowanych do negocjacji 

➢ 14.2.6-4 Wzór listy ocenionych projektów 

➢ 14.2.7-4 Wzór rejestru wniosków podlegających weryfikacji spełnienia warunków 

formalnych i oczywistych omyłek 

➢ 14.2.8-6 Wzór listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej 

 

14.2.7 Przyjęcie wniosku o dofinansowanie projektu oraz weryfikacja warunków 
formalnych i oczywistych omyłek 
 

Jednostki zaangażowane:  

Wydział Wdrażania RPO/Wydział Organizacji i Administracji/Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ Dyrektor WUP  

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych  

Lp

. 

Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

Przyjęcie wniosku o dofinansowanie projektu oraz weryfikacja warunków wymogów 

formalnych i oczywistych omyłek 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Przyjęcie: 

- wniosków o dofinansowanie projektów złożonych w 

odpowiedzi na ogłoszony konkurs/rundę konkursu, 

- od pracownika Kancelarii WUP rejestru wniosków 

złożonych w odpowiedzi na konkurs/rundę konkursu (zał. 

14.2.7-1). 

 

Wniosek o dofinansowanie projektu w formie papierowej 

może być dostarczony: 

➢ do Kancelarii IP WUP – decyduje data wpływu do 

Kancelarii IP WUP; 

➢ poprzez wysłanie w formie dokumentu elektronicznego do 

IP WUP, a nadawca otrzyma urzędowe poświadczenie 

odbioru – decyduje data i godzina wytworzenia 

urzędowego poświadczenia odbioru. 

 

Sporządzenie raportu dotyczącego złożonych wniosków, w 

tym oznakowanie wniosków zgodnie z SL2014 (zał. 14.2.7 – 

2).  

2.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych  

 

Weryfikacja ww. raportu. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych  

Wyznaczenie po 2 pracowników na Stanowisku ds. Projektów 

do weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek. 
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4.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przed przystąpieniem do weryfikacji warunków formalnych i 

oczywistych omyłek, podpisanie deklaracji poufności i 

oświadczenia o bezstronności, zawartych w karcie weryfikacji 

warunków formalnych i oczywistych omyłek (zał. 14.2.7-3). 

5.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W momencie rozpoczęcia weryfikacji warunków formalnych 

i oczywistych omyłek w terminie nie później niż 6 dni 

roboczych od zakończenia naboru w ramach konkursu/rundy 

konkursu, ustawienie statusu informującego o rozpoczęciu 

weryfikacji w GWD.  

6.  Stanowisko ds. 

Projektów/Stanowisk

o ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałani

a 

Weryfikacja warunków formalnych i oczywistych omyłek na 

podstawie karty weryfikacji warunków formalnych i 

oczywistych omyłek (zał. 14.2.7-3). Ww. karta jest 

weryfikowana i zatwierdzana przez Kierownika Oddziału ds. 

Projektów Konkursowych. 

 

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu 

zawiera braki w zakresie warunków formalnych/oczywiste 

omyłki, sporządzane jest pismo wzywające wnioskodawcę do 

uzupełnienia wniosku o dofinansowanie projektu/poprawienia 

oczywistej omyłki we wniosku  (zał. 14.1.2-2), w terminie 7 

dni roboczych od dnia doręczenia wezwania (w przypadku 

wezwania przekazanego drogą pocztową) albo od dnia 

następującego po dniu wysłania wezwania (w przypadku 

wezwania przekazanego drogą elektroniczną), pod rygorem 

pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.  

Ponadto istnieje możliwość poprawienia oczywistej omyłki z 

urzędu, przez pracownika na Stanowisku ds. Projektów, o 

czym wnioskodawca jest informowany (zał. 14.1.2-3). Sposób 

i forma komunikacji między wnioskodawcą a IP WUP  

zostaną wskazane w regulaminie konkursu. 

 

W przypadku wniosków, które mogą podlegać ocenie 

formalno-merytorycznej - zmiana statusu wniosku o 

dofinansowanie projektu w GWD oraz eksport wniosku o 

dofinansowanie do SL2014 za pośrednictwem GWD, 

przejście do instrukcji 14.2.8. 

7.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma do wnioskodawcy ws. uzupełnienia 

wniosku/ poprawy oczywistej omyłki. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE –pkt 6. 

8.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO   

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE –pkt 6. 

9.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 6. 

10.  Dyrektor WUP Weryfikacja ww. pisma. 
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Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 6. 

11.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wysłanie pisma do wnioskodawcy drogą pocztową za 

potwierdzeniem odbioru albo drogą elektroniczną. 

12.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Weryfikacja poprawionych/uzupełnionych wniosków o 

dofinansowanie pod kątem spełnienia warunków formalnych 

i oczywistych omyłek, za pomocą karty weryfikacji 

warunków formalnych i oczywistych omyłek (zał. 14.2.7-3), 

przez dwóch pracowników IP WUP. 

13.  Stanowisko ds. 

Projektów/Stanowisk

o ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddziałan

ia 

W przypadku poprawności wniosku, projekt kierowany jest do 

oceny. Następuje zmiana statusu wniosku o dofinansowanie 

projektu w GWD oraz eksport wniosku o dofinansowanie do 

SL2014 za pośrednictwem GWD, przejście do instrukcji 

14.2.8. 

 

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu: 

➢ został poprawiony/uzupełniony niezgodnie z wezwaniem, 

w tym z uchybieniem wyznaczonego terminu; 

➢ nie został uzupełniony lub nie został poprawiony; 

➢ zawiera nowe braki w zakresie warunków formalnych lub 

oczywiste omyłki inne niż wskazane w piśmie,   

sporządzenie pisma informującego o pozostawieniu wniosku 

bez rozpatrzenia bez możliwości wniesienia protestu (zał. 

14.1.2-4) oraz zmiana statusu w GWD.  

Uwaga: wniosek poprawiony/uzupełniony w zakresie 

wykraczającym poza wezwanie, tj. oczywistych omyłek i 

warunków formalnych  niewskazanych w przekazanym 

piśmie przez IP WUP a dostrzeżonych przez wnioskodawcę, 

nie podlega pozostawieniu bez rozpatrzenia, jeżeli 

poprawa/uzupełnienie prowadzą do dostosowania treści 

wniosku do istniejącego stanu faktycznego lub prawnego i 

mieszczą się w zakresie weryfikacji warunków formalnych 

lub oczywistych omyłek. Wniosek taki, w przypadku 

pozytywnego wyniku weryfikacji przekazywany jest do oceny 

formalno-merytorycznej.  

 

Wniosek o dofinansowanie  projektu pozostawiony bez 

rozpatrzenia zostaje zarchiwizowany. 

14.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych  

Weryfikacja pisma informującego o pozostawieniu wniosku 

bez rozpatrzenia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 13. 

15.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 13. 

16.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja ww. pisma. 
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Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 13. 

17.  Dyrektor WUP Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 13. 

18.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wysłanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem 

odbioru. 

19.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Sporządzenie rejestru wniosków podlegających weryfikacji 

warunków formalnych i oczywistych omyłek (zał. 14.2.7-4). 

 

 

20.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru wniosków podlegających 

weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 19.  

 

Po zatwierdzeniu rejestru wniosków podlegających 

weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek, 

sporządzenie przez  Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania Działania / Poddziałania rejestru projektów 

skierowanych do oceny formalno-merytorycznej i wystąpienie 

do obserwatora IP WUP w IMS Signals z zapytaniem 

dotyczącym obecności wnioskodawców w  ww. bazie. 

21.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania, 

Stanowisko ds. 

Projektów  

Archiwizacja dokumentacji procesu.   

Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu z konkursu 

22.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania, 

Stanowisko ds. 

Projektów 

Po otrzymaniu od wnioskodawcy pisma zawierającego 

oświadczenie o wycofaniu wniosku o dofinansowanie - 

zmiana statusu wniosku o dofinansowanie projektu w GWD 

oraz aktualizacja danych w SL2014 (jeżeli zostanie wycofany 

wniosek, który został wprowadzony do SL2014). 

23.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania, 

Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie do wnioskodawcy pisma potwierdzającego 

wycofanie złożonego wniosku o dofinansowanie projektu oraz 

zmianę statusu wniosku o dofinansowanie projektu w  GWD 

na „wycofany”. 
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24.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 23.  

25.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 23. 

26.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 23. 

27.  Dyrektor WUP Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 23. 

28.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Wysłanie do wnioskodawcy pisma potwierdzającego 

wycofanie złożonego wniosku o dofinansowanie projektu, za 

potwierdzeniem odbioru. 

  

29.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Nabór wniosków o dofinansowanie - w terminie określonym w ogłoszeniu o konkursie i 

rozpoczyna się nie wcześniej niż po upływie 30 dni kalendarzowych od dnia ogłoszenia 

konkursu. 

 

Szczegółowe warunki przeprowadzania konkursu w rundach będą każdorazowo wskazane w 

regulaminie konkursu.  

Weryfikacja warunków formalnych i oczywistych omyłek trwa łącznie do 15 dni roboczych, 

liczonych od dnia zakończenia naboru wniosków. 

 

Nie później niż 6 dni roboczych od zakończenia naboru w ramach konkursu/ rundy konkursu 

- wprowadzenie do GWD statusu wniosku informującego o rozpoczęciu weryfikacji 

spełnienia warunków formalnych i oczywistych omyłek. 

 

Za termin dokonania weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek uznaje się datę 

zatwierdzenia karty weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek przez 

Kierownika Oddziału ds. Projektów Konkursowych. 

 

W terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania pisma zawierającego oświadczenie o 

wycofaniu wniosku o dofinansowanie projektu – sporządzenie pisma potwierdzającego 

wycofanie złożonego wniosku o dofinansowanie projektu oraz zmianę statusu wniosku o 

dofinansowanie projektu w GWD. Aktualizacja danych w SL2014 (jeżeli zostanie wycofany 

wniosek, który został wprowadzony do SL2014). 
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Pozostałe czynności wykonywane są w terminie niezwłocznym lub wskazanym w 

poszczególnych punktach niniejszej instrukcji. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie trybu wyborów projektów na lata 2014-2020 

➢ 14.2.7-1 Wzór rejestru wniosków złożonych w odpowiedzi na konkurs/rundę konkursu 

➢ 14.2.7-2 Wzór raportu dot. złożonych wniosków o dofinansowanie projektów  

➢ 14.2.7-3 Wzór karty weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek 

➢ 14.2.7-4 Wzór rejestru wniosków podlegających weryfikacji spełnienia warunków 

formalnych i oczywistych omyłek 

➢ 14.1.2-2 Wzór pisma informującego o brakach w zakresie warunków 

formalnych/stwierdzeniu oczywistych omyłek i możliwości uzupełnienia/skorygowania 

wniosku 

➢ 14.1.2-3 Wzór pisma informującego o poprawieniu oczywistej omyłki z urzędu 

➢ 14.1.2-4 Wzór pisma informującego o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia 

Uwaga! 

W przypadku skorygowanego wniosku o dofinansowanie projektu (o zmienionej sumie 

kontrolnej) należy zweryfikować czy wnioskodawca załączył oświadczenie dotyczące 

wprowadzonych zmian do wniosku o dofinansowanie, które jest obligatoryjne.    

Wnioskodawca może w każdym momencie trwania konkursu wycofać zgłoszony wniosek 

o dofinansowanie projektu. 

14.2.8 Ocena projektu 
 

Procedura oceny projektów w trybie konkursowym składa się z etapu oceny formalno-

merytorycznej oraz etapu negocjacji. 

Zasady dotyczące procesu oceny projektów, polityki szkoleniowej IP WUP, a także zasady 

oceny projektów w trybie niestacjonarnym określone są w Regulaminie pracy KOP.  

Oceny formalno-merytorycznej projektów dokonuje KOP powołana zgodnie z procedurą 

14.2.5 i działająca zgodnie z procedurą 14.2.6. 

 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/Wydział Rynku Pracy/KOP/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ 

Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA 

1.  Członkowie 

Komisji Oceny 

Projektów 

Ocena kryteriów z grupy ogólnych formalnych, szczegółowych  

dostępu i  kryteriów ogólnych  horyzontalnych poprzez 

wypełnienie karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o 

dofinansowanie projektu konkursowego. Wzór ww. karty 

stanowi załącznik do Regulaminu pracy KOP. 

Powyższe kryteria oceniane są metodą zero-jedynkową 

(spełnia/nie spełnia).  W przypadku: 

➢ - spełnienia przez projekt ww. kryteriów - przejście do oceny 

kryteriów ogólnych merytorycznych i szczegółowych 

premiujących (jeśli dla danego konkursu określono kryteria 

premiujące), przejście do pkt 12; 
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➢ - niespełnienia przynajmniej jednego z kryteriów ogólnych 

formalnych, szczegółowych dostępu lub kryteriów ogólnych 

horyzontalnych – zakończenie oceny. Oceniający odnotowuje ten 

fakt w karcie KOF-M, uzasadnia decyzję o uznaniu danego 

kryterium za niespełnione, wskazuje, że projekt powinien zostać 

odrzucony. Wniosek nie podlega dalszej ocenie (tj. w zakresie 

kryteriów merytorycznych i premiujących), przejście do pkt 2. 

 

W przypadku kryteriów horyzontalnych i dostępu ocena 

kryterium może nastąpić ze wskazaniem, jakie korekty należy 

wprowadzić w projekcie lub jakie informacje i wyjaśnienia 

dotyczące określonych zapisów we wniosku KOP powinna 

uzyskać od wnioskodawcy w trakcie etapu negocjacji, aby mogły 

zakończyć się one wynikiem pozytywnym.  

 

W przypadku stwierdzenia w trakcie oceny projektu, braków w 

zakresie warunków formalnych lub oczywistych omyłek 

uniemożliwiających ocenę,  Członek KOP odnotowuje ten fakt w 

KOF-M i wstrzymuje ocenę. Przekazuje KOF-M Sekretarzowi 

KOP/ Przewodniczącemu KOP. Weryfikacja warunków 

formalnych i oczywistych omyłek następuje zgodnie z pkt 3-18 

procedury 14.2.7.  

Natomiast w przypadku stwierdzenia braków w zakresie 

warunków formalnych lub oczywistych omyłek umożliwiających 

ocenę, jest ona kontynuowana, uzupełnienie braków w zakresie 

warunków formalnych/poprawa oczywistych omyłek nastąpi na 

późniejszym etapie oceny. 

2.  Sekretarz KOP Weryfikacja poprawności wypełnienia KOF-M zgodnie z 

instrukcją 14.2.6 dla projektów, które nie spełniły przynajmniej 

jednego z kryteriów ogólnych formalnych, szczegółowych 

dostępu lub ogólnych horyzontalnych.  

3.  Przewodniczący 

KOP 

Weryfikacja wypełnionych KOF-M zgodnie z instrukcją 14.2.6 

dla projektów, które nie spełniły przynajmniej jednego z grupy 

kryteriów ogólnych formalnych, szczegółowych dostępu lub 

ogólnych horyzontalnych. 

4.  Sekretarz KOP  

 

Uzupełnienie zestawienia KOF-M. 

5.  Stanowisko ds. 

Projektów  

Przygotowanie pism o negatywnej ocenie do wnioskodawców, 

których projekty zostały ocenione negatywnie w wyniku oceny 

kryteriów formalnych, dostępu lub kryteriów horyzontalnych 

(zał. 14.2.8 -1). 

Ww. pismo wskazuje, które kryteria wyboru projekt nie spełnił, 

uzasadnienie oceny oraz pouczenie o przysługującym środku 

odwoławczym. Do pisma załącza się kopie wypełnionych kart 

oceny wskazujące uzasadnienie oceny, kopię notatki 

Przewodniczącego obejmującą wyjaśnienie przyczyn podjęcia 

danego rozstrzygnięcia - w przypadku wystąpienia różnic w 

ocenie, o których mowa w Regulaminie pracy KOP (jeśli 

dotyczy),  zachowując zasadę anonimowości osób dokonujących 

oceny. 
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6.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych   

Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 5. 

7.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 5. 

8.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 5. 

9.  Dyrektor WUP Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 5. 

10.  Stanowisko ds. 

Projektów  

Niezwłoczne wysłanie pism do wnioskodawców za potwierdzeniem 

odbioru. 

11.  Stanowisko ds. 

Projektów 

/Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddzi

ałania 

Zmiana statusu wniosku w GWD i SL2014. 

12.  Członkowie 

Komisji Oceny 

Projektów 

Ocena kryteriów merytorycznych odbywa się za pomocą KOF-

M, w której oceniający każdorazowo wskazuje i uzasadniania 

decyzję o niespełnieniu danego kryterium i/lub przyznaniu liczby 

punktów mniejszej niż maksymalna. 

Kryteria merytoryczne oceniane są metodą punktową.  

W przypadku: 

➢ niespełnienia jednego z kryteriów merytorycznych projekt 

nie może być skierowany do negocjacji ani nie może uzyskać 

dofinansowania; 

➢ spełnienia kryteriów merytorycznych istnieje możliwość 

skierowania projektu do negocjacji albo uzyskania 

dofinansowania. 

 

W przypadku kryteriów merytorycznych (jeżeli taka możliwość 

została wskazana w kryterium i oceniający przyznał wymaganą 

liczbę punktów w ramach oceny kryterium) ocena kryterium 

może nastąpić ze wskazaniem, jakie korekty należy wprowadzić 

w projekcie lub jakie informacje i wyjaśnienia dotyczące 

określonych zapisów we wniosku, KOP powinna uzyskać od 

wnioskodawcy w trakcie etapu negocjacji, aby mogły zakończyć 

się one wynikiem pozytywnym.  

 

  Ocena punktowa przedstawiana jest w postaci liczb całkowitych.  
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13.  Członkowie 

Komisji Oceny 

Projektów 

Ocena kryteriów szczegółowych premiujących dokonywana jest 

za pomocą KOF-M. Oceniający odnotowuje  dokonaną ocenę w 

KOF-M, przy czym niespełnienie powyższych kryteriów nie 

wpływa na odrzucenie wniosku.    

W przypadku, gdy oceniający nie przyzna maksymalnej liczby 

punktów w ramach oceny przynajmniej jednego z kryteriów 

premiujących, uzasadnia swoje stanowisko w KOF-M. 

 

W przypadku, gdy projekt spełnia wszystkie kryteria oceniane na 

etapie oceny formalno-merytorycznej i nie jest kierowany do 

negocjacji – dalsze postępowanie od punktu 40. 

14.  Sekretarz KOP  

 

Uzupełnienie zestawienia KOF-M. 

15.  Sekretarz KOP  

 

Sporządzenie listy projektów ocenionych na etapie oceny 

formalno-merytorycznej (zał. 14.2.6-2), z wyróżnieniem 

projektów zakwalifikowanych do etapu negocjacji w kolejności 

zgodnej z otrzymaną liczbą punktów (przy czym kolejność 

negocjacji jest niezależna od zajętej pozycji przez projekt na ww. 

liście). 

 

Jeżeli w trakcie dalszej oceny albo na etapie negocjacji pojawi się 

wątpliwość dotycząca spełnienia przez projekt kryterium, które 

wcześniej zostało uznane za spełnione (np. na podstawie 

informacji od innych instytucji, informacji z rejestrów 

publicznych), podlega ono  ponownej ocenie.  Podjęcia decyzji o 

skierowaniu projektu do oceny w zakresie tego kryterium oraz 

wyznaczenia oceniających do jej przeprowadzenia (przy czym 

mogą to być nadal członkowie KOP, którzy wcześniej oceniali 

projekt) dokonuje Przewodniczący KOP. 

16.  Przewodniczący 

KOP 

Weryfikacja listy projektów ocenionych na etapie oceny 

formalno-merytorycznej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 15. 

17.  Dyrektor 

WUP  

Weryfikacja listy projektów ocenionych na etapie oceny 

formalno-merytorycznej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 15. 

18.  Sekretarz KOP  

 

Sporządzenie listy projektów zakwalifikowanych do etapu 

negocjacji. 

19.  Przewodniczący 

KOP 

Weryfikacja listy projektów zakwalifikowanych do etapu 

negocjacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 18. 

20.  Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektów zakwalifikowanych do etapu 

negocjacji. 
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Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 18. 

21.  Pracownik 

Wydziału Rynku 

Pracy 

Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP oraz stronie 

internetowej Programu listy projektów skierowanych do etapu 

negocjacji.  

22.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przygotowanie pism do wnioskodawców, których projekty 

zostały negatywnie ocenione w wyniku oceny ogólnych 

kryteriów merytorycznych (zał. 14.2.8-1).  

Ww. pismo zawiera informację o kryteriach, których projekt nie 

spełnia, liczbę punktów otrzymanych przez projekt, uzasadnienie 

oceny i pouczenie o przysługującym środku odwoławczym. 

Dalsze postępowanie zgodnie z pkt 6-11. 

 

W przypadku projektów skierowanych do negocjacji – 

postępowanie od pkt 23.  

Zmiana statusu w wniosku o dofinansowanie w GWD i SL2014 

(w przypadku projektów ocenionych negatywnie). 

NEGOCJACJE 

23.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Wyznaczenie pracowników na Stanowisku ds. Projektów                                          

(w uzasadnionych przypadkach również Stanowiska ds. Wdrażania 

i Monitorowania Działania/Poddziałania) jako odpowiedzialnych za 

przygotowanie pisma informującego o możliwości podjęcia 

negocjacji dla poszczególnych projektów. Negocjacje projektu 

mogą być przeprowadzane przez pracowników IP WUP 

powołanych do składu KOP innych niż pracownicy, którzy 

dokonywali oceny danego projektu. 

 

Negocjacje obejmują wszystkie kwestie wskazane przez 

oceniających w KOF-M oraz ewentualne dodatkowe kwestie 

wskazane przez Przewodniczącego KOP związane z oceną 

kryteriów wyboru projektów. 

Negocjacje projektów są przeprowadzane w formie pisemnej (za 

pośrednictwem poczty tradycyjnej lub poczty elektronicznej) lub 

ustnej (spotkanie obu stron negocjacji).  

Każdorazowo forma prowadzonych negocjacji będzie określona w 

piśmie o zakwalifikowaniu projektu do etapu negocjacji. 

W przypadku negocjacji ustnych sporządzany jest protokół ustaleń 

podpisywany przez obie strony (zał. 14.2.8-3).  

24.  Stanowisko ds. 

Projektów 

/Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddzi

ałania 

Przygotowanie pism (zał. 14.2.8-2) do wnioskodawców, których 

projekty zostały zakwalifikowane do etapu negocjacji. Do pisma 

załączane jest stanowisko negocjacyjne, zatwierdzone przez 

Przewodniczącego KOP. Do pisma załącza się kopie 

wypełnionych kart oceny, wskazujące uzasadnienie oceny, kopię 

notatki Przewodniczącego obejmującą wyjaśnienie przyczyn 

podjęcia danego rozstrzygnięcia - w przypadku wystąpienia różnic 

w ocenie, o których mowa w Regulaminie pracy KOP (jeśli 

dotyczy), zachowując zasadę anonimowości osób dokonujących 

oceny. 
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25.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 24.  

26.  Kierownik 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 24. 

27.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 24. 

28.  Dyrektor WUP Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 24. 

29.  Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddzi

ałania 

Przekazanie pisma pocztą tradycyjną za potwierdzeniem odbioru lub 

drogą elektroniczną do wnioskodawcy.  

 

W terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania pisma 

informującego o zakwalifikowaniu projektu do etapu negocjacji 

albo od dnia następującego po dniu wysłania elektronicznej 

informacji o zakwalifikowaniu projektu do etapu negocjacji, 

wnioskodawca ma prawo podjąć negocjacje. Podjęcie negocjacji 

oznacza dostarczenie we wskazanym powyżej terminie do IP WUP 

podpisanej przez wnioskodawcę odpowiedzi na stanowisko 

negocjacyjne lub przesłanie we wskazanym powyżej terminie skanu 

podpisanej przez wnioskodawcę odpowiedzi na stanowisko 

negocjacyjne na adres e-mail wskazany w pisemnej informacji o 

zakwalifikowaniu projektu do etapu negocjacji. Na uzasadniony 

wniosek wnioskodawcy ww. termin może zostać wydłużony. 

 

KOP może wyznaczyć ostateczny termin na podjęcie negocjacji, 

którego uchybienie będzie skutkowało negatywną oceną kryterium 

negocjacyjnego. Wyznaczenie ostatecznego terminu może również 

dotyczyć sytuacji, w której przesłana lub dostarczona przez 

wnioskodawcę odpowiedź na stanowisko negocjacyjne nie odnosi 

się do wszystkich kwestii wskazanych w stanowisku 

negocjacyjnym. 

 

W przypadku braku podjęcia negocjacji przez wnioskodawcę, 

kryterium kończące negocjacje zostaje ocenione negatywnie.   

30.  Członek Komisji 

Oceny Projektów 

Przeprowadzenie negocjacji.  

Na podstawie kryterium negocjacyjnego istnieje możliwość 

podjęcia w  trakcie negocjacji dodatkowych ustaleń 

niewynikających ze stanowiska negocjacyjnego KOP. 

 

Zasady prowadzenia negocjacji szczegółowo określa Regulamin 

prac KOP. 
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31.  Członek Komisji 

Oceny Projektów 

Sporządzenie protokołu z negocjacji ustnych (zał. 14.2.8-3). 

32.  Przewodniczący 

KOP 

Weryfikacja protokołu z negocjacji ustnych. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 31. 

 

Protokół z negocjacji ustnych podpisywany jest przez obie strony 

(ze strony IP WUP protokół podpisywany jest przez członka KOP 

przeprowadzającego negocjacje i zatwierdzany przez 

Przewodniczącego KOP).  

Protokół ustaleń może być rozszerzany lub zmieniany w zakresie 

ustaleń negocjacyjnych m. in. drogą elektroniczną przez osoby 

uprawnione do reprezentowania stron negocjacji. 

33.  Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddzi

ałania 

Opracowanie pisma do wnioskodawcy z prośbą o złożenie 

skorygowanego wniosku o dofinansowanie projektu, zgodnie z 

ostatecznym stanowiskiem KOP zawartym w protokole (jeżeli 

termin na złożenie ww. wniosku nie wynika z protokołu) bądź 

przekazywanym niniejszym pismem (ostateczne stanowisko KOP 

stanowi załącznik do niniejszego pisma i jest zatwierdzane przez 

Przewodniczącego KOP) (załącznik 14.2.8-2a). W ww. piśmie 

wskazany jest termin na złożenie poprawionego wniosku, który 

nie może być krótszy niż 7 dni kalendarzowych liczonych od dnia 

doręczenia pisma/ od dnia następującego po dniu wysłania skanu 

pisma drogą elektroniczną.  Na uzasadniony wniosek 

wnioskodawcy ww. termin może zostać wydłużony. 

 

Ostateczne stanowisko negocjacyjne KOP może być rozszerzane 

lub zmieniane w zakresie ustaleń negocjacyjnych m. in. drogą 

elektroniczną przez osoby uprawnione do reprezentowania stron 

negocjacji, co powoduje aktualizację ostatecznego stanowiska. 

 

KOP może wyznaczyć ostateczny termin na zakończenie procesu 

negocjacji, którego uchybienie będzie skutkowało negatywną 

oceną kryterium negocjacyjnego. Do czasu zakończenia procesu 

negocjacji KOP dopuszcza możliwość prowadzenia konsultacji z 

wnioskodawcą, np. drogą elektroniczną. Konsultacje dotyczą 

wprowadzania do wniosku ustaleń podjętych w procesie 

negocjacji. Konsultacje nie mają charakteru wiążącego, jedynie 

pomocniczy. 

 

Zmiana statusu w GWD (jeśli wniosek ma być korygowany). 

34.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 33. 

35.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 33. 
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36.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 33. 

37.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 33. 

38.  Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przekazanie wnioskodawcy pisma pocztą tradycyjną za 

potwierdzeniem odbioru/drogą elektroniczną.  

39.  Członek Komisji 

Oceny Projektów 

 

Po wpływie skorygowanego/uzupełnionego wniosku lub 

wyjaśnień - weryfikacja kryterium negocjacyjnego i 

sporządzenie karty oceny projektu po negocjacjach (ocena 

kryterium negocjacyjnego dokonywana jest, co do zasady, przez 

członka KOP wyznaczonego przez Przewodniczącego KOP do 

prowadzenia negocjacji). Wynik oceny kryterium 

negocjacyjnego podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez 

Przewodniczącego KOP. 

 

Przed zatwierdzeniem negocjacji, weryfikowane jest, czy projekt w 

wyniku zmian wprowadzonych w trakcie negocjacji nadal spełnia 

kryteria wyboru. Weryfikacji podlegają te kryteria, na spełnienie 

których wpływ mają ustalenia/zmiany dokonane w trakcie 

negocjacji. Ww. weryfikacja dokonywana jest za pomocą listy 

sprawdzającej, która podlega zatwierdzeniu przez 

Przewodniczącego KOP (zał. 14.2.8-2b Wzór listy sprawdzającej 

spełnianie przez projekt kryteriów wyboru). 

 

Zmiana statusu w GWD dla wniosków, które wpłynęły 

skorygowane. 

Jeżeli w efekcie negocjacji: 

− do wniosku nie zostaną wprowadzone korekty wskazane 

przez oceniających w kartach oceny projektu lub przez 

Przewodniczącego KOP, lub inne zmiany wynikające z 

ustaleń dokonanych podczas negocjacji, 

− KOP nie uzyska od wnioskodawcy informacji i wyjaśnień 

dotyczących określonych zapisów we wniosku, 

wskazanych przez oceniających w kartach oceny projektu 

lub Przewodniczącego KOP lub przekazane 

wyjaśnienia/informacje nie zostaną zaakceptowane przez 

KOP, 

− do wniosku zostały wprowadzone inne zmiany niż 

wynikające z kart oceny projektu lub uwag 
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Przewodniczącego KOP lub ustaleń wynikających z 

procesu negocjacji, 

− negocjacje nie zostały podjęte lub zakończone w 

ostatecznym terminie wyznaczonym przez KOP 

etap negocjacji kończy się negatywną oceną projektu. 

 

Przebieg negocjacji opisywany jest w protokole z prac KOP 

sporządzanym zgodnie z instrukcją 14.2.6. 

 

Uwaga: Po zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanie możliwe 

jest dokonanie w nim zmian o charakterze technicznym (np. 

zmiany dotyczące realizatorów projektu w podsekcji A.5., 

zmiana danych osób prawnie upoważnionych do podpisania 

wniosku/umowy o dofinansowanie projektu w podsekcji A.3., 

aktualizacja danych wnioskodawcy w podsekcji A.1. itp.), 

niezbędnych do zawarcia umowy o dofinansowanie projektu w 

prawidłowy sposób. Informacja o konieczności dokonania zmian 

przygotowywana jest przez pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów i akceptowana oraz przesyłana zgodnie z pkt. 34-38. 

Rozstrzygnięcie konkursu/ rundy konkursu 

40.  Stanowisko ds. 

Projektów/Stano

wisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

 

Po zatwierdzeniu, zgodnie z procedurą 14.2.6, listy ocenionych 

projektów/ zaktualizowaniu listy projektów ocenionych w 

ramach cząstkowego rozstrzygnięcia konkursu, przygotowanie 

do wnioskodawcy pisma informującego o zakończeniu oceny 

projektu i jej wynikach (zał. 14.2.8-1, 14.2.8-4 lub 14.2.8-5), z 

zastrzeżeniem pkt 5 i 22. 

 

Do pism są załączane kopie wypełnionych kart z zachowaniem  

zasady anonimowości osób dokonujących oceny. 

 

Wnioskodawcom, których projekty otrzymają negatywną ocenę, 

przysługuje prawo do złożenia protestu – wówczas postępowanie 

przebiega zgodnie z procedurą 14.3.1. 

41.  Kierownik  

Oddziału ds. 

Projektów  

Konkursowych 

Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 40.  

42.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 40. 

43.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy 

Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK - akceptacja.  

Jeśli NIE - pkt 40. 

44.  Dyrektor WUP Weryfikacja pism. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 40. 
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45.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wysłanie pism do wnioskodawców za potwierdzeniem odbioru. 

46.  Stanowisko ds. 

Projektów/Stano

wisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddzi

ałania 

Aktualizacja danych w SL2014 oraz w GWD. 

 

47.  Sekretarz KOP Sporządzenie listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 

ustawy wdrożeniowej (zał. 14.2.8-6) oraz informacji o składzie 

KOP.  

 

Szczegółowe informacje dotyczące sporządzania i zatwierdzania 

ww. list wskazane są w procedurze 14.2.6. 

48.  Pracownik 

Wydziału Rynku 

Pracy  

Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP, stronie 

internetowej Programu oraz na portalu, w terminie do 7 dni 

kalendarzowych od dnia rozstrzygnięcia konkursu/rundy 

konkursu/cząstkowego rozstrzygnięcia konkursu  listy, o której 

mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej oraz informacji o 

składzie KOP (w przypadku konkursu rozstrzyganego cząstkowo 

informacja o składzie KOP jest zamieszczana po ostatecznym 

rozstrzygnięciu konkursu).  

49.   Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddzi

ałania 

Przygotowanie  wniosku do Ministerstwa Finansów o 

przekazanie informacji, czy dany wnioskodawca – zgodnie z 

oświadczeniem złożonym we wniosku – oraz wskazany/-ni we 

wniosku partner/-rzy (o ile projekt jest realizowany w 

partnerstwie) nie podlega/-ją wykluczeniu, o którym mowa w art. 

207 ustawy o finansach publicznych. Weryfikacja dokonywana 

jest przez Ministerstwo Finansów na podstawie rejestru 

podmiotów wykluczonych, o którym mowa w art. 210 ustawy o 

finansach publicznych.  

50.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przygotowanie zapytania do Ministerstwa Sprawiedliwości 

(Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego) czy w 

stosunku do wnioskodawcy oraz partnera (jeśli projekt 

realizowany jest w partnerstwie) nie orzeczono zakazu dostępu 

do środków funduszy europejskich na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 

2a ustawy z dnia 28 października 2002 r. o odpowiedzialności 

podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 358). 

Możliwa jest weryfikacja ww. informacji tylko w oparciu o 

oświadczenie wnioskodawcy bez konieczności kierowania 

zapytania do Ministerstwa Sprawiedliwości (dot. 

wnioskodawców będących osobami fizycznymi). 

51.  Kierownik  

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych   

 Weryfikacja zapytań. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 49 i/lub 50. 

52.  Kierownik  

Wydziału 

Weryfikacja zapytań. 
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Wdrażania  

RPO  

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 49 i/lub 50. 

53.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy 

Weryfikacja  i akceptacja zapytań. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 49 i/lub 50. 

 

W przypadku zapytania do Ministerstwa Sprawiedliwości – od 

pkt 55. 

54.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przekazanie wersji elektronicznej Formularza i pisma 

przewodniego Dyrektorowi WUP. 

55.  Dyrektor WUP Weryfikacja  i zatwierdzenie zapytań. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie (w przypadku zapytania do 

Ministerstwa Finansów zatwierdzenie poprzez podpisanie 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym). 

Jeśli NIE – pkt 49 i/lub 50. 

 

56.  Pracownik WUP Przekazanie zapytania do Ministerstwa Finansów i Ministerstwa 

Sprawiedliwości. 

W przypadku zapytania do Ministerstwa Finansów przekazanie 

zapytania następuje za pomocą e-PUAP. 

57.  Stanowisko ds. 

Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Po otrzymaniu informacji zwrotnej z Ministerstwa Finansów i 

Ministerstwa Sprawiedliwości:  

➢  o wykluczeniu podmiotu – odstąpienie  od podpisania 

umowy zgodnie z instrukcją 15.3;    

➢ o niewykluczeniu podmiotu – podpisanie umowy zgodnie z 

instrukcją 15.1. 

58.  Stanowisko ds. 

Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

Termin wykonania czynności: 

Ocena projektu w ramach konkursu/ rundy konkursu (tj. ocena formalno-merytoryczna  

i negocjacje) przeprowadzana jest w terminie 85 dni roboczych liczonych od dnia 

przekazania do oceny wszystkich poprawnych pod względem warunków formalnych i 

oczywistych omyłek wniosków o dofinansowanie projektu do rozstrzygnięcia konkursu/ 

rundy konkursu. Przez rozstrzygnięcie konkursu/rundy konkursu należy rozumieć dzień 

zatwierdzenia przez Dyrektora WUP listy projektów, o której mowa w art. 45 ust. 6 ustawy 

wdrożeniowej. W przypadku konkursu rozstrzyganego cząstkowo jest to ostatnia 

zaktualizowana lista ocenionych projektów uwzględniająca wyniki ostatniego 

cząstkowego  rozstrzygnięcia konkursu.   

Termin oceny jest wstrzymywany w przypadku konieczności weryfikacji warunków 

formalnych i oczywistych omyłek na etapie oceny projektu. 
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W uzasadnionych przypadkach (jak np. duża liczba zgłoszonych wniosków w ramach 

konkursu), Dyrektor WUP może podjąć decyzję o przedłużeniu oceny projektów. 

Konsekwencją ww. decyzji jest niezwłoczna publikacja na stronie internetowej IP WUP i 

stronie internetowej Programu, komunikatu ws. przedłużenia oceny projektów oraz 

poinformowanie IZ RPO WK-P o przedłużeniu terminu oceny projektów. 

 

W terminie wskazanym w protokole z negocjacji ustnych/w piśmie przekazującym 

ostateczne stanowisko negocjacyjne, jednakże nie krótszym niż 7 dni kalendarzowych 

liczonych od dnia podpisania protokołu/ doręczenia pisma/ dnia następującego po dniu 

wysłania pisma drogą elektroniczną, wnioskodawca składa poprawiony wniosek w wersji 

elektronicznej i formie papierowej/ w formie dokumentu elektronicznego. Na uzasadnioną 

prośbę wnioskodawcy IP WUP może wyrazić zgodę na wydłużenie ww. terminu na 

złożenie poprawionego wniosku.  

KOP może wyznaczyć ostateczny termin na zakończenie procesu negocjacji, którego 

uchybienie będzie skutkowało negatywną oceną kryterium negocjacyjnego. 

 

Pisma informujące o wyniku oceny projektów są przekazywane wnioskodawcom 

niezwłoczne po jej zakończeniu. 

 

Nie później niż 5 dni roboczych od wystąpienia zdarzenia wprowadzenie danych do 

SL2014. 

Nie później niż 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzygnięcia konkursu/ cząstkowego 

rozstrzygnięcia konkursu/rundy konkursu zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP, 

stronie internetowej Programu oraz na portalu listy, o której mowa w art. 46 ust. 3 ustawy 

wdrożeniowej. 

 

Pozostałe czynności wykonywane są w terminie niezwłocznym lub określonym  

w poszczególnych punktach niniejszej instrukcji.   

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢Wytyczne w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020  

➢System Oceny projektów w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 

➢Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na 

lata 2014-2020 

➢14.2.6-2 Wzór listy projektów ocenionych na etapie oceny formalno-merytorycznej 

➢14.2.8-1 Wzór pisma informującego o negatywnej ocenie projektu ze względu na 

niespełnienie kryteriów wyboru projektów 

➢14.2.8-2 Wzór pisma informującego o możliwości podjęcia negocjacji 

➢14.2.8-2a Wzór pisma przekazującego ostateczne stanowisko negocjacyjne 

➢14.2.8-2b Wzór listy sprawdzającej spełnianie przez projekt kryteriów wyboru  

➢14.2.8-3 Wzór protokołu z negocjacji ustnych 

➢14.2.8-4 Wzór pisma informującego o wyborze projektu do dofinansowania 

➢14.2.8-5 Wzór pisma informującego o negatywnej ocenie projektu ze względu na 

wyczerpanie alokacji  

➢14.2.8-6 Wzór listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej 

Uwaga! 

Szczegółowe warunki przeprowadzania konkursu w rundach będą każdorazowo wskazane 

w Regulaminie konkursu. 

 

W wyniku zaistnienia przyczyn obiektywnych (np. awaria systemu GWD) IP WUP 

zastrzega sobie możliwość zmiany formy składania wniosku o dofinansowanie projektu 
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przewidzianej w ogłoszeniu o konkursie lub wydłużenia terminu naboru wniosków o 

dofinansowanie projektu, podając ten fakt do publicznej wiadomości przez m.in. stronę 

internetową IP WUP i Programu oraz na portalu. 

 

Dokumenty i informacje przedstawiane przez wnioskodawców nie podlegają 

udostępnieniu przez IP WUP w trybie przepisów ustawy o dostępie do informacji 

publicznej. Z kolei dokumenty i informacje wytworzone lub przygotowane przez IP WUP 

w związku z oceną dokumentów i informacji przedstawianych przez wnioskodawców nie 

podlegają udostępnieniu w trybie przepisów ustawy o dostępie o informacji publicznej, do 

czasu rozstrzygnięcia konkursu/ rundy konkursu. 

 

Projekty ujęte na liście po zakończeniu oceny, które spełniły kryteria wyboru projektów i 

uzyskały wymaganą liczbę punktów, ale z uwagi na wyczerpanie alokacji przeznaczonej 

na konkurs/rundę konkursu nie zostały wybrane do dofinansowania oraz projekty, które na 

skutek rozstrzygnięcia protestu albo orzeczenia sądu zostały skierowane do 

dofinansowania, tworzą pulę projektów rezerwowych.   

 

Oryginały wniosków o dofinansowanie projektów są przechowywane w IP WUP. 

14.3 Postępowanie odwoławcze 

14.3.1 Wniesienie protestu i weryfikacja wyników oceny  
 

Procedura odwoławcza w ramach RPO WK-P przebiega na zasadach określonych  

w ustawie wdrożeniowej oraz SOP. Wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego 

projektu wybieranego w trybie konkursowym, przysługuje prawo wniesienia protestu w celu 

ponownego sprawdzenia złożonego wniosku w zakresie spełnienia kryteriów wyboru 

projektów. Negatywną oceną jest ocena w zakresie spełnienia przez projekt kryteriów wyboru 

projektów, w ramach której: 

➢ projekt nie uzyskał wymaganej liczby punktów lub nie spełnił kryteriów wyboru projektów, 

na skutek czego nie może być wybrany do dofinansowania albo skierowany do kolejnego 

etapu oceny; 

➢ projekt uzyskał wymaganą liczbę punktów lub spełnił kryteria wyboru projektów, jednak 

kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów w konkursie nie wystarcza na wybranie 

go do dofinansowania. 

IP WUP w piśmie informującym o negatywnej ocenie, zgodnie z art. 45 ust. 5 ww. ustawy, jest 

odpowiedzialna za właściwe poinformowanie beneficjenta o sposobie i formie wniesienia 

protestu. Wnioskodawca może wnieść protest w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia 

doręczenia ww. pisma. W przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów w 

konkursie albo w ramach rundy konkursu nie wystarcza na wybranie projektu do 

dofinansowania, okoliczność ta nie może stanowić wyłącznej przesłanki wniesienia protestu. 

Protest wnosi się do IZ RPO WK-P za pośrednictwem IP WUP.  

Protest wnoszony jest w formie pisemnej, co oznacza że wnoszony jest w formie pisma 

opatrzonego własnoręcznym podpisem wnioskodawcy lub jego pełnomocnika. Protest nie 

może być złożony za pomocą faksu, poczty elektronicznej, ePuap. 

Zgodnie z zapisami art. 54 ust. 2 ustawy wdrożeniowej, protest powinien zawierać:  

➢ oznaczenie instytucji właściwej do rozpatrzenia protestu; 

➢ oznaczenie wnioskodawcy; 
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➢ numer wniosku o dofinansowanie projektu; 

➢ wskazanie kryteriów wyboru projektów, z których oceną wnioskodawca się nie zgadza, 

wraz  

z uzasadnieniem (nie dopuszcza się możliwości kwestionowania w ramach protestu 

zasadności samych kryteriów oceny projektu); 

➢ wskazanie zarzutów o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, 

jeżeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miały miejsce, wraz z uzasadnieniem;   

➢ podpis wnioskodawcy lub osoby upoważnionej do jego reprezentowania, z załączeniem 

oryginału lub kopii dokumentu poświadczającego umocowanie takiej osoby do 

reprezentowania wnioskodawcy (np. załączony KRS, umowa spółki, itp.). Jedynie  

w przypadku protestów wniesionych przez podmiot fizyczny wystarczające jest 

złożenie podpisu tej osoby pod środkiem odwoławczym.  

Termin na wniesienie protestu, o którym mowa powyżej uważa się za zachowany także 

wówczas gdy przed jego upływem został wniesiony bezpośrednio do IZ RPO WK-P. W takim 

przypadku IZ RPO WK-P przekazuje niezwłocznie protest do IP WUP.  

 

 

Jednostki zaangażowane: 

Wnioskodawca/ Wydział Administracji i Organizacji/ Wydział Wdrażania 

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

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowyc

h   

W przypadku wpływu protestu do IP WUP wyznaczenie 

pracownika na Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania 

Działania/Poddziałania do weryfikacji wyników oceny w zakresie 

kryteriów i zarzutów wskazanych w proteście, o których mowa w 

art. 54 ust. 2 pkt 4 i 5 ustawy wdrożeniowej (dalej: autokontrola). 

Kierownik Oddziału ds. Projektów Konkursowych może 

wyznaczyć innego pracownika, w celu zachowania zasady, iż 

protest nie może być rozpatrywany przez pracownika, który brał 

udział w ocenie wniosku na jakimkolwiek wcześniejszym etapie 

oceny, zgodnie z art. 60 ustawy wdrożeniowej.                       

Osoba ta nie powinna się konsultować z członkami KOP. 

W przypadku wystąpienia innych niż ww. uprawdopodobnionych 

okoliczności, mogących wywołać wątpliwości co do bezstronności 

pracownika, Kierownik Oddziału ds. Projektów Konkursowych, na 

żądanie pracownika lub na żądanie wnioskodawcy lub z urzędu, 

może wyłączyć ww. pracownika z udziału w postępowaniu 

odwoławczym oraz wyznaczyć na jego miejsce inną osobę do 

przeprowadzenia autokontroli. Czynności o charakterze 

technicznym niezwiązane z oceną projektu, które nie miały wpływu 

na wydanie określonego rozstrzygnięcia w odniesieniu do danego 

projektu nie są podstawą do ww. wyłączenia. 
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2.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania/ 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

Podpisanie przez pracownika oświadczenia o bezstronności (zał. do 

Regulaminu pracy KOP). 

 

Sprawdzenie czy zachodzą przesłanki wskazane w art. 66 ust. 2 pkt 

1 i/lub art. 59 ustawy wdrożeniowej, skutkujące pozostawieniem 

protestu bez rozpatrzenia. 

 

Jeśli TAK – pkt 3. 

Jeśli NIE – pkt 9. 

3.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania/ 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

W przypadku  stwierdzenia  przesłanek wskazanych w art. 66 ust. 

2 pkt 1 i/lub w art. 59 ustawy wdrożeniowej - pozostawienie 

protestu bez rozpatrzenia.  

Sporządzenie: 

- listy sprawdzającej do protestu (zał. 14.3.1-1), 

- pisma do wnioskodawcy informującego o pozostawieniu protestu 

bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny oraz pouczeniem o 

możliwości wniesienia skargi do wojewódzkiego sądu 

administracyjnego, na zasadach określonych w art. 61 ustawy 

wdrożeniowej. 

4.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowyc

h 

Weryfikacja pisma oraz listy sprawdzającej do protestu.  

 

Jeśli TAK – akceptacja pisma oraz zatwierdzenie listy 

sprawdzającej do protestu. 

Jeśli NIE – pkt 3. 

5.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja pisma. 

Jeśli NIE – pkt 3. 

6.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja pisma. 

Jeśli NIE – pkt 3. 

7.  Dyrektor 

WUP 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie pisma. 

Jeśli NIE – pkt 3. 

8.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania/ 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

Wysłanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru. 

9.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania / 

Poddziałania, 

Weryfikacja wymogów formalnych protestu, o których mowa w 

art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy wdrożeniowej. 

 

Jeśli TAK – pkt 17.  

Jeśli NIE – pkt 10. 
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Stanowisko 

ds. Projektów 

10.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania / 

Poddziałania, 

Stanowisko 

ds. Projektów  

W przypadku, gdy protest nie spełnia wymogów formalnych lub 

zawiera oczywiste omyłki – wezwanie wnioskodawcy do 

uzupełnienia lub poprawienia oczywistych omyłek w 

przedmiotowym proteście w terminie 7 dni kalendarzowych, licząc 

od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu 

bez rozpatrzenia.  

 

Sporządzenie listy sprawdzającej do protestu.   

 

Uzupełnienie protestu, zgodnie z art. 54 ust. 4 ustawy 

wdrożeniowej, może nastąpić wyłącznie w odniesieniu do 

wymogów formalnych, o których mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 

ww. ustawy.  

 

Kilkukrotne wezwanie tego samego wnioskodawcy do 

uzupełnienia protestu jest możliwe, gdy wezwania te dotyczą 

innych kwestii.  

Wysłanie wezwania do uzupełnienia protestu lub poprawienia w 

nim oczywistych omyłek, wstrzymuje bieg 14- dniowego terminu 

wskazanego w art. 56 ust. 2 ustawy wdrożeniowej na weryfikację 

wyniku oceny projektu dokonanej przez IP WUP w zakresie 

kryteriów i zarzutów, o których mowa w art. 54 ust. 2 pkt 4 i 5 ww. 

ustawy, o czym IP WUP informuje wnioskodawcę w ww. 

wezwaniu.  

11.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowyc

h  

Weryfikacja wezwania oraz listy sprawdzającej do protestu.  

 

Jeśli TAK – akceptacja wezwania oraz zatwierdzenie listy 

sprawdzającej do protestu. 

Jeśli NIE – pkt 10. 

12.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja wezwania. 

 

Jeśli TAK – akceptacja wezwania. 

Jeśli NIE – pkt 10. 

13.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja wezwania. 

 

Jeśli TAK – akceptacja wezwania. 

Jeśli NIE – pkt 10. 

14.  Dyrektor 

WUP 

Weryfikacja wezwania. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie wezwania. 

Jeśli NIE - pkt 10. 

15.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania/ 

Poddziałania; 

Wysłanie wezwania do Wnioskodawcy za potwierdzeniem 

odbioru. 
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Stanowisko 

ds. Projektów 

16.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania/ 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

Po otrzymaniu uzupełnionego protestu następuje weryfikacja 

wymogów formalnych, o których mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 

ustawy wdrożeniowej i zachowania terminu wniesienia tego 

protestu. 

W przypadku stwierdzenia, iż uzupełniony protest wpłynął po 

terminie lub nie został właściwie skorygowany oraz w przypadku, 

gdy w ogóle nie został przekazany jest to równoznaczne ze 

spełnieniem przesłanki pozostawienia go bez rozpatrzenia.  

 

Pisemne poinformowanie o tym wnioskodawcy wraz z podaniem 

przyczyny oraz pouczeniem o możliwości wniesienia skargi do 

wojewódzkiego sądu administracyjnego na zasadach określonych 

w art. 61 ustawy wdrożeniowej.  

Sporządzenie listy sprawdzającej do protestu (postępowanie 

zgodnie z pkt 4-8). 

W przypadku wniesienia protestu poprawnie uzupełnionego 

(spełniającego wymogi formalne) - pkt 17. 

AUTOKONTROLA 

17.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a 

Działania/Pod

działania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

Weryfikacja wyników dokonanej oceny projektu w zakresie 

kryteriów i zarzutów wskazanych w proteście i: 

− dokonanie zmiany podjętego rozstrzygnięcia, co skutkuje 

odpowiednio skierowaniem projektu do właściwego etapu 

oceny albo aktualizacją listy, o której mowa w art. 46 ust. 3 

ustawy wdrożeniowej albo 

− skierowanie protestu wraz z otrzymaną od wnioskodawcy 

dokumentacją do IZ RPO WK-P, wraz ze wskazaniem braku 

podstaw do zmiany rozstrzygnięcia podjętego przez IP WUP.  

Autokontrola przeprowadzana jest wyłącznie w oparciu o 

dokumentację projektową złożoną przez wnioskodawcę do 

konkursu lub uzupełnioną w trakcie oceny projektu w ramach tego 

konkursu. Podczas autokontroli nie będą brane pod uwagę inne 

dokumenty, które nie zostały dostarczone przez wnioskodawcę w 

ramach procedury naboru i oceny projektu. 

18.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania / 

Poddziałania 

W przypadku: 

➢ pozytywnego dla wnioskodawcy zakończenia procesu 

autokontroli - sporządzenie pisma do wnioskodawcy, 

informującego o skierowaniu  projektu do właściwego etapu 

oceny albo umieszczeniu go na liście, o której mowa w art. 

46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej; 

➢ negatywnego dla wnioskodawcy zakończenia procesu 

autokontroli – sporządzenie pisma do IZ RPO WK-P, 

przekazującego protest wraz z otrzymaną od wnioskodawcy 

dokumentacją oraz zawierającego stanowisko dotyczące 

braku podstaw do zmiany rozstrzygnięcia podjętego przez IP 

WUP oraz pisma do wnioskodawcy informującego o 

przekazaniu protestu do IZ RPO WK-P. 

19.  Kierownik 

Oddziału  ds. 

Weryfikacja pisma do wnioskodawcy informującego o 

pozytywnym wyniku autokontroli lub pisma do IZ RPO WK-P i 
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Projektów 

Konkursowyc

h   

pisma do wnioskodawcy informującego o przekazaniu protestu do 

IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja 

Jeśli NIE - pkt 18. 

20.  Kierownik 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja ww. pisma lub pism. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 18. 

21.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja ww. pisma lub pism. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 18. 

22.  Dyrektor 

WUP 

Weryfikacja ww. pisma lub pism. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 18. 

23.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania / 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

Wysłanie do wnioskodawcy pisma informującego o pozytywnym 

wyniku autokontroli, za potwierdzeniem odbioru 

lub przekazanie protestu do IZ RPO WK-P wraz z otrzymaną od 

wnioskodawcy dokumentacją, a także stanowiskiem IP WUP 

dotyczącym braku podstaw do zmiany podjętego rozstrzygnięcia 

(w wersji papierowej i elektronicznej) oraz wysłanie za 

potwierdzeniem odbioru do wnioskodawcy pisma informującego o 

przekazaniu protestu do IZ RPO WK-P. 

ROZSTRZYGNIĘCIE PROTESTU PRZEZ IZ RPO WK-P 

24.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania / 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

W przypadku uwzględnienia protestu przez IZ RPO WK-P, po: 

➢ przeprowadzeniu oceny na właściwym etapie, do którego 

wniosek został skierowany wskutek rozstrzygnięcia protestu, 

albo  

➢ umieszczeniu projektu na liście, o której mowa w art. 46 ust. 3 

ustawy wdrożeniowej,  

➢ przeprowadzeniu ponownej oceny projektu (jeżeli doszło do 

naruszeń obowiązujących procedur i konieczny do wyjaśnienia 

zakres sprawy ma wpływ na wynik oceny), 

sporządzenie pisma informującego wnioskodawcę o: 

• wynikach oceny projektu przeprowadzonej na właściwym etapie 

oceny, do której został skierowany w wyniku uwzględnienia 

protestu albo o umieszczeniu na liście, o której mowa w art. 46 

ust. 3 ustawy wdrożeniowej wraz z podaniem ostatecznej liczby 

punktów i pozycji projektu w rankingu; 

• wyniku ponownej oceny i : 

–  w przypadku pozytywnej ponownej oceny projektu, 

skierowaniu projektu do właściwego etapu oceny albo o 

dokonaniu aktualizacji listy, o której mowa w art. 46 ust. 3 

ustawy wdrożeniowej; 

–  w przypadku negatywnej ponownej oceny projektu, z 

pouczeniem o możliwości wniesienia skargi do 

wojewódzkiego sądu administracyjnego. 

 



 

224 

 

W przypadku, gdy protest nie zostanie uwzględniony IZ RPO  

WK-P odpowiada za poinformowanie o tym wnioskodawcy.  

25.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowyc

h 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 24. 

26.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 24. 

 

27.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 24. 

 

28.  Dyrektor 

WUP 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 24. 

 

29.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania / 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

Wysłanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru. 

 

SKARGA DO WOJEWÓDZKIEGO SĄDU ADMINISTRACYJNEGO 

30.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania / 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

W przypadku nieuwzględnienia protestu, negatywnej ponownej 

oceny lub pozostawienia protestu bez rozpatrzenia, wnioskodawcy 

służy prawo wniesienia skargi bezpośrednio do wojewódzkiego 

sądu administracyjnego. 

 

W przypadku uwzględnienia skargi przez wojewódzki sąd 

administracyjny, po:  

− ponownym rozpatrzeniu sprawy (dotyczy sytuacji, gdy sąd 

stwierdził, że ocena projektu została przeprowadzona w 

sposób naruszający prawo i naruszenie to miało istotny 

wpływ na wynik oceny), lub 

−  rozpatrzeniu protestu (dotyczy sytuacji, gdy sąd stwierdził, 

iż pozostawienie protestu bez rozpatrzenia było 

nieuzasadnione), 

sporządzenie pisma informującego wnioskodawcę o wyniku 

ponownego rozpatrzenia sprawy/wyniku rozpatrzenia protestu oraz 

listy sprawdzającej do protestu. 

31.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Weryfikacja pisma i listy sprawdzającej do protestu. 
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Projektów 

Konkursowyc

h  

Jeśli TAK – akceptacja i zatwierdzenie listy sprawdzającej do 

protestu. 

Jeśli NIE - pkt 30. 

 

32.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 30. 

33.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 30. 

34.  Dyrektor 

WUP 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 30. 

35.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania / 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

Przekazanie do wnioskodawcy pisma informującego o wyniku 

ponownego rozpatrzenia sprawy lub o wyniku rozpatrzenia 

protestu, za potwierdzeniem odbioru. 

36.  Stanowisko 

ds. Wdrażania 

i 

Monitorowani

a Działania/ 

Poddziałania; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Terminy wykonania czynności: 

W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protestu – weryfikacja wyników 

oceny projektu przeprowadzonej przez IP WUP. 

Co do zasady czynności przebiegają niezwłocznie bądź w terminie wskazanym w 

poszczególnych punktach instrukcji lub wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Rozdział 15 ustawy wdrożeniowej 

➢ SOP 

➢ 14.3.1-1 Wzór listy sprawdzającej do protestu 

Uwaga! 

W przypadku wpływu protestu do niewłaściwej instytucji jest ona zobowiązana do 

niezwłocznego (w wersji elektronicznej w terminie 2 dni roboczych a oryginału w wersji 

papierowej w terminie do 7 dni roboczych od dnia wpływu protestu) przekazania go 

właściwej instytucji tj. instytucji wskazanej w art. 39 ust. 1 i w zw. z art. 56 ust. 1 ustawy 

wdrożeniowej. 
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14.3.2 Wycofanie protestu przez wnioskodawcę  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wnioskodawca/ Wydział Organizacji i Administracji/ Wydział Wdrażania RPO/ 

Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych 

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania/ 

Stanowisko ds. 

Projektów 

Po otrzymaniu od wnioskodawcy pisma o wycofaniu protestu: 

− przed przekazaniem protestu do IZ RPO WK-P - sporządzenie 

pisma do wnioskodawcy informującego o pozostawieniu protestu 

bez rozpatrzenia, 

− po przekazaniu protestu do IZ RPO WK-P – sporządzenie pisma do 

IZ RPO WK-P przekazującego oświadczenie o wycofaniu protestu 

przez wnioskodawcę oraz pisma do wnioskodawcy informującego 

o przekazaniu oświadczenia o wycofaniu protestu do IZ RPO WK-

P.  

 

Wnioskodawca może złożyć oświadczenie o wycofaniu protestu do 

czasu zakończenia rozpatrywania protestu przez IZ RPO WK-P. 

Oświadczenie dla swej skuteczności powinno być złożone w formie 

pisemnej i zawierać jednoznaczne stwierdzenie o wycofaniu protestu.  

 

W przypadku wycofania protestu ponowne jego wniesienie jest 

niedopuszczalne. W przypadku wycofania protestu wnioskodawca nie 

może wnieść skargi do sądu administracyjnego. 

2.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1.  

3.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

5.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK -zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 1. 

6.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania/S

Wysłanie: 

- do wnioskodawcy pisma informującego o pozostawieniu protestu bez 

rozpatrzenia (w przypadku, gdy pismo od wnioskodawcy wpłynęło 

przed przekazaniem protestu do IZ RPO WK-P) albo 

- do wnioskodawcy pisma informującego o przekazaniu oświadczenia 

o wycofaniu protestu do IZ RPO WK-P oraz do IZ RPO WK-P pisma 
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tanowisko ds. 

Projektów 

przekazującego oświadczenie o wycofaniu protestu przez 

wnioskodawcę,  

za potwierdzeniem odbioru. 

7.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania/S

tanowisko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury przebiegają niezwłocznie. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ SOP 

 

15. KONTRAKTACJA 

Stosowanie wzorów umów o dofinansowanie projektów 

 

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy wdrożeniowej regulamin konkursu określa między innymi 

wzór umowy o dofinansowanie projektu. Zgodnie z rozwiązaniami przyjętymi w ramach RPO 

WK-P o ile uchwała Zarządu Województwa zatwierdzająca IW IP WUP nie stanowi inaczej, 

do regulaminu konkursu powinien być załączany wzór umowy o dofinansowanie projektu, z 

zastrzeżeniem że wzór może być modyfikowany i zmieniany (patrz poniżej), ale nie w sposób 

sprzeczny z warunkami określonymi w regulaminie konkursu (zgodność z warunkami 

konkursu nie dotyczy przypadku, gdy konieczność modyfikacji lub zmiany wynika z odrębnych 

przepisów, przez co należy rozumieć przepisy ustawy lub umów międzynarodowych albo 

przepisy prawa unijnego).  

Zasady zmiany wzorów umów o dofinansowanie projektów w ogłoszonych naborach 

 

Co do zasady, nie ma przeszkód prawnych, aby w trakcie trwającego konkursu zmieniać 

obowiązujący wcześniej wzór umowy o dofinansowanie projektu. Jedynym ograniczeniem jest 

art. 41 ustawy wdrożeniowej. Zgodnie z jego treścią, regulamin konkursu do czasu 

rozstrzygnięcia nie może być zmieniony w sposób skutkujący nierównym traktowaniem 

wnioskodawców (ust. 3). Ta zasada nie ma zastosowania, jeżeli konieczność dokonania zmiany 

wynika z odrębnych przepisów (ust. 4). Dotyczy to również wzoru umowy o dofinansowanie 

projektu jako obligatoryjnego elementu regulaminu konkursu.  

W związku z powyższym do czasu rozstrzygnięcia konkursu niedopuszczalna jest każda 

zmiana treści wzoru umowy o dofinansowanie projektu, której konsekwencją jest nierówne 

traktowanie wnioskodawców, a więc wszelkie zmiany muszą być stosowane jednakowo wobec 

wszystkich wnioskodawców.  

Wyjątkiem pozwalającym na zmiany w trakcie trwania konkursu, niezależnie od ich charakteru 

jest sytuacja, gdy konieczność ich dokonania wynika z odrębnych przepisów, przez co należy 

rozumieć przepisy ustaw lub umów międzynarodowych albo przepisy prawa unijnego. 

Powyższa zasada ma zastosowanie również do etapu między zatwierdzeniem projektu do 

dofinansowania a podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. 

 

Zmiana wytycznych a zmiana wzorów umów o dofinansowanie projektów 
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W przypadku, gdy pomiędzy ogłoszeniem danego naboru a podpisaniem umowy o 

dofinansowanie projektu zostaną zmienione wytyczne ministra właściwego ds. rozwoju 

regionalnego, które mają wpływ na realizację założeń umowy, IP WUP stosuje te wytyczne 

zgodnie z komunikatem zamieszczonym w Monitorze Polskim. Co do zasady ww. zmiana 

wytycznych ma zastosowanie do naborów ogłaszanych od daty obowiązywania tych 

wytycznych, co oznacza, że zmienione wytyczne powinny być uwzględnione w umowach 

podpisywanych w konsekwencji rozstrzygnięcia konkursów ogłaszanych od daty 

obowiązywania tych wytycznych (dotyczy także trybu pozakonkursowego), z wyjątkiem gdy: 

a) przepisy przejściowe dotyczące wytycznych stanowią inaczej lub 

b) IP WUP w uzgodnieniu z IZ RPO WK-P, a następnie z beneficjentem, zdecyduje  

o stosowaniu zmienionych wytycznych do umów podpisywanych w wyniku 

rozstrzygnięcia konkursów ogłoszonych przed datą obowiązywania zmienionych 

wytycznych, w szczególności, gdy zmiana wytycznych jest korzystna dla beneficjenta. 

 

Sposób dokonywania zmian regulaminu konkursu 

 

Jeżeli po ogłoszeniu konkursu, ale przed jego rozstrzygnięciem, wzór umowy  

o dofinansowanie projektu zostanie zmieniony w związku z aktualizacją IW IP WUP to musi 

to skutkować procedurą zmiany regulaminu konkursu, gdyż wzór umowy o dofinansowanie 

projektu jest integralną częścią tego regulaminu. 

 

Podpisywanie umów z wnioskodawcami, którym przyznano dofinansowanie 

 

Z wyłonionymi do dofinansowania wnioskodawcami podpisywane są umowy  

o dofinansowanie projektu w oparciu o wzór umowy będący załącznikiem do regulaminu 

konkursu aktualnym na dzień rozstrzygnięcia konkursu lub rundy konkursu, rozumianego jako 

zatwierdzenie przez właściwą instytucję listy projektów, o której mowa w art. 45 ust. 6 ustawy 

wdrożeniowej, o ile przepisy prawa nie stanowią inaczej. 

Umowa o dofinansowanie projektu może zostać zawarta, jeżeli projekt spełnia wszystkie 

kryteria wyboru projektów, na podstawie których został wybrany do dofinansowania oraz 

zostały dokonane czynności i zostały złożone dokumenty wskazane w regulaminie konkursu 

albo w wezwaniu, o których mowa odpowiednio w art. 41 ust. 2 pkt 6a albo w art. 48 ust. 4a 

pkt 3 ustawy wdrożeniowej. 

Dopuszczalną formę podpisania umowy (np. w formie pisemnej w siedzibie IP WUP/ 

korespondencyjnie, w formie elektronicznej za pomocą kwalifikowanego podpisu 

elektronicznego) określa IP WUP stosownie do okoliczności (np. w przypadku wystąpienia siły 

wyższej). 

 

Modyfikowanie wzoru umowy o dofinansowanie projektu 

 

Zgodnie z przypisem 1 wzoru umowy o dofinansowanie projektu: „wzór może być 

modyfikowany w przypadku, gdy IP WUP uzna, że odpowiednie zapisy należy w nim 

zamieścić w celu ochrony krajowych lub unijnych środków publicznych lub jeśli modyfikacje 

są niezbędne dla prawidłowej realizacji projektu”. Oznacza to, że wzór umowy o 

dofinansowanie projektu już na etapie opracowywania regulaminu konkursu może być 

dostosowywany do specyfiki tego konkursu, w tym może zawierać zapisy wynikające wprost 

z kryteriów wyboru, jak również może być korygowany w przypadku, gdy zawiera oczywiste 

omyłki lub błędy (np. nieprawidłowe odwołanie do ustępu umowy).  
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Do modyfikacji wzoru umowy o dofinansowanie projektu mają zastosowanie zapisy art. 41 

ustawy wdrożeniowej wskazane powyżej. 

 

Podpisywanie załączników do umowy o dofinansowanie projektu 

 

Załączniki do umowy o dofinansowanie projektu powinny być podpisane (jeśli jest to 

wymagane) przez osobę wskazaną w regulaminie konkursu tj. osobę upoważnioną wskazaną 

we wniosku o dofinansowanie, z zastrzeżeniem, że upoważnienie/pełnomocnictwo/ inny 

równoważny dokument musi zawierać odpowiednie zapisy uprawniające do podejmowania 

określonych czynności (jeśli dotyczy). 

 

 

15.1 Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu 
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Rynku Pracy/ Wydział ds. Kontroli/ Wicedyrektor 

ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Radca prawny/ Główny Księgowy/ beneficjent/ 

dysponent FP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych, Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych  

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu – projekty pozakonkursowe  

1.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO   

Zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projektów przygotowania 

umów o dofinansowanie projektu (w oparciu o informację o 

projektach wybranych do dofinansowania). 

2.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Podpisanie deklaracji poufności i bezstronności w procesie 

wdrażania projektu (zał. 15.1-1), archiwizacja deklaracji w teczce 

projektu. 

3.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przyjęcie i weryfikacja złożonych przez wnioskodawcę załączników    

wymaganych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu 

wskazanych w piśmie o pozytywnej ocenie formalno-merytorycznej 

projektu i wybraniu go do dofinansowania (zgodnie z procedurą 

14.1.2), w terminie 5 dni roboczych od daty ich złożenia przez 

wnioskodawcę.   

 

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji powyższej dokumentacji  

zajdzie podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości (w tym 

nadużycia finansowego) – postępowanie wyjaśniające przebiega 

zgodnie                          z procedurą 18.1 i 12.4 (jeśli dotyczy).  

 

Jeżeli w wyniku ww. weryfikacji: 

➢ wystąpi podejrzenie nadużycia finansowego – wstrzymanie 

podpisania umowy do czasu wyjaśnienia sprawy, a w przypadku 

jego potwierdzenia (np. fałszerstwa dokumentów) – odstąpienie 

od podpisania umowy – dalsze postępowanie przebiega zgodnie                         

z instrukcją 15.3; 
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➢ wykryta zostanie nieprawidłowość w projekcie, którego 

realizacja rozpoczęła się przed złożeniem wniosku o 

dofinansowanie i wartość tej nieprawidłowości nie skutkuje 

uznaniem całości wydatków za niekwalifikowalne oraz nie 

istnieje podejrzenie nadużycia finansowego – umowa o 

dofinansowanie może zostać zawarta z zastrzeżeniem, że 

wydatek nieprawidłowy nie może być uznany za 

kwalifikowalny; 

➢ wykryta zostanie nieprawidłowość w projekcie, którego 

realizacja rozpoczęła się przed złożeniem wniosku o 

dofinansowanie i wartość tej nieprawidłowości skutkuje 

uznaniem całości wydatków za niekwalifikowalne – odstąpienie 

od podpisania umowy – dalsze postępowanie przebiega zgodnie 

z instrukcją 15.3; 

➢ wykryta zostanie nieprawidłowość dotycząca zamówienia 

kluczowego dla realizacji projektu rozpoczętego przed 

podpisaniem umowy i jednocześnie nieprawidłowość nie 

skutkowałaby nałożeniem 100% korekty na wydatki objęte 

zamówieniem – zawarcie umowy jest możliwe, ale wydatki 

nieprawidłowe nie będą uznane za kwalifikowalne (w 

przypadku, gdy kwoty nieprawidłowości nie można precyzyjnie 

określić, do obliczenia kwoty nieprawidłowości należy 

zastosować taryfikator).  

4.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przygotowanie umowy (zał. 15.1-8) wraz z załącznikami 

stanowiącymi integralną część umowy (w przypadku umowy w 

formie pisemnej, umowa jest przygotowywana w 2 egzemplarzach 

- dla IP WUP oraz dla wnioskodawcy). Sporządzenie listy 

sprawdzającej do umowy (zał. 15.1-2). 

 

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, wystąpienie 

do obserwatora IP WUP w IMS Signals z zapytaniem dotyczącym 

obecności wnioskodawcy w ww. bazie. 

5.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

 

Weryfikacja umowy za pomocą listy sprawdzającej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja umowy i zatwierdzenie listy sprawdzającej. 

  

Jeśli NIE – pkt 4. 

6.  Radca Prawny 

WUP 

Weryfikacja umowy pod względem formalno-prawnym. 

 

Jeśli TAK - akceptacja treści umowy. 

Jeśli NIE - pkt 4. 

7.  Główny 

Księgowy 

Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK - kontrasygnata umowy. 

Jeśli NIE - pkt 4. 

8.  Dyrektor WUP Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK – w przypadku umowy w formie pisemnej, zaparafowanie 

umowy (lub podpisanie umowy). 

Jeśli NIE - pkt 4. 
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9.  Stanowisko ds. 

Projektów 

a) Poinformowanie (telefonicznie lub za pośrednictwem poczty 

elektronicznej lub tradycyjnej) wnioskodawcy o terminie 

podpisania umowy w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. 

czynności za pomocą notatki służbowej/ wydruku e-maila/ pisma) 

lub  

b) Wysłanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowanych 

egzemplarzy umowy wraz z pismem przewodnim do 

wnioskodawcy z prośbą o ich zaparafowanie oraz podpisanie 

przez wnioskodawcę/osobę upoważnioną i opatrzenie pieczątką 

imienną i firmową, a następnie  odesłanie w określonym terminie 

do IP WUP za potwierdzeniem odbioru (w przypadku 

podpisywania umowy korespondencyjnie) lub 

c) Przekazanie wnioskodawcy drogą elektroniczną umowy, celem 

podpisania jej za pomocą kwalifikowanego podpisu 

elektronicznego (w przypadku podpisywania umowy 

elektronicznie). 

 

Dyrektor IP WUP może wskazać inny sposób podpisania lub 

dostarczenia umowy. 

10.  Stanowisko ds. 

Projektów 

 

Po otrzymaniu podpisanej umowy od beneficjenta sprawdzenie, czy 

umowa została podpisana przez osobę do tego upoważnioną oraz: 

a) w przypadku umów podpisywanych korespondencyjnie – czy 

została opatrzona pieczątką imienną i firmową, 

b) w przypadku umów podpisywanych elektronicznie – 

zweryfikowanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego i czy 

nie dokonano zmian w umowie (np. poprzez porównanie dwóch 

dokumentów PDF). 

 

W przypadku, gdy wnioskodawca poinformuje IP WUP o 

odstąpieniu od podpisania umowy o dofinansowanie dalsze 

postępowanie przebiega zgodnie z procedurą 15.3. 

11.  Dyrektor WUP 

 

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu, o ile umowa nie 

została podpisana na wcześniejszym etapie. 

 

W przypadku podpisania umowy w siedzibie IP WUP, umowa 

podpisywana jest również przez wnioskodawcę, któremu następnie 

jest przekazywany jeden egzemplarz podpisanej umowy. 

12.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku umów podpisywanych korespondencyjnie 

/elektronicznie, po podpisaniu umowy przez Dyrektora WUP, 

sporządzenie pisma przekazującego beneficjentowi jeden podpisany 

egzemplarz umowy/umowę.  

13.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinansowanie 

projektu do SL2014. 

 

Nadanie uprawnień do korzystania z SL2014 Użytkownikom B, 

zgodnie z wnioskami o nadanie dostępu załączonymi do umowy o 

dofinansowanie – beneficjent otrzymuje automatycznie 

powiadomienie o otrzymaniu uprawnień do korzystania z SL2014 i 

może rozpocząć pracę w aplikacji.  
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Nadanie/zmiana/wycofanie uprawnień do korzystania z SL2014 

przebiega zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunków gromadzenia 

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 

i na zasadach wskazanych poniżej*. 

14.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Udostępnienie umowy pracownikowi Stanowiska ds. Wdrażania  

i Monitorowania Działania/Poddziałania niezwłocznie po jej  

podpisaniu, w celu wprowadzenia danych do rejestru umów (zał. 

15.1-6)  i opracowania informacji o podpisanych umowach. 

W przypadku umów zawieranych w formie pisemnej, przekazanie 

kopii umowy potwierdzonej za zgodność z oryginałem 

pracownikowi Stanowiska  ds. Wdrażania i Monitorowania 

Działania/ Poddziałania, celem przekazania jej dysponentowi 

Funduszu Pracy (dopuszcza się przekazanie w formie skanu). 

15.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania  

Przygotowanie pisma do dysponenta Funduszu Pracy, dot. 

przekazania kopii umów o dofinansowanie projektu/ skanu 

umów/umów podpisanych elektronicznie. 

16.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy oraz pisma 

przekazującego umowę do beneficjenta (w przypadku umów 

podpisywanych korespondencyjnie/umów podpisywanych 

elektronicznie). 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 12 i/lub15. 

17.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy.  

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 15. 

18.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy oraz pisma 

przekazującego umowę do beneficjenta. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 12 i/lub 15. 

19.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie beneficjentowi pisma wraz z umową  

20.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania  

W ciągu 7 dni roboczych od dnia podpisania umów o 

dofinansowanie, wysłanie pisma do dysponenta Funduszu Pracy. 

21.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania  

Wprowadzenie informacji nt. podpisanych umów do wewnętrznego 

rejestru umów (zał. 15.1-6), zawartych w ramach Działania, 

niezwłocznie po ich podpisaniu. 
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22.   Stanowisko ds. 

Wdrażania  i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Opracowanie informacji o podpisanych umowach celem 

zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP i stronie internetowej 

Programu, wraz z rejestrem umów o dofinansowanie projektu 

zawartych w danym naborze (zał. 15.1-3). 

 

23.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

 

Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejestrem 

umów o dofinansowanie projektu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 22. 

24.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy  

Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejestrem 

umów o dofinansowanie projektu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE –22. 

25.  Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejestrem 

umów o dofinansowanie projektu. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 22. 

26.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przekazanie informacji o podpisanych umowach wraz z rejestrem 

umów o dofinansowanie projektu zawartych w danym naborze do 

Kierownika Wydziału Rynku Pracy celem zamieszczenia na stronie 

internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu. 

27.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy 

Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP oraz stronie 

Programu informacji o podpisanych umowach oraz rejestru umów o 

dofinansowanie projektu zawartych w danym naborze.  

28.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Sporządzenie pisma przewodniego przekazującego rejestr 

zawartych umów do Wydziału ds. Kontroli (zał. 15.1-4). 

 

29.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja pisma przewodniego, przekazującego  rejestr  

zawartych umów do Wydziału ds. Kontroli. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 28.  

30.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przekazanie rejestru zawartych umów wraz z pismem przewodnim 

do Wydziału ds. Kontroli. 

 

31.  Stanowisko ds. 

Projektów; 

Stanowisko ds. 

Wdrażania  

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 
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Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu – projekty konkursowe 

32.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projektów przygotowanie 

umów o dofinansowanie projektu (w oparciu o informacje o 

projektach wybranych do dofinansowania)**. 

33.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Podpisanie deklaracji poufności i bezstronności w procesie 

wdrażania projektu (zał. 15.1-1), archiwizacja deklaracji w teczce 

projektu. 

34.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przyjęcie i weryfikacja złożonych przez wnioskodawcę załączników 

wymaganych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu, 

wskazanych w piśmie o pozytywnym wyniku oceny projektu i 

wybraniu go do dofinansowania (zgodnie z procedurą 14.2.8), w 

terminie 5 dni roboczych od daty ich złożenia przez wnioskodawcę. 

 

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji powyższej dokumentacji 

zajdzie podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości (w tym 

nadużycia finansowego) – postępowanie wyjaśniające przebiega 

zgodnie z procedurą 18.1 i 12.4 (jeśli dotyczy).  

 

Jeżeli w wyniku ww. weryfikacji: 

➢ wystąpi podejrzenie nadużycia finansowego – wstrzymanie 

podpisania umowy do czasu wyjaśnienia sprawy, a w przypadku 

jego potwierdzenia (np. fałszerstwa dokumentów) – odstąpienie 

od podpisania umowy – dalsze postępowanie przebiega zgodnie 

z  instrukcją 15.3; 

➢ wykryta zostanie nieprawidłowość w projekcie, którego 

realizacja rozpoczęła się przed złożeniem wniosku o 

dofinansowanie i wartość tej nieprawidłowości nie skutkuje 

uznaniem całości wydatków za niekwalifikowalne oraz nie 

istnieje podejrzenie nadużycia finansowego – umowa o 

dofinansowanie może zostać zawarta z zastrzeżeniem, że 

wydatek nieprawidłowy nie może być uznany za 

kwalifikowalny; 

➢ wykryta zostanie nieprawidłowość w projekcie, którego 

realizacja rozpoczęła się przed złożeniem wniosku o 

dofinansowanie i wartość tej nieprawidłowości skutkuje 

uznaniem całości wydatków za niekwalifikowalne – odstąpienie 

od podpisania umowy – dalsze postępowanie przebiega zgodnie 

z instrukcją 15.3; 

➢ wykryta zostanie nieprawidłowość dotycząca zamówienia 

kluczowego dla realizacji projektu rozpoczętego przed 

podpisaniem umowy i jednocześnie nieprawidłowość nie 

skutkowałaby nałożeniem 100% korekty na wydatki objęte 

zamówieniem – zawarcie umowy jest możliwe, ale wydatki 

nieprawidłowe nie będą uznane za kwalifikowalne (w 

przypadku, gdy kwoty nieprawidłowości nie można precyzyjnie 

określić, do obliczenia kwoty nieprawidłowości należy 

zastosować taryfikator).  



 

235 

 

35.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przygotowanie umowy (zał. 15.1 – 7a/ 15.1 – 7b) wraz z 

załącznikami, stanowiącymi integralną część umowy (w przypadku 

umowy w formie pisemnej, umowa jest przygotowywana w 2 

egzemplarzach - dla IP WUP oraz dla wnioskodawcy). 

Sporządzenie listy sprawdzającej do umowy (zał.15.1-2). 

 

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, wystąpienie 

do obserwatora IP WUP w IMS Signals, z zapytaniem dotyczącym 

obecności wnioskodawcy w ww. bazie. 

36.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja umowy za pomocą listy sprawdzającej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja umowy i zatwierdzenie listy sprawdzającej. 

  

Jeśli NIE – pkt 35. 

37.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja umowy.  

 

Jeśli TAK – akceptacja umowy.  

Jeśli NIE – pkt 35. 

38.  Radca Prawny  Weryfikacja umowy pod względem formalno-prawnym. 

 

Jeśli TAK – akceptacja treści umowy. 

Jeśli NIE – pkt 35. 

39.  Główny 

Księgowy 

Weryfikacja umowy.  

 

Jeśli TAK –kontrasygnata umowy. 

Jeśli NIE – pkt 35. 

40.  Dyrektor WUP Weryfikacja umowy. 

 

Jeśli TAK – w przypadku umowy w formie pisemnej, zaparafowanie 

umowy (lub podpisanie umowy). 

Jeśli NIE – pkt 35. 

41.  Stanowisko ds. 

Projektów 

a) Poinformowanie (telefonicznie lub za pośrednictwem poczty 

elektronicznej lub tradycyjnej) wnioskodawcy o terminie 

podpisania umowy w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. 

czynności za pomocą notatki służbowej/ wydruku e-maila/ pisma) 

lub  

b) Wysłanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowanych 

egzemplarzy umowy wraz z pismem przewodnim do 

wnioskodawcy, z prośbą o ich zaparafowanie oraz podpisanie przez 

wnioskodawcę/osobę upoważnioną i opatrzenie pieczątką imienną i 

firmową, a następnie odesłanie w określonym terminie do IP WUP 

za potwierdzeniem odbioru (w przypadku podpisywania umowy 

korespondencyjnie) lub 

c) Przekazanie wnioskodawcy drogą elektroniczną umowy, celem 

podpisania jej za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego 

(w przypadku podpisywania umowy elektronicznie). 

 

Dyrektor IP WUP może wskazać inny sposób podpisania lub 

dostarczenia umowy. 
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W przypadku podpisania umowy drogą korespondencyjną, 

autentyczność podpisów powinna być potwierdzona aktem 

notarialnym lub poświadczeniem własnoręczności podpisu. 

42.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po otrzymaniu podpisanej umowy od beneficjenta, sprawdzenie czy 

umowa została podpisana przez osobę do tego upoważnioną oraz 

a) w przypadku podpisania umowy korespondencyjnie – czy została 

opatrzona pieczątką imienną i firmową, jak również czy 

autentyczność podpisów została potwierdzona aktem notarialnym 

lub poświadczeniem własnoręczności podpisu, 

b) w przypadku umów podpisywanych elektronicznie - 

zweryfikowanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego i czy 

nie dokonano zmian w umowie (np. poprzez porównanie dwóch 

dokumentów PDF). 

 

W przypadku, gdy wnioskodawca poinformuje IP WUP o 

odstąpieniu od podpisania umowy o dofinansowanie dalsze 

postępowanie przebiega zgodnie z procedurą 15.3. 

43.  Dyrektor WUP Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu, o ile umowa nie 

została podpisana na wcześniejszym etapie. 

 

W przypadku podpisywania umowy w siedzibie IP WUP, umowa 

podpisywana  jest również  przez wnioskodawcę, któremu następnie 

jest przekazywany jeden egzemplarz podpisanej umowy. 

44.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku podpisania umowy o dofinansowanie 

korespondencyjnie/elektronicznie, po podpisaniu umowy przez 

Dyrektora WUP, sporządzenie pisma przekazującego 

beneficjentowi 1 egzemplarz umowy/umowę. 

45.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma przekazującego umowę do beneficjenta.  

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 44. 

46.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przekazującego umowę do beneficjenta.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 44. 

47.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie beneficjentowi pisma wraz z umową. 

48.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinansowanie 

projektu do SL2014. 

 

Nadanie uprawnień do korzystania z SL2014 Użytkownikom B, 

zgodnie z wnioskiem o nadanie uprawnień załączonym do umowy 

o dofinansowanie – Beneficjent otrzymuje automatycznie 

powiadomienie o otrzymaniu uprawnień do korzystania z SL2014 i 

może rozpocząć pracę w aplikacji.  

Nadanie/zmiana/wycofanie uprawnień do korzystania z SL2014 

przebiega zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunków gromadzenia 

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 

i na zasadach wskazanych poniżej*. 
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49.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Udostępnienie umowy pracownikowi Stanowiska ds. Wdrażania  

i Monitorowania Działania/ Poddziałania niezwłocznie po jej 

podpisaniu,  w celu wprowadzenia danych do wewnętrznego 

rejestru umów i opracowania informacji o podpisanych umowach. 

50.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Wprowadzenie informacji nt. podpisanych umów do rejestru umów 

zawartych w ramach Poddziałania (zał. 15.1-6).  

 

Rejestr zawartych umów podlega aktualizacji w przypadku zawarcia 

umów w wyniku procedury odwoławczej.  

51.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Opracowanie informacji o podpisanych umowach celem 

zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP i stronie internetowej 

Programu wraz z rejestrem umów zawartych w ramach Poddziałania 

(zał. 15.1-3).  

 

 

52.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejestrem 

umów zawartych w ramach Poddziałania.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 51. 

53.  Kierownik 

Wydziału  

Wdrażania RPO 

Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejestrem 

umów zawartych w ramach Poddziałania.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 51. 

54.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy  

 

Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejestrem 

umów zawartych w ramach Poddziałania.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 51. 

55.  Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejestrem 

umów zawartych w ramach Poddziałania.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 51. 

56.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania / 

Poddziałania 

Przekazanie informacji o podpisanych umowach wraz z rejestrem 

umów do Kierownika Wydziału Rynku Pracy celem zamieszczenia 

na stronie internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu. 

57.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP oraz stronie 

Programu informacji o podpisanych umowach oraz rejestru umów o 

dofinansowanie projektu zawartych w danym konkursie. 

58.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Sporządzenie pisma przewodniego (zał. 15.1-4), przekazującego 

rejestr zawartych umów do Wydziału ds. Kontroli. 

59.  Kierownik  

Oddziału ds. 

Weryfikacja pisma przewodniego przekazującego rejestr zawartych 

umów do Wydziału ds. Kontroli. 
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Projektów 

Konkursowych  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 58.  

60.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przekazanie rejestru zawartych umów wraz z pismem przewodnim  

do Wydziału ds. Kontroli. 

61.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie pisma przekazującego kopię podpisanej umowy o 

dofinansowanie projektu (bez załączników za wyjątkiem  

harmonogramu płatności)/umowę podpisaną elektronicznie wraz z 

informacją o zaangażowaniu środków wynikającym z umowy 

(zał.15.1-5) do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy, celem 

wprowadzenia umowy do ewidencji księgowej i zaangażowania 

wydatków. 

62.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Weryfikacja i akceptacja pisma przewodniego przekazującego kopię 

umowy/umowę do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 61. 

63.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie wraz z pismem przewodnim kopii umowy                              

z harmonogramem płatności/umowy wraz z informacją o 

zaangażowaniu środków wynikającym z umowy do Zespołu ds. 

Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych. 

64.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przyjęcie zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy przebiega 

zgodnie z procedurą 15.2. 

65.  Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub 

zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne 

określenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Rozdział 14 ustawy wdrożeniowej 

➢ Wytyczne w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy w 

ramach programów operacyjnych współfinansowanych z EFS na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020 

➢ 15.1-1 Wzór deklaracji poufności i bezstronności w procesie wdrażania projektu 

➢ 15.1-2 Wzór listy sprawdzającej do umów/aneksów 

➢ 15.1-3 Wzór rejestru umów o dofinansowanie zawartych w ramach Działania/ 

Poddziałania (na stronę internetową) 

➢ 15.1-4 Wzór pisma przekazującego rejestr umów o dofinansowanie zawartych w ramach 

Działania/Poddziałania do Wydziału ds. Kontroli 
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➢ 15.1-5 Wzór pisma przekazującego kopię umowy/aneksu do Wydziału Obsługi Budżetu  

i Funduszy. 

➢ 15.1-6 Wzór wewnętrznego rejestru umów o dofinansowanie zawartych w ramach 

Działania/Poddziałania 

➢ 15.1-7a Wzór umowy o dofinansowanie projektu konkursowego  

➢ 15.1-7b Wzór umowy o dofinansowanie projektu konkursowego (kwoty ryczałtowe) 

➢ 15.1-8 Wzór umowy o dofinansowanie projektu pozakonkursowego 

Uwaga! 

*W przypadku, gdy beneficjent zgłosi konieczność nadania/wycofania uprawnień 

pracownikom w zakresie korzystania z SL2014, opiekun projektu weryfikuje poprawność 

zgłoszenia, potwierdza zgodność danych podmiotu zgłaszającego osoby uprawnione z 

danymi jednostki realizującej projekt podanymi w ramach wniosku o dofinansowanie, a 

następnie nadaje lub wycofuje uprawnienia do korzystania z SL2014 wskazanym osobom.  

**W przypadku projektów konkursowych zlecenie przygotowania umów, następuje po 

otrzymaniu informacji z Ministerstwa Finansów, iż dany wnioskodawca oraz partner (jeśli 

dotyczy) nie podlega wykluczeniu oraz po otrzymaniu informacji z Ministerstwa 

Sprawiedliwości, iż wnioskodawca ani partner nie ma orzeczonego zakazu dostępu do 

środków funduszy europejskich (jeśli dotyczy). 

 

15.2 Przyjmowanie zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy 
 
Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie beneficjent jest zobowiązany do wniesienia do 

IP WUP zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy w terminie do 15 dni roboczych od dnia 

podpisania umowy. W uzasadnionych przypadkach (np. wystąpienia siły wyższej) beneficjent 

może wnieść zabezpieczenie w terminie późniejszym, uzgodnionym z IP WUP. 

 

IP WUP dopuszcza wniesienie zabezpieczenia: 

➢ osobiście przez beneficjenta lub osobę upoważnioną w siedzibie IP WUP lub 

➢ drogą korespondencyjną (pocztą) za potwierdzeniem odbioru. 

 

Forma wniesienia zabezpieczenia i jego rodzaj są ustalane pomiędzy IP WUP i beneficjentem 

na etapie podpisania umowy.  

 

Jednostki zaangażowane: 

Beneficjent/ Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy/Radca 

prawny/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania:  

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych, Oddział ds. Projektów 

Konkursowych 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Projektów 

Weryfikacja  zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy 

wniesionego przez beneficjenta w zakresie m.in.: 

➢ terminowości wniesienia; 

➢ poprawności rodzaju wniesionego zabezpieczenia; 

➢ zgodności z zapisami umowy o dofinansowanie projektu; 

➢ zatwierdzenia przez osoby uprawnione (beneficjenta lub osobę 

upoważnioną) podpisem i pieczątką imienną i firmową - w 
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przypadku korespondencyjnej formy wniesienia zabezpieczenia 

autentyczność podpisów powinna być potwierdzona aktem 

notarialnym lub poświadczeniem własnoręczności podpisu. 

 

2. Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy 

wniesionego przez beneficjenta. 

 

Jeśli TAK – pkt 3 lub 10. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

 

3. Radca prawny Weryfikacja formy prawnej zabezpieczenia wniesionego w formie 

innej niż weksel in blanco. 

 

Jeśli TAK – pkt 10. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

4. Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku zidentyfikowania błędów w zabezpieczeniu 

prawidłowej realizacji umowy o dofinansowanie złożonym: 

- osobiście – prośba o złożenie prawidłowego zabezpieczenia 

realizacji umowy o dofinansowanie, sporządzenie  na tę 

okoliczność notatki służbowej,  

- korespondencyjnie - sporządzenie pisma do beneficjenta (zał. 

15.2-1) informującego o błędach w zabezpieczeniu oraz 

zobowiązującego beneficjenta do niezwłocznego (pod rygorem 

rozwiązania umowy) złożenia prawidłowo ustanowionego 

zabezpieczenia i do odebrania za pokwitowaniem wadliwego 

zabezpieczenia.  

Dane osoby upoważnionej do odbioru wadliwego zabezpieczenia 

powinny być wcześniej przekazane mailem pracownikowi IP 

WUP, aby umożliwić sprawdzenie tożsamości osoby uprawnionej 

(na podstawie jej dowodu osobistego) w dniu odbioru 

przedmiotowego dokumentu. 

Wadliwe zabezpieczenie wprowadzane jest do rejestru 

zabezpieczeń i przechowywane w depozycie bankowym. 

 

5. Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja notatki służbowej/pisma do beneficjenta ws. błędów 

w zabezpieczeniu.  

 

Jeśli TAK – akceptacja pisma/zatwierdzenie notatki służbowej. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

 

6. Kierownik 

Wydziału  

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma do beneficjenta ws. błędów w zabezpieczeniu.  

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 4. 

 

7. Wicedyrektor 

ds. Rynku Pracy  

 

Weryfikacja pisma do beneficjenta ws. błędów w zabezpieczeniu.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 4. 
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8. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta ws. błędów w zabezpieczeniu.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 4. 

9. Stanowisko ds. 

Projektów 

Niezwłoczne przekazanie do beneficjenta pisma ws. błędów w 

zabezpieczeniu. 

 

Odbiór wadliwego zabezpieczenia odbywa się za pokwitowaniem 

na kopii pisma, informującego beneficjenta o błędach 

zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy o dofinansowanie. 

 

10. Stanowisko ds. 

Projektów 

Rejestracja złożonego zabezpieczenia w rejestrze zabezpieczeń                      

(zał. 15.2-2) potwierdzona podpisem pracownika Stanowiska ds. 

Projektów i beneficjenta.  

 

W przypadku przyjęcia zabezpieczenia drogą korespondencyjną w 

miejscu podpisu beneficjenta należy wpisać „podpisano 

korespondencyjnie”, a następnie wypełnienie potwierdzenia 

przyjętej formy zabezpieczenia przez IP WUP (podpis Dyrektora 

WUP) oraz odesłanie oryginału tego potwierdzenia do 

beneficjenta. 

 

11. Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie kopii zabezpieczenia i jej archiwizacja w teczce 

projektu wraz z potwierdzeniem przyjęcia zabezpieczenia, a 

następnie przekazanie oryginału zabezpieczenia do Zespołu ds. 

Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych. 

 

12. Pracownik 

Zespołu ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Zaksięgowanie zabezpieczenia oraz umieszczenie go w kopercie i 

jej opieczętowanie, a następnie umieszczenie koperty w sejfie. 

13. Stanowisko ds. 

Projektów, 

Pracownik 

Zespołu  ds. 

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury przebiegają niezwłocznie od momentu wpływu 

zabezpieczenia, a wniesienie przez beneficjenta zabezpieczenia następuje w terminie nie 

dłuższym niż 15 dni roboczych od dnia zawarcia umowy (termin ten może jednak ulec 

wydłużeniu w szczególnie uzasadnionych przypadkach). 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 160) 
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15.3 Odstąpienie od zawarcia umowy o dofinansowanie projektu 
 

➢ Rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie zaliczek 

w ramach programów finansowanych z udziałem środków europejskich (Dz. U. poz. 2367) 

➢ 15.2-1 Wzór pisma ws. wadliwego zabezpieczenia 

➢ 15.2-2 Wzór rejestru zabezpieczeń 

Jednostki zaangażowane: 

 Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy/ Wydział Rynku 

Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych/ Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych  

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

Odstąpienie IP WUP od podpisania umowy   

1.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po wystąpieniu przesłanek do odstąpienia od umowy o 

dofinansowanie projektu, sporządzenie: 

➢ pisma do wnioskodawcy informującego o odstąpieniu od 

zawarcia umowy przez IP WUP (zał. 15.3 – 1); 

➢ informacji do Wydziału Rynku Pracy, dotyczącej zmiany 

projektów wybranych do dofinansowania (projekty 

pozakonkursowe)/ listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 

ustawy wdrożeniowej (projekty konkursowe).   

 

IP WUP ma możliwość odstąpienia od podpisania umowy                                 

o dofinansowanie projektu z wnioskodawcą, którego projekt został 

oceniony pozytywnie i został wybrany do dofinansowania m.in. w 

przypadku: 

➢ braku złożenia dokumentacji niezbędnej do podpisania umowy w 

wyznaczonym przez IP WUP terminie; 

➢ złożenia dokumentacji niekompletnej bądź niespełniającej 

warunków niezbędnych do podpisania umowy; 

➢ zaistnienia innych ważnych przesłanek do odstąpienia m.in. 

wykluczenia z możliwości otrzymania dofinansowania ze 

środków UE. 

 

W przypadku, gdy podstawą do odstąpienia od podpisania umowy o 

dofinansowanie projektu jest niespełnianie przez projekt 

kryterium/ów wyboru projektów, w piśmie informującym o 

odstąpieniu, należy uwzględnić informację o możliwości wniesienia 
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odwołania od decyzji IP WUP w formie protestu (dot. projektów 

ocenianych w trybie konkursowym). W przypadku złożenia protestu 

przez wnioskodawcę, postępowanie zgodnie z procedurą 

odwoławczą wskazaną w podrozdziale 14.3. 

 

W przypadku Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych – od pkt 3. 

2.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Weryfikacja pisma i informacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja pisma i informacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1.  

4.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma i informacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

5.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma i informacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.   

Jeśli NIE – pkt 1. 

6.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wysłanie do wnioskodawcy pisma informującego o odstąpieniu od 

zawarcia umowy przez IP WUP za potwierdzeniem odbioru oraz 

przekazanie informacji dotyczącej:  

➢ zmiany informacji o projektach wybranych do dofinansowania 

(projekty pozakonkursowe); 

➢ zmiany listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 ustawy 

wdrożeniowej (projekty konkursowe) 

do Wydziału Rynku Pracy celem publikacji na stronie internetowej 

IP WUP i na stronie internetowej Programu.  

7.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Zamieszczenie informacji o projektach/ zmienionej listy projektów 

na stronie internetowej IP WUP i na stronie internetowej Programu. 

8.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie pisma do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy 

informującego o odstąpieniu od zawarcia umowy z wnioskodawcą 

wraz z kserokopią pisma IP WUP do wnioskodawcy (zał. 15.3– 2) – 

dotyczy projektów konkursowych. 

9.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE - pkt 8. 

10.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK -  zatwierdzenie. 

Jeśli NIE - pkt 8. 

11.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszu pisma  

informującego o odstąpieniu od zawarcia umowy z wnioskodawcą. 

12.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w GWD na „wycofany” 

i zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w SL2014. 
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13.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Odstąpienie wnioskodawcy od podpisania umowy 

14.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Na podstawie otrzymanego od wnioskodawcy pisma informującego 

o zamiarze odstąpienia od podpisania umowy o dofinansowanie 

projektu – sporządzenie: 

➢ pisma do wnioskodawcy informującego o przyjęciu do 

wiadomości decyzji wnioskodawcy (zał. 15.3 -3); 

➢ informacji do Wydziału Rynku Pracy dotyczącej zmiany 

projektów wybranych do dofinansowania (projekty 

pozakonkursowe)/ zmiany listy projektów, o której mowa w art. 

46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej (projekty konkursowe). 

W przypadku Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych – od pkt. 16. 

15.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma i informacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 14. 

16.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja pisma i informacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 14.  

17.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma i informacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 14. 

18.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma i informacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.   

Jeśli NIE – pkt 14. 

19.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wysłanie do wnioskodawcy, za potwierdzeniem odbioru, pisma 

informującego o przyjęciu do wiadomości przez IP WUP decyzji 

wnioskodawcy oraz przekazanie do Wydziału Rynku Pracy 

informacji dotyczącej zmiany projektów wybranych do 

dofinansowania/ zmiany listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 

3 ustawy wdrożeniowej, celem zamieszczenia na stronie internetowej 

IP WUP i na stronie internetowej Programu.  

20.  Pracownik 

Wydziału 

Rynku Pracy  

Zamieszczenie informacji na stronie internetowej IP WUP i na 

stronie internetowej Programu. 

21.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie pisma do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy 

informującego o odstąpieniu wnioskodawcy od zawarcia umowy 

wraz z kserokopią pisma IP WUP do wnioskodawcy (zał.15.3– 4) – 

dotyczy projektów konkursowych. 

22.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.   

Jeśli NIE – pkt 21. 

23.  Kierownik 

Wydziału 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.   
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15.4 Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu 
 

Zasady aneksowania umów 

 

IP WUP przy sporządzaniu aneksów do umów kieruje się m. in. następującymi zasadami: 

1. umowa o dofinansowanie projektu może zostać zmieniona, w przypadku gdy zmiany nie 

wpływają na spełnianie kryteriów wyboru projektu w sposób, który skutkowałby negatywną 

oceną tego projektu; 

2. sporządzenie aneksu do umowy może odbyć się po uprzednim upewnieniu się, co do 

dostępnej alokacji (dotyczy zmian umowy skutkujących zwiększeniem dofinansowania w 

ramach projektu), zgodnie z algorytmem wynikającym z kontraktu terytorialnego; 

3. w przypadku, gdy dokonano aneksowania umowy przed rozliczeniem wniosku o płatność 

końcową ww. wartość kontraktacji powinna uwzględnić korekty przyznanego 

dofinansowania. 

 

Co do zasady, korespondencja między IP WUP a beneficjentem prowadzona jest za 

pośrednictwem SL2014. 

 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Radca 

prawny/ Główny Księgowy/ beneficjent/ dysponent FP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych, Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych  

Wdrażania 

RPO  

Jeśli NIE – pkt 21. 

24.  Stanowisko ds. 

Projektów 

 

Przekazanie  pisma do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy 

informującego o odstąpieniu wnioskodawcy od zawarcia umowy. 

25.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w GWD na „wycofany” 

i zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w SL2014. 

26.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

 

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub 

zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne 

określenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 15.3 – 1 Wzór pisma do wnioskodawcy informującego o odstąpieniu od zawarcia umowy 

przez IP WUP 

➢ 15.3 – 2 Wzór pisma do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy informującego 

o odstąpieniu od            zawarcia umowy z wnioskodawcą 

➢ 15.3 – 3 Wzór pisma do wnioskodawcy przekazującego stanowisko IP WUP o przyjęciu 

do wiadomości decyzji wnioskodawcy 

➢ 15.3 – 4 Wzór pisma do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy dotyczącego odstąpienia 

wnioskodawcy od podpisania umowy 
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L

p. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu – projekty pozakonkursowe  

1.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wystąpienie przesłanki obligującej do sporządzenia aneksu do 

umowy  

o dofinansowanie projektu. 

Aneks do umowy może zostać sporządzony m.in.:  

➢ na wniosek beneficjenta (zmiany formalno-prawne lub 

merytoryczne w projekcie),  

➢ na podstawie informacji uzyskanych z przeprowadzanych 

kontroli,  

➢ wskutek zmian wynikających z wytycznych, 

➢ wskutek zmian przepisów prawa lub innych okoliczności 

mających wpływ na treść umowy. 

 

W przypadku, gdy propozycja zmiany wynika z inicjatywy 

beneficjenta, następuje weryfikacja zapisów zaproponowanych 

przez beneficjenta.  

 

W przypadku, gdy zmiany treści umowy o dofinansowanie projektu 

wymagają zaktualizowania wniosku o dofinansowanie projektu 

i/lub innych załączników stanowiących integralną część umowy – 

prośba do wnioskodawcy (poprzez SL2014) o przesłanie 

zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projektu i/lub 

zaktualizowanych załączników (jeśli dotyczy).  

 

W przypadku aneksowania umowy na podstawie informacji 

uzyskanych z przeprowadzanych kontroli lub wskutek zmian 

wynikających z wytycznych – przejście do pkt 7. 

2.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po otrzymaniu zaktualizowanego WND, jego weryfikacja zgodnie z 

projektem zmiany umowy o dofinansowanie projektu oraz 

kryteriami wyboru projektów dla wniosków złożonych w ramach 

naboru oraz weryfikacja innych załączników (jeśli dotyczy).  

 

Weryfikowane są m.in. zmiany zapisów umowy, które wymagają 

aktualizacji WND, a następnie prawidłowe wprowadzenie tych 

zmian do zaktualizowanego WND.  

 

Sporządzenie notatki służbowej z weryfikacji WND z następującą 

klauzulą: „Zaktualizowany WND został zweryfikowany zgodnie z 

projektem zmian do umowy o dofinansowanie projektu oraz z 

kryteriami wyboru projektów dla wniosków złożonych w ramach 

naboru. Zweryfikowano czy zmiany zapisów umowy, które 

wymagają aktualizacji WND zostały prawidłowo wprowadzone do 

zaktualizowanego WND”. Weryfikacja kryteriów wyboru dotyczy 

tylko tych kryteriów, na które wpływ mają zmiany wprowadzone 

w projekcie i dokonywana jest za pomocą listy sprawdzającej, 

stanowiącej załącznik do ww. notatki służbowej (zał. 14.2.8-2b). 
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Po zweryfikowaniu zaktualizowanego WND, sporządzenie pisma do 

beneficjenta z informacją o pozytywnej/negatywnej weryfikacji. W 

przypadku negatywnej weryfikacji WND do beneficjenta kierowana 

jest prośba o skorygowanie wniosku.  

3.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

 

Weryfikacja notatki służbowej i pisma do beneficjenta z informacją                                              

o pozytywnej/ negatywnej weryfikacji.  

 

Jeśli TAK – akceptacja pisma, zatwierdzenie notatki służbowej. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

4.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta z informacją                                            

o pozytywnej/negatywnej weryfikacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

5.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wysłanie pisma do beneficjenta poprzez SL2014. 

6.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W  przypadku wpływu skorygowanej wersji WND przejście do pkt 

2. 

7.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Na podstawie zweryfikowanych zmian do umowy zaproponowanych 

przez beneficjenta bądź zmian wprowadzanych z inicjatywy IP 

WUP, zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projektów 

opracowania aneksu do umowy. 

8.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie aneksu do umowy oraz listy sprawdzającej do aneksu 

(zał. 15.1-2). W przypadku aneksu w formie pisemnej, aneks jest 

przygotowywany w 2 egzemplarzach - dla IP WUP oraz dla 

beneficjenta. 

9.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO   

Weryfikacja treści aneksu za pomocą listy sprawdzającej.  

 

Jeśli TAK – akceptacja treści aneksu i zatwierdzenie listy 

sprawdzającej. 

Jeśli NIE – pkt 8. 

10.  Radca Prawny  Weryfikacja aneksu pod względem formalno-prawnym. 

 

Jeśli TAK – akceptacja treści aneksu. 

Jeśli NIE – pkt 8. 

11.  Główny 

Księgowy 

Weryfikacja treści aneksu.  

 

Jeśli TAK – kontrasygnata aneksu. 

Jeśli NIE – pkt 8. 

12.  Dyrektor WUP Weryfikacja treści aneksu. 

 

Jeśli TAK – w przypadku aneksu w formie pisemnej, zaparafowanie 

aneksu (lub podpisanie aneksu). 

Jeśli NIE – pkt 8. 

13.  Stanowisko ds. 

Projektów 

a) Poinformowanie beneficjenta (poprzez SL2014) o terminie 

podpisania aneksu w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. 

czynności za pomocą wydruku korespondencji) lub  

b) Wysłanie, za potwierdzeniem odbioru, 2 zaparafowanych 

egzemplarzy aneksu wraz z pismem przewodnim do beneficjenta 

z prośbą o ich podpisanie, zaparafowanie oraz opatrzenie pieczęcią 
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imienną i firmową przez beneficjenta/ osobę upoważnioną i 

odesłanie do IP WUP w określonym przez nią terminie za 

potwierdzeniem odbioru (w przypadku podpisywania aneksu 

korespondencyjnie) lub 

c) Przekazanie beneficjentowi drogą elektroniczną aneksu, celem 

podpisania go za pomocą kwalifikowanego podpisu 

elektronicznego (w przypadku podpisywania aneksu 

elektronicznie). 

 

Dyrektor IP WUP może wskazać inny sposób podpisania lub 

dostarczenia aneksu. 

14.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po otrzymaniu podpisanego aneksu od beneficjenta, sprawdzenie czy 

został on podpisany przez osobę do tego upoważnioną oraz 

a) w przypadku aneksu podpisywanego korespondencyjnie – czy 

został opatrzony pieczątką imienną i firmową, 

b) w przypadku aneksu podpisywanego elektronicznie - 

zweryfikowanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego i czy 

nie dokonano zmian w aneksie (np. poprzez porównanie dwóch 

dokumentów PDF). 

15.  Dyrektor WUP Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, o ile aneks 

nie został podpisany na wcześniejszym etapie.  

 

W przypadku podpisania aneksu do umowy w siedzibie IP WUP, 

aneks podpisywany jest również przez beneficjenta, któremu 

następnie jest przekazywany jeden egzemplarz podpisanego aneksu. 

16.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku aneksów podpisywanych korespondencyjnie/ 

elektronicznie, po podpisaniu aneksu przez Dyrektora WUP, 

sporządzenie pisma przekazującego beneficjentowi jeden podpisany 

egzemplarz aneksu/aneks.  

17.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wprowadzenie do SL2014 danych z zawartego aneksu do umowy 

nie później niż w terminie 5 dni roboczych od zawarcia aneksu. 

18.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Udostępnienie aneksu pracownikowi Stanowiska ds. Wdrażania  

i Monitorowania Działania/Poddziałania niezwłocznie po jego  

podpisaniu, w celu aktualizacji danych w rejestrze umów. 

W przypadku aneksów zawieranych pisemnie, przekazanie kopii 

aneksu potwierdzonego za zgodność z oryginałem/skanu aneksu 

pracownikowi Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania 

Działania/ Poddziałania, celem przekazania dysponentowi Funduszu 

Pracy. 

19.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Przygotowanie pisma do dysponenta Funduszu Pracy dot. 

przekazania kopii/skanów aneksów/aneksów podpisanych 

elektronicznie. 

20.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO  

Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy oraz pisma 

przekazującego aneks do umowy o dofinansowanie projektu   

beneficjentowi. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 16 i/lub 19. 
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21.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy.  

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 19. 

22.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy oraz pisma 

przekazującego aneks do umowy o dofinansowanie projektu   

beneficjentowi. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 16 i/lub 19. 

23.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie beneficjentowi pisma wraz z aneksem. 

24.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

W ciągu 7 dni roboczych od dnia podpisania aneksu do umowy                         

o dofinansowanie projektu, wysłanie pisma do dysponenta Funduszu 

Pracy. 

 

Aktualizacja rejestru zawartych umów (zał. 15.1-6). 

25.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Sporządzenie pisma (zał. 15.1-4), przekazującego zaktualizowany 

rejestr zawartych umów do Wydziału ds. Kontroli. 

26.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja  pisma przekazującego zaktualizowany rejestr 

zawartych umów do Wydziału ds. Kontroli. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 25. 

27.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Niezwłocznie po podpisaniu aneksu przekazanie zaktualizowanego 

rejestru zawartych umów wraz z pismem przewodnim do Wydziału 

ds. Kontroli. 

28. P

Ł

A

T 

Stanowisko ds. 

Projektów; 

Stanowisko ds. 

Wdrażania  

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania   

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu – projekty konkursowe 

29.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wystąpienie przesłanki obligującej do sporządzenia aneksu do 

umowy o dofinansowanie projektu. 

Aneks do umowy może zostać sporządzony m.in.:  

➢ na wniosek beneficjenta (zmiany formalno-prawne lub 

merytoryczne w projekcie),  

➢ na podstawie informacji uzyskanych z przeprowadzanych 

kontroli,  

➢ wskutek zmian wynikających z wytycznych, 

➢ wskutek zmian przepisów prawnych lub innych okoliczności 

mających wpływ na treść umowy. 
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W przypadku, gdy propozycja zmiany wynika z inicjatywy 

beneficjenta, następuje weryfikacja zapisów przez niego 

zaproponowanych. 

 

W przypadku, gdy zmiany treści umowy o dofinansowanie projektu 

wymagają zaktualizowania wniosku o dofinansowanie projektu 

i/lub innych załączników stanowiących integralną część umowy – 

prośba do beneficjenta (poprzez SL2014) o przesłanie 

zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projektu i/lub 

zaktualizowanych załączników (jeśli dotyczy).  

 

W przypadku aneksowania umowy na podstawie informacji 

uzyskanych z przeprowadzanych kontroli lub wskutek zmian 

wynikających z wytycznych – przejście do pkt 35. 

30.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po otrzymaniu zaktualizowanego WND, jego weryfikacja zgodnie z 

projektem zmiany umowy o dofinansowanie projektu oraz 

kryteriami wyboru projektów dla wniosków złożonych w ramach 

konkursu oraz weryfikacja innych załączników (jeśli dotyczy).  

Weryfikowane są m.in. zmiany zapisów umowy, które wymagają 

aktualizacji WND, a następnie prawidłowe wprowadzenie tych 

zmian do zaktualizowanego WND.  

Sporządzenie notatki służbowej z weryfikacji WND z następującą 

klauzulą: „Zaktualizowany WND został zweryfikowany zgodnie z 

projektem zmian do umowy o dofinansowanie projektu oraz z 

kryteriami wyboru projektów dla wniosków złożonych w ramach 

konkursu. Zweryfikowano czy zmiany zapisów umowy, które 

wymagają aktualizacji WND zostały prawidłowo wprowadzone do 

zaktualizowanego WND ”Weryfikacja kryteriów wyboru dotyczy 

tylko tych kryteriów, na które wpływ mają zmiany wprowadzone 

w projekcie i dokonywana jest za pomocą listy sprawdzającej, 

stanowiącej załącznik do ww. notatki służbowej (zał. 14.2.8-2b). 

 

Po zweryfikowaniu zaktualizowanego WND, sporządzenie pisma 

do beneficjenta z informacją o pozytywnej/ negatywnej weryfikacji. 

W przypadku negatywnej weryfikacji WND do beneficjenta 

kierowana jest prośba o skorygowanie wniosku.  

31.  Kierownik  

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja notatki służbowej z weryfikacji, pisma do beneficjenta 

z informacją o pozytywnej/ negatywnej weryfikacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja pisma, zatwierdzenie notatki służbowej. 

Jeśli NIE – pkt 30. 

32.  Dyrektor WUP Weryfikacja  pisma do beneficjenta z informacją o 

pozytywnej/negatywnej weryfikacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 30. 

33.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wysłanie do beneficjenta pisma z informacją o pozytywnej/ 

negatywnej weryfikacji poprzez SL2014.  
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34.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku złożenia przez beneficjenta skorygowanej wersji WND 

przejście do pkt 30. 

35.  Kierownik  

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Na podstawie zweryfikowanych informacji otrzymanych od 

beneficjenta bądź zmian wprowadzanych z inicjatywy IP WUP, 

zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projektów opracowania 

aneksu do umowy. 

36.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie aneksu do umowy i listy sprawdzającej do aneksu (zał. 

15.1-2). W przypadku zawierania aneksu w formie pisemnej, aneks 

jest przygotowywany w 2 egzemplarzach - dla IP WUP oraz dla 

beneficjenta). 

37.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych   

Weryfikacja treści aneksu za pomocą listy sprawdzającej.  

 

Jeśli TAK – akceptacja treści aneksu i zatwierdzenie listy 

sprawdzającej. 

Jeśli NIE – pkt 36. 

38.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja treści aneksu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja treści aneksu. 

Jeśli NIE – pkt 36. 

39.  Radca Prawny  Weryfikacja aneksu pod względem formalno-prawnym. 

 

Jeśli TAK – akceptacja treści aneksu. 

Jeśli NIE – pkt 36. 

40.  Główny 

Księgowy 

Weryfikacja treści aneksu.  

 

Jeśli TAK – kontrasygnata aneksu. 

Jeśli NIE – pkt 36. 

41.  Dyrektor WUP Weryfikacja treści aneksu. 

 

Jeśli TAK – w przypadku aneksu w formie pisemnej, zaparafowanie 

aneksu (lub podpisanie aneksu). 

Jeśli NIE – pkt 36. 

42.  Stanowisko ds. 

Projektów 

a) Poinformowanie beneficjenta (poprzez SL2014) o terminie 

podpisania aneksu w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. 

czynności za pomocą wydruku korespondencji) lub  

b) Wysłanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowanych 

egzemplarzy aneksu wraz z pismem przewodnim do beneficjenta, 

z prośbą o ich podpisanie, zaparafowanie oraz opatrzenie pieczęcią 

imienną i firmową przez beneficjenta/ osobę upoważnioną i 

odesłanie do IP WUP w terminie przez nią określonym za 

potwierdzeniem odbioru (w przypadku podpisywania aneksu 

korespondencyjnie) lub 

c) Przekazanie beneficjentowi drogą elektroniczną aneksu, celem 

podpisania go za pomocą kwalifikowanego podpisu 

elektronicznego (w przypadku podpisywania aneksu 

elektronicznie). 

 

Dyrektor IP WUP może wskazać inny sposób podpisania lub 

dostarczenia aneksu. 
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43.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po otrzymaniu podpisanego aneksu od beneficjenta sprawdzenie czy  

został on podpisany przez osobę do tego upoważnioną oraz 

a) w przypadku aneksu podpisywanego korespondencyjnie – 

czy został opatrzony pieczątką imienną i firmową, 

b) w przypadku aneksu podpisywanego elektronicznie - 

zweryfikowanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego i czy 

nie dokonano zmian w aneksie (np. poprzez porównanie dwóch 

dokumentów PDF). 

44.  Dyrektor WUP Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, o ile aneks 

nie został podpisany na wcześniejszym etapie.  

 

W przypadku podpisania aneksu do umowy w siedzibie IP WUP, 

aneks podpisywany jest również przez beneficjenta, któremu 

następnie jest przekazywany jeden egzemplarz podpisanego aneksu. 

45.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku aneksów podpisywanych korespondencyjnie/ 

elektronicznie, po podpisaniu aneksu przez Dyrektora WUP, 

sporządzenie pisma przekazującego beneficjentowi jeden podpisany 

egzemplarz aneksu/aneks.  

46.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma przekazującego aneks do beneficjenta.  

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 45. 

47.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przekazującego aneks do beneficjenta.  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 45. 

48.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie beneficjentowi pisma wraz z aneksem. 

49.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Udostępnienie aneksu pracownikowi Stanowiska ds. Wdrażania  

i Monitorowania Działania/ Poddziałania niezwłocznie po jego  

podpisaniu, w celu aktualizacji danych w rejestrze umów. 

50.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wprowadzenie do SL2014 danych z zawartego aneksu do umowy, 

nie później niż w terminie 5 roboczych dni od zawarcia aneksu. 

51.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Aktualizacja rejestru zawartych umów (zał. 15.1-6).  

52.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Sporządzenie pisma (zał. 15.1- 4) przekazującego zaktualizowany 

rejestr zawartych umów do Wydziału ds. Kontroli. 

53.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Weryfikacja pisma przekazującego zaktualizowany rejestr 

zawartych umów do Wydziału ds. Kontroli. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 52. 
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54.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Niezwłocznie po podpisaniu aneksu przekazanie zaktualizowanego 

rejestru zawartych umów wraz z pismem przewodnim do Wydziału 

ds. Kontroli. 

55.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania 

Sporządzenie pisma przekazującego kopię podpisanego aneksu do 

umowy o dofinansowanie projektu (bez załączników, za wyjątkiem 

harmonogramu płatności)/aneks podpisany elektronicznie wraz z 

informacją o zaangażowaniu środków wynikającym z aneksu (jeśli 

dotyczy) (zał. 15.1-5) do Wydziału Obsługi Budżetu i Finansów. 

56.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja i akceptacja pisma przekazującego kopię podpisanego 

aneksu do umowy o dofinansowanie projektu z harmonogramem 

płatności/aneks podpisany elektronicznie wraz z informacją o 

zaangażowaniu środków wynikającym z aneksu (jeśli dotyczy). 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 55. 

57.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie do Zespołu ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

wraz z pismem przewodnim kopii podpisanego aneksu do umowy o 

dofinansowanie projektu z harmonogramem płatności/aneksu 

podpisanego elektronicznie wraz z informacją o zaangażowaniu 

środków wynikającym z aneksu (jeśli dotyczy). 

58.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procesu przebiegają niezwłocznie od momentu wystąpienia 

przesłanek do sporządzenia aneksu lub w terminach wskazanych w niniejszej instrukcji. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 14.2.8-2b Wzór listy sprawdzającej spełnianie przez projekt kryteriów wyboru 

➢ 15.1-2 Wzór listy sprawdzającej do umów/aneksów 

➢ 15.1-4 Wzór pisma przekazującego rejestr umów o dofinansowanie zawartych w ramach 

Działania/Poddziałania  do Wydziału ds. Kontroli 

➢ 15.1-5 Wzór pisma przekazującego kopię umowy/aneksu do Wydziału Obsługi Budżetu i 

Funduszy 

➢ 15.1-6 Wzór wewnętrznego rejestru umów o dofinansowanie zawartych w ramach 

Działania/Poddziałania 

 

15.5 Rozwiązanie umowy o dofinansowanie projektu 
 

Jednostki zaangażowane 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Radca Prawny/ Główny Księgowy/ 

Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/IZ RPO WK-P/ dysponent FP/ 

beneficjent 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych/ Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych  

L

p. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 



 

254 

 

Rozwiązanie umowy z inicjatywy IP WUP 

1.  Stanowisko ds. 

Projektów  

Umowa o dofinansowanie projektu może zostać rozwiązana z 

inicjatywy IP WUP na skutek wystąpienia przesłanek wskazanych w 

tej umowie.  

 

Rozwiązanie umowy może nastąpić w trybie natychmiastowym lub 

z zachowaniem jednomiesięcznego okresu wypowiedzenia. 

 

Po wystąpieniu przesłanek do rozwiązania umowy: 

a) w trybie natychmiastowym - sporządzenie pisma zawierającego 

informację o jednostronnym rozwiązaniu umowy przez IP WUP 

(zał. 15.5-1) wraz z wezwaniem do zwrotu pobranych środków 

wraz z odsetkami, w wysokości określonej jak dla zaległości 

podatkowych, liczonymi od dnia przekazania środków 

dofinansowania (zał. 18.3-1/18.3.2) (jeśli dotyczy), 

b) z zachowaniem jednomiesięcznego okresu wypowiedzenia – 

sporządzenie pisma zawierającego informację o jednostronnym 

rozwiązaniu umowy przez IP WUP (zał. 15.5-1). W przypadku 

tych projektów możliwe jest wydatkowanie wyłącznie tej części 

otrzymanych transz dofinansowania, które odpowiadają 

prawidłowo zrealizowanej części projektu. 

W przypadku projektów pozakonkursowych – od pkt 3. 

2.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych   

Weryfikacja pisma oraz wezwania (jeśli dotyczy). 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma oraz wezwania (jeśli dotyczy). 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Radca Prawny Weryfikacja pisma oraz wezwania pod względem formalno-

prawnym (jeśli dotyczy). 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

5.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma oraz wezwania (jeśli dotyczy). 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

6.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma oraz wezwania (jeśli dotyczy). 

 

Jeśli TAK –  zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

7.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie pisma do beneficjenta wraz z załączonym wezwaniem 

(jeśli dotyczy). 

 

Przekazanie kopii pisma o rozwiązaniu umowy do wiadomości: 

➢ Głównego Księgowego (dotyczy projektów konkursowych),  

➢ IZ RPO WK-P, 

➢ Wydziału ds. Kontroli, 
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➢ dysponenta FP (dotyczy projektów pozakonkursowych). 

8.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Aktualizacja danych dot. projektu w SL2014 zgodnie z instrukcją 

użytkownika - nie później niż w ciągu 5 dni roboczych od dnia 

rozwiązania umowy. 

 

Wycofanie uprawnień osobom upoważnionym do korzystania z 

SL2014 (jeśli dotyczy). 

 

W sytuacji, gdy: 

- beneficjent po rozwiązaniu umowy zobowiązany jest złożyć 

wniosek o płatność, postępowanie zgodnie z procedurą 19 

Zakończenie projektu (w zakresie jakim dotyczy), 

- beneficjent nie zwróci środków w terminie wskazanym w 

wezwaniu, postępowanie zgodnie z procedurą 18.3. 

9.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Rozwiązanie umowy na wniosek beneficjenta 

10.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wpływ i analiza wniosku beneficjenta dotyczącego rozwiązania 

umowy o dofinansowanie projektu. 

 

Zakres analizy zależy od etapu realizacji projektu, a konsekwencje 

decyzji o rozwiązaniu umowy o dofinansowanie mogą być 

następujące:  

➢ beneficjent wnosi o rozwiązanie umowy, ale nie otrzymał 

środków lub rozliczył je w całości - brak konieczności dokonania 

zwrotu środków; 

➢ beneficjent wnosi o rozwiązanie umowy, ale otrzymał pierwszą 

transzę środków i nie rozpoczął realizacji zadań w projekcie - 

obowiązek zwrotu całości otrzymanych środków; 

➢ beneficjent wnosi o rozwiązanie umowy w trakcie realizacji 

projektu - obowiązek zwrotu otrzymanych środków, które nie 

zostały rozliczone i zatwierdzone.  

Beneficjent ma prawo do wydatkowania wyłącznie tej części 

otrzymanych transz dofinansowania, które odpowiadają 

prawidłowo zrealizowanej części projektu. 

 

Beneficjent, w przypadkach i na zasadach wskazanych w umowie o 

dofinansowanie projektu, jest zobowiązany do złożenia wniosku o 

płatność i zwrotu niewykorzystanej części otrzymanych transz 

dofinansowania (jeśli dotyczy). 

 

Dodatkowo, jeśli zasadne, następuje zlecenie kontroli projektu i 

zwrot ewentualnych środków nieprawidłowo wydatkowanych, które 

zostały zidentyfikowane przez kontrolę.  

 

Ponadto analiza stanu faktycznego obejmuje również bieżącą 

realizację projektu zgodnie z założeniami projektu. 

11.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie 2 egzemplarzy oświadczenia stron o obopólnym 

rozwiązaniu umowy (zał. 15.5-2) wraz z pismem przewodnim (zał. 

15.5-3). 
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W przypadku projektów pozakonkursowych – od pkt 13. 

12.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma przewodniego wraz z oświadczeniem. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

13.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma przewodniego wraz z oświadczeniem. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

14.  Radca Prawny Weryfikacja pisma przewodniego wraz z oświadczeniem pod 

względem formalno-prawnym. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

15.  Wicedyrektor 

ds. Rynku 

Pracy 

Weryfikacja pisma przewodniego wraz z oświadczeniem. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

16.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przewodniego wraz z oświadczeniem. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie pisma, zaparafowanie oświadczenia. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

17.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wysłanie do beneficjenta pisma wraz z 2 egzemplarzami 

oświadczeń. 

 

18.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po otrzymaniu podpisanego oświadczenia od beneficjenta, 

sprawdzenie czy zostało ono podpisane przez osobę do tego 

upoważnioną. 

Za datę złożenia oświadczenia stron o obopólnym rozwiązaniu 

umowy przyjmuje się datę podpisania oświadczenia przez ostatnią ze 

stron. 

19.  Dyrektor WUP Podpisanie oświadczenia, co jest równoznaczne podpisaniu 

oświadczenia przez IP WUP. 

20.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie: 

➢ pisma przekazującego jeden egzemplarz podpisanego 

oświadczenia do beneficjenta (zał. 15.5 – 4); 

➢ informacji o rozwiązaniu umowy wraz z podaniem nazwy 

beneficjenta, wartości umowy. 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – od pkt 22. 

21.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

 

Weryfikacja pisma do beneficjenta i informacji o rozwiązaniu 

umowy. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 20. 

22.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma do beneficjenta i informacji o rozwiązaniu 

umowy. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 
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Jeśli NIE – pkt 20. 

23.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta i informacji o rozwiązaniu 

umowy. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 20. 

24.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie: 

➢ pisma wraz z oświadczeniem beneficjentowi, 

➢ informacji o rozwiązaniu umowy: 

- do IZ RPO WK-P; 

-do Głównego Księgowego (dotyczy projektów konkursowych); 

- do Wydziału ds. Kontroli; 

- do dysponenta FP (dotyczy projektów pozakonkursowych). 

25.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Aktualizacja danych dot. projektu w SL2014, zgodnie z instrukcją 

użytkownika - nie później niż w ciągu 5 dni roboczych od dnia 

rozwiązania umowy. 

Wycofanie uprawnień osobom upoważnionym do korzystania z 

SL2014 (jeśli dotyczy). 

 

W sytuacji, gdy: 

- beneficjent po rozwiązaniu umowy zobowiązany jest złożyć 

wniosek o płatność, postępowanie zgodnie z procedurą 19 

Zakończenie projektu (w zakresie jakim dotyczy), 

- beneficjent nie zwróci środków w terminie wskazanym w 

wezwaniu, postępowanie zgodnie z procedurą 18.3. 

26.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procesu przebiegają niezwłocznie od momentu wystąpienia 

przesłanek do rozwiązania umowy. W przypadku konieczności zwrotu środków przez 

beneficjenta termin wykonania czynności uzależniony jest od zapisów umowy o 

dofinansowanie/ instrukcji 18.3.  

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 15.5-1  Wzór pisma o jednostronnym rozwiązaniu umowy przez IP WUP 

➢ 15.5-2  Wzór oświadczenia stron o obopólnym rozwiązaniu umowy 

➢ 15.5-3  Wzór pisma przekazującego oświadczenie do podpisu beneficjenta 

➢ 15.5-4 Wzór pisma przekazującego oświadczenie podpisane przez IP WUP do    

beneficjenta 

➢ 18.3-1 Wzór wezwania do zwrotu należności głównej i odsetek dla projektów 

konkursowych 

➢ 18.3-2 Wzór wezwania do zwrotu należności głównych i odsetek dla projektów 

pozakonkursowych 

 

 

15.6 Wprowadzanie zmian do projektu na etapie realizacji 
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Dyrektor WUP/beneficjent 
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Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych/ Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych  

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Stanowisko 

ds. Projektów  

Weryfikacja zmian o jakie wnioskuje beneficjent (np. na podstawie 

zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projektu) i 

sporządzenie pisma z informacją o akceptacji lub odrzuceniu 

proponowanych zmian oraz pozytywnej/ negatywnej weryfikacji 

załączonego WND (jeśli dotyczy). 

Zmiana w projekcie jest dopuszczalna pod warunkiem, że nie 

wpływa ona na spełnienie kryteriów wyboru projektu warunkujące 

otrzymanie dofinansowania.  

 

W przypadku negatywnej weryfikacji zmian w projekcie prośba do 

beneficjenta (poprzez SL2014) o skorygowanie zmian lub 

odstąpienie od wprowadzenia zmian. 

 

Weryfikacja zaktualizowanego WND zgodnie ze ścieżką wskazaną 

w instrukcji 15.4.  

Sporządzenie notatki służbowej potwierdzającej weryfikację 

zaktualizowanego WND z poniższą klauzulą: Zaktualizowany WND 

został zweryfikowany zgodnie z zaproponowanymi przez 

Beneficjenta  zmianami oraz z kryteriami wyboru projektów dla 

wniosków złożonych w ramach konkursu/ naboru. Zostało 

zweryfikowane czy zaproponowane przez Beneficjenta zmiany, które 

wymagają aktualizacji WND zostały prawidłowo ujęte w 

zaktualizowanym WND. 

Weryfikacja kryteriów wyboru dotyczy tylko tych kryteriów, na 

które wpływ mają zmiany wprowadzone w projekcie i dokonywana 

jest za pomocą listy sprawdzającej, stanowiącej załącznik do ww. 

notatki służbowej (zał. 14.2.8-2b). 

2.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowyc

h/ Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO (dot. 

Zespołu ds. 

Projektów 

Pozakonkurso

-wych) 

Weryfikacja notatki służbowej i pisma do beneficjenta z informacją 

o akceptacji lub odrzuceniu proponowanych zmian w projekcie oraz 

pozytywnej/ negatywnej weryfikacji załączonego WND (jeśli 

dotyczy). 

 

Jeśli TAK – akceptacja pisma, zatwierdzenie notatki służbowej. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Dyrektor 

WUP 

Weryfikacja pisma do beneficjenta. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 
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4.  Stanowisko 

ds. Projektów 

Wysłanie pisma do beneficjenta poprzez SL2014.  

5.  Stanowisko 

ds. Projektów 

W przypadku wpływu skorygowanego WND – postępowanie 

zgodnie z pkt 1-4. 

6.  Stanowisko 

ds. Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Czynności w ramach procesu przebiegają niezwłocznie od momentu wystąpienia przez 

beneficjenta o zmiany w projekcie. 

Uwaga! 

Dane z wniosku o dofinansowanie powinny być aktualizowane do momentu podpisania 

umowy o dofinansowanie projektu. Po utworzeniu umowy o dofinansowanie w SL2014, 

wnioski o dofinansowanie są blokowane do edycji. Po podpisaniu umowy poprawa 

ewentualnych błędów jest możliwa z poziomu AM IZ (ważne: błędów/zmian 

niewynikających ze zmian umowy i aneksów). 

 
 
 
 
 
16. ROZLICZENIA FINANSOWE 

16.1 Weryfikacja wniosku o płatność i monitorowanie postępu rzeczowego 
projektu 
 

Beneficjenci są zobowiązani zapisami umowy o dofinansowanie do składania wniosków  

o płatność zgodnie z harmonogramem płatności. Częstotliwość przesyłania wniosku  

o płatność określana jest przez IP WUP w umowie o dofinansowanie projektu. Składanie 

wniosku o płatność następuje poprzez SL2014. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się 

złożenie wniosku o płatność także w wersji papierowej, tj. za zgodą IP WUP, w przypadku, 

gdy z powodów technicznych nie jest możliwe złożenie dokumentów za pośrednictwem 

SL2014. W takim przypadku dane w SL2014 zostaną uzupełnione w terminie 5 dni roboczych 

od otrzymania informacji ze strony IP WUP o usunięciu awarii. 

 

W ramach SL2014 wyróżniono następujące rodzaje wniosków: 

 

1. wniosek o zaliczkę – gdy beneficjent ubiega się o uzyskanie zaliczki na realizację zadania 

w ramach projektu, 

2. wniosek o refundację – gdy beneficjent poniósł już koszty w ramach projektu i stara się 

o ich refundację (także pjb w przypadku rozliczania wydatków), 

3. wniosek rozliczający zaliczkę – gdy beneficjent rozlicza się z wcześniej przyznanej 

zaliczki, 

4. wniosek sprawozdawczy – gdy beneficjent przekazuje informacje o postępie rzeczowym 

projektu, 

5. wniosek o płatność końcową – gdy wniosek o płatność jest ostatnim wnioskiem, 

rozliczającym projekt. 

 

Beneficjent może jednocześnie: 
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➢ ubiegać się o zaliczkę i refundację kosztów (wniosek o zaliczkę i wniosek  

o refundację), 

➢ rozliczać zaliczkę i ubiegać się o kolejną zaliczkę (wniosek rozliczający zaliczkę  

i wniosek o zaliczkę), 

➢ rozliczać zaliczkę i ubiegać się o refundację kosztów (wniosek rozliczający zaliczkę  

i wniosek o refundację), 

➢ rozliczać zaliczkę, wnioskować o jej kolejną transzę a także ubiegać się o refundacje 

kosztów (wniosek o zaliczkę, wniosek rozliczający zaliczkę i wniosek o refundację) 

➢ ubiegać się o refundację kosztów, jak również składać wniosek o płatność końcową 

(wniosek o refundację i wniosek końcowy), 

➢ łączyć wszystkie rodzaje wniosków o płatność z wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne 

rodzaje się wzajemnie nie wykluczają (wniosek sprawozdawczy oraz inny/inne rodzaje 

wniosków). 

 

Beneficjent nie może: 

 

➢ ubiegać się o zaliczkę i jednocześnie składać wniosku o płatność końcową,  

➢ utworzyć kolejnego wniosku, jeżeli złożył już wniosek o płatność końcową i został on 

zatwierdzony przez IP WUP. 

 

Weryfikacji podlega każdy złożony przez beneficjenta wniosek o płatność wraz  

z załącznikami. W celu zapewnienia prawidłowej oceny kwalifikowalności wydatków,  

w trakcie weryfikacji wniosku o płatność i danych uczestników dokonywana jest weryfikacja 

pogłębiona, polegająca na weryfikacji dokumentów źródłowych. Pozycje z wniosku  

o płatność są wybierane do weryfikacji w oparciu o metodykę doboru dokumentów i danych 

uczestników do weryfikacji pogłębionej w ramach wniosku o płatność, określoną w PK RPO 

WK-P na podstawie Wytycznych dla państw członkowskich dotyczących kontroli zarządczych 

wydanych przez KE. Weryfikacji podlega próba dokumentów poświadczających prawidłowość 

wydatków ujętych we wniosku o płatność. Szczegółowy opis założeń  

i czynności, związanych z metodyką doboru dokumentów i danych uczestników podlegających 

weryfikacji został zawarty w PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy.  

 

IP WUP w procesie rozliczania projektu zapewnia zasadę rozdziału funkcji  

(z uwzględnieniem systemu zastępstw) pomiędzy osobami oceniającymi wniosek  

o dofinansowanie na etapie wyboru projektu a weryfikującymi wniosek o płatność na etapie 

jego rozliczenia oraz przeprowadzającymi kontrole projektów. Analogiczną rozdzielność 

funkcji zapewniono na poziomie osoby zatwierdzającej. 

 

Harmonogram płatności 

 

Harmonogram płatności beneficjenci składają do IP WUP tylko w wersji elektronicznej za 

pośrednictwem SL2014 - w ramach modułu Obsługa wniosków o płatność. Harmonogram  

w pierwszej kolejności stanowi narzędzie planistyczne, pomocne także do ewentualnych analiz 

trafności planowania beneficjentów i instytucji (zestawianie w oparciu o narzędzie raportujące 

wartości wynikających z harmonogramów z faktycznym postępem finansowym realizowanych 

projektów). W związku z tym harmonogram obejmuje wyłącznie przyszłe miesiące/ 

kwartały: w trakcie sporządzania harmonogramu beneficjent nie może uzupełniać tabeli 

danymi dotyczącymi miesięcy już zakończonych, nie ma także potrzeby aktualizowania danych 

„historycznych” z harmonogramu do wartości rzeczywiście zrealizowanych  

w poszczególnych okresach.  
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W związku z powyższym kwoty ujęte w harmonogramie nie są walidowane z wartościami 

określonymi w umowie o dofinansowanie: z racji potencjalnie krótszego okresu objętego 

harmonogramem (w stosunku do okresu realizacji całego projektu), suma określonych pozycji 

z harmonogramu dla całego okresu realizacji projektu może odbiegać od wartości przyjętych 

w umowie o dofinansowanie.  

Umowa o dofinansowanie zobowiązuje beneficjenta do składania zaktualizowanego 

harmonogramu płatności każdorazowo wraz z wnioskiem o płatność (nie dotyczy wniosku  

o płatność końcowa). 

 

SL2014 w odniesieniu do harmonogramu płatności: 

➢ dopuszcza możliwość złożenia harmonogramu za okres krótszy niż okres realizacji projektu 

wynikający z umowy o dofinansowanie; 

➢ zapewnia, że w systemie funkcjonuje wyłącznie jedna zatwierdzona wersja harmonogramu 

od beneficjenta, dzięki czemu IP WUP dokładnie wie, który formularz jest aktualny  

i właściwy. 

 

 

 

 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO  

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych, Oddział ds. Projektów Konkursowych 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wpływ wniosku o płatność w SL2014 w ramach modułu 

Obsługa wniosków o płatność. Wydruk potwierdzenia odbioru 

dokumentu dostarczonego w formie elektronicznej. 

2.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji 

złożonego wniosku o płatność (jeśli dotyczy) (zał. 16.1 – 13).   

 

 

Uwaga! 

W przypadku, gdy beneficjent złoży kolejny wniosek o 

płatność (n+1), przed zatwierdzeniem poprzedniego wniosku o 

płatność (n), weryfikacja kolejnego wniosku  

o płatność (n+1) rozpoczyna się w dniu następnym po 

zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o płatność (n).  

Wstrzymanie weryfikacji złożonego wniosku o płatność 

wstrzymuje wszelkie terminy na dokonanie czynności. 

 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 4. 

3.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji 

złożonego wniosku o płatność. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

4.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

Weryfikacja pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji 

złożonego wniosku o płatność. 



 

262 

 

RPO  

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt2. 

5.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazania beneficjentowi pisma za pośrednictwem SL2014 

lub w przypadku awarii aplikacji, w formie papierowej. 

6.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Kompleksowa weryfikacja wniosku o płatność, która 

przeprowadzana jest zgodnie z zapisami zawartymi w 

Podręczniku pracownika instytucji. 

Weryfikacja wniosku o płatność dokonywana jest przez dwóch 

pracowników na Stanowisku ds. Projektów, zgodnie z zasadą 

„dwóch par oczu”. Poprawność wprowadzenia danych do 

SL2014 w zakresie weryfikacji wniosku o płatność i 

monitorowania postępu rzeczowego projektu weryfikowana 

jest przez drugiego pracownika weryfikującego wniosek o 

płatność poprzez złożenie podpisu na wydruku z SL2014 lub 

zrzucie z ekranu. 

 

Weryfikacja, czy wniosek o płatność został złożony na kwotę i 

w terminie, o których mowa w art. 189 ust. 3 UFP z 

zastrzeżeniem art. 189 ust. 3f UFP (jeśli dotyczy). 

 

Weryfikacja wniosku o płatność i danych uczestników 

obejmuje weryfikację załączników do wniosku o płatność 

przekazanych przez beneficjenta w związku z obowiązkami 

wynikającymi z umowy o dofinansowanie projektu oraz 

dodatkowych załączników, wymaganych w związku z 

prowadzeniem pogłębionej weryfikacji, zgodnie z zasadą ujętą 

w art. 122 ust. 3 rozporządzenia ogólnego, dotyczącą 

jednokrotnego przekazywania dokumentów7  

 

W przypadku wniosku innego niż sprawozdawczy lub o 

zaliczkę identyfikacja dokumentów niezbędnych do dokonania 

weryfikacji pogłębionej . 

Pogłębiona weryfikacja wniosku o płatność 

7.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Dobór próby dokumentów poświadczających prawidłowe 

poniesienie wydatków ujętych we wniosku o płatność - 

opracowanie wykazu dokumentów źródłowych niezbędnych 

do przeprowadzenia  weryfikacji pogłębionej wraz z pismem 

przewodnim (zał. 16.1 – 3 lub 16.1 – 4). 

 

Po wystąpieniu przesłanek określonych w PK RPO WK-P na 

każdym etapie realizacji projektu IP WUP może przeprowadzić 

pogłębioną weryfikację dokumentów źródłowych 

potwierdzających wszystkie wydatki wykazane we wniosku o 

płatność i wszystkie dane uczestników. 

 

 

 
7 Wyjątek od tej zasady możliwy jest w przypadku wystąpienia przesłanek, wskazujących na wątpliwości co do wiarygodności 

elektronicznych wersji przekazanych dokumentów. 
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W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 9. 

8.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja pisma ws. dokumentów niezbędnych do 

przeprowadzenia weryfikacji pogłębionej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

9.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma ws. dokumentów niezbędnych do 

przeprowadzenia weryfikacji pogłębionej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

10.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie beneficjentowi informacji nt. dokumentów 

źródłowych niezbędnych do przeprowadzenia weryfikacji 

pogłębionej za pośrednictwem SL2014 (moduł 

Korespondencja) lub w przypadku  awarii aplikacji, w formie  

pisemnej. 

11.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Weryfikacji podlegają dokumenty źródłowe (na podstawie 

metodyki doboru dokumentów  i danych uczestników do 

weryfikacji pogłębionej w ramach wniosków o płatność, 

określonej w PK RPO WK-P). 

 

Sposób prowadzenia pogłębionej weryfikacji zależy od 

sposobu rozliczania wydatków we wniosku o płatność tj. 

rozliczanie na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków 

lub z zastosowaniem metod uproszczonych.  

 

W odniesieniu do wniosków o płatność projektów 

konkursowych rozliczanych na podstawie rzeczywiście 

poniesionych wydatków w przypadku których oprócz faktur 

lub dokumentów o równoważnej wartości dowodowej wraz z 

dowodami zapłaty weryfikowana jest pozostała dokumentacja 

źródłowa wypełniana jest dodatkowo lista sprawdzająca do 

weryfikacji pogłębionej wniosku o płatność (zał. 16.1 – 12) 

zgodnie z pkt 42 i 54. 

Uwaga! 

W przypadku gdy weryfikacja uwzględnia najważniejsze 

dokumenty, istotne z punktu widzenia kwalifikowalności 

wydatku, związane z wyborem wykonawców do realizacji 

zamówień współfinansowanych z EFS, o wartości 

dofinansowania równej lub wyższej niż próg określony na 

podstawie w ustawie Pzp dodatkowa lista sprawdzająca do 

weryfikacji pogłębionej wniosku o płatność (zał. 16.1 – 12) jest 

wypełniana również w ramach projektów pozakonkursowych 

PUP oraz projektów konkursowych rozliczanych na podstawie 

rzeczywiście poniesionych wydatków niezależnie od zakresu 

weryfikacji dokumentacji (tj. niezależnie czy weryfikacji 

podlega pozostała dokumentacja źródłowa czy co najmniej 

faktury lub dokumenty o równoważnej wartości dowodowej 

wraz z dowodami zapłaty). Lista wypełniana jest wówczas w 
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zakresie pytań dotyczących stosowania ustawy PZP i zasady 

konkurencyjności. 

 

 

12.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku, gdy konieczne jest uzyskanie dodatkowych 

wyjaśnień sporządzenie pisma do beneficjenta, informującego 

o konieczności przekazania brakujących dokumentów, 

złożenia stosownych wyjaśnień w określonym terminie. 

 

Szczegółowy opis założeń i czynności, związanych z doborem 

próby dokumentacji do kontroli w sytuacji gdy w trakcie 

weryfikacji dokumentacji źródłowej wniosku o płatność 

zostaną wykryte wydatki niekwalifikowalne/ 

nieprawidłowości, które mogą mieć wpływ na realizację 

projektu, został zawarty w PK RPO WK-P na dany rok 

obrachunkowy.  

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 14. 

13.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 12. 

14.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 12. 

15.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie beneficjentowi pisma za pośrednictwem SL2014 

lub w przypadku  awarii aplikacji, w formie  pisemnej. 

 

Po wpływie brakujących dokumentów, złożeniu stosownych 

wyjaśnień postępowanie od pkt 11. 

Podejrzenie nieprawidłowości 

16.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji wniosku o płatność 

zajdzie uzasadnione podejrzenie wystąpienia 

nieprawidłowości, w tym nadużycia finansowego, rozpoczęcie 

postępowania wyjaśniającego. Ogólne informacje dotyczące 

nieprawidłowości reguluje rozdział 18.1. 

 

Środki nieprawidłowo wydatkowane niestanowiące naruszenia 

prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczącego stosowania 

prawa unijnego, wynikającego z działania lub zaniechania 

podmiotu gospodarczego zaangażowanego we wdrażanie 

funduszy polityki spójności, które ma lub może mieć szkodliwy 

wpływ na budżet Unii poprzez obciążenie budżetu Unii 

nieuzasadnionym wydatkiem nie stanowią nieprawidłowości 

(np.: środki FP należne od uczestnika projektu PUP w związku 

z zakwestionowaniem określonych wydatków rozliczonych w 

ramach projektu). 

17.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie: 
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- notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości(zał. 18.1.1-1), 

- w należycie uzasadnionych przypadkach - pisma do 

beneficjenta informującego o wstrzymaniu biegu terminu 

płatności (zał. 16.1 – 11) (jeśli dotyczy), 

- pisma do beneficjenta z żądaniem wyjaśnień (jeśli dotyczy). 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 19. 

18.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja: 

- notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości, 

- pisma do beneficjenta informującego o wstrzymaniu biegu 

terminu płatności, 

- pisma do beneficjenta z żądaniem wyjaśnień. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 17. 

19.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja: 

- pisma do beneficjenta informującego o wstrzymaniu biegu 

terminu płatności. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 17. 

 

- notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości, 

- pisma do beneficjenta z żądaniem wyjaśnień. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 17. 

20.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta informującego o 

wstrzymaniu biegu terminu płatności. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 17. 

21.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie: 

• beneficjentowi ww. pisma/pism za pośrednictwem SL2014 

lub w przypadku  awarii aplikacji, w formie  pisemnej. 

• do Wydziału ds. Kontroli – kopii notatki służbowej 

dotyczącej podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości (jeśli 

dotyczy nieprawidłowości podlegającej 

natychmiastowemu zgłoszeniu do KE) w celu ostatecznego 

zakwalifikowania nieprawidłowości do odpowiedniej 

kategorii. 

• do Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania - kopii 

notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości jeśli podejrzenie wystąpienia 

nieprawidłowości ma wpływ na wydatki dotychczas 

zatwierdzone we wnioskach o płatność.  
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22.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku stwierdzenia, że zaistniałe okoliczności 

uzasadniają przeprowadzenie kontroli doraźnej przekazanie do 

Wydziału ds. Kontroli informacji o zaistniałej sytuacji z prośbą 

o przeprowadzenie u beneficjenta kontroli doraźnej w celu 

potwierdzenia wystąpienia nieprawidłowości bądź jego braku - 

postępowanie zgodnie z procedurą 17.4 Przeprowadzanie 

kontroli doraźnej. 

Bieg terminu weryfikacji wniosku o płatność ulega 

wstrzymaniu. 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 24. 

23.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja pisma z prośbą o przeprowadzenie u beneficjenta 

kontroli doraźnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 22. 

24.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma z prośbą o przeprowadzenie u beneficjenta 

kontroli doraźnej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 22. 

25.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie pisma do Wydziału ds. Kontroli. 

26.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po otrzymaniu dodatkowych dokumentów, wyjaśnień i/lub 

informacji o wynikach kontroli analiza informacji. 

 

W przypadku, gdy podejrzenie nieprawidłowości nie zostanie 

potwierdzone sporządzenie: 

- notatki o odrzuceniu podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości (zał. 18.1.1-3)– dalsze postępowanie od pkt 

42 lub 54 z zastrzeżeniem pkt 27-29. 

 

W przypadku potwierdzenia wystąpienia nieprawidłowości w 

złożonym przez beneficjenta wniosku o płatność: 

- sporządzenie notatki potwierdzającej wystąpienie 

nieprawidłowości (zał. 18.1.1-4), 

- dokonanie pomniejszenia wartości wydatków 

kwalifikowalnych ujętych we wniosku o płatność o całkowitą 

kwotę wydatków nieprawidłowych. Pomniejszenie wartości 

wydatków kwalifikowalnych następuje w informacji o 

pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność z zastrzeżeniem 

pkt 30-34 w zakresie pisemnych zastrzeżeń. 

 

Bieg terminu płatności ulega wznowieniu. Wznowienie biegu 

terminu weryfikacji wniosku o płatność następuje po 

otrzymaniu informacji o wykonaniu albo zaniechaniu 

wykonania zaleceń pokontrolnych (chyba że wyniki kontroli 

nie wskazują na wystąpienie nieprawidłowości w projekcie 

wówczas wznowienie biegu terminu weryfikacji wniosku o 

płatność następuje po otrzymaniu notatki służbowej od 
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Wydziału ds. Kontroli, sporządzanej niezwłocznie po powrocie 

zespołu kontrolnego z kontroli, z informacją, iż wyniki 

przeprowadzonej kontroli nie wskazują na wystąpienie 

nieprawidłowości w projekcie). 

 

Kwota nieprawidłowości określana jest zgodnie z Wytycznymi 

w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

nieprawidłowych wydatków oraz raportowania 

nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych polityki 

spójności na lata 2014-2020. 

 

Stwierdzenie nieprawidłowo wydatkowanych środków przed 

zatwierdzeniem wniosku o płatność nie skutkuje obniżeniem 

współfinansowania z UE dla projektu, chyba że beneficjent nie 

może przedstawić innych wydatków kwalifikowalnych. W 

miejsce wydatków nieprawidłowych beneficjent może 

przedstawić inne wydatki kwalifikowalne nieobarczone 

błędem, w tym również wydatki skorygowane. 

 

W przypadku wystąpienia nieprawidłowości Stanowisko ds. 

Projektów w porozumieniu z pracownikiem Wydziału ds. 

Kontroli wypełnia na bieżąco Listę sprawdzającą do 

nieprawidłowości. Ostateczne wypełnienie listy możliwe jest 

po otrzymaniu informacji o zwrocie środków (zał. 18.1.1-2). 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 28. 

27.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja: 

-notatki o odrzuceniu podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości, 

- notatki potwierdzającej wystąpienie nieprawidłowości. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 26. 

28.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja: 

-notatki o odrzuceniu podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości. 

- notatki potwierdzającej wystąpienie nieprawidłowości. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 26. 

29.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie  

• do Wydziału ds. Kontroli: 

- kopii notatki o odrzuceniu podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości (jeśli wcześniej przekazywano kopię notatki 

o podejrzeniu nieprawidłowości, która podlegała 

natychmiastowemu zgłoszeniu do KE) 

- kopii notatki potwierdzającej wystąpienie nieprawidłowości 

celem  ostatecznego zakwalifikowania nieprawidłowości do 

odpowiedniej kategorii 

• Stanowiska ds. Wdrażania i Monitorowania  
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- kopii notatki o odrzuceniu podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości/potwierdzającej wystąpienie 

nieprawidłowości jeśli podejrzenie wystąpienia 

nieprawidłowości miało wpływ na wydatki dotychczas 

zatwierdzone we wnioskach o płatność. 

30.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Jeżeli beneficjent w terminie 14 dni od dnia otrzymania 

informacji o pomniejszeniu wydatków kwalifikowalnych nie 

wniesie umotywowanych pisemnych zastrzeżeń, decyzja IP 

WUP staje się ostateczna.  

Termin, o którym mowa powyżej, może być przedłużony przez 

IP WUP na czas oznaczony, na wniosek beneficjenta, złożony 

przed upływem terminu zgłoszenia zastrzeżeń. 

31.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku, gdy beneficjent złoży zastrzeżenia – analiza tych 

zastrzeżeń. 

Termin na rozpatrzenie zastrzeżeń to maksymalnie 14 dni od 

dnia ich zgłoszenia. Bieg ww. terminu wstrzymuje podjęcie 

przez IP WUP dodatkowych czynności kontrolnych lub 

żądanie przedstawienia dokumentów lub złożenia 

dodatkowych wyjaśnień na piśmie. 

 

Ponadto zastrzeżenia beneficjenta mogą zostać w każdym 

czasie wycofane (wycofane zastrzeżenia pozostawia się bez 

rozpatrzenia). 

32.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Pracownik odpowiedzialny za weryfikację wniosku o płatność 

przygotowuje pismo przedstawiające ostateczne stanowisko IP 

WUP:  

 

a) w przypadku negatywnego rozpatrzenia zastrzeżeń 

beneficjenta, sporządzenie ostatecznego stanowiska IP WUP  

ws. pomniejszenia wartości wydatków kwalifikowalnych, od 

którego beneficjentowi nie przysługuje odwołanie (zał. 16.1 – 

10). 

Ostateczne stanowisko ws. pomniejszenia zawiera 

zobowiązanie (jeśli jest to konieczne), zalecenia i  

rekomendacje, do których powinien zastosować się beneficjent 

wraz z terminem na ich wykonanie i sposobem 

poinformowania IP WUP o ich wykonaniu lub przyczynach ich 

niewykonania. 

 

W ramach systemu zaliczkowego, w sytuacji negatywnego 

rozpatrzenia zastrzeżeń zgłoszonych przez beneficjenta lub ich 

niezgłoszenia, przy jednoczesnym braku zgody beneficjenta na 

pomniejszenie wydatków kwalifikowalnych o wydatki 

nieprawidłowe, IP WUP wzywa beneficjenta do zwrotu kwoty 

stwierdzonej nieprawidłowości lub do wyrażenia zgody na 

pomniejszenie kolejnej płatności na podstawie wezwania, o 

którym mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o finansach publicznych 

(zał. 18.3 - 1 / 18.3 - 2) – dalsze postępowanie zgodnie z 

procedurą 18.3. 
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b) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia zastrzeżeń 

zgłoszonych przez beneficjenta, IP WUP w ostatecznej 

decyzji– w zależności od konkretnej sytuacji – dokonuje 

odpowiedniej zmiany we wniosku o płatność albo zwraca się 

do beneficjenta z prośbą o ujęcie zakwestionowanych 

wydatków w kolejnym wniosku o płatność. 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 34. 

33.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja ostatecznego stanowiska IP WUP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 32. 

34.   

Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja ostatecznego stanowiska IP WUP. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 32. 

35.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie ostatecznego stanowiska IP WUP do beneficjenta 

za pośrednictwem SL2014 lub w przypadku  awarii aplikacji, 

w formie  pisemnej. 

 

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kwoty 

stwierdzonej nieprawidłowości lub do wyrażenia zgody na 

pomniejszenie kolejnej płatności na podstawie wezwania o 

którym mowa w art. 207 ustawy o finansach publicznych, 

stanowiącego załącznik do ostatecznego stanowiska IP WUP, 

zatwierdzenie wezwania następuje przez Dyrektora WUP a 

przekazanie ostatecznego stanowiska wraz z wezwaniem 

również w formie pisemnej. 

Wycofanie i korekta wniosku o płatność przez IP WUP 

36.  Stanowisko ds. 

Projektów 

IP WUP może podjąć decyzję o wycofaniu wniosku o płatność 

na podstawie podanych powodów wycofania wniosku tj. np. 

prośba od beneficjenta (z zastrzeżeniem pkt 37-40).  Decyzja o 

wycofaniu wniosku jest równoznaczna z prośbą o 

nieweryfikowanie danej wersji wniosku.  

Wniosek wycofany nie może być w żaden sposób edytowany i 

przekazywany ponownie do weryfikacji. Wycofanie wniosku 

przebiega zgodnie z zapisami Podręcznika pracownika 

instytucji. 

 

W przypadku zidentyfikowania błędów lub braków, pracownik 

Stanowiska ds. Projektów może dokonać korekty wniosku o 

płatność (o czym informuje beneficjenta) po otrzymaniu 

pisemnego potwierdzenia od beneficjenta zidentyfikowanych 

błędów lub braków. Korygowanie wniosku o płatność 

przebiega zgodnie z zapisami Podręcznika pracownika 

instytucji, poprzez zastosowanie funkcji „Koryguj” i edycję 

wniosku o płatność. 

 

Korekta nie może dotyczyć: 
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1) zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione i 

objęte wnioskiem o płatność wydatki, o ile nie dotyczy to 

oczywistych pomyłek pisarskich i pomyłek rachunkowych, 

2) załączonych kserokopii dokumentów potwierdzających 

poniesione wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omyłek 

w opisie załączonych kserokopii dokumentów. 

37.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie pisma do beneficjenta z informacją o wycofaniu 

wniosku o płatność wraz z wyznaczeniem terminu na złożenie 

nowego wniosku o płatność 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 39. 

38.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 37. 

39.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja ww. pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 37. 

40.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie pisma do beneficjenta za pośrednictwem SL2014 

lub w przypadku  awarii aplikacji, w formie  pisemnej. 

41.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku wpływu  nowego wniosku – postępowanie od pkt 

1. 

 

Pozytywna weryfikacja wniosku o płatność  

42.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie listy sprawdzającej wniosek o płatność (zał. 16.1 

– 5) wraz z informacją o pozytywnej weryfikacji wniosku (zał. 

16.1 – 6 lub 16.1 – 7) oraz listy sprawdzającej do weryfikacji 

pogłębionej wniosku o płatność – jeśli dotyczy (zał. 16.1 – 12). 

 

W przypadku weryfikacji zamówienia udzielonego zgodnie z 

ustawą PZP sporządzenie wyniku kontroli zamówienia bądź 

jego aktualizacja (zał. 17.2 - 10). 

 

W sytuacji niewyjaśnienia wątpliwości co do 

kwalifikowalności danego wydatku, zatwierdzenie wniosku o 

płatność z wyłączeniem wydatków uznanych czasowo za 

niekwalifikowalne. O uznaniu wątpliwych wydatków za 

niekwalifikowalne poinformowanie beneficjenta w informacji 

o pozytywnej weryfikacji i liście sprawdzającej wniosek o 

płatność. Do momentu wyjaśnienia sprawy brak jest podstaw 

do sporządzenia wezwania do zwrotu środków – przedmiotowy 

wydatek nie stanowi nieprawidłowości. 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 44. 

43.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja list sprawdzających, informacji o pozytywnej 

weryfikacji wniosku o płatność oraz wyniku kontroli 

zamówienia (jeśli dotyczy). 
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Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 42. 

44.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja list sprawdzających i informacji o pozytywnej 

weryfikacji wniosku o płatność oraz wyniku kontroli 

zamówienia (jeśli dotyczy). 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 42. 

 

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kwoty na 

podstawie wezwania (w związku z art. 207 oraz art. 189 ust. 3 

ustawy o finansach publicznych), stanowiącego załącznik do 

informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność,  

zatwierdzenie wezwania następuje przez Dyrektora WUP. 

45.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Wprowadzenie zatwierdzonej listy sprawdzającej wniosek o 

płatność (zał. 16.1 – 5) do SL2014 wraz z informacją o 

pozytywnej weryfikacji wniosku (w formacie ZIP) – wniosek 

otrzymuje status Zatwierdzony. 

 

Zatwierdzenie poprawnego harmonogramu płatności oraz 

zakładki monitorowanie uczestników w SL2014. 

Wysłanie wyniku weryfikacji wniosku o płatność do 

beneficjenta poprzez wykorzystanie SL2014 lub w przypadku  

awarii aplikacji, w formie  pisemnej. 

 

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu środków  

przekazanie informacji wraz z wezwaniem również w formie 

pisemnej. 

 

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamówienia bądź jego 

aktualizacja (jeśli dotyczy). 

 

Wydruk karty weryfikacji wniosku i harmonogramu płatności 

z SL2014. 

46.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Utworzenie wniosku o płatność na potrzeby certyfikacji w 

SL2014 – moduł Wnioski o płatność, zgodnie z Instrukcją 

Użytkownika SL2014 - Wnioski o płatność (na potrzeby 

certyfikacji) 

 

Wydruk karty wniosku z SL2014. 

47.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność 

(zał. 16.1 – 9) i dyspozycji (zał. 16.1 – 8) przekazania środków 

finansowych (jeśli dotyczy). 

 

Nie dotyczy projektów pozakonkursowych. 

48.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja dyspozycji przekazania środków finansowych i 

informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 47. 
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49.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie dyspozycji przekazania środków finansowych i 

informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność Zespołowi ds. 

Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych. 

 

Przekazanie środków finansowych zgodnie z procedurą 16.2 

Realizacja płatności na rzecz beneficjenta. 

50.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po przedłożeniu i dokonaniu stosownych wyjaśnień przez 

Beneficjenta potwierdzających, że wydatek spełnia kryteria 

kwalifikowalności ponowna kwalifikacja wydatku w SL2014 

wraz ze sporządzeniem pisma informującego o dokonaniu 

ponownej kwalifikacji.  

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 52. 

51.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 50. 

52.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 50. 

53.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie do Beneficjenta poprzez SL2014 lub w przypadku  

awarii aplikacji, w formie  pisemnej, informacji o ponownej 

kwalifikacji oraz rejestracja korekty do wniosku o płatność na 

potrzeby certyfikacji w SL2014 – moduł Wnioski o płatność. 

Negatywna weryfikacja wniosku o płatność 

54.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie listy sprawdzającej wniosek o płatność (zał. 16.1 

– 5)  oraz listy sprawdzającej do weryfikacji pogłębionej 

wniosku o płatność – jeśli dotyczy (zał. 16.1 – 12). 

 

W przypadku weryfikacji zamówienia udzielonego zgodnie z 

ustawą PZP sporządzenie wyniku kontroli zamówienia  (zał. 

17.2 - 10). 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt. 56. 

55.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja list sprawdzających oraz wyniku kontroli 

zamówienia (jeśli dotyczy). 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 54. 

56.  Kierownik Wydziału 

Wdrażania RPO 

Weryfikacja list sprawdzających oraz wyniku kontroli 

zamówienia (jeśli dotyczy). 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 54. 

W przypadku wzywania beneficjanta do zwrotu kwoty na 

podstawie wezwania (w związku z art. 189 ust. 3 ustawy o 

finansach publicznych)zatwierdzenie wezwania następuje 

przez Dyrektora WUP. 



 

273 

 

57.  Stanowisko ds. 

Projektów 

 

Wprowadzenie zatwierdzonej listy sprawdzającej wniosek o 

płatność (zał. 16.1 – 5) do SL2014 i skierowanie wniosku do 

poprawy w SL2014 – wniosek otrzymuje status Do poprawy. 

 

Zatwierdzenie poprawnego harmonogramu płatności w 

SL2014. 

Jeżeli przyczyny wycofania wniosku wpływają na dane 

zawarte w harmonogramie płatności lub harmonogram 

płatności zawiera błędy – wycofanie harmonogramu. 

 

Wydruk karty weryfikacji wniosku i harmonogramu płatności 

z SL2014. 

 

Wysłanie wyniku weryfikacji wniosku o płatność do 

beneficjenta poprzez wykorzystanie SL2014 lub w przypadku  

awarii aplikacji, w formie  pisemnej. 

 

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamówienia (jeśli dotyczy). 

Po wpływie w SL2014 wniosku o płatność skorygowanego 

przez beneficjenta, postępowanie od pkt 1. Konieczność 

poddania pogłębionej weryfikacji skorygowanego wniosku o 

płatność podlega indywidualnej ocenie pracownika Stanowiska 

ds. Projektów. 

58.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie dyspozycji przekazania środków finansowych 

(dotyczy sytuacji, gdy na podstawie wniosku o płatność, będzie 

przekazywana transza dofinansowania, po spełnieniu 

warunków określonych w umowie o dofinansowanie projektu). 

 

Nie dotyczy projektów pozakonkursowych. 

59.  Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja dyspozycji przekazania środków finansowych. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE –pkt. 58. 

 

60.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie Zespołowi ds. Obsługi Finansowej Funduszy 

Unijnych dyspozycji przekazania środków finansowych. 

 

Przekazanie środków zgodnie z procedurą 16.2 Realizacja 

płatności na rzecz beneficjenta. 

61.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Termin wykonania czynności: 

Wniosek o płatność jest składany zgodnie z harmonogramem płatności określonym w umowie 

o dofinansowanie projektu, jednak nie później niż 10 dni roboczych od zakończenia okresu 

rozliczeniowego (chyba, że umowa stanowi inaczej), z zastrzeżeniem, że wniosek o płatność 

końcową należy złożyć nie później niż 30 dni kalendarzowych od zakończenia okresu 

realizacji projektu (chyba, że umowa stanowi inaczej).  

 

Co do zasady wniosek o płatność składany jest nie rzadziej niż raz na kwartał (okres 

rozliczeniowy może zawierać niepełne miesiące) z zastrzeżeniem, że datą graniczną 
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ostatniego okresu rozliczeniowego w danym roku kalendarzowym jest 31 grudnia. 

Jednocześnie w uzasadnionych przypadkach dopuszcza się ujęcie okresu rozliczeniowego za 

okres dłuższy niż 3 miesiące. 

 

Jeżeli beneficjent nie złoży wniosku o płatność/ dokumentów źródłowych niezbędnych do 

przeprowadzenia weryfikacji pogłębionej w określonym terminie, pracownik Stanowiska ds. 

Projektów kontaktuje się z beneficjentem w celu ustalenia przyczyn niezłożenia przez 

beneficjenta wniosku o płatność/ dokumentów źródłowych niezbędnych do przeprowadzenia 

weryfikacji pogłębionej oraz określenia terminu złożenia dokumentów. Jeżeli pomimo 

powyższych czynności beneficjent nie złoży wniosku o płatność/ dokumentów źródłowych 

niezbędnych do przeprowadzenia weryfikacji pogłębionej w ustalonym terminie, pracownik 

Stanowiska ds. Projektów ponownie kontaktuje się z beneficjentem w celu określenia 

ostatecznego terminu złożenia wniosku/ dokumentów źródłowych niezbędnych do 

przeprowadzenia weryfikacji pogłębionej. W przypadku, gdy beneficjent nie złoży wniosku/ 

dokumentów źródłowych niezbędnych do przeprowadzenia weryfikacji pogłębionej  

w ustalonym ostatecznie terminie, przekazanie do Wydziału ds. Kontroli informacji  

o zaistniałej sytuacji z prośbą o przeprowadzenie u beneficjenta kontroli, w celu ustalenia 

etapu realizacji projektu i przyczyn braku złożenia dokumentów w określonym terminie. 

 

W przypadku niezłożenia przez beneficjanta wniosku o płatność na kwotę lub w terminie 14 

dni od dnia upływy terminu określonego w zaakceptowanym harmonogramie płatności, od 

środków pozostałych do rozliczenia IP WUP naliczy odsetki jak dla zaległości podatkowych, 

od dnia przekazania środków do dnia złożenia wniosku o płatność rozliczającego dany 

wydatek – art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z zastrzeżeniem art. 189 ust. 3f 

ustawy o finansach publicznych (jeśli dotyczy). 

 

Weryfikacja  harmonogramu płatności następuje po zakończeniu weryfikacji wniosku  

o płatność. 

 

Weryfikacja wniosku o płatność: 

 - maksymalnie do 20 dni roboczych od daty otrzymania wniosku o płatność - dotyczy 

pierwszej przedłożonej wersji wniosku o płatność, 

- w terminie do 15 dni roboczych w stosunku do każdej kolejnej, skorygowanej wersji wniosku 

o płatność. 

W przypadku gdy weryfikacja wniosku o płatność obejmuje także inne dokumenty niż 

rachunki i faktury wraz z dowodami zapłaty, IP WUP może wydłużyć termin weryfikacji  

o czym zobowiązana jest poinformować Beneficjenta. Do terminu weryfikacji wniosku nie 

wlicza się czasu oczekiwania przez IP WUP na dokonanie czynności oraz na dokumenty 

zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie (m.in. na poprawienie, uzupełnienie wniosku, 

złożenie wyjaśnień, przekazanie niezbędnych dokumentów). 

 

Etap pogłębionej weryfikacji – przekazanie beneficjentowi informacji nt. wykazu 

dokumentów źródłowych niezbędnych do przeprowadzenia  weryfikacji pogłębionej  

w terminie 5 dni roboczych od dnia wpływu wniosku o płatność bądź w przypadku wniosku o 

płatność złożonego przed zatwierdzeniem wniosku poprzedniego w terminie 5 dni roboczych 

od dnia rozpoczęcia weryfikacji wniosku o płatność. 

 

W przypadku, gdy:  

1) w ramach projektu jest przeprowadzana kontrola na miejscu  i został złożony wniosek 

płatność końcową; 
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2) w związku z weryfikacją wniosku o płatność IP WUP zleci kontrolę doraźną na 

miejscu; 

bieg terminu weryfikacji wniosku o płatność jest zawieszany do dnia przekazania przez 

beneficjenta do IP WUP informacji o wykonaniu lub zaniechaniu wykonania zaleceń 

pokontrolnych, chyba że wyniki kontroli nie wskazują na wystąpienie wydatków 

niekwalifikowalnych w projekcie lub nie mają wpływu na rozliczenie końcowe projektu 

(bieg terminów weryfikacji wniosku ulega zawieszeniu do dnia otrzymania od Wydziału 

ds. Kontroli notatki służbowej, sporządzanej niezwłocznej po powrocie zespołu 

kontrolnego z kontroli, z informacją, iż wyniki przeprowadzonej kontroli nie wskazują na 

wystąpienie wydatków niekwalifikowalnych w projekcie lub nie mają wpływu na 

rozliczenie końcowe projektu). 

3) beneficjent złoży kolejny wniosek o płatność, przed zatwierdzeniem poprzedniego 

wniosku o płatność przez IP WUP, weryfikacja kolejnego wniosku o płatność 

rozpoczyna się w dniu następnym po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o płatność. 

 

Dofinansowanie jest przekazywane beneficjentowi w terminie nie dłuższym niż 90 dni, licząc 

od dnia złożenia pozytywnie zweryfikowanego wniosku o płatność.  

 

Bieg terminu płatności, o którym mowa powyżej, może zostać przerwany przez IP WUP  

w jednym z poniższych, należycie uzasadnionych przypadków 

a) kwota ujęta we wniosku o płatność jest nienależna lub  

b) odpowiednie dokumenty potwierdzające nie zostały przedłożone,  

c) wszczęto dochodzenie w związku z ewentualnymi nieprawidłowościami mającymi wpływ 

na dane wydatki. 

Do terminu 90 dni nie wlicza się czasu oczekiwania przez IP WUP na dokonanie czynności 

przez beneficjenta  lub zakończenie dochodzenia przez podmiot kontrolujący.  

 

IP WUP informuje beneficjenta o przerwaniu biegu terminu weryfikacji wniosku o płatność 

lub terminu płatności i o jego przyczynach. 

 

Dane są wprowadzane do SL2014 nie później niż w ciągu 5 dni roboczych od wystąpienia 

zdarzenia warunkującego konieczność wprowadzenia lub modyfikacji danych (zgodnie  

z Wytycznymi w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020). 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ustawa wdrożeniowa 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy  

w ramach  programów operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego Funduszu 

Społecznego na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na 

lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidłowych wydatków 

oraz raportowania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych polityki spójności 

na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne dla państw członkowskich dotyczących kontroli zarządczych 

➢ 16.1–1 Wzór wniosku o płatność ze środków EFS 
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➢ 16.1–2 Wzór danych dotyczących uczestników projektu 

➢ 16.1–3 Wzór pisma dot. weryfikacji próby dokumentów poświadczających prawidłowość 

wydatków ujętych we wniosku o płatność – projekty pozakonkursowe 

➢ 16.1–4 Wzór pisma dot. weryfikacji próby dokumentów poświadczających prawidłowość 

wydatków ujętych we wniosku o płatność oraz danych uczestników projektu – projekty 

konkursowe 

➢ 16.1–5 Wzór listy sprawdzającej wniosek o płatność 

➢ 16.1–6Wzór informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność – projekty 

pozakonkursowe 

➢ 16.1–7 Wzór informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność – projekty 

konkursowe 

➢ 16.1–8 Wzór dyspozycji dokonania zlecenia płatności i dotacji celowej 

➢ 16.1–9 Wzór informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność 

➢ 16.1–10Wzór pisma o ostatecznym stanowisku IP WUP w odniesieniu do pomniejszenia 

wydatków kwalifikowalnych w ramach wniosku o płatność 

➢ 16.1–11 Wzór pisma informującego o wstrzymaniu biegu terminu płatności 

➢ 16.1–12 Wzór listy sprawdzającej do weryfikacji pogłębionej wniosku o płatność - projekty 

konkursowe rozliczane na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków  

➢ 16.1– 13 Wzór pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji złożonego wniosku o 

płatność 

➢ 17.2 – 10 Wzór wyniku kontroli zamówienia 

➢ 18.1.1–2 Wzór listy sprawdzającej do nieprawidłowości 

➢ 18.1.1–1 Wzór notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości 

➢ 18.1.1–4 Wzór notatki służbowej dotyczącej wystąpienia nieprawidłowości 

➢ 18.1.1–3 Wzór notatki służbowej dotyczącej odrzucenia podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości 

➢ 18.3 –1 Wzór wezwania do zwrotu należności głównej i odsetek dla projektów 

konkursowych 

➢ 18.3 –2 Wzór wezwania do zwrotu należności głównej i odsetek dla projektów 

pozakonkursowych 

 

16.2 Realizacja płatności na rzecz beneficjenta 
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych/Główny 

Księgowy/Dyrektor WUP 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania:  

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych  

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Stanowisko 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych* 

Po otrzymaniu od Oddziału ds. Projektów Konkursowych pisemnej 

dyspozycji dokonania zlecenia płatności i dotacji celowej 

(zweryfikowanej pod względem merytorycznym przez Kierownika 

Oddziału ds. Projektów Konkursowych) oraz informacji  

o zatwierdzeniu wniosku o płatność (jeśli dotyczy),pracownik Zespołu 

ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych weryfikuje otrzymaną 

dyspozycję pod względem formalno – rachunkowym. 
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Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – poinformowanie o tym fakcie pracownika na Stanowisku 

ds. Projektów. 

2.  Główny 

Księgowy 

Weryfikacja dyspozycji pod względem formalno-rachunkowym. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Dyrektor 

WUP 

Weryfikacja dyspozycji pod względem formalno-rachunkowym. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 1.  

4.  Stanowisko 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych* 

Przygotowanie w przypadku: 

- dotacji celowej - przelewu do banku, 

- zlecenia płatności – zlecenia płatności w systemie BGK (zgodnie  

z instrukcją użytkownika portalu zamieszczoną na stronie internetowej 

BGK) 

 

5.  Główny 

Księgowy 

Weryfikacja: 

- przelewu do banku w przypadku dotacji celowej, 

- zlecenia płatności w systemie BGK w przypadku zlecenia płatności. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 4. 

6.  Dyrektor 

WUP 

Weryfikacja: 

- przelewu do banku w przypadku dotacji celowej, 

- zlecenia płatności w systemie BGK w przypadku zlecenia płatności. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie i przekazanie środków.  

Jeśli NIE – pkt 4. 

7.  Stanowisko 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych* 

Pozyskanie informacji o wpływie płatności na konto beneficjenta. 

Dokonanie księgowania wydatków w programie finansowo – 

księgowym po przekazaniu na rachunek bankowy środków 

beneficjentowi. 

8.  Stanowisko 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych 

Przekazanie kopii wyciągu bankowego/informacji o dokonaniu 

płatności do Oddziału ds. Projektów Konkursowych. 

 

9.  Stanowisko 

ds. Projektów 

Pozyskanie informacji o wpływie płatności na konto beneficjenta i na 

tej podstawie: 

➢ uzupełnienie i/lub zweryfikowanie daty przekazania środków  

w SL2014; 

➢ sporządzenie wydruku z SL2014, stanowiącego potwierdzenie 

dokonania płatności na rzecz Beneficjenta. 

10.  Stanowisko 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 
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Unijnych; 

Stanowisko 

ds. Projektów 

Termin wykonania czynności 

Pierwsza transza zaliczki jest przekazywana (zgodnie z umową o dofinansowanie)  

w wysokości określonej w pierwszym wniosku o płatność, pod warunkiem wniesienia 

zabezpieczenia (jeśli dotyczy).  

Kolejne transze są przekazywane w terminie i na warunkach określonych w umowie  

o dofinansowanie.  

 

Przygotowanie w przypadku dotacji celowej - przelewu do banku, zlecenia płatności – 

zlecenia płatności w systemie BGK - w terminie określonym w dyspozycji dokonania zlecenia 

płatności i przekazania dotacji celowej. 

 

Dofinansowanie jest przekazywane beneficjentowi w terminie nie dłuższym niż 90 dni, licząc 

od dnia złożenia pozytywnie zweryfikowanego wniosku o płatność.  

 

Bieg terminu płatności, o którym mowa powyżej, może zostać przerwany przez IP WUP  

w jednym z poniższych, należycie uzasadnionych przypadków 

a) kwota ujęta we wniosku o płatność jest nienależna lub  

b) odpowiednie dokumenty potwierdzające nie zostały przedłożone,  

c) wszczęto dochodzenie w związku z ewentualnymi nieprawidłowościami mającymi wpływ 

na dane wydatki. 

Do terminu 90 dni nie wlicza się czasu oczekiwania przez IP WUP na dokonanie czynności 

przez beneficjenta  lub zakończenie dochodzenia przez podmiot kontrolujący.  

 

IP WUP informuje beneficjenta o przerwaniu biegu terminu weryfikacji wniosku o płatność 

lub terminu płatności i o jego przyczynach. 

 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Ustawa o finansach publicznych  

➢ Rozporządzanie Ministra Finansów z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie płatności  

w ramach programów finansowanych z udziałem środków europejskich oraz przekazywania 

informacji dotyczących tych płatności (Dz. U. z 2018 r. poz. 1011 z późn. zm.) 

➢ Rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 7 grudnia 2017 r.  w sprawie  zaliczek 

w ramach programów finansowanych z udziałem środków europejskich (Dz. U.  

poz. 2367) 

➢ 16.1 – 8 Wzór dyspozycji dokonania zlecenia płatności i dotacji celowej 

➢ 16.1 – 9 Wzór informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność 

➢ 16.2 – 1Wzór pisma do Departamentu Usług Agencyjnych w BGK 

Uwaga! 

*czynności związane z księgowaniem i dokonywaniem płatności mogą być dokonywane przez 

różne osoby 

 

IP WUP może w formie elektronicznej: 

1) skorygować złożone w BGK zlecenie płatności od dnia jego złożenia do końca okresu 

składania zleceń płatności; 

2) anulować zlecenie płatności najpóźniej w dniu bezpośrednio poprzedzającym termin 

płatności; 
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3) przekazać do BGK korektę zrealizowanego zlecenia płatności – nie można jej zastosować 

do kwoty wpisanej w zleceniu płatności, do nazwy i wszystkich danych odbiorcy płatności 

oraz jego numeru rachunku bankowego, a także do nazwy i wszystkich danych beneficjenta 

oraz do tytułu płatności. 

W przypadku, gdy zidentyfikowany zostanie błąd w zleceniu płatności wysłanym do BGK 

(którego nie można skorygować zgodnie z powyższymi zasadami), sporządzane zostaje pismo 

do Departamentu Usług Agencyjnych BGK z informacją o konieczności wprowadzenia zmian 

w zleceniu płatności (zał. 16.2 – 1) wraz z załącznikami. Zatwierdzenie pisma następuje przez 

osoby upoważnione, po czym pismo zostaje niezwłocznie przekazane do Departamentu Usług 

Agencyjnych BGK. Kopia pisma zostaje zarchiwizowana w aktach sprawy. 

 
 

 

 

 

 

17. KONTROLE PROJEKTÓW 

 

17.1 Dobór próby projektów do kontroli  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor 

WUP/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania:  

Wydział ds. Kontroli 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Wysłanie drogą mailową do Wydziału Wdrażania RPO prośby  

o przekazanie: 

- metodyki doboru próby dokumentów najbardziej ryzykownych do analizy 

pogłębionej przy weryfikacji wniosków o płatność wraz z jej uzasadnieniem 

innych danych niezbędnych do sporządzenia PKP IP WUP lub jego 

aktualizacji (m.in. danych dotyczących projektów, które spełniają definicję 

projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym). 

w terminach do: 

− 5 lipca; 

− 5 października; 

− 5 stycznia; 

− 5 kwietnia, 

roku obrachunkowego, na który został sporządzony dokument. 

2.  Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania

/ Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Sporządzenie i przekazanie do Wydziału ds. Kontroli: 

- metodyki doboru próby dokumentów najbardziej ryzykownych do analizy 

pogłębionej przy weryfikacji wniosków o płatność wraz z jej uzasadnieniem  

(jedynie w przypadku, gdy w metodyce dokonano zmian), 

- innych danych niezbędnych do sporządzenia PKP IP WUP lub jego 

aktualizacji (m.in. danych dotyczących projektów, które spełniają definicję 

projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym)  
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Działania/Podz

iałania 

w terminie wskazanym w e-mailu w sprawie przygotowania listy projektów.  

3.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania

/ Stanowisko 

ds. Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Podz

iałania 

Przyjęcie z Wydziału Wdrażania RPO  

- metodyki doboru próby dokumentów najbardziej ryzykownych do analizy 

pogłębionej przy weryfikacji wniosków o płatność wraz z jej uzasadnieniem 

(jedynie w przypadku, gdy w metodyce dokonano zmian), 

- innych danych niezbędnych do sporządzenia PKP IP WUP lub jego 

aktualizacji (m.in. danych dotyczących projektów, które spełniają definicję 

projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym). 

Na podstawie otrzymanej listy projektów, które spełniają definicję projektu 

realizowanego w danym roku obrachunkowym wybór populacji podlegającej 

analizie ryzyka. W przypadku sporządzania aktualizacji PKP IP WUP, do 

analizy ryzyka brane są jedynie tzw. „nowe” projekty, które  

w danym roku obrachunkowym nie znalazły się jeszcze w populacji 

projektów realizowanych w danym roku obrachunkowym i nie były jeszcze 

poddawane analizie ryzyka W przypadku braku „nowych” projektów  

w danym kwartale analiza ryzyka nie jest przeprowadzana. 

Przeprowadzana raz na kwartał analiza ryzyka uwzględnia czynniki ryzyka 

wskazane w procedurze 6.1.  

Do cokwartalnej analizy ryzyka brane są pod uwagę projekty, które spełniają 

definicję projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym na dzień: 

30 czerwca, 30 września, 31 grudnia oraz 31 marca. 

Podczas przeprowadzania analizy ryzyka (zał. 17.1-1), brane są pod uwagę 

czynniki ryzyka, którym zostały przypisane wagi oraz punktacja dla 

poszczególnych Działań/Poddziałań (zał. 6 do PK RPO WK-P). 

 

W przypadku czynnika ryzyka: liczba pozytywnie rozpatrzonych skarg i/lub 

potwierdzonych podejrzeń oszustw finansowych w związku z realizacją 

projektów danego beneficjenta (nadzorowanych przez IP WUP Toruń) (waga 

czynnika 0,1) do jego weryfikacji jest wykorzystywany System IMS 

SIGNALS. Wyznaczony pracownik IP loguje się w ww. systemie w celu 

zidentyfikowania projektów tam zamieszczonych, przed sporządzeniem 

analizy ryzyka. Z powyższej czynności jest sporządzany wydruk, który jest 

zamieszczany na dysku wspólnym. 

 

Na podstawie ww. czynności sporządzenie PKP IP WUP (zał. 6.1-1), zgodnie 

z zapisami PK RPO WK-P. 

 

W ramach PKP IP WUP należy przeprowadzić kontrole na miejscu 

przynajmniej 30% liczby projektów najbardziej ryzykownych realizowanych 

w danym roku obrachunkowym w ramach danego Działania, które nie 

podlegały kontroli na miejscu w latach 2014-2020.  

4.  Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli  

Weryfikacja analizy ryzyka w wersji papierowej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja i podpisanie dokumentu. 

Jeśli NIE – przejście do punktu 5. 

5.  Wicedyrektor 

ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego i 

Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja analizy ryzyka w wersji papierowej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 3.   

6.  Dyrektor WUP Weryfikacja analizy ryzyka w wersji papierowej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
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Jeśli NIE – pkt 3.   

7.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Po zaakceptowaniu analizy ryzyka, w celu przekazania dokumentów do IZ 

RPO WK-P w terminach do: 

− 20 lipca; 

− 20 października; 

− 20 stycznia; 

− 20 kwietnia, 

opracowanie wkładu IP WUP do PK RPO WK-P lub jego aktualizacji, 

dotyczącego kontroli projektów przeprowadzanych przez IP WUP, i/ lub 

PKP IP WUP lub jego aktualizacji – dalej patrz pkt 1 procedury 6.1. 

Sporządzanie i aktualizacja wkładu IP WUP do PK RPO WK-P i PKP IP 

WUP.  

8.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub zgodnie 

z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne określenie terminu 

przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

➢ 6.1 -1 Wzór Planu Kontroli Projektów IP WUP RPO WK-P na dany rok obrachunkowy 

➢ 17.1-1 Wzór analizy ryzyka projektów realizowanych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu 

w danym roku obrachunkowym w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020  

 

17.2 Przeprowadzanie kontroli planowej  
 
Szczegółowy opis założeń i czynności, związanych z Metodyką doboru próby projektów do kontroli w 

miejscu realizacji lub siedzibie beneficjenta oraz Założeniami metodyki wyboru dokumentacji podczas 

kontroli w miejscu realizacji lub siedzibie beneficjenta został zawarty w PK RPO WK-P na dany rok 

obrachunkowy.  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział ds. Kontroli/ Wydział Wdrażania RPO 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział ds. Kontroli 

Lp. Osoba 

wykonująca 

działanie 
Działanie 

1.  Kierownik 

Wydziału  

ds. Kontroli 

Podjęcie decyzji o przeprowadzeniu kontroli projektu. 

Powołanie w formie ustnej Zespołu kontrolującego projekt składającego się 

co najmniej z dwóch osób, z których jedna jest kierownikiem Zespołu 

kontrolującego. 

2.  Kierownik 

Wydziału  

ds. Kontroli 

Podjęcie decyzji na temat udziału w kontroli eksperta zewnętrznego 

zapewniającego odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. w obszarze 

zamówień publicznych. 
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3.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Podpisanie przez członków Zespołu kontrolującego Deklaracji bezstronności 

(zał. 17.2 – 1), przy czym wpisanie numeru kontroli do w/w deklaracji 

następuje w momencie zarejestrowania kontroli w SL2014. 

Deklaracja bezstronności wypełniana jest również przez eksperta 

zewnętrznego w przypadku jego udziału w kontroli. 

Deklaracja bezstronności zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby 

sporządzającej i weryfikującej dokument a także Kierownika Wydziału ds. 

Kontroli. 

4.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneficjenta, 3 a/a Wydział 

Organizacji i Administracji) zgodnych ze wzorem Upoważnień do 

przeprowadzenia kontroli (zał. 17.2 – 2). 

Upoważnienie zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej 

i weryfikującej dokument. 

5.  Kierownik 

Wydziału  

ds. Kontroli 

Weryfikacja upoważnienia do kontroli dla Zespołu kontrolującego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 4. 

6.  Dyrektor WUP Weryfikacja upoważnień do kontroli dla Zespołu kontrolującego. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 4. 

7.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przekazanie 1 egzemplarza upoważnienia do kontroli celem rejestracji do 

Wydziału Organizacji i Administracji. 

8.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przygotowanie pisma do beneficjenta informującego o kontroli ze 

wskazaniem podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli, terminu kontroli, 

szczegółowego zakresu planowanej kontroli (zał. 17.2 – 3, 17.2-3a). Możliwe 

jest, ze względów organizacyjnych, wysłanie pisma informującego o kontroli 

przed sporządzeniem deklaracji bezstronności i upoważnienia. 

Pismo do beneficjenta informujące o kontroli zawiera odręczną adnotację 

(parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument. 

9.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Wysłanie pisma pocztą tradycyjną do jednostki kontrolowanej 

z zawiadomieniem o przeprowadzeniu kontroli, zawierającym m.in. zakres 

kontroli, co najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczęciem kontroli. 

Dopuszcza się również możliwość przesłania równolegle pisma drogą 

mailową lub za pośrednictwem faksu.  

10.  Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta informującego o przeprowadzeniu 

kontroli. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 8. 

11.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta informującego o przeprowadzeniu 

kontroli. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 8. 

12.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli, 

Stanowisko ds. 

Projektów 

Przygotowanie do kontroli na miejscu: zebranie informacji i dokumentów 

dot. realizacji projektu (wniosek o dofinansowanie, umowa  

o dofinansowanie, wnioski o płatność, wyniki poprzednich kontroli  

i audytów, wstępna analiza wniosku beneficjenta o płatność itp.), spotkanie 

z opiekunem projektu w celu omówienia obszarów ryzykownych, 

problemów z realizacją projektu i udokumentowanie poprzez wypełnienie 

Notatki służbowej ze spotkania z opiekunem projektu. 
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13.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przeprowadzenie czynności kontrolnych w terminie określonym 

w upoważnieniu do przeprowadzenia kontroli: 

➢ przedstawienie i przekazanie upoważnienia do przeprowadzenia 

kontroli, 

➢ sprawdzenie stanu faktycznego w zakresie wyznaczonych obszarów 

wskazanych w zawiadomieniu o kontroli na podstawie dokumentów, 

oględzin oraz przeprowadzonych rozmów z pracownikami 

kontrolowanej jednostki,  

➢ w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości lub uchybień, do akt sprawy 

należy załączyć kopie dokumentów potwierdzonych za zgodność z 

oryginałem przez beneficjenta, lub skany dokumentów potwierdzających 

stwierdzone nieprawidłowości lub uchybienia (o ile jest taka możliwość), 

➢ przyjęcie ustnych wyjaśnień/przeprowadzenie oględzin w obecności 

beneficjenta lub osoby reprezentującej beneficjenta, po przeprowadzeniu 

których sporządza się protokół. Protokół podpisuje osoba kontrolująca i 

pozostałe osoby uczestniczące w tej czynności (zał. 17.2 – 8 ), 

wypełnienie przez członków Zespołu kontrolującego listy sprawdzającej 

z kontroli (zał. 17.2 – 4, 17.2-4a).  Lista sprawdzająca zawiera odręczną 

adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument a także 

podpis Kierownika Wydziału ds. Kontroli. 

 

➢ Instytucja kontrolująca może również zdecydować o przeprowadzeniu 

czynności kontrolnych u partnera. 

 

W przypadku zmiany i/lub dołączenia dodatkowego członka do Zespołu 

kontrolującego, zmiany terminu przeprowadzenia czynności w siedzibie 

beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu, sporządzenie notatki 

służbowej wyjaśniającej okoliczności wprowadzonych zmian oraz 

sporządzenie nowego upoważnienia (3 egzemplarze) uwzględniającego 

zmiany.  

14.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Kierownik Zespołu kontrolującego, a w przypadku jego nieobecności 

członek Zespołu kontrolującego może sporządzić zapytanie do innych 

instytucji lub innych komórek IP WUP w celu pozyskania opinii prawnych 

lub opinii podmiotu zewnętrznego. Zapytanie to jest akceptowane przez 

Kierownika Wydziału ds. Kontroli, a w przypadku kierowania zapytania do 

instytucji zewnętrznych, także zatwierdzane przez Dyrektora IP WUP.  

W przypadku konieczności pozyskania od beneficjenta dodatkowych 

wyjaśnień dopuszcza się korespondencję pisemną, drogą e-mailową przed 

sporządzeniem Informacji pokontrolnej. W piśmie do beneficjenta zawarta 

jest informacja o wydłużeniu czasu na sporządzenie Informacji pokontrolnej. 

W takim przypadku termin wydania informacji pokontrolnej ulega 

wstrzymaniu. Ponadto, w przypadku konieczności pozyskania dodatkowych 

wyjaśnień w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta, 

dopuszcza się wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czym beneficjent 

informowany jest drogą mailową lub telefonicznie. Z rozmowy telefonicznej 

pracownik sporządza notatkę służbową. Na okoliczność kolejnego dnia/dni 

kontroli sporządza się nowe upoważnienie. 

15.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku gdy wyniki przeprowadzonej kontroli nie wskazują na 

wystąpienie wydatków niekwalifikowalnych w projekcie lub nie mają 

wpływu na rozliczenie końcowe projektu a w SL2014 został złożony wniosek 

o płatność końcową niezwłocznie po przeprowadzeniu kontroli na miejscu 

sporządzana jest notatka służbowa z ww. informacją. Notatka przekazywana 

jest do Wydziału Wdrażania RPO. 

 



 

284 

 

Sporządzenie informacji pokontrolnej (zał. 17.2 – 5) w terminie do 30 dni 

kalendarzowych od zakończenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi 

(jeśli dotyczy). 

− Informacja pokontrolna jest podpisywana przez członków Zespołu 

Kontrolującego. W przypadku braku możliwości podpisania informacji 

pokontrolnej przez członków Zespołu Kontrolującego (np. w wyniku 

nieobecności lub choroby pracownika), informacja o przyczynie braku 

podpisu zostanie umieszczona w informacji pokontrolnej. Nieobecność 

członka Zespołu kontrolującego nie wstrzymuje sporządzenia i wysłania 

Informacji pokontrolnej. 

− Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego  

w 2 jednobrzmiących egzemplarzach (podpisana przez członków 

Zespołu kontrolującego, w tym kierownika Zespołu). 

− Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w przypadku 

stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli uchybień i / lub 

nieprawidłowości. Zalecenia pokontrolne są adekwatne do dokonanej 

oceny i przyznanej kategorii. Kierownik jednostki kontrolowanej jest 

zobowiązany do wdrożenia, w wyznaczonym terminie Zaleceń 

pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania jednostki 

kontrolującej o sposobie wykorzystania uwag i wniosków oraz realizacji 

zaleceń pokontrolnych lub przyczynach niepodjęcia odpowiednich 

działań. 

Sporządzenie i podpisanie przez Kierownika i Członków Zespołu 

Kontrolującego listy sprawdzającej z kontroli oraz wyniku kontroli 

zamówienia  (zał. 17.2 - 10). 

W przypadku zamówień udzielonych na podstawie ustawy Pzp wszczętych 

po 31.12.2020 r., gdy wnioskodawca/ beneficjent udostępni informację o 

wynikach kontroli zamówienia przeprowadzonej przez inny organ, możliwe 

jest odstąpienie od weryfikacji zamówienia i uznanie przez IP WUP ww. 

wyników za własne. 

 

W przypadku, gdy ww. wynik kontroli zamówienia przeprowadzonej przez 

inny organ wymaga opinii Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych (np. ze 

względu na rozbieżności interpretacyjne), IP WUP może sporządzić pismo z 

prośbą o taką opinię (nie jest ona wiążąca dla IP WUP). 

 

W  przypadku braku możliwości podpisania listy sprawdzającej przez 

członków Zespołu Kontrolującego np. w wyniku nieobecności lub choroby 

pracownika, informacja o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczona w 

liście kontrolnej. Nieobecność członka Zespołu kontrolującego nie 

wstrzymuje sporządzenia przedmiotowego dokumentu.  

W przypadku dłuższej usprawiedliwionej nieobecności pracownika 

przeprowadzającego kontrolę (w Zespole minimum dwuosobowym), może 

nastąpić wyznaczenie przez Kierownika Wydziału ds. Kontroli innego 

pracownika, który w zastępstwie dokona analizy i kontroli dokumentacji 

projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas kontroli u beneficjenta. 

Opisana sytuacja może dotyczyć także Kierownika Zespołu kontrolującego. 

Zmiana osoby kontrolującej zostanie odnotowana w informacji pokontrolnej, 

a Kierownik Zespołu kontrolującego zostanie zobligowany do sporządzenia 

notatki służbowej, wskazującej powody przeprowadzenia weryfikacji 

dokumentacji projektu przez innego kontrolera. 

Informacja pokontrolna i lista sprawdzająca podpisywane są przez obecnych 

w dniu sporządzania członków Zespołu Kontrolującego.  
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W informacji pokontrolnej i liście sprawdzającej, zostaje zamieszczona 

informacja o powodach nieobecności danego pracownika. 

16.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Sporządzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej  

(zał. 17.2 – 6). 

Pismo przewodnie do Informacji pokontrolnej zawiera adnotację osoby 

sporządzającej i weryfikującej dokument. 

17.  Kierownik 

Wydziału  

ds. Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolnej  

i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 15 i 16. 

18.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolnej  

i podpisanie Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 15 i 16. 

19.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do beneficjenta wraz  

z pouczeniem o prawie zgłoszenia zastrzeżeń do jej treści na piśmie  

w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub w terminie 

przedłużonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wdrożeniowej. 

Niezwłocznie po wysłaniu Informacji pokontrolnej do beneficjenta 

poinformowanie o wysłaniu drogą e-mailową Kierownika Wydziału 

Wdrażania RPO, Kierownika Oddziału ds. Projektów Konkursowych (jeśli 

dotyczy) i opiekuna projektu, a także zamieszczenie Informacji pokontrolnej 

na dysku wspólnym.  

W przypadku, gdy w Informacji pokontrolnej sformułowano zalecenia 

pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitorującej wdrożenie 

zaleceń pokontrolnych. 

Odesłany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprawdzająca są 

archiwizowane w aktach kontroli. 

Instytucja kontrolująca ma prawo poprawienia, w każdym czasie, z urzędu 

lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omyłek dotyczących Informacji 

pokontrolnej. Pismo informujące o zakresie sprostowania przekazywane jest 

beneficjentowi bez zbędnej zwłoki od momentu stwierdzenia takiej 

konieczności. Ponadto w Informacji pokontrolnej znajdującej się w IP WUP, 

której sprostowanie dotyczy, zawierana jest na pierwszej stronie odręczna 

adnotacja o sygnaturze sprostowania, które również archiwizowane jest w 

aktach dotyczących danej sprawy. Dodatkowo pismo informujące o zakresie 

sprostowania przekazywane jest opiekunowi projektu w momencie 

przekazywania innych dokumentów. Wszelkie zmiany nanoszone w ten 

sposób są uwzględniane w karcie kontroli (jeśli dotyczy) w SL2014. 

20.  Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowych informacji pokontrolnej 

oraz przekazanie/wysłanie informacji na temat wdrożenia zaleceń 

pokontrolnych w terminie wskazanym w zaleceniach pokontrolnych (jeśli 

dotyczy). Złożenie zastrzeżeń w terminie 14 dni kalendarzowych 

lub wniosku o wydłużenie terminu przed upływem terminu zgłoszenia 

zastrzeżeń. W przypadku złożenia wyjaśnień czy zastrzeżeń po terminie 

Informacja pokontrolna staje się ostateczną, i zastrzeżenia nie są 

rozpatrywane. 

21.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej bez Zaleceń 

pokontrolnych (baz zastrzeżeń) przejście do pkt. 27. 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej z informacją  

o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych (dostarczono wyczerpujące wyjaśnienia, 

nie wniesiono zastrzeżeń) przejście do pkt. 27. 
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22.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku odesłania niepodpisanej Informacji pokontrolnej bez Zaleceń 

pokontrolnych – sporządzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnej, 

przejście do pkt. 23. 

W przypadku odesłania niepodpisanej Informacji pokontrolnej  

z Zaleceniami pokontrolnymi - sporządzenie drugiej wersji Informacji 

pokontrolnej, przejście do pkt. 23. 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej bez informacji  

o  wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych lub niewystarczającymi wyjaśnieniami 

– sporządzenie pisma ponaglającego do przedłożenia informacji  

o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych. 

W przypadku nie odesłania Informacji pokontrolnej bez Zaleceń 

pokontrolnych sporządzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnej, 

przejście do pkt. 23. 

W przypadku nie odesłania Informacji pokontrolnej z informacją  

o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych sporządzenie drugiej wersji Informacji 

pokontrolnej, przejście do pkt. 23. 

 

W razie zgłoszenia zastrzeżeń do Informacji pokontrolnej - dokonanie ich 

analizy i w miarę potrzeby, podjęcie dodatkowych czynności kontrolnych lub 

zobligowanie beneficjenta do przedstawienia dokumentów lub złożenia 

dodatkowych wyjaśnień na piśmie.  

Podjęcie przez jednostkę kontrolującą, w trakcie rozpatrywania zastrzeżeń, 

czynności lub działań, każdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie 

zastrzeżeń jednostki kontrolowanej. 

 

Po analizie przedstawionych uwag i zastrzeżeń: 

1) w przypadku uznania zastrzeżeń za zasadne w całości lub w części –

sporządzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wraz z pisemnym 

stanowiskiem jednostki kontrolującej w zakresie złożonych zastrzeżeń 

przez jednostkę kontrolowaną. Przekazanie podpisanej przez członków 

Zespołu kontrolującego ostatecznej Informacji pokontrolnej do 

beneficjenta. Pismo przewodnie do drugiej wersji Informacji 

pokontrolnej stanowi załącznik 17.2-9; uzupełnienie wyniku kontroli 

zamówienia o ostateczne rozstrzygnięcie (jeśli dotyczy). 

2) w przypadku nieuwzględnienia zastrzeżeń zgłoszonych przez 

jednostkę kontrolowaną przekazanie pisemnego stanowiska wobec 

zgłoszonych zastrzeżeń. 

 

W przypadku, gdy beneficjent przed upływem 14 dni kalendarzowych od 

dnia otrzymania Informacji pokontrolnej złoży wniosek o wydłużenie 

terminu na zgłoszenie zastrzeżeń instytucja kontrolująca w terminie 

niezwłocznym sporządza odpowiedź. Pismo informujące o rozpatrzeniu 

wniosku zawiera w treści ostateczny termin dla beneficjenta na złożenie 

zastrzeżeń. Powiadomienie beneficjenta o wyniku rozpatrzenia wniosku 

może nastąpić pocztą tradycyjną/drogą mailową/faksem. W trakcie 

rozpatrywania zastrzeżeń instytucja kontrolująca ma prawo przeprowadzić 

dodatkowe czynności kontrolne lub żądać przedstawienia dokumentów lub 

złożenia dodatkowych wyjaśnień na piśmie. Podjęcie przez jednostkę 

kontrolującą, w trakcie rozpatrywania zastrzeżeń, powyższych czynności lub 

działań kontrolnych, każdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie 

zastrzeżeń jednostki kontrolowanej. 

Wydział ds. Kontroli przyjmuje (ze względu na czas dostarczenia przesyłki 

przez Pocztę, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotnego 

potwierdzenia odbioru od dnia doręczenia beneficjentowi Informacji 
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pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jeśli dotyczy) na wpływ 

przedmiotowych wyjaśnień od beneficjenta. 

23.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Sporządzenie pisma przewodniego (zał. 17.2 – 9), przekazującego 

2 egzemplarze ostatecznej informacji pokontrolnej uwzględniającej całość 

lub część zgłoszonych zastrzeżeń, bądź informacji o odrzuceniu zastrzeżeń 

wraz z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (beneficjenta), w terminie 

do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzeżeń. Pismo przewodnie 

do ostatecznej wersji Informacji pokontrolnej zawiera odręczną adnotację 

(parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument. 

24.  Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolnej  

i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 23. 

25.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolnej  

i podpisanie Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 23. 

26.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczącej 

ostatecznej Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym w piśmie 

tworzy się duplikat Informacji pokontrolnej z datą bieżącą i adnotacją 

o zaistniałym fakcie i umieszcza się ją w aktach sprawy.  

27.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenie do SL2014 

informacji dotyczącej kontroli – m.in. instytucji przeprowadzającej kontrolę, 

terminu przeprowadzenia kontroli, wyników kontroli oraz faktu 

sformułowania bądź nie zaleceń pokontrolnych (z ewentualnym krótkim 

opisem). 

28.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja wdrożenia zaleceń pokontrolnych na podstawie otrzymanych 

wyjaśnień, dokumentów od beneficjenta (jeśli dotyczy). Sposób realizacji 

zaleceń pokontrolnych podlega monitorowaniu poprzez weryfikację 

korespondencyjną na podstawie przekazanych przez beneficjenta 

dokumentów lub poprzez kontrolę sprawdzającą w miejscu realizacji 

projektu lub w siedzibie beneficjenta. 

Wynik weryfikacji wdrożenia zaleceń pokontrolnych wprowadza się do 

SL2014 w części dotyczącej zaleceń pokontrolnych. 

29.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Sporządzenie pisma do beneficjenta o zakończeniu czynności kontrolnych 

(zał. 17.2 – 7).Pismo o zakończeniu czynności kontrolnych zawiera odręczną 

adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument. 

30.  Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakończeniu kontroli. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 29. 

31.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakończeniu kontroli. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt.29. 

32.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 sporządzenie kserokopii 

Informacji pokontrolnej i przekazanie jej do Wydziału Wdrażania RPO,  

a także przejście do pkt. 34. 

W przypadku stwierdzenia przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

skutkującej zwrotem wydatków niekwalifikowanych przez beneficjenta, 

postępowanie zgodnie z instrukcją odzyskiwania środków  

i nieprawidłowości (Rozdział 18). Karta kontroli wydrukowana z SL2014 
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zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby weryfikującej zamieszczone 

treści. 

33.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Wysłanie pisma do beneficjenta. 

34.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamówienia. 

35.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach. 

Termin na publikację wyniku kontroli zamówienia w BIP: 

➢ do 30 dni od zatwierdzenia wyniku kontroli zamówienia lub 

➢ do 30 dni od zatwierdzenia wyniku kontroli zamówienia uzupełnionej o ostateczne 

rozstrzygnięcie (w przypadku odwołania). 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

➢ 17.2 – 1 Wzór Deklaracji Bezstronności 

➢ 17.2 – 2 Wzór upoważnienia do przeprowadzenia czynności kontrolnych- kontrola projektu 

➢ 17.2 – 3 Wzór pisma o kontroli 

➢ 17.2-3a Kwestionariusz kontroli PZP 

➢ 17.2 – 4 Wzór listy sprawdzającej do kontroli projektu na miejscu /zamówienia publiczne 

wszczęte przed 01.01.2021 r./. 

➢ 17.2 – 4a Wzór listy sprawdzającej do kontroli projektu na miejscu /zamówienia publiczne 

wszczęte od 01.01.2021 r./. 

➢ 17.2 – 5 Wzór Informacji pokontrolnej z kontroli projektu 

➢ 17.2 – 6 Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej 

➢ 17.2 – 7 Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych 

➢ 17.2 – 8 Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

➢ 17.2 – 9 Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej 

➢ 17.2-10 Wzór wyniku kontroli zamówienia 

 

17.3 Przeprowadzanie wizyty monitoringowej  
 

Szczegółowy opis założeń związanych z przeprowadzaniem wizyty monitoringowej został zawarty w 

PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy. 

 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział ds. Kontroli/Wydział Wdrażania RPO 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział ds. Kontroli 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Wizyta monitoringowa przeprowadzana jest w każdym projekcie 

ujętym w PKP IP WUP i jego aktualizacjach. Niezwłocznie po 

wystąpieniu podstaw uzasadniających przeprowadzenie wizyty 

monitoringowej, po otrzymaniu harmonogramu form wsparcia za 

pośrednictwem SL2014 lub z innego źródła np. strona internetowa 

beneficjenta, podjęcie decyzji o konieczności przeprowadzenia wizyty 
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monitoringowej na miejscu realizacji projektu i powołanie w formie 

ustnej Zespołu kontrolującego projekt składającego się co najmniej z 

dwóch osób, z których jedna jest kierownikiem Zespołu 

kontrolującego.  

2 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Wizyty monitoringowe są przeprowadzane co do zasady bez 

zapowiedzi. 

Najpóźniej dzień przed wyznaczonym terminem kontroli lub w dniu 

kontroli, przygotowanie zgodnych ze wzorem 3 egz. upoważnień do 

przeprowadzenia wizyty monitoringowej (zał. 17.3 – 2) dla Zespołu 

Kontrolującego. Upoważnienie zawiera odręczną adnotację (parafkę) 

osoby sporządzającej i weryfikującej dokument. 

Przed przystąpieniem do kontroli podpisanie przez każdego członka 

Zespołu Kontrolującego Deklaracji bezstronności (zał. 17.3 – 1), przy 

czym wpisanie numeru kontroli do w/w deklaracji następuje w 

momencie zarejestrowania kontroli w SL2014. Deklaracja 

bezstronności zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby 

sporządzającej i weryfikującej dokument a także Kierownika 

Wydziału ds. Kontroli. 

Ewentualnie przesłanie pisma do beneficjenta informującego  

o zamiarze przeprowadzenia wizyty monitoringowej (postępowanie 

jak w procedurze nr 17.2 z uwzględnieniem zakresu wizyty 

monitoringowej). 

3 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Weryfikacja upoważnień do przeprowadzenia czynności kontrolnych 

oraz przekazanie upoważnień do przeprowadzenia wizyty 

monitoringowej dla Zespołu Kontrolującego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 2. 

4 Dyrektor WUP Weryfikacja upoważnień do przeprowadzenia czynności kontrolnych. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 2. 

5 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przekazanie 1 egzemplarza upoważnienia do kontroli celem rejestracji 

do Wydziału Organizacji i Administracji. 

Zebranie informacji i dokumentów dotyczących realizacji projektu  

w celu zapoznania się z dokumentacją projektu w siedzibie IP WUP. 

6 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przygotowanie do wizyty monitoringowej: zebranie informacji i 

dokumentów dot. realizacji projektu, weryfikacja harmonogramów itp. 

Dobór kontrolowanej próby odbywa się na podstawie profesjonalnego 

osądu kontrolera. 

7 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Wizyta monitoringowa obejmuje czynności, mające na celu: 

sprawdzenie stanu rzeczowego realizacji projektu; przeprowadzenie 

kontroli realizacji wizytowanej usługi/ instrumentu, przeprowadzenia 

wywiadu/ankiety (zał. 17.3-7, 17.3-8, 17.3-9, 17.3-10, 17.3-11, 17.3-

11a 17.3-12, 17.3-13, 17.3-14) z uczestnikami na temat projektu, 

weryfikację faktycznego dostarczenia usługi/ instrumentu w 

charakterze/ formie wizji lokalnej w miejscu przeprowadzania, 

wykrycie zaistniałych uchybień lub nieprawidłowości dotyczących 

realizacji projektu oraz wyjaśnienie ich przyczyn.  

8 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przystąpienie do przeprowadzenia: 

- czynności mających charakter sprawdzający, które pomogą 

zweryfikować, czy projekt jest realizowany zgodnie z wyznaczonym 

harmonogramem oraz zawartą umową/ decyzją o dofinansowanie, 
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- czynności mających na celu wykrycie zaistniałych uchybień lub 

nieprawidłowości, dotyczących realizacji projektu. 

Przyjęcie ustnych wyjaśnień/przeprowadzenie oględzin w obecności 

beneficjenta lub osoby reprezentującej beneficjenta, 

po przeprowadzeniu których sporządza się protokół. Protokół 

podpisuje osoba kontrolująca i pozostałe osoby uczestniczące w tej 

czynności (zał. 17.3-15). 

W przypadku zmiany terminu, zmiany i/lub dołączenia dodatkowego 

członka do Zespołu kontrolującego sporządzenie notatki służbowej 

wyjaśniającej okoliczności wprowadzonych zmian oraz sporządzenie 

nowego upoważnienia (3 egzemplarze) uwzględniającego zmiany.  

9 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Kierownik Zespołu kontrolującego, a w przypadku jego nieobecności 

członek Zespołu kontrolującego może sporządzić zapytanie do innych 

instytucji lub innych komórek IP WUP w celu pozyskania opinii 

prawnych lub opinii podmiotu zewnętrznego . Zapytanie to jest 

akceptowane przez Kierownik Wydziału ds. Kontroli, a w przypadku 

kierowania zapytania do instytucji zewnętrznych, także zatwierdzane 

przez Dyrektora IP WUP.  

W przypadku konieczności pozyskania od beneficjenta dodatkowych 

wyjaśnień dopuszcza się korespondencję pisemną, drogą e-mailową 

przed sporządzeniem Informacji pokontrolnej. W piśmie do 

beneficjenta zawarta jest informacja o wydłużeniu czasu na 

sporządzenie Informacji pokontrolnej. W takim przypadku termin 

wydania informacji pokontrolnej ulega wstrzymaniu.  

10 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Sporządzenie informacji pokontrolnej (zał. 17.3 - 4) w terminie do 30 

dni kalendarzowych od zakończenia kontroli wraz z zaleceniami 

pokontrolnymi (jeśli dotyczy). 

− Informacja pokontrolna jest podpisywana przez członków Zespołu 

Kontrolującego. W przypadku braku możliwości podpisania 

informacji pokontrolnej przez członków Zespołu Kontrolującego 

(np. w wyniku nieobecności lub choroby pracownika), informacja 

o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczona w informacji 

pokontrolnej. Nieobecność członka Zespołu kontrolującego nie 

wstrzymuje sporządzenia i wysłania Informacji pokontrolnej. 

− Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego w 2 

jednobrzmiących egzemplarzach (podpisana przez członków 

Zespołu kontrolującego, w tym kierownika Zespołu). 

− Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w 

przypadku stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli 

uchybień lub nieprawidłowości. Zalecenia pokontrolne są 

adekwatne do dokonanej oceny. Kierownik jednostki 

kontrolowanej jest zobowiązany do wdrożenia, w wyznaczonym 

terminie Zaleceń pokontrolnych oraz do pisemnego 

poinformowania jednostki kontrolującej o sposobie wykorzystania 

uwag i wniosków oraz realizacji zaleceń pokontrolnych lub 

przyczynach niepodjęcia odpowiednich działań. 

Sporządzenie i podpisanie przez Członków Zespołu Kontrolującego 

listy sprawdzającej z kontroli (zał. 17.3-3) Lista sprawdzająca zawiera 

odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej 

dokument a także podpis Kierownika Wydziału ds. Kontroli (w 

przypadku braku możliwości podpisania listy sprawdzającej przez 

członków Zespołu Kontrolującego np. w wyniku nieobecności 

lub choroby pracownika, informacja o przyczynie braku podpisu 

zostanie umieszczona w liście kontrolnej,). Nieobecność członka 
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Zespołu kontrolującego nie wstrzymuje sporządzenia przedmiotowego 

dokumentu. 

W przypadku dłuższej usprawiedliwionej nieobecności pracownika 

przeprowadzającego kontrolę (w Zespole minimum dwuosobowym), 

może nastąpić wyznaczenie przez Kierownika Wydziału ds. Kontroli 

innego pracownika, który w zastępstwie dokona analizy i kontroli 

dokumentacji projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas 

kontroli u beneficjenta. Opisana sytuacja może dotyczyć także 

Kierownika Zespołu kontrolującego. 

Zmiana osoby kontrolującej zostanie odnotowana w informacji 

pokontrolnej, a Kierownik Zespołu kontrolującego zostanie 

zobligowany do sporządzenia notatki służbowej, wskazującej powody 

przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji projektu przez innego 

kontrolera. 

Informacja pokontrolna i lista sprawdzająca podpisywane są przez 

obecnych w dniu sporządzania członków Zespołu Kontrolującego. W 

informacji pokontrolnej i liście sprawdzającej, zostaje zamieszczona 

informacja o powodach nieobecności danego pracownika. 

11 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Sporządzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej  

(zał. 17.3 – 5). Pismo przewodnie do Informacji pokontrolnej zawiera 

odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej 

dokument. 

12 Kierownik Wydziału  

ds. Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji 

pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt.9 i 10. 

13 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji 

pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 9 i 10. 

14 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do beneficjenta 

wraz z pouczeniem o prawie zgłoszenia zastrzeżeń do jej treści na 

piśmie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub 

w terminie przedłużonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy 

wdrożeniowej. 

Niezwłocznie po wysłaniu Informacji pokontrolnej do beneficjenta 

poinformowanie o wysłaniu drogą e-mailową Kierownika Wydziału 

Wdrażania RPO, Kierownika Oddziału ds. Projektów Konkursowych 

(jeśli dotyczy) i opiekuna projektu, a także zamieszczenie Informacji 

pokontrolnej na dysku wspólnym.  

W przypadku, gdy w Informacji pokontrolnej sformułowano zalecenia 

pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitorującej wdrożenie 

zaleceń pokontrolnych. 

 

Odesłany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprawdzająca 

są archiwizowane w aktach kontroli. 

Instytucja kontrolująca ma prawo poprawienia, w każdym czasie, z 

urzędu lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omyłek dotyczących 

Informacji pokontrolnej. Pismo informujące o zakresie sprostowania 

przekazywane jest beneficjentowi bez zbędnej zwłoki od momentu 

stwierdzenia takiej konieczności. Ponadto w Informacji pokontrolnej 

znajdującej się w IP WUP, której sprostowanie dotyczy, zawierana jest 

na pierwszej stronie odręczna adnotacja o sygnaturze sprostowania, 
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które również archiwizowane jest w aktach dotyczących danej sprawy. 

Dodatkowo pismo informujące o zakresie sprostowania przekazywane 

jest opiekunowi projektu w momencie przekazywania innych 

dokumentów. Wszelkie zmiany nanoszone w ten sposób są 

uwzględniane w karcie kontroli (jeśli dotyczy) w SL2014. 

15 Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowych informacji 

pokontrolnej oraz przekazanie/wysłanie informacji na temat 

wdrożenia zaleceń pokontrolnych w terminie wskazanym w 

zaleceniach pokontrolnych (jeśli dotyczy). 

16 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej bez 

Zaleceń pokontrolnych (baz zastrzeżeń) przejście do pkt. 24. 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej z 

informacją o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych (dostarczono 

wyczerpujące wyjaśnienia, nie wniesiono zastrzeżeń) przejście  

do pkt. 24. 

17 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

W przypadku odesłania niepodpisanej Informacji pokontrolnej bez 

Zaleceń pokontrolnych – sporządzenie drugiej wersji Informacji 

pokontrolnej, przejście do pkt. 18. 

W przypadku odesłania niepodpisanej Informacji pokontrolnej z 

Zaleceniami pokontrolnymi - sporządzenie drugiej wersji Informacji 

pokontrolnej, przejście do pkt. 18. 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej bez 

informacji o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych – sporządzenie pisma 

ponaglającego do przedłożenia informacji o wdrożeniu Zaleceń 

pokontrolnych 

W przypadku nie odesłania Informacji pokontrolnej bez Zaleceń 

pokontrolnych sporządzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnej, 

przejście do pkt. 18. 

W przypadku nie odesłania Informacji pokontrolnej z informacją o 

wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych sporządzenie drugiej wersji 

Informacji pokontrolnej, przejście do pkt. 18. 

 

W razie zgłoszenia zastrzeżeń do Informacji pokontrolnej - 

dokonanie ich analizy i w miarę potrzeby, podjęcie dodatkowych 

czynności kontrolnych lub zobligowanie beneficjenta do 

przedstawienia dokumentów lub złożenia dodatkowych wyjaśnień na 

piśmie.  

Podjęcie przez jednostkę kontrolującą, w trakcie rozpatrywania 

zastrzeżeń, czynności lub działań, każdorazowo przerywa bieg 

terminu na rozpatrzenie zastrzeżeń jednostki kontrolowanej 

Po analizie przedstawionych uwag i zastrzeżeń: 

w przypadku uznania zastrzeżeń za zasadne w całości lub w 

części – sporządzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wraz z 

pisemnym stanowiskiem jednostki kontrolującej w zakresie 

złożonych zastrzeżeń przez jednostkę kontrolowaną. Przekazanie 

podpisanej przez członków Zespołu kontrolującego ostatecznej 

Informacji pokontrolnej do beneficjenta uzupełnienie wyniku 

kontroli zamówienia o ostateczne rozstrzygnięcie (jeśli dotyczy). 

1) . Pismo przewodnie do drugiej wersji Informacji pokontrolnej 

stanowi załącznik 17.3-16;  

2) w przypadku nieuwzględnienia zastrzeżeń zgłoszonych przez 

jednostkę kontrolowaną przekazanie pisemnego stanowiska 

wobec zgłoszonych zastrzeżeń. 
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W przypadku, gdy beneficjent przed upływem 14 dni kalendarzowych 

od dnia otrzymania Informacji pokontrolnej złoży wniosek o 

wydłużenie terminu na zgłoszenie zastrzeżeń instytucja kontrolująca 

w terminie niezwłocznym sporządza odpowiedź. Pismo informujące o 

rozpatrzeniu wniosku zawiera w treści ostateczny termin dla 

beneficjenta na złożenie zastrzeżeń. Powiadomienie beneficjenta o 

wyniku rozpatrzenia wniosku może nastąpić pocztą tradycyjną/drogą 

mailową/faksem. W trakcie rozpatrywania zastrzeżeń instytucja 

kontrolująca ma prawo przeprowadzić dodatkowe czynności kontrolne 

lub żądać przedstawienia dokumentów lub złożenia dodatkowych 

wyjaśnień na piśmie. Podjęcie przez jednostkę kontrolującą, w trakcie 

rozpatrywania zastrzeżeń, powyższych czynności lub działań 

kontrolnych, każdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie 

zastrzeżeń jednostki kontrolowanej. 

Wydział ds. Kontroli przyjmuje (ze względu na czas dostarczenia 

przesyłki przez Pocztę, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze 

zwrotnego potwierdzenia odbioru od dnia doręczenia beneficjentowi 

Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jeśli 

dotyczy) na wpływ przedmiotowych wyjaśnień od beneficjenta. 

18 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Sporządzenie pisma przewodniego przekazującego 2 egzemplarze 

informacji pokontrolnej uwzględniającej całość lub część zgłoszonych 

zastrzeżeń, bądź informacji o odrzuceniu zastrzeżeń wraz z 

uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (beneficjenta) w terminie 

do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzeżeń. Pismo 

przewodnie do ostatecznej Informacji pokontrolnej zawiera odręczną 

adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument. 

19 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji 

pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 18. 

20 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji 

pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 18. 

21 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

W przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczącej 

ostatecznej Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym w 

piśmie tworzy się duplikat Informacji pokontrolnej z datą bieżącą i 

adnotacją o zaistniałym fakcie i umieszcza się ją w aktach sprawy. 

22 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenie do 

SL2014 informacji dotyczącej kontroli – m.in. instytucji 

przeprowadzającej kontrolę, terminu przeprowadzenia kontroli, 

wyników kontroli oraz faktu sformułowania bądź nie zaleceń 

pokontrolnych (z ewentualnym krótkim opisem). 

23 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Weryfikacja wdrożenia zaleceń pokontrolnych na podstawie 

otrzymanych wyjaśnień, dokumentów od beneficjenta (jeśli dotyczy). 

Sposób realizacji zaleceń pokontrolnych podlega monitorowaniu 

poprzez weryfikację korespondencyjną na podstawie przekazanych 

przez beneficjenta dokumentów lub poprzez kontrolę sprawdzającą w 

miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta. 

 

Wynik weryfikacji wdrożenia zaleceń pokontrolnych wprowadza się 

do SL2014 w części dotyczącej zaleceń pokontrolnych. 
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24 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Sporządzenie pisma do beneficjenta o zakończeniu czynności 

kontrolnych (zał. 17.3-6). Pismo o zakończeniu czynności kontrolnych 

zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i 

weryfikującej dokument. 

25 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakończeniu kontroli. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 24. 

26 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakończeniu kontroli. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 24. 

27 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 sporządzenie 

kserokopii Informacji pokontrolnej potwierdzonej za zgodność z 

oryginałem i przekazanie jej do Wydziału Wdrażania RPO, a także 

przejście do pkt. 28. Karta kontroli wydrukowana z SL2014 zawiera 

odręczną adnotację (parafkę) osoby weryfikującej zamieszczone 

treści. 

W przypadku stwierdzenia przez Zespół kontrolujący 

nieprawidłowości skutkującej zwrotem wydatków 

niekwalifikowanych przez beneficjenta, postępowanie zgodnie z 

instrukcją odzyskiwania środków i nieprawidłowości (Rozdział 18). 

28 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Wysłanie pisma do beneficjenta. 

29 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub zgodnie 

z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne określenie terminu 

przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

➢ 17.3 – 1 Wzór Deklaracji Bezstronności 

➢ 17.3 – 2 Wzór upoważnienia do przeprowadzenia czynności kontrolnych (wizyta monitoringowa) 

➢ 17.3 – 3 Wzór listy sprawdzającej do wizyty monitoringowej 

➢ 17.3 – 4 Wzór Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej 

➢ 17.3 – 5 Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej 

➢ 17.3 – 6 Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych  z wizyty monitoringowej 

➢ 17.3 – 7 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej - subsydiowane zatrudnienie 

➢ 17.3 – 8 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – szkolenie 

➢ 17.3 – 9 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – staż 

➢ 17.3 – 10 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – doposażenie/wyposażenie stanowisk pracy 

➢ 17.3 – 11 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – jednorazowe środki na podjęcie działalności 

gospodarczej 

➢ 17.3-11a – Wzór ankiety z wizyty monitoringowej  - jednorazowe środki na podjęcie działalności 

gospodarczej  - stawka jednostkowa 

➢ 17.3.12 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – doradztwo zawodowe 

➢ 17.3.13 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – pośrednictwo pracy  

➢ 17.3 – 14 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – studia podyplomowe 

➢ 17.3 – 15 Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

➢ 17.3 – 16 Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej 
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17.4 Przeprowadzanie kontroli doraźnej  
 

Szczegółowy opis założeń związanych z przeprowadzaniem kontroli doraźnej został zawarty w PK RPO 

WK-P na dany rok obrachunkowy. 

 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział ds. Kontroli/Wydział Wdrażania RPO 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział ds. Kontroli 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Kontrole doraźne co do zasady są przeprowadzane bez zapowiedzi lub 

z minimalnym wyprzedzeniem. 

Kierownik Wydziału ds. Kontroli może wszcząć kontrolę doraźną po 

zaistnieniu stosownych okoliczności: po pisemnej informacji z 

Wydziału Wdrażania RPO; Dyrektora WUP o możliwości wystąpienia 

uchybienia/ nieprawidłowości na podstawie: 

- podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości;  

- informacji przesłanej przez instytucje, organy ścigania, itp.; 

- informacji pozyskanej z innego źródła np. anonim; 

- stwierdzenia nieprawidłowości lub uchybień w Informacji 

pokontrolnej z przeprowadzonej wizyty monitorującej na miejscu 

realizacji projektu budzących podejrzenie realizacji projektu, 

niezgodnie z zawartą umową o dofinansowanie projekt; 

- informacji przekazanych od opiekuna projektu po 

przeprowadzeniu weryfikacji wniosku o płatność; 

- wystąpienia podejrzenia w zakresie realizacji projektu niezgodnie 

z umową lub wnioskiem o dofinansowanie projektu. 

 

W przypadku rozwiązania umowy o dofinansowanie projektu przez 

Wydział Wdrażania RPO, Wydział ds. Kontroli może odstąpić od 

dalszych czynności kontrolnych. W takiej sytuacji beneficjent jest 

informowany pisemnie o zakończeniu czynności. 

2 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Podjęcie decyzji o terminie przeprowadzenia kontroli w przypadku 

zaistnienia potrzeby zbadania stanu faktycznego oraz powołanie w 

formie ustnej Zespołu kontrolującego projekt składającego się co 

najmniej z dwóch osób, z których jedna jest kierownikiem Zespołu 

kontrolującego. 

3 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Podpisanie przez członków Zespołu kontrolującego Deklaracji 

bezstronności (zał. 17.4 – 1), przy czym wpisanie numeru kontroli do 

w/w deklaracji następuje w momencie zarejestrowania kontroli w 

SL2014. Deklaracja bezstronności zawiera odręczną adnotację 

(parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument a także 

Kierownika Wydziału ds. Kontroli. 

4 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneficjenta, 3 a/a Wydział 

Organizacyjny) zgodnych ze wzorem Upoważnień do 

przeprowadzenia kontroli (zał. 17.4-2). Upoważnienie zawiera 

odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej 

dokument. 

5 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Weryfikacja i akceptacja upoważnień do przeprowadzenia czynności 

kontrolnych. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 4. 
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6 Dyrektor WUP Weryfikacja upoważnień do przeprowadzenia czynności kontrolnych. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 4. 

7 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przekazanie 1 egzemplarza upoważnienia do kontroli celem rejestracji 

do Wydziału Organizacji i Administracji. 

8 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przygotowanie do kontroli doraźnej: zebranie informacji i 

dokumentów dot. realizacji projektu (wniosek o dofinansowanie, 

umowa o dofinansowanie, wnioski o płatność, wyniki poprzednich 

kontroli i audytów, wstępna analiza wniosku beneficjenta o płatność 

itp.), spotkanie z opiekunem projektu w celu omówienia obszarów 

ryzykownych, problemów z realizacją projektu udokumentowane 

poprzez wypełnienie Notatki służbowej ze spotkania z opiekunem 

projektu. 

9 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przedstawienie upoważnienia do przeprowadzenia kontroli 

beneficjentowi.  

10 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Kontrola doraźna powinna zostać przeprowadzona zgodnie z zakresem 

wskazanym w upoważnieniu. 

Przystąpienie do czynności kontrolnych: 

− sprawdzenie dostarczenia współfinansowanych towarów i usług, 

stanu faktycznego w zakresie wyznaczonych celów, kontroli na 

podstawie dokumentów, oględzin, ustnych wyjaśnień 

(po przeprowadzeniu, których sporządza się protokół). Protokół 

podpisują osoba kontrolująca i pozostałe osoby uczestniczące w tej 

czynności (zał. 17.4-7); 

− przeprowadzenie rozmów z pracownikami kontrolowanej 

jednostki. 

Instytucja kontrolująca może również zdecydować o przeprowadzeniu 

czynności kontrolnych u partnera. 

 

W przypadku zmiany i/lub dołączenia dodatkowego członka do 

Zespołu kontrolującego, zmiany terminu przeprowadzenia czynności 

w siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu sporządzenie 

notatki służbowej wyjaśniającej okoliczności wprowadzonych zmian 

oraz sporządzenie nowego upoważnienia (3 egzemplarze) 

uwzględniającego zmiany. Ewentualnie wręczenie beneficjentowi 

przez Kierownika Zespołu Kontrolującego wezwania do przedłożenia 

określonych dokumentów/ wyjaśnień na piśmie. 

11 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Kierownik Zespołu kontrolującego, a w przypadku jego nieobecności 

członek Zespołu kontrolującego może sporządzić zapytanie do innych 

instytucji lub innych komórek IP WUP w celu pozyskania opinii 

prawnych lub opinii eksperta. Zapytanie to jest akceptowane przez 

Kierownik Wydziału ds. Kontroli, a w przypadku kierowania 

zapytania do instytucji zewnętrznych, także zatwierdzane przez 

Dyrektora IP WUP.  

W przypadku konieczności pozyskania od beneficjenta dodatkowych 

wyjaśnień dopuszcza się korespondencję pisemną, drogą e-mailową 

przed sporządzeniem Informacji pokontrolnej. W piśmie do 

beneficjenta zawarta jest informacja o wydłużeniu czasu na 

sporządzenie Informacji pokontrolnej W takim przypadku termin 

wydania informacji pokontrolnej ulega wstrzymaniu. Ponadto 

dopuszcza się wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czym 

informowany jest beneficjent drogą mailową lub telefonicznie (z 

rozmowy telefonicznej pracownik sporządza notatkę służbową).  
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12 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

W przypadku gdy wyniki przeprowadzonej kontroli nie wskazują na 

wystąpienie wydatków niekwalifikowalnych w projekcie 

niezwłocznie po przeprowadzeniu kontroli doraźnej sporządzana jest 

notatka służbowa z ww. informacją. Notatka przekazywana jest do 

Wydziału Wdrażania RPO. 

 

Sporządzenie informacji pokontrolnej w formie pisemnej w 2 

egzemplarzach (zał. 17.4 - 4) w terminie do 30 dni kalendarzowych 

od zakończenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi (jeśli 

dotyczy). 

− Informacja pokontrolna jest podpisywana przez członków Zespołu 

Kontrolującego. W przypadku braku możliwości podpisania 

informacji pokontrolnej przez członków Zespołu Kontrolującego 

(np. w wyniku nieobecności lub choroby pracownika), informacja 

o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczona w informacji 

pokontrolnej. Nieobecność członka Zespołu kontrolującego nie 

wstrzymuje sporządzenia i wysłania Informacji pokontrolnej. 

− Informacja pokontrolna zawierająca opis stanu faktycznego w 2 

jednobrzmiących egzemplarzach (podpisana przez członków 

Zespołu kontrolującego, w tym kierownika Zespołu). 

− Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w 

przypadku stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli 

uchybień lub nieprawidłowości. Zalecenia pokontrolne są 

adekwatne do dokonanej oceny i przyznanej kategorii. Kierownik 

jednostki kontrolowanej jest zobowiązany do wdrożenia, w 

wyznaczonym terminie Zaleceń pokontrolnych oraz do pisemnego 

poinformowania jednostki kontrolującej o sposobie wykorzystania 

uwag i wniosków oraz realizacji zaleceń pokontrolnych lub 

przyczynach niepodjęcia odpowiednich działań. 

Sporządzenie i podpisanie przez Członków Zespołu Kontrolującego 

listy sprawdzającej z kontroli (zał. 17.4-3, zał. 17.4-3a) oraz wyniku 

kontroli zamówienia  (zał. 17.2 - 10). 

W przypadku zamówień udzielonych na podstawie ustawy Pzp 

wszczętych po 31.12.2020 r., gdy wnioskodawca/ beneficjent 

udostępni informację o wynikach kontroli zamówienia 

przeprowadzonej przez inny organ, możliwe jest odstąpienie od 

weryfikacji zamówienia i uznanie przez IP WUP ww. wyników za 

własne. 

 

W przypadku, gdy ww. wynik kontroli zamówienia przeprowadzonej 

przez inny organ wymaga opinii Prezesa Urzędu Zamówień 

Publicznych (np. ze względu na rozbieżności interpretacyjne), IP WUP 

może sporządzić pismo z prośbą o taką opinię (nie jest ona wiążąca dla 

IP WUP). 

Lista sprawdzająca zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby 

sporządzającej i weryfikującej dokument a także podpis Kierownika 

Wydziału ds. Kontroli. W przypadku braku możliwości podpisania 

listy sprawdzającej przez członków Zespołu Kontrolującego np. w 

wyniku nieobecności lub choroby pracownika, informacja o 

przyczynie braku podpisu zostanie umieszczona w liście kontrolnej. 

Nieobecność członka Zespołu kontrolującego nie wstrzymuje 

sporządzenia przedmiotowego dokumentu. 
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W przypadku dłuższej usprawiedliwionej nieobecności pracownika 

przeprowadzającego kontrolę (w Zespole minimum dwuosobowym), 

może nastąpić wyznaczenie przez Kierownika Wydziału ds. Kontroli 

innego pracownika, który w zastępstwie dokona analizy i kontroli 

dokumentacji projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas 

kontroli u beneficjenta. Opisana sytuacja może dotyczyć także 

Kierownika Zespołu kontrolującego. 

Zmiana osoby kontrolującej zostanie odnotowana w informacji 

pokontrolnej, a Kierownik Zespołu kontrolującego zostanie 

zobligowany do sporządzenia notatki służbowej, wskazującej powody 

przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji projektu przez innego 

kontrolera. 

Informacja pokontrolna i lista sprawdzająca podpisywane są przez 

obecnych w dniu sporządzenia członków Zespołu Kontrolującego. W 

informacji pokontrolnej i liście sprawdzającej, zostaje zamieszczona 

informacja o powodach nieobecności danego pracownika. 

13 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Sporządzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej  

(zał. 17.4 – 5). Pismo przewodnie do Informacji pokontrolnej zawiera 

odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej 

dokument. 

14 Kierownik Wydziału  

ds. Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji 

pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 13 i 14. 

15 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji 

pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 13 i 14. 

16 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do beneficjenta 

wraz z pouczeniem o prawie zgłoszenia zastrzeżeń do jej treści na 

piśmie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub 

w terminie przedłużonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy 

wdrożeniowej. 

Niezwłocznie po wysłaniu Informacji pokontrolnej do beneficjenta 

poinformowanie o wysłaniu drogą e-mailową Kierownika Wydziału 

Wdrażania RPO, Kierownika Oddziału ds. Projektów Konkursowych 

(jeśli dotyczy) i opiekuna projektu, a także zamieszczenie Informacji 

pokontrolnej na dysku wspólnym.  

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformułowano zalecenia 

pokontrolne, wprowadzenie danych do Bazy monitorującej wdrożenie 

zaleceń pokontrolnych.  

Odesłany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprawdzająca 

są archiwizowane w aktach kontroli. 

Instytucja kontrolująca ma prawo poprawienia, w każdym czasie, z 

urzędu lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omyłek dotyczących 

Informacji pokontrolnej. Pismo informujące o zakresie sprostowania 

przekazywane jest beneficjentowi bez zbędnej zwłoki od momentu 

stwierdzenia takiej konieczności. Ponadto w Informacji pokontrolnej 

znajdującej się w IP WUP, której sprostowanie dotyczy, zawierana jest 

na pierwszej stronie odręczna adnotacja o sygnaturze sprostowania, 

które również archiwizowane jest w aktach dotyczących danej sprawy. 

Dodatkowo pismo informujące o zakresie sprostowania przekazywane 
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jest opiekunowi projektu w momencie przekazywania innych 

dokumentów. Wszelkie zmiany nanoszone w ten sposób są 

uwzględniane w karcie kontroli (jeśli dotyczy) w SL2014. 

 

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej sporządzenie 

kserokopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem i przekazanie jej 

do Wydziału Wdrażania RPO. W przypadku zmiany zapisów 

informacji pokontrolnej oraz zaleceń pokontrolnych ponowne 

przekazanie do Wydziału Wdrażania RPO. 

17 Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowych informacji 

pokontrolnej oraz przekazanie/wysłanie informacji na temat 

wdrożenia zaleceń pokontrolnych w terminie wskazanym w 

zaleceniach pokontrolnych (jeśli dotyczy). Złożenie zastrzeżeń w 

terminie 14 dni kalendarzowych lub wniosku o wydłużenie terminu 

przed upływem terminu zgłoszenia zastrzeżeń. W przypadku złożenia 

wyjaśnień czy zastrzeżeń po terminie Informacja pokontrolna staje się 

ostateczną, i zastrzeżenia nie są rozpatrywane. 

18 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej bez 

Zaleceń pokontrolnych (baz zastrzeżeń) przejście do pkt. 26. 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej z 

informacją o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych (dostarczono 

wyczerpujące wyjaśnienia, nie wniesiono zastrzeżeń) przejście do pkt. 

26. 

19 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

W przypadku odesłania niepodpisanej Informacji pokontrolnej bez 

Zaleceń pokontrolnych – sporządzenie drugiej wersji Informacji 

pokontrolnej, przejście do pkt. 20. 

W przypadku odesłania niepodpisanej Informacji pokontrolnej z 

Zaleceniami pokontrolnymi - sporządzenie drugiej wersji Informacji 

pokontrolnej, przejście do pkt. 20. 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej bez 

informacji o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych – sporządzenie pisma 

ponaglającego do przedłożenia informacji o wdrożeniu Zaleceń 

pokontrolnych 

W przypadku nie odesłania Informacji pokontrolnej bez Zaleceń 

pokontrolnych sporządzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnej, 

przejście do pkt. 20. 

W przypadku nie odesłania Informacji pokontrolnej z informacją o 

wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych sporządzenie drugiej wersji 

Informacji pokontrolnej, przejście do pkt. 20. 

 

W razie zgłoszenia zastrzeżeń do Informacji pokontrolnej - 

dokonanie ich analizy i w miarę potrzeby, podjęcie dodatkowych 

czynności kontrolnych lub zobligowanie beneficjenta do 

przedstawienia dokumentów lub złożenia dodatkowych wyjaśnień na 

piśmie.  

Podjęcie przez jednostkę kontrolującą, w trakcie rozpatrywania 

zastrzeżeń, czynności lub działań, każdorazowo przerywa bieg 

terminu na rozpatrzenie zastrzeżeń jednostki kontrolowanej 

Po analizie przedstawionych uwag i zastrzeżeń: 

1) w przypadku uznania zastrzeżeń za zasadne w całości lub w 

części –sporządzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wraz z 

pisemnym stanowiskiem jednostki kontrolującej w zakresie 

złożonych zastrzeżeń przez jednostkę kontrolowaną. Przekazanie 

podpisanej przez członków Zespołu kontrolującego ostatecznej 
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Informacji pokontrolnej do beneficjenta. Pismo przewodnie do 

drugiej wersji Informacji pokontrolnej stanowi załącznik 17.4-8;  

 

2) w przypadku nieuwzględnienia zastrzeżeń zgłoszonych przez 

jednostkę kontrolowaną przekazanie pisemnego stanowiska 

wobec zgłoszonych zastrzeżeń. 

 

W przypadku, gdy beneficjent przed upływem 14 dni kalendarzowych 

od dnia otrzymania Informacji pokontrolnej złoży wniosek o 

wydłużenie terminu na zgłoszenie zastrzeżeń instytucja kontrolująca 

w terminie niezwłocznym sporządza odpowiedź. Pismo informujące o 

rozpatrzeniu wniosku zawiera w treści ostateczny termin dla 

beneficjenta na złożenie zastrzeżeń. Powiadomienie beneficjenta o 

wyniku rozpatrzenia wniosku może nastąpić pocztą tradycyjną/drogą 

mailową/faksem. W trakcie rozpatrywania zastrzeżeń instytucja 

kontrolująca ma prawo przeprowadzić dodatkowe czynności kontrolne 

lub żądać przedstawienia dokumentów lub złożenia dodatkowych 

wyjaśnień na piśmie. Podjęcie przez jednostkę kontrolującą, w trakcie 

rozpatrywania zastrzeżeń, powyższych czynności lub działań 

kontrolnych, każdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie 

zastrzeżeń jednostki kontrolowanej. 

Wydział ds. Kontroli przyjmuje (ze względu na czas dostarczenia 

przesyłki przez Pocztę, kuriera itp.) 21-dniowy termin (data ze 

zwrotnego potwierdzenia odbioru od dnia doręczenia beneficjentowi 

Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jeśli 

dotyczy) na wpływ przedmiotowych wyjaśnień od beneficjenta. 

20 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Sporządzenie pisma przewodniego przekazującego 2 egzemplarze 

ostatecznej informacji pokontrolnej uwzględniającej całość lub część 

zgłoszonych zastrzeżeń, bądź informacji o odrzuceniu zastrzeżeń wraz 

z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (beneficjenta) w terminie 

do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzeżeń. Pismo 

przewodnie do ostatecznej Informacji pokontrolnej zawiera odręczną 

adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument 

21 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji 

pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 20. 

22 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji 

pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 20. 

23 Beneficjent W przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczącej 

ostatecznej Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym w 

piśmie tworzy się duplikat Informacji pokontrolnej z datą bieżącą i 

adnotacją o zaistniałym fakcie i umieszcza się ją w aktach sprawy. 

24 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenie do 

SL2014 informacji dotyczącej kontroli – m.in. instytucji 

przeprowadzającej kontrolę, terminu przeprowadzenia kontroli, 

wyników kontroli oraz faktu sformułowania bądź nie zaleceń 

pokontrolnych (z ewentualnym krótkim opisem). 

25 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Weryfikacja wdrożenia zaleceń pokontrolnych na podstawie 

otrzymanych wyjaśnień, dokumentów od beneficjenta (jeśli dotyczy). 

Sposób realizacji zaleceń pokontrolnych podlega monitorowaniu 
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poprzez weryfikację korespondencyjną na podstawie przekazanych 

przez beneficjenta dokumentów lub poprzez kontrolę sprawdzającą w 

miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta. 

 

Wynik weryfikacji wdrożenia zaleceń pokontrolnych wprowadza się 

do SL2014 w części dotyczącej zaleceń pokontrolnych. 

26 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Sporządzenie pisma do beneficjenta o zakończeniu czynności 

kontrolnych (zał. 17.4-6). Pismo o zakończeniu czynności kontrolnych 

zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i 

weryfikującej dokument 

27 Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakończeniu kontroli. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 26. 

28 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakończeniu kontroli. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 26.  

29 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 sporządzenie 

kserokopii Informacji pokontrolnej i przekazanie jej do Wydziału 

Wdrażania RPO, a także przejście do pkt. 30. Karta kontroli 

wydrukowana z SL2014 zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby 

weryfikującej zamieszczone treści. 

 

W przypadku stwierdzenia przez Zespół kontrolujący 

nieprawidłowości skutkującej zwrotem wydatków 

niekwalifikowanych przez beneficjenta, postępowanie zgodnie z 

instrukcją odzyskiwania środków i nieprawidłowości (Rozdział 18). 

30 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Wysłanie pisma do beneficjenta. 

31 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamówienia. 

32 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub zgodnie 

z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne określenie terminu 

przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. Termin na publikację wyniku 

kontroli zamówienia w BIP: 

➢ do 30 dni od zatwierdzenia wyniku kontroli zamówienia lub 

do 30 dni od zatwierdzenia wyniku kontroli zamówienia uzupełnionej o ostateczne rozstrzygnięcie (w 

przypadku odwołania). 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

➢ 17.4 – 1 Wzór Deklaracji Bezstronności 

➢ 17.4 – 2 Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli doraźnej 

➢ 17.4 – 3 Wzór listy sprawdzającej do kontroli doraźnej /zamówienia publiczne wszczęte przed 

01.01.2021 r./ 

➢ 17.4 – 3a Wzór listy sprawdzającej do kontroli doraźnej /zamówienia publiczne wszczęte od 

01.01.2021 r./ 

➢ 17.2-3a Kwestionariusz kontroli PZP 

➢ 17.4 – 4 Wzór Informacji pokontrolnej z kontroli doraźnej 

➢ 17.4 – 5 Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z kontroli doraźnej 

➢ 17.4 – 6 Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych z kontroli doraźnej 
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➢ 17.4 – 7 Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

➢ 17.4-8 Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej 

➢ 17.2-10 Wzór wyniku kontroli zamówienia 

 

 

 

 

17.5 Przeprowadzanie kontroli trwałości 
 
Szczegółowy opis założeń związanych z przeprowadzaniem kontroli trwałości został zawarty  

w PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy. 

 

W celu prawidłowego monitorowania zasady trwałości, Wydział Wdrażania RPO tworzy i na bieżąco 

uzupełnia Bazę projektów podlegających kontroli trwałości po zakończeniu projektu (zał. 17.5-8), 

obejmującą projekty w odniesieniu do których trwałość obowiązuje po zakończeniu okresu ich 

realizacji, wskazanego we wniosku o dofinansowanie.  

 

 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział ds. Kontroli/ Wydział Wdrażania RPO 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział ds. Kontroli 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Kierownik 

Wydziału  

ds. Kontroli 

Podjęcie decyzji o przeprowadzeniu kontroli trwałości. 

Powołanie w formie ustnej Zespołu kontrolującego projekt składającego się 

co najmniej z dwóch osób, z których jedna jest kierownikiem Zespołu 

kontrolującego. 

3 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Podpisanie przez członków Zespołu kontrolującego Deklaracji bezstronności 

(zał. 17.5 – 1), przy czym wpisanie numeru kontroli następuje w momencie 

zarejestrowania kontroli w SL2014. Deklaracja bezstronności zawiera 

odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument 

a także Kierownika Wydziału ds. Kontroli. 

4 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneficjenta, 3 a/a Wydział 

Organizacyjny) Upoważnień do przeprowadzenia kontroli (zał. 17.5 – 2). 

Upoważnienie zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i 

weryfikującej dokument 

5 Kierownik 

Wydziału  

ds. Kontroli 

Weryfikacja upoważnienia do kontroli dla Zespołu kontrolującego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 4. 

6 Dyrektor WUP Weryfikacja upoważnień do kontroli dla Zespołu kontrolującego. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 4. 

7 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przekazanie 1 egzemplarza upoważnienia do kontroli celem rejestracji do 

Wydziału Organizacji i Administracji. 
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8 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przygotowanie pisma do beneficjenta informującego o kontroli ze 

wskazaniem podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli trwałości, terminu 

kontroli, szczegółowego zakresu planowanej kontroli (zał. 17.5 – 3). Pismo 

informujące o kontroli zawiera odręczną adnotację (parafkę) osoby 

sporządzającej i weryfikującej dokument. 

9 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Wysłanie pisma pocztą tradycyjną do jednostki kontrolowanej 

z zawiadomieniem o przeprowadzeniu kontroli trwałości, zawierającym 

m.in. zakres kontroli, co najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczęciem 

kontroli. Dopuszcza się również możliwość jednocześnie przesłania pisma 

drogą mailową lub za pośrednictwem faksu.  

 

Kontrola trwałości prowadzona jest w okresie wskazanym we wniosku o 

dofinansowanie i obejmuje weryfikacje wywiązywania się  z wymogu 

utrzymania trwałości rezultatów lub trwałości operacji tj. utrzymania 

inwestycji poprzez sprawdzenie czy nie doszło do: 

- zaprzestania działalności produkcyjnej lub przeniesienie jej poza obszar 

objęty programem; 

- zmiany własności elementu infrastruktury, która daje przedsiębiorstwu lub 

podmiotowi publicznemu nienależne korzyści; 

- istotnej zmiany wpływającej na charakter operacji, jej cele lub warunki 

wdrażania, która mogłaby doprowadzić do naruszenia jej pierwotnych celów. 

10 Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta informującego o przeprowadzeniu 

kontroli. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 8. 

11 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta informującego o przeprowadzeniu 

kontroli. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 8. 

12 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli  

Przygotowanie do kontroli trwałości: zebranie informacji i dokumentów dot. 

realizacji projektu (wniosek o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie, 

wyniki poprzednich kontroli i audytów).   

13 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przeprowadzenie czynności kontrolnych w terminie określonym 

w upoważnieniu do przeprowadzenia kontroli: 

➢ przedstawienie i przekazanie upoważnienia do przeprowadzenia 

kontroli, 

➢ sprawdzanie stanu faktycznego w zakresie wyznaczonych obszarów 

wskazanych w zawiadomieniu do kontroli na podstawie dokumentów, 

oględzin oraz przeprowadzonych rozmów z pracownikami 

kontrolowanej jednostki, przyjęcie ustnych wyjaśnień/przeprowadzenie 

oględzin w obecności beneficjenta lub osoby reprezentującej 

beneficjenta, po przeprowadzeniu których sporządza się protokół  

(zał. 17.5 – 9);  

➢ w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości lub uchybień, do akt sprawy 

należy załączyć kopie dokumentów potwierdzonych za zgodność z 

oryginałem przez beneficjenta, potwierdzających stwierdzone 

nieprawidłowości lub uchybienia, 

➢ wypełnienie przez Członków Zespołu Kontrolującego listy 

sprawdzającej z kontroli, Lista sprawdzająca zawiera odręczną adnotację 

(parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument a także podpis 

Kierownika Wydziału ds. Kontroli, 
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➢ instytucja kontrolująca może również zdecydować o przeprowadzeniu 

czynności kontrolnych u partnera. 

 

W przypadku zmiany i/lub dołączenia dodatkowego członka do Zespołu 

kontrolującego sporządzenie notatki służbowej wyjaśniającej okoliczności 

wprowadzonych zmian oraz sporządzenie nowego upoważnienia  

(3 egzemplarze) uwzględniającego zmiany. Natomiast w przypadku zmiany 

terminu przeprowadzenia czynności w siedzibie beneficjenta lub w miejscu 

realizacji projektu, następuje odręczne dopisanie nowego terminu kontroli 

na upoważnieniu przez osobę uprawnioną do wystawienia upoważnienia. 

14 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Kierownik Zespołu kontrolującego, a w przypadku jego nieobecności 

członek Zespołu kontrolującego może sporządzić zapytanie do innych 

instytucji lub innych komórek IP WUP w celu pozyskania opinii prawnych 

lub opinii podmiotu zewnętrznego Zapytanie to jest akceptowane przez 

Kierownik Wydziału ds. Kontroli, a w przypadku kierowania zapytania do 

instytucji zewnętrznych, także zatwierdzane przez Dyrektora IP WUP.  

W przypadku konieczności pozyskania od beneficjenta dodatkowych 

wyjaśnień dopuszcza się korespondencję pisemną, drogą e-mailową przed 

sporządzeniem Informacji pokontrolnej. W piśmie do beneficjenta zawarta 

jest informacja o wydłużeniu czasu na sporządzenie Informacji pokontrolnej 

W takim przypadku termin wydania informacji pokontrolnej ulega 

wstrzymaniu. Ponadto dopuszcza się wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o 

czym informowany jest beneficjent drogą mailową lub telefonicznie - z 

rozmowy telefonicznej pracownik sporządza notatkę służbową. Na 

okoliczność kolejnego dnia/dni kontroli w obowiązującym upoważnieniu 

termin kontroli jest aktualizowany. 

15 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Sporządzenie informacji pokontrolnej (zał. 17.5 – 5) w terminie do 30 dni 

kalendarzowych od zakończenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi 

(jeśli dotyczy). 

− Informacja pokontrolna jest podpisywana przez członków Zespołu 

kontrolującego. W przypadku braku możliwości podpisania informacji 

pokontrolnej przez członków Zespołu kontrolującego (np. w wyniku 

nieobecności lub choroby pracownika), informacja o przyczynie braku 

podpisu zostanie umieszczona w informacji pokontrolnej. W odesłanym 

egzemplarzu Informacji pokontrolnej nastąpi uzupełnienie podpisu 

członka Zespołu wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupełnienia. 

Nieobecność członka Zespołu kontrolującego nie wstrzymuje 

sporządzenia i wysłania Informacji pokontrolnej. 

− Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego  

w 2 jednobrzmiących egzemplarzach (podpisana przez członków 

Zespołu kontrolującego, w tym kierownika Zespołu). 

− Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w przypadku 

stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli uchybień lub 

nieprawidłowości. Zalecenia pokontrolne są adekwatne do dokonanej 

oceny i przyznanej kategorii. Kierownik jednostki kontrolowanej jest 

zobowiązany do wdrożenia, w wyznaczonym terminie Zaleceń 

pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania jednostki 

kontrolującej o sposobie wykorzystania uwag i wniosków oraz realizacji 

zaleceń pokontrolnych lub przyczynach niepodjęcia odpowiednich 

działań. 

Sporządzenie i podpisanie przez członków Zespołu kontrolującego listy 

sprawdzającej z kontroli (zał. 17.5 – 4) (w przypadku braku możliwości 

podpisania listy sprawdzającej przez członków Zespołu Kontrolującego np. 

w wyniku nieobecności lub choroby pracownika, informacja o przyczynie 

braku podpisu zostanie umieszczona w liście kontrolnej, a następnie 
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uzupełniona o podpis wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupełnienia). 

Nieobecność członka Zespołu kontrolującego nie wstrzymuje sporządzenia 

przedmiotowego dokumentu. 

W przypadku dłuższej usprawiedliwionej nieobecności pracownika 

przeprowadzającego kontrolę (w Zespole minimum dwuosobowym), może 

nastąpić wyznaczenie przez Kierownika Wydziału ds. Kontroli innego 

pracownika, który w zastępstwie dokona analizy i kontroli dokumentacji 

projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas kontroli u beneficjenta. 

Opisana sytuacja może dotyczyć także Kierownika Zespołu kontrolującego. 

Zmiana osoby kontrolującej zostanie odnotowana w informacji pokontrolnej, 

a Kierownik Zespołu kontrolującego zostanie zobligowany do sporządzenia 

notatki służbowej, wskazującej powody przeprowadzenia weryfikacji 

dokumentacji projektu przez innego kontrolera. 

Informacja pokontrolna i lista sprawdzająca podpisywane są przez, obecnych 

w dniu sporządzania, członków Zespołu kontrolującego. W informacji 

pokontrolnej i liście sprawdzającej, zostaje zamieszczona informacja o 

powodach nieobecności danego pracownika. 

16 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Sporządzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej  

(zał. 17.5 – 6). Pismo przewodnie do Informacji pokontrolnej zawiera 

odręczną adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument 

17 Kierownik 

Wydziału  

ds. Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolnej i 

parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 16. 

18 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolnej i 

podpisanie Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 16. 

19 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do beneficjenta wraz z 

pouczeniem o prawie zgłoszenia zastrzeżeń do jej treści na piśmie w terminie 

14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub w terminie przedłużonym 

zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wdrożeniowej. 

Niezwłocznie po wysłaniu Informacji pokontrolnej do beneficjenta następuje 

przekazanie wersji elektronicznej Informacji pokontrolnej drogą mailową do 

opiekuna projektu oraz do wiadomości Kierownika Wydziału Wdrażania 

RPO.  

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformułowano zalecenia 

pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitorującej wdrożenie 

zaleceń pokontrolnych.  

Odesłany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprawdzająca są 

archiwizowane w aktach kontroli. 

Instytucja kontrolująca ma prawo poprawienia, w każdym czasie, z urzędu 

lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omyłek dotyczących Informacji 

pokontrolnej. Pismo informujące o zakresie sprostowania przekazywane jest 

beneficjentowi bez zbędnej zwłoki od momentu stwierdzenia takiej 

konieczności. Ponadto w Informacji pokontrolnej znajdującej się w IP WUP, 

której sprostowanie dotyczy, zawierana jest na pierwszej stronie odręczna 

adnotacja o sygnaturze sprostowania, które również archiwizowane jest w 

aktach dotyczących danej sprawy. Dodatkowo pismo informujące o zakresie 

sprostowania przekazywane jest opiekunowi projektu w momencie 

przekazywania innych dokumentów. Wszelkie zmiany nanoszone w ten 

sposób są uwzględniane w karcie kontroli (jeśli dotyczy) w SL2014. 
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Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej sporządzenie kserokopii 

potwierdzonej za zgodność z oryginałem i przekazanie jej do Wydziału 

Wdrażania RPO. W przypadku zmiany zapisów informacji pokontrolnej oraz 

zaleceń pokontrolnych ponowne przekazanie do Wydziału Wdrażania RPO. 

20 Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowych informacji pokontrolnej 

oraz przekazanie/wysłanie informacji na temat wdrożenia zaleceń 

pokontrolnych w terminie wskazanym w zaleceniach pokontrolnych (jeśli 

dotyczy). Złożenie zastrzeżeń w terminie 14 dni kalendarzowych 

lub wniosku o wydłużenie terminu przed upływem terminu zgłoszenia 

zastrzeżeń. W przypadku złożenia wyjaśnień czy zastrzeżeń po terminie 

Informacja pokontrolna staje się ostateczną, i zastrzeżenia nie są 

rozpatrywane. 

21 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej bez Zaleceń 

pokontrolnych (baz zastrzeżeń) przejście do pkt. 29. 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej z informacją o 

wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych (dostarczono wyczerpujące wyjaśnienia, 

nie wniesiono zastrzeżeń) przejście do pkt. 29 

22 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku odesłania niepodpisanej Informacji pokontrolnej bez Zaleceń 

pokontrolnych – sporządzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnej, 

przejście do pkt. 23. 

W przypadku odesłania niepodpisanej Informacji pokontrolnej z Zaleceniami 

pokontrolnymi - sporządzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnej, 

przejście do pkt. 23. 

W przypadku odesłania podpisanej Informacji pokontrolnej bez informacji o  

wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych – sporządzenie pisma ponaglającego do 

przedłożenia informacji o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych 

W przypadku nie odesłania Informacji pokontrolnej bez Zaleceń 

pokontrolnych sporządzenie drugiej wersji Informacji pokontrolnej, 

przejście do pkt. 23. 

W przypadku nie odesłania Informacji pokontrolnej z informacją o 

wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych sporządzenie drugiej wersji Informacji 

pokontrolnej, przejście do pkt. 23. 

 

W razie zgłoszenia zastrzeżeń do Informacji pokontrolnej - dokonanie ich 

analizy i w miarę potrzeby, podjęcie dodatkowych czynności kontrolnych lub 

zobligowanie beneficjenta do przedstawienia dokumentów lub złożenia 

dodatkowych wyjaśnień na piśmie.  

Podjęcie przez jednostkę kontrolującą, w trakcie rozpatrywania zastrzeżeń, 

czynności lub działań, każdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie 

zastrzeżeń jednostki kontrolowanej 

Po analizie przedstawionych uwag i zastrzeżeń: 

1) w przypadku uznania zastrzeżeń za zasadne w całości lub w części –

sporządzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wraz z pisemnym 

stanowiskiem jednostki kontrolującej w zakresie złożonych zastrzeżeń 

przez jednostkę kontrolowaną. Przekazanie podpisanej przez członków 

Zespołu kontrolującego ostatecznej Informacji pokontrolnej do 

beneficjenta. Pismo przewodnie do drugiej wersji Informacji 

pokontrolnej stanowi załącznik 17.5-10;  

2) w przypadku nieuwzględnienia zastrzeżeń zgłoszonych przez 

jednostkę kontrolowaną przekazanie pisemnego stanowiska wobec 

zgłoszonych zastrzeżeń. 

W przypadku, gdy beneficjent przed upływem 14 dni kalendarzowych od 

dnia otrzymania Informacji pokontrolnej złoży wniosek o wydłużenie 

terminu na zgłoszenie zastrzeżeń instytucja kontrolująca w terminie 

niezwłocznym sporządza odpowiedź. Pismo informujące o rozpatrzeniu 
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wniosku zawiera w treści ostateczny termin dla beneficjenta na złożenie 

zastrzeżeń. Powiadomienie beneficjenta o wyniku rozpatrzenia wniosku 

może nastąpić pocztą tradycyjną/drogą mailową/faksem. W trakcie 

rozpatrywania zastrzeżeń instytucja kontrolująca ma prawo przeprowadzić 

dodatkowe czynności kontrolne lub żądać przedstawienia dokumentów lub 

złożenia dodatkowych wyjaśnień na piśmie. Podjęcie przez jednostkę 

kontrolującą, w trakcie rozpatrywania zastrzeżeń, powyższych czynności lub 

działań kontrolnych, każdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie 

zastrzeżeń jednostki kontrolowanej. 

Wydział ds. Kontroli przyjmuje (ze względu na czas dostarczenia przesyłki 

przez Pocztę, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotnego 

potwierdzenia odbioru od dnia doręczenia beneficjentowi Informacji 

pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jeśli dotyczy) na wpływ 

przedmiotowych wyjaśnień od beneficjenta. 

23 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Sporządzenie pisma przewodniego przekazującego2 egzemplarze 

ostatecznej informacji pokontrolnej uwzględniającej całość lub część 

zgłoszonych zastrzeżeń, bądź informacji o odrzuceniu zastrzeżeń wraz z 

uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (beneficjenta) w terminie 

do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzeżeń. Pismo przewodnie 

do ostatecznej Informacji pokontrolnej zawiera odręczną adnotację (parafkę) 

osoby sporządzającej i weryfikującej dokument 

24 Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolnej i 

parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt. 23. 

25 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolnej i 

podpisanie Informacji pokontrolnej. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt. 23. 

26 Beneficjent W przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczącej 

ostatecznej Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym w piśmie 

tworzy się duplikat Informacji pokontrolnej z datą bieżącą i adnotacją 

o zaistniałym fakcie i umieszcza się ją w aktach sprawy. 

27 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenie do SL2014 

informacji dotyczącej kontroli – m.in. instytucji przeprowadzającej kontrolę, 

terminu przeprowadzenia kontroli, wyników kontroli oraz faktu 

sformułowania bądź nie zaleceń pokontrolnych (z ewentualnym krótkim 

opisem). 

28 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja wdrożenia zaleceń pokontrolnych na podstawie otrzymanych 

wyjaśnień, dokumentów od beneficjenta (jeśli dotyczy). Sposób realizacji 

zaleceń pokontrolnych podlega monitorowaniu poprzez weryfikację 

korespondencyjną na podstawie przekazanych przez beneficjenta 

dokumentów lub poprzez kontrolę sprawdzającą w miejscu realizacji 

projektu lub w siedzibie beneficjenta. 

Wynik weryfikacji wdrożenia zaleceń pokontrolnych wprowadza się do 

SL2014 w części dotyczącej zaleceń pokontrolnych. 

29 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Sporządzenie pisma do beneficjenta o zakończeniu czynności kontrolnych 

(zał. 17.5 – 7). Pismo o zakończeniu czynności kontrolnych zawiera odręczną 

adnotację (parafkę) osoby sporządzającej i weryfikującej dokument 

30 Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakończeniu kontroli. 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 29. 
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31 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakończeniu kontroli. 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 29. 

32 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 sporządzenie kserokopii 

Informacji pokontrolnej i przekazanie jej do Wydziału Wdrażania RPO, a 

także przejście do pkt. 34 Karta kontroli wydrukowana z SL2014 zawiera 

odręczną adnotację (parafkę) osoby weryfikującej zamieszczone treści. 

 

W przypadku stwierdzenia przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

skutkującej zwrotem wydatków niekwalifikowanych przez beneficjenta, 

postępowanie zgodnie z instrukcją odzyskiwania środków i 

nieprawidłowości (Rozdział 18). 

33 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Wysłanie pisma do beneficjenta. 

34 Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 Termin wykonania czynności: 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub zgodnie 

z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne określenie terminu 

przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

➢ 17.5 – 1 Wzór Deklaracji Bezstronności 

➢ 17.5 – 2 Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli trwałości 

➢ 17.5 – 3 Wzór pisma o kontroli trwałości 

➢ 17.5 – 4 Wzór listy sprawdzającej do kontroli trwałości projektu 

➢ 17.5 – 5 Wzór Informacji pokontrolnej z kontroli trwałości 

➢ 17.5 – 6 Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z kontroli trwałości 

➢ 17.5 – 7 Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych z kontroli trwałości 

➢ 17.5 – 8 Wzór Bazy projektów podlegających kontroli trwałości po zakończeniu projektu 

➢ 17.5 – 9 Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

➢ 17.5 – 10 - Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej 

 

17.6 Monitorowanie realizacji zaleceń pokontrolnych (kontrole IP WUP) 
 

Jednostki zaangażowane:  

Wydział ds. Kontroli/ beneficjent 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział ds. Kontroli 

Lp. 
Osoba wykonująca 

działanie 
Działanie 

1. Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

W razie wystąpienia uchybień, nieprawidłowości w realizacji projektu 

IP WUP będzie wydawał Zalecenia pokontrolne w celu zapewnienia 

przez beneficjentów działań udoskonalających i zapobiegających 

występowaniu uchybień w przyszłości.  

Przekazanie Informacji pokontrolnej wraz z zaleceniami pokontrolnymi 

kierownikowi jednostki kontrolowanej w formie pisemnej (w terminie 

wyznaczonym w zaleceniach pokontrolnych beneficjent jest 

zobowiązany do pisemnego poinformowania IP WUP o sposobie 

wdrożenia zaleceń pokontrolnych i przekazania dokumentów 
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poświadczających wdrożenie zaleceń pokontrolnych). W przypadku nie 

podjęcia działań naprawczych pisemne poinformowanie IP WUP o 

przyczynach nie podjęcia działań. 

 

Każdy kierownik Zespołu kontrolującego będzie monitorował 

sporządzenie i wykonanie zaleceń pokontrolnych przez beneficjenta 

oraz wprowadzał dane do Bazy monitorującej wdrożenie zaleceń 

pokontrolnych (zał. 17.6 – 1). 

 

Baza monitorująca wdrożenie zaleceń pokontrolnych zawiera m.in. 

dane o stwierdzonych uchybieniach, wydanych zaleceniach oraz stanie 

ich wdrożenia.  

2. Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli  

W przypadku informacji pokontrolnej zawierającej sformułowane 

zalecenia pokontrolne, w terminie wyznaczonym w zaleceniach 

pokontrolnych kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiązany do 

pisemnego poinformowania Wydziału ds. Kontroli o sposobie 

wykorzystania uwag i wykonania zaleceń pokontrolnych oraz podjętych 

działaniach lub przyczynach niepodjęcia tych działań. 

 

W przypadku poczynienia w informacji pokontrolnej zaleceń, które 

skutkują / nie skutkują wstrzymaniem płatności wobec beneficjenta, 

monitorowanie ich wykonania dokonywane jest przez Wydział ds. 

Kontroli. 

3. Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Dane, dotyczące ponownej kontroli projektu przeprowadzonej, w celu 

weryfikacji wykonania zaleceń pokontrolnych, są rejestrowane w 

SL2014. 

4. Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Pracownicy Wydziału ds. Kontroli przeprowadzający weryfikację, czy 

zalecenia pokontrolne zostały wdrożone przez jednostkę kontrolowaną 

zobligowani są do uzupełnienia danych w polu „Realizacja zaleceń 

pokontrolnych" w SL2014, a następnie dokonania wydruku 

bezpośrednio po wprowadzeniu danych. 

5. Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub zgodnie 

z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne określenie terminu 

przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

➢ 17.6 – 1 Baza monitorująca wdrożenie zaleceń pokontrolnych 

 

18. NIEPRAWIDŁOWOŚCI I ZWROTY 

18.1 Nieprawidłowości indywidualne   
 

Definicje  

 

Nieprawidłowość indywidualna musi spełniać łącznie trzy przesłanki: 

a) naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczącego stosowania prawa unijnego, 

przez które należy rozumieć nie tylko naruszenie przepisów aktów prawnych, takich jak ustawy 

czy rozporządzenia, ale również zasad określonych w dokumentach, których obowiązek 

stosowania wynika z umowy o dofinansowanie projektu lub kontraktu terytorialnego;  
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b) działanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego, rozumianego jako każda osoba fizyczna 

lub prawna lub inny podmiot biorący udział we wdrażaniu pomocy z funduszy polityki 

spójności, z wyjątkiem państwa członkowskiego wykonującego swoje uprawnienia władzy 

publicznej (nie chodzi jedynie o beneficjenta, lecz również inne osoby lub podmioty 

uczestniczące w realizacji projektu, np. podwykonawców); 

c) realna albo potencjalna szkoda dla budżetu UE polegająca na finansowaniu ze środków tego 

budżetu nieuzasadnionego wydatku, gdzie istotne jest pojęcie szkody dla budżetu UE, która 

może być szkodą realną (gdy nieprawidłowość ma szkodliwy wpływ na budżet UE, tj. gdy 

nieprawidłowość została wykryta po sfinansowaniu nieprawidłowego wydatku ze środków 

polityki spójności) albo tylko potencjalną (gdy nieprawidłowość może mieć szkodliwy wpływ 

na budżet UE). Zaistnienie szkody potencjalnej jest wystarczające, by można było stwierdzić 

wystąpienie nieprawidłowości. Ze szkodą potencjalną mamy do czynienia wówczas, gdy nie 

doszło do sfinansowania nieprawidłowego wydatku ze środków polityki spójności, lecz istniało 

takie ryzyko, gdyby nieprawidłowość nie została wykryta przed rozliczeniem wniosku o 

płatność. 

 

Nieprawidłowość indywidualna niezawiniona przez beneficjenta to nieprawidłowość, która 

wynikała bezpośrednio z działania lub zaniechania instytucji funkcjonującej w systemie 

wdrażania danego programu operacyjnego lub też z działania lub zaniechania organu państwa. 

 

Podejrzenie nadużycia finansowego to nieprawidłowość, która prowadzi do wszczęcia 

postępowania administracyjnego lub sądowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia 

zamierzonego działania, w szczególności nadużycia finansowego. 

 

Nadużycie finansowe zgodnie z art. 1 (1) (a) Konwencji w sprawie ochrony interesów 

finansowych Wspólnot Europejskich sporządzonej na podstawie art. K.3 Traktatu o Unii 

Europejskiej, jest to w odniesieniu do wydatków jakiekolwiek umyślne działanie lub 

zaniechanie, polegające na:  

a) wykorzystaniu lub przedstawieniu fałszywych, nieścisłych lub niekompletnych oświadczeń 

lub dokumentów w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania środków z budżetu 

ogólnego Wspólnot Europejskich lub budżetów zarządzanych przez Wspólnoty Europejskie 

lub w ich imieniu,  

b) nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczególnego obowiązku, w tym samym celu,  

c) niewłaściwym wykorzystaniu takich środków do celów innych niż te, na które zostały 

pierwotnie przyznane. 

 

Nieprawidłowość kwalifikuje się jako podejrzenie nadużycia finansowego w momencie 

uzyskania informacji o sporządzeniu przez Prokuraturę aktu oskarżenia. 

 

Postępowanie w przypadku podejrzenia nadużyć finansowych zgodnie z procedurą 12.4 

Postępowanie w sytuacji wyrycia podejrzenia nadużycia finansowego. Lista sygnałów 

ostrzegawczych nadużyć finansowych (załącznik 12.4.1-1) stanowi narzędzie pomocne 

podczas realizacji zadań związanych z naborem, oceną, wdrażaniem, rozliczaniem i kontrolą 

wniosków o dofinansowanie oraz projektów. Wszystkie podejrzenia nadużyć finansowych 

zgłaszane są do IZ RPO WK-P zgodnie z procedurą 12.1 i 12.4. 

Lista sygnałów ostrzegawczych została opracowana przez IZ RPO WK-P i nie stanowi katalogu 

zamkniętego. W stosownych przypadkach IP WUP zgłosi do IZ RPO WK-P potrzebę 

uzupełnienia rejestru sygnałów ostrzegawczych. 
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Pierwsze ustalenie administracyjne lub sądowe (PACA) - to pierwsza pisemna ocena 

dokonana przez właściwy organ administracyjny lub sądowy, stwierdzająca, na podstawie 

konkretnych faktów istnienie nieprawidłowości, bez uszczerbku dla możliwości późniejszej 

zmiany lub cofnięcia tego twierdzenia w następstwie ustaleń dokonanych w trakcie 

postępowania administracyjnego lub sądowego. 

Następujące dokumenty mogą pełnić funkcję pierwszego ustalenia administracyjnego lub 

sądowego: 

- wynik kontroli lub inny dokument kończący kontrolę lub audyt, 

- decyzja o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie, 

- decyzja o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie, 

- decyzja o odmowie refundacji wydatków, 

- decyzja o odmowie rozliczenia wydatków w ramach wypłaconej zaliczki, 

- decyzja o rozwiązaniu umowy o dofinansowanie, 

- decyzja o zmniejszeniu dofinansowania, 

- decyzja o zwrocie nienależnie wypłaconego dofinansowania, 

- raport końcowy instytucji UE (np. KE, OLAF) z kontroli, misji lub dochodzenia 

administracyjnego stwierdzającego nieprawidłowość, 

- inny dokument z mocą urzędową, sporządzony w procesie zarządzania i kontroli środków UE, 

stwierdzający 

wystąpienie nieprawidłowości, 

- postanowienie o wszczęciu postępowania przez organy ścigania, 

- orzeczenie sądu. 

Powyższy katalog ma charakter pomocniczy, jest zbiorem otwartym, co oznacza że inne 

dokumenty, niezawarte w tym zestawieniu, mogą również pełnić funkcję pierwszego ustalenia 

administracyjnego lub sądowego. 

 

Źródła informacji o nieprawidłowościach 

 

1) Wszelkie kontrole prowadzone przez następujące podmioty: 

a) instytucje systemu wdrażania RPO WK-P tj.: IZ RPO WK-P i IP WUP prowadzące 

odpowiednio kontrole projektów (w tym m.in. weryfikacje wydatków, kontrole projektów 

na miejscu) lub kontrole systemowe w instytucjach; 

b) instytucje funkcjonujące w obszarze systemu wdrażania funduszy polityki spójności: IA, 

KE, ETO oraz OLAF; 

c) instytucje spoza systemu wdrażania funduszy polityki spójności, takie jak UZP, NIK, 

CBA, RIO czy rzeczników dyscypliny finansów publicznych; 

2) Zawiadomienia przekazane do WUP w Toruniu przez organy ścigania, informacje  

w mediach i zawiadomienia przekazywane przez podmioty prywatne (w tym anonimowe). 

 

Stwierdzanie nieprawidłowości 

 

Sposób postępowania z nieprawidłowymi wydatkami uzależniony jest od momentu ich 

stwierdzenia: 

a) stwierdzenie nieprawidłowości przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu  

b) stwierdzenie nieprawidłowości przed zatwierdzeniem wniosku beneficjenta o płatność 

oraz 

c) stwierdzenie nieprawidłowości po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o płatność. 

Z punktu widzenia rozliczeń z Komisją decydującym czynnikiem jest moment stwierdzenia 

nieprawidłowości. Jeśli nieprawidłowość została stwierdzona i skorygowana przed 

certyfikowaniem wydatków do KE/ przed przekazaniem wniosku o płatność do KE, to nałożona 
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korekta nie ma wpływu na rozliczenia z Komisją. Natomiast w przypadku stwierdzenia 

nieprawidłowości po certyfikowaniu nieprawidłowego wydatku do KE, należy: 

a) wycofać środki poprzez pomniejszenie pierwszego możliwego wniosku o płatność 

przekazywanego do KE – windykacja następuje najczęściej po pomniejszeniu, lub 

b) poddać środki procedurze odzyskiwania – pomniejszenie następuje dopiero po 

odzyskaniu środków. 

Korektę finansową należy odnotować w zestawieniu wydatków dla roku obrachunkowego,  

w którym podjęto decyzję o anulowaniu wkładu UE dla projektu. 

 

Zgłaszanie nieprawidłowości 

 

Państwo członkowskie zobowiązane jest do informowania KE o stwierdzonych 

nieprawidłowościach w następujących przypadkach: 

a) nieprawidłowość była przedmiotem pierwszego ustalenia administracyjnego lub sądowego  

i wkład z funduszy polityki spójności w ramach danej nieprawidłowości przekracza 10 tys. 

euro, 

b) nieprawidłowość może mieć następstwa wykraczające poza terytorium Polski – przypadki 

takie lub podejrzenie ich wystąpienia należy niezwłocznie zgłosić Komisji, wskazując inne 

państwa członkowskie, których dotyczy nieprawidłowość, niezależnie od jej wymiaru 

finansowego (przypadek szczególny), 

c) KE przedstawiła pisemny wniosek o informację w odniesieniu do danej nieprawidłowości 

lub grupy nieprawidłowości.  

Zgodnie z dokumentem Realizacja obowiązku informowania KE o nieprawidłowościach 

stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy UE dopuszcza się możliwość sporządzenia 

łącznego zgłoszenia dla nieprawidłowości stwierdzonych w danym kwartale, pomiędzy 

którymi występuje współzależność, przy zastrzeżeniu spełnienia zasadniczych wymogów 

określonych ww. dokumencie. Dotyczy to wyłącznie przypadków podlegających zgłoszeniu 

przez jedną instytucję inicjującą. 

 

Państwo członkowskie informuje również o istotnych faktach dotyczących przebiegu 

prowadzonych postępowań, zgodnie z procedurami wskazanymi w dokumencie Realizacja 

obowiązku informowania KE o nieprawidłowościach stwierdzonych w ramach wykorzystania 

funduszy UE. 

 

W przepisie art. 122 ust. 2 rozporządzenia ogólnego określono wyjątki od konieczności 

zgłaszania nieprawidłowości bez względu na kwotę wkładu z funduszy. Państwa członkowskie 

nie powiadamiają Komisji o nieprawidłowościach w następujących przypadkach:  

a) gdy nieprawidłowość polega jedynie na niewykonaniu, w całości lub w części, operacji 

objętej dofinansowanym programem operacyjnym z powodu upadłości beneficjenta;  

b) zgłoszonych dobrowolnie przez beneficjenta instytucji zarządzającej lub instytucji 

certyfikującej, zanim którakolwiek z tych instytucji wykryje nieprawidłowość, zarówno 

przed wypłaceniem wkładu publicznego, jak i po nim; 

c) które zostały wykryte i skorygowane przez instytucję zarządzającą lub instytucję 

certyfikującą zanim stosowne wydatki włączono do wniosku o płatność przedkładanego 

Komisji. 

We wszystkich innych przypadkach, w szczególności poprzedzających upadłość, lub  

w przypadkach, gdy podejrzewa się nadużycie finansowe, wykryte nieprawidłowości oraz 

związane z nimi środki zapobiegawcze i korygujące zgłasza się Komisji. 
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Zgłaszanie nieprawidłowości odbywa się zgodnie z dokumentem Realizacja obowiązku 

informowania KE o nieprawidłowościach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy 

UE oraz zapisami rozdziału 12 IW IP WUP. 

 

Jeżeli kwoty nienależnie wypłacone beneficjentowi nie mogą być odzyskane i jest to wynikiem 

błędu lub zaniedbania ze strony państwa członkowskiego, dane państwo członkowskie jest 

odpowiedzialne za zwrot takiej kwoty do budżetu Unii. Państwa członkowskie mogą podjąć 

decyzję o nieodzyskiwaniu nienależnie wypłaconej kwoty jeżeli kwota, która ma zostać 

odzyskana od beneficjenta nie przekracza – bez odsetek – 250 EUR tytułem wkładu z funduszy 

polityki spójności w roku obrachunkowym. Jeżeli zestawienie wydatków nie zostało 

przekazane do KE istnieje obowiązek odzyskiwania kwot nawet poniżej 250 EUR. 

 

Skutki stwierdzenia nieprawidłowości 

 

Popełnienie nieprawidłowości przez beneficjenta może wiązać się następującymi 

konsekwencjami:  

a) zwrotem środków otrzymanych na realizację projektu wraz z odsetkami – zwrot 

następuje zawsze, gdy na beneficjenta nałożona zostanie korekta finansowa oraz gdy 

zajdą przesłanki określone w art. 207 ust 1  ustawy o finansach publicznych. Należy przy 

tym pamiętać, że nałożenie korekty finansowej, o której mowa poniżej wiąże się  

z koniecznością zwrotu środków pochodzących z budżetu UE, natomiast wystąpienie 

przesłanek, o których mowa w art. 207 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, implikuje 

zwrot zarówno unijnej, jak i krajowej części dofinansowania; 

b) rozwiązaniem umowy o dofinansowanie projektu – zgodnie z warunkami określonymi 

w umowie o dofinansowanie;  

c) wykluczeniem z prawa otrzymania dofinansowania na okres trzech lat zgodnie z art. 

207 ust. 5 ustawy o finansach publicznych – jeżeli wystąpi jedna z przesłanek 

określonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych; 

d) pozbawieniem, ograniczeniem wolności lub grzywną – jeżeli nieprawidłowość wiąże 

się z popełnieniem przestępstwa, o którym mowa w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. – 

Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 z późn. zm.);  

e) pozbawieniem, ograniczeniem wolności lub grzywną – z tytułu popełnienia 

przestępstwa skarbowego lub grzywną z tytułu popełnienia wykroczenia skarbowego,  

o których mowa w ustawie z dnia 10 września 1999 r. – Kodeks karny skarbowy  

(Dz. U. z 2021 poz. 408); 

f) zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, karą 

pieniężną, naganą, upomnieniem – jeżeli nieprawidłowość wiąże się z którymś  

z naruszeń dyscypliny finansów publicznych, określonych w ustawie z dnia 17 grudnia 

2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych  

(Dz. U. z 2021 r. poz. 289).  

 

W stosownych przypadkach sporządzenie: 

➢ zgłoszenia beneficjenta do rejestru podmiotów wykluczonych; 

➢ zawiadomienia do organów ścigania (w tym policji, Prokuratury, CBA); 

➢ zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finansów publicznych. 

 

 

 

 

Obliczanie wysokości korekty finansowej 
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W niniejszym zakresie obowiązują Wytyczne w zakresie sposobu korygowania  

i odzyskiwania nieprawidłowych wydatków oraz zgłaszania nieprawidłowości w ramach  

programów operacyjnych polityki spójności na lata 2014-2020. 

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości po zatwierdzeniu wniosku o płatność, zachodzi 

konieczność nałożenia korekty finansowej na wydatki w ramach projektu. Wiąże się to  

z obniżeniem całkowitej kwoty współfinansowania UE dla danego projektu o kwotę nałożonej 

korekty. W takiej sytuacji Beneficjent w miejsce nieprawidłowych wydatków nie ma już 

możliwości przedstawienia do współfinansowania innych wydatków kwalifikowalnych, 

nieobarczonych błędem. Kwota, o jaką obniżone zostało współfinansowanie UE dla danego 

projektu, może zostać przeznaczona na współfinansowania UE innego projektu w ramach tego 

samego programu.  

Kwota korekty powinna być równa kwocie nieprawidłowo poniesionego wydatku  

w wysokości odpowiadającej wartości wkładu z budżetu UE. Wysokość korekty należy 

obliczyć według następującego wzoru:  

 

WK = NW *WŚ 

gdzie: 

WK– wartość korekty finansowej, 

NW – nieprawidłowy wydatek, 

WŚ – wartość współfinansowania UE określona procentowo (stopa współfinansowania). 

 

Odmienną kwestią od samego naliczania korekty finansowej jest wezwanie do zwrotu 

otrzymanego dofinansowania. Odbywa się ono bowiem na podstawie art. 207 ustawy  

o finansach publicznych i dotyczy wyłącznie kwoty dofinansowania. W związku  

z powyższym, odsetki naliczane będą od kwoty dofinansowania (tj. z pomniejszeniem kwoty 

wydatków o wkład własny).  

 

W większości przypadków określenie wysokości korekty w powyższy sposób jest możliwe. 

Występuje też jednak wiele sytuacji, w szczególności w obszarze zamówień, gdy precyzyjne 

określenie wysokości nieprawidłowych wydatków nie jest możliwe. Wówczas, kierując się 

ogólną zasadą sformułowaną w art. 143 rozporządzenia ogólnego, należy zastosować korektę 

w wysokości proporcjonalnej do charakteru i wagi popełnionej nieprawidłowości, 

uwzględniając przy tym straty poniesione przez fundusze polityki spójności. W przypadku, gdy 

tego rodzaju nieprawidłowość dotyczy zamówień, należy zastosować stawkę procentową 

korekty określoną w taryfikatorze, pamiętając o konieczności uwzględnienia stopy 

współfinansowania UE dla projektu. W takiej sytuacji korekta nakładana jest na całość 

wydatków kwalifikowalnych dotyczących zamówienia dotkniętego nieprawidłowością  

i należy określić ją w następujący sposób:  

 

WK  = WKW * WŚ* W% 

gdzie: 

WK  – wartość korekty finansowej,  

WKW – wartość faktycznie poniesionych wydatków kwalifikowalnych w zamówieniu, 

WŚ– wartość współfinansowania UE określona procentowo (stopa współfinansowania), 

W% - stawka procentowa korekty określona w taryfikatorze. 

 

W przypadku wykorzystania do wyliczenia korekty finansowej wzoru określonego  

w Rozporządzeniu Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania 

wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z 
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udzielaniem zamówień (Dz. U. z 2018 r., poz. 971 z późn. zm.), wartość współfinansowania 

UE określona procentowo (tj. WŚ) powinna zostać powiększona o wartość współfinansowania 

krajowego dotyczącego danego zamówienia. 

 

Inną sytuacją, gdy należy zastosować korektę proporcjonalną, jest np. nieprawidłowość 

polegająca na niezachowaniu trwałości projektu. Wówczas podstawą wymierzenia korekty jest 

100% wartości wydatków kwalifikowalnych, a korektę należy nałożyć proporcjonalnie do 

okresu, przez który trwałość projektu nie została zachowana.  

 

 

Odsetki 

 

Naliczanie odsetek  

Odsetki naliczane są od:  

1) zwrotów środków wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystanych  

z naruszeniem procedur właściwych dla realizacji wydatków w ramach danego programu 

lub projektu, pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości (zgodnie z art. 207 ustawy 

o finansach publicznych),  

2) środków pozostałych do rozliczenia przekazanych w ramach zaliczki (zgodnie z art. 189 ust. 

3 ustawy o finansach publicznych),  

3) środków z tytułu kar umownych, opłat rezygnacyjnych, wadiów oraz pozostałych dochodów 

lub przychodów powstałych w związku z realizacją projektu (jeśli dotyczy).  

W części odpowiadającej finansowaniu z budżetu środków europejskich, jak i z budżetu 

państwa, odsetki są przekazywane przez beneficjenta na rachunek IP WUP na podstawie 

wezwania do zwrotu. 

 

Naliczanie odsetek z tytułu art. 207 ustawy o finansach publicznych 

 

• Zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych, środki przeznaczone na realizację 

RPOWK-P, wykorzystane w sposób nieprawidłowy, podlegają zwrotowi wraz  

z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, liczonymi od dnia 

przekazania środków, tj. od dnia obciążenia rachunku WUP. Procedura odzyskiwania 

środków określona w art. 207 może polegać także na pomniejszeniu kolejnych płatności na 

rzecz beneficjenta, o ile taka możliwość istnieje. Ostatnim dniem, za który należy obliczyć 

odsetki, jest z zastrzeżeniem zapisów dotyczących zaliczek, dzień zwrotu środków,  

tj. dzień obciążenia rachunku beneficjenta lub dzień wpływu do WUP pisemnej zgody na 

pomniejszenie kolejnych płatności. 

W przypadku, gdy wydawana jest decyzja o zwrocie środków (zgodnie z Roz. 18.3), beneficjent 

powinien zwrócić wskazaną kwotę wraz z odsetkami obliczonymi w wysokości jak dla 

zaległości podatkowych w terminie 14 dni od dnia doręczenia ostatecznej decyzji, na wskazany 

w tej decyzji rachunek bankowy.  

 

Naliczanie i odzyskiwanie odsetek z tytułu art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych 

 

Zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, w przypadku niezłożenia wniosku  

o płatność na kwotę lub w terminie 14 dni od dnia upływu terminu, określonego przez 

beneficjenta w zaakceptowanym harmonogramie płatności, od środków pozostałych do 

rozliczenia przekazanych w ramach zaliczki,  naliczane będą odsetki jak dla zaległości 

podatkowych, liczone od dnia przekazania środków do dnia złożenia wniosku o płatność 

rozliczającego dany wydatek, przy czym za dzień: 
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- przekazania środków uznaje się dzień wypłaty środków przez IP WUP na rzecz beneficjenta, 

tj. dzień obciążenia rachunku bankowego instytucji wypłacającej środki na rzecz beneficjenta; 

- złożenia wniosku o płatność uznaje się termin przekazania go do IP WUP poprzez SL2014 

lub w przypadku, gdy z powodów technicznych nie jest możliwe złożenie dokumentów za 

pośrednictwem SL2014, nadanie przedmiotowego dokumentu w placówce pocztowej operatora 

publicznego (poprzez operatora publicznego należy rozumieć operatora, którego usługi są 

powszechnie dostępne na rynku, tym samym pojęcia operatora nie należy rozumieć jedynie 

jako Poczty Polskiej, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1041 z późn. zm.), przy czym jeżeli termin złożenia wniosku o płatność 

przypadałby w dzień wolny od pracy wówczas uznaje się, że wniosek o płatność jest złożony 

terminowo, jeśli zostanie nadany w pierwszym dniu roboczym przypadającym po dniu wolnym 

od pracy. 

 

W przypadku naliczania odsetek zgodnie z art. 189 ust. 3  ustawy o finansach publicznych za 

złożenie wniosku po terminie odsetki nalicza się od dnia przekazania ostatniej transzy, którą 

beneficjent otrzymał w okresie do ostatniego dnia okresu rozliczeniowego obejmującego 

wniosek o płatność. 

 

Przepisów art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych nie stosuje się do projektów 

rozliczanych w całości albo w części na podstawie art. 67 ust. 1 lit b-d rozporządzenia ogólnego 

tj. rozliczanych metodami uproszczonymi (patrz: art. 189 ust. 3f  ustawy  

o finansach publicznych). 

 

Za złożenie wniosku o płatność na kwotę i w terminie uznaje się złożenie wniosku o płatność 

wnioskującego o kolejną transzę zaliczki lub wniosku o płatność końcową (tj. każdego 

wniosku, poza wnioskiem, który zgodnie z harmonogramem płatności nie przewiduje 

wnioskowania o kolejną transzę zaliczki): 

-  na kwotę pozwalającą na kumulatywne rozliczenie co najmniej 70% zaliczek otrzymanych 

do końca danego okresu rozliczeniowego (tj. ostatniego dnia danego okresu, przy czym zwrot 

środków przez beneficjenta przed upływem okresu rozliczeniowego jest uwzględniany przy 

wyliczaniu co najmniej 70% otrzymanych zaliczek), oraz 

- w terminie 14 dni od dnia upływu terminu wynikającego z zaakceptowanego harmonogramu 

płatności. 

 

W przypadku, gdy zaliczka nie została rozliczona w terminie lub/i w odpowiedniej kwocie, IP 

WUP nalicza odsetki jak dla zaległości podatkowych według następujących zasad: 

➢ wniosek rozliczający zaliczkę został złożony w terminie, ale na kwotę nierozliczającą 70% 

zaliczek otrzymanych do końca danego okresu rozliczeniowego i nie dokonano zwrotu 

niewykorzystanej kwoty – odsetki od kwoty nierozliczonej naliczane są od dnia przekazania 

zaliczki na rachunek beneficjenta do dnia złożenia wniosku o płatność  

(z uwzględnieniem wydatków wykazanych w złożonym wniosku o płatność); 

➢ wniosek rozliczający zaliczkę został złożony po terminie 14 dni od dnia upływu terminu 

wskazanego przez beneficjenta w zaakceptowanym harmonogramie płatności – odsetki od 

kwoty nierozliczonej (w stosunku do 70% zaliczek przekazanych do końca danego okresu 

rozliczeniowego) są naliczane od dnia przekazania zaliczki na rachunek beneficjenta do dnia 

złożenia wniosku rozliczającego zaliczkę (bez uwzględnienia wydatków wykazanych w 

złożonym wniosku o płatność). 

Informacja o konieczności naliczenia odsetek zgodnie z art. 189 ust. 3  ustawy o finansach 

publicznych i ich wysokość przekazywana jest beneficjentowi w Informacji  

o pozytywnej/negatywnej weryfikacji wniosku o płatność zatwierdzającej dany wniosek.  
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W takim przypadku beneficjent zostanie wezwany zgodnie z art. 189 ust. 3a  ustawy  

o finansach publicznych do zapłaty odsetek lub wyrażenia zgody na pomniejszenie kolejnych 

płatności, w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania. 

Po bezskutecznym upływie ww. terminu, IP WUP wydaje decyzję, o której mowa w art. 189 

ust. 3b  ustawy o finansach publicznych. Obliczając odsetki należy pamiętać, że zgodnie z art. 

63 §1 Ordynacji podatkowej kwotę odsetek należy zaokrąglić do pełnych złotych w ten sposób, 

że końcówki kwot wynoszące mniej niż 50 groszy pomija się, a końcówki kwot wynoszące 50 

i więcej groszy podwyższa się do pełnych złotych.   

 

Zgodnie z art. 54 §1 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek za zwłokę nie nalicza się, jeżeli ich 

wysokość nie przekraczałaby trzykrotnej wartości opłaty pobieranej przez operatora 

wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U.  

z 2020 r. poz. 1041 z późn. zm.), za traktowanie przesyłki listowej jako przesyłki poleconej.  

 

Dodatkowo, zgodnie z art. 55 §2 Ordynacji podatkowej, jeżeli dokonana wpłata nie pokrywa 

kwoty zaległości podatkowej wraz z odsetkami za zwłokę, wpłatę tę zalicza się proporcjonalnie 

na poczet kwoty zaległości podatkowej oraz kwoty odsetek za zwłokę  

w stosunku, w jakim, w dniu wpłaty, pozostaje kwota zaległości podatkowej do kwoty odsetek 

za zwłokę. 

 

18.1.1 Weryfikacja i rejestracja nieprawidłowości  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego i Pośrednictwa Pracy 

/Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy/ Beneficjent/ podmioty uprawnione do 

przeprowadzania kontroli projektu 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział ds. Kontroli/ Wydział Wdrażania RPO 

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Stanowisko ds. 

Projektów  

Stwierdzenie wystąpienia nieprawidłowości lub uzasadnione 

podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości w trakcie 

przeprowadzonych czynności kontrolnych. 

 

Podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości może być stwierdzone 

m. in.: 

- w trakcie weryfikacji wniosku o płatność,  

-w trakcie kontroli projektu na miejscu,  

- w związku z informacją od innych podmiotów zewnętrznych (w 

tym osób fizycznych).  

 

Stwierdzenie podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości jest 

odnotowywane pisemnie np. w formie notatki służbowej/pisma/w 

informacji o wynikach weryfikacji wniosku o płatność/w 

Informacji pokontrolnej. Ponadto może wynikać z informacji 

otrzymanych od innych podmiotów zewnętrznych. Każdorazowo 

podmiot zgłaszający podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości 
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jest informowany przez IP WUP o podjęciu działań 

wyjaśniających. 

 

W przypadku nieprawidłowości stwierdzonej podczas czynności 

kontrolnych przez pracowników WUP, momentem stwierdzenia 

nieprawidłowości jest m. in. fakt uznania Informacji pokontrolnej 

za ostateczną, data informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku 

o płatność, data pisma stwierdzającego wystąpienie 

nieprawidłowości - taki dokument stanowi jednocześnie pierwsze 

ustalenie administracyjne lub sądowe. 

 

W przypadku nieprawidłowości stwierdzonych we wniosku o 

płatność przed jego zatwierdzeniem (także w wyniku 

przeprowadzonej kontroli projektu), następuje pomniejszenie 

wartości wydatków kwalifikowalnych ujętych we wniosku o 

płatność o całkowitą kwotę wydatków nieprawidłowych. 

Pomniejszenie wartości wydatków kwalifikowalnych następuje w 

informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność. 

 

Uwaga: środki nieprawidłowo wydatkowane w ramach projektu 

lecz niestanowiące naruszenia prawa unijnego lub prawa 

krajowego dotyczącego stosowania prawa unijnego, 

wynikającego z działania lub zaniechania podmiotu 

gospodarczego zaangażowanego we wdrażanie funduszy polityki 

spójności, które ma lub może mieć szkodliwy wpływ na budżet 

Unii poprzez obciążenie budżetu Unii nieuzasadnionym 

wydatkiem nie stanowią nieprawidłowości (np. środki FP należne 

od uczestnika projektu PUP w związku z zakwestionowaniem 

określonych wydatków rozliczonych w ramach projektu). 

2.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku wpłynięcia do IP WUP informacji o stwierdzonej 

nieprawidłowości lub podejrzeniu wystąpienia nieprawidłowości  

(w tym od instytucji lub podmiotu zewnętrznego) dokonywana 

jest jej analiza. 

W przypadku, gdy ww. informacją  jest: 

- wynik kontroli lub inny dokument kończący kontrolę/ 

audyt; 

- dokument sporządzony w wyniku weryfikacji 

dokumentacji; 

- notatka urzędowa lub służbowa; 

- inny dokument sporządzony w procesie zarządzania i 

kontroli środków z UE; 

- postanowienie o wszczęciu postępowania przez organy 

ścigania; 

- orzeczenia sądu, 

- sprawozdanie sporządzone przez ETO, OLAF lub KE 
to taka informacja stanowi jednocześnie wstępne ustalenie 

administracyjne lub sądowe.  

W pozostałych przypadkach za datę wstępnego ustalenia 

administracyjnego należy uznać datę sporządzenia dokumentu 

potwierdzającego wystąpienie nieprawidłowości lub innego 
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dokumentu sporządzonego w procesie zarządzania i kontroli 

środków z UE, stwierdzającego wystąpienie nieprawidłowości.  

Kwota nieprawidłowości nie musi zostać wskazana w zgłoszeniu 

inicjującym (w sytuacji gdy mamy do czynienia z podejrzeniem 

nadużycia finansowego), ponieważ zgłaszanie nieprawidłowości 

nie służy rozliczeniom, lecz jest źródłem informacji na potrzeby 

działań prewencyjnych i analizy statystycznej. Kiedy konkretna 

kwota nieprawidłowości zostanie określona, powinna zostać 

przekazana w zgłoszeniu uzupełniającym. 

W przypadku stwierdzenia, iż wykryta nieprawidłowość ma 

potencjalnie powtarzający się charakter (obejmuje większą liczbę 

projektów), niezwłocznie powiadomienie Kierownika Wydziału 

Wdrażania RPO/ Kierownika Wydziału ds. Kontroli, którzy 

indywidualnie rozpatrują każdy przypadek i po wnikliwej analizie 

podejmują stosowne działania. 

3.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku uzasadnionego podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości, sporządzenie:  

- notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości (zał. 18.1.1-1),  

 - pisma do beneficjenta z żądaniem wyjaśnień (jeśli dotyczy), 

- do Wydziału ds. Kontroli (w przypadku, gdy podejrzenie 

nieprawidłowości zostało stwierdzone przez Stanowisko ds. 

Projektów) – informacji z prośbą o przeprowadzenie kontroli 

(dotyczy przypadków, gdy kontrola jest konieczna do 

potwierdzenia nieprawidłowości), 

- pisma informującego beneficjenta o wstrzymaniu biegu terminu 

płatności w należycie uzasadnionych przypadkach (dotyczy 

wystąpienia podejrzenia nieprawidłowości w trakcie weryfikacji 

wniosku o płatność).  

 

W przypadku, gdy podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości 

zostanie stwierdzone przez Zespół ds. Projektów 

Pozakonkursowych/Wydział ds. Kontroli – przejście do pkt. 5. 

4.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja: 

- notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości, 

- pisma do beneficjenta z żądaniem wyjaśnień, 

- informacji z prośbą o przeprowadzenie kontroli, 

- pisma o wstrzymaniu biegu terminu płatności. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 3. 

5.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO/Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja: 

- notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości, 

- pisma do beneficjenta z żądaniem wyjaśnień, 

- przez Kierownika Wydziału Wdrażania RPO informacji o 

konieczności przeprowadzenia kontroli,  
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- pisma o wstrzymaniu biegu terminu płatności. 

 

Jeśli TAK – akceptacja pisma do beneficjenta z żądaniem 

wyjaśnień i/lub pisma o wstrzymaniu biegu terminu płatności, 

zatwierdzenie notatki służbowej dotyczącej podejrzenia 

wystąpienia nieprawidłowości, informacji o konieczności 

przeprowadzenia kontroli. 

Jeśli NIE – pkt 3. 

6.  Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego i 

Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja: 

- pisma do beneficjenta z żądaniem wyjaśnień, 

- pisma o wstrzymaniu biegu terminu płatności. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 3.  

7.  Dyrektor WUP Weryfikacja: 

- pisma do beneficjenta z żądaniem wyjaśnień, 

- pisma o wstrzymaniu biegu terminu płatności. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 3. 

8.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie: 

• beneficjentowi – pisma z żądaniem wyjaśnień/pisma o 

wstrzymaniu biegu terminu płatności, 

• do Wydziału ds. Kontroli – informacji z prośbą o 

przeprowadzenie kontroli i/lub kopii notatki  służbowej 

dotyczącej podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości (jeśli 

dotyczy nieprawidłowości podlegającej natychmiastowemu 

zgłoszeniu do KE), 

• do Wydziału Wdrażania RPO - kopii notatki służbowej 

dotyczącej podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości (notatkę 

otrzymuje Stanowisko ds. Projektów oraz jeżeli podejrzenie 

wystąpienia nieprawidłowości ma wpływ na wydatki 

dotychczas zatwierdzone we wnioskach o płatność kopię 

notatki otrzymuje Stanowisko ds. Wdrażania i 

Monitorowania). 

9.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Stanowisko ds. 

Projektów 

Po wpłynięciu wyjaśnień od beneficjenta bądź informacji o 

wynikach kontroli, dokonanie analizy informacji. 

W przypadku wystąpienia nieprawidłowości Pracownik 

Wydziału ds. Kontroli/Stanowisko ds. Projektów w porozumieniu 

z pracownikiem Wydziału ds. Kontroli wypełnia Listę 

sprawdzającą do nieprawidłowości (zał. 18.1.1 – 2).  

10.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku, gdy podejrzenie nieprawidłowości  

a) nie zostanie potwierdzone, sporządzenie: 

- notatki służbowej o odrzuceniu podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości (zał. 18.1.1-3), 

- pisma informującego instytucję/podmiot, który zgłosił 

podejrzenie nieprawidłowości oraz beneficjenta o stanowisku IP 

WUP (o ile zachodzi taka konieczność), 

b) zostanie potwierdzone, sporządzenie: 
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- notatki służbowej potwierdzającej wystąpienie 

nieprawidłowości  

(zał. 18.1.1-4),  

- pisma informującego instytucję/podmiot, który zgłosił 

podejrzenie nieprawidłowości oraz beneficjenta o stanowisku IP 

WUP (o ile zachodzi taka konieczność). 

 

W przypadku Zespołu ds. Projektów 

Pozakonkursowych/Wydziału ds. Kontroli – przejście do pkt 12. 

11.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Weryfikacja: 

- notatki służbowej, 

- pisma informującego instytucję/podmiot który zgłosił 

podejrzenie nieprawidłowości oraz beneficjenta o stanowisku IP 

WUP.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 10.  

12.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO/Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Weryfikacja: 

- notatki służbowej, 

- pisma informującego instytucję/podmiot który zgłosił 

podejrzenie nieprawidłowości oraz beneficjenta o stanowisku IP 

WUP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja pisma informującego instytucję/podmiot, 

który zgłosił podejrzenie nieprawidłowości oraz beneficjenta o 

stanowisku IP WUP, zatwierdzenie notatki służbowej. 

Jeśli NIE – pkt 10.  

13.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy 

/ Wicedyrektor 

ds. Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja: 

- pisma informującego instytucję/podmiot, który zgłosił 

podejrzenie nieprawidłowości oraz beneficjenta o stanowisku IP 

WUP. 

 

Jeśli TAK – akceptacja 

Jeśli NIE pkt 10.   

14.  Dyrektor WUP Weryfikacja: 

- pisma informującego instytucję/podmiot, który zgłosił 

podejrzenie nieprawidłowości oraz beneficjenta o stanowisku IP 

WUP. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 10.  

15.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie: 

- do Wydziału Wdrażania RPO - kopii notatki służbowej (notatkę 

otrzymuje Stanowisko ds. Projektów oraz jeżeli podejrzenie 

wystąpienia nieprawidłowości miało wpływ na wydatki 

dotychczas zatwierdzone we wnioskach o płatność kopię notatki 

otrzymuje Stanowisko ds. Wdrażania i Monitorowania). 

- do Wydziału ds. Kontroli kopii notatki służbowej 

potwierdzającej wystąpienie nieprawidłowości celem 



 

322 

 

ostatecznego zakwalifikowania nieprawidłowości do 

odpowiedniej kategorii bądź kopii notatki służbowej dotyczącej 

odrzucenia wystąpienia nieprawidłowości (jeżeli Wydział ds. 

Kontroli został wcześniej poinformowany o nieprawidłowości 

podlegającej natychmiastowemu zgłoszeniu do KE), 

- instytucji/podmiotowi, który zgłosił podejrzenie 

nieprawidłowości oraz beneficjentowi pisma informującego o 

stanowisku IP WUP (o ile zachodzi taka konieczność). 

16.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Raportowanie nieprawidłowości, zgodnie z procedurą 12.1. 

17.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku potwierdzenia wystąpienia nieprawidłowości 

sporządzenie wezwania do zwrotu środków lub wyrażenia zgody 

na pomniejszenie płatności, wysłanie go do beneficjenta (zgodnie 

z procedurą 18.3) oraz przekazanie kopii wezwania do Wydziału 

Obsługi Budżetu i Funduszy (w przypadku projektów 

konkursowych) i Wydziału Wdrażania RPO (w przypadku gdy 

nieprawidłowość została stwierdzona przez Pracownika Wydziału 

ds. Kontroli). 

18.  Stanowisko ds. 

Projektów  

Wprowadzenie nieprawidłowości do Rejestru obciążeń na 

projekcie  

w SL2014. 

W przypadku, gdy nieprawidłowość została stwierdzona przez 

pracownika Wydziału ds. Kontroli, pracownik na Stanowisku ds. 

Projektów wprowadza dane po otrzymaniu od Wydziału ds. 

Kontroli kopii wezwania oraz niezbędnych informacji 

pozwalających wypełnić wszystkie pola w module Karta 

Obciążeń na projekcie w SL2014. 

 

Poprawność wprowadzenia danych do SL 2014 jest 

weryfikowana przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów.  

19.  Stanowisko ds. 

Projektów/Praco

wnik Wydziału 

ds. Kontroli 

Podjęcie, stosownie do rodzaju nieprawidłowości, następujących 

działań naprawczych: 

1. gdy nieprawidłowość dotyczy etapu przed podpisaniem 

umowy  

o dofinansowanie – zastosowanie zapisów pkt. 3 procedury 

15.1; 

2. gdy nieprawidłowość dotyczy niezatwierdzonego wniosku o 

płatność – zastosowanie zapisów procedury 16.1; 

3. gdy nieprawidłowość została stwierdzona przed złożeniem 

przez beneficjenta wniosku o płatność, np. w trakcie kontroli 

na miejscu, nieprawidłowy wydatek nie może być wskazany 

we wniosku o płatność jako kwalifikowalny, z zastrzeżeniem, 

że w przypadku, gdy nieprawidłowość dotyczy zamówienia 

przeprowadzonego z naruszeniem prawa lub warunków 

wynikających z umowy o dofinansowanie projektu, 

beneficjent, w zależności od charakteru i wagi naruszenia, 

może być uprawniony do częściowego zrefundowania 

wydatków poniesionych w związku z postępowaniem 
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obciążonym nieprawidłowością. W takim przypadku IP WUP 

informuje beneficjenta o konieczności ujęcia we wniosku o 

płatność wydatków kwalifikowalnych pomniejszonych o 

kwotę, jaka wynikałaby z konieczności nałożenia korekty 

zgodnie z taryfikatorem. Również w przypadku, gdy wydatek 

nie dotyczy obszaru zamówień a został poniesiony z 

naruszeniem przepisów lub zasad wdrażania funduszy UE i 

jego niekwalifikowalność jest tylko częściowa, kwota wydatku 

kwalifikowalnego, którą beneficjent deklaruje we wniosku o 

płatność, ulega proporcjonalnemu obniżeniu; 

4. w przypadkach, gdy nieprawidłowość została stwierdzona po 

zatwierdzeniu wniosku o płatność, nakładana jest korekta 

finansowa na wydatki w ramach projektu, zgodnie ze wzorami 

i zasadami wskazanymi w podrozdziale 18.1 - Obliczanie 

wysokości korekty finansowej. Wiąże się to z obniżeniem 

całkowitej kwoty współfinansowania UE dla danego projektu 

o kwotę nałożonej korekty. 

Ponadto stwierdzenie nieprawidłowości może wiązać się ze 

skutkami wskazanymi w podrozdziale 18.1 - Skutki stwierdzenia 

nieprawidłowości.  

20.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/Stanow

isko ds. 

Projektów/ 

Stanowisko ds. 

Wdrażania i 

Monitorowania 

Działania/Poddzi

ałania 

W stosownych przypadkach sporządzenie: 

- zgłoszenia beneficjenta do rejestru podmiotów wykluczonych, 

- zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finansów publicznych. 

21.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/Stanow

isko ds. 

Projektów 

Monitorowanie wykrytej nieprawidłowości do momentu jej 

usunięcia zgodnie z obowiązującymi wytycznymi.  

 

W przypadku nieprawidłowości podlegających zgłoszeniu do KE, 

informowanie w systemie IMS o działaniach następczych 

prowadzonych  

w związku z tą nieprawidłowością, zgodnie z procedurą  12.1 

(jeśli dotyczy). 

22.  Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/Stanow

isko ds. 

Projektów 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie, ale 

precyzyjne określenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na 

jej złożoność. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 18.1.1-1 Wzór notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości 

➢ 18.1.1-2 Wzór listy sprawdzającej do nieprawidłowości 
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➢ 18.1.1-3 Wzór notatki służbowej dotyczącej odrzucenia podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości 

➢ 18.1.1-4 Wzór notatki służbowej dotyczącej wystąpienia nieprawidłowości 

➢ Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidłowych wydatków 

oraz zgłaszania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych polityki 

spójności na lata 2014-2020 

 

18.2 Rejestrowanie informacji o kwotach podlegających zwrotowi  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO 

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku wykrytych na każdym etapie realizacji projektu 

nieprawidłowości oraz kwot podlegających odzyskaniu i kwot 

odzyskanych oraz terminów ich odzyskiwania, a także 

wysokości odsetek itp., bieżące odnotowywanie w 

elektronicznym rejestrze oraz w SL2014 w rejestrze obciążeń na 

projekcie (w tym na podstawie informacji uzyskanych od 

Wydziału ds. Kontroli). 

 

 IP WUP prowadzi rejestr kwot podlegających zwrotowi 

uwzględniający informacje na temat odzyskiwania kwot 

nieprawidłowo wydatkowanych (zał. 18.2-1). Rejestr kwot 

podlegających zwrotowi na projekcie zawiera informacje o 

faktycznie dokonanych zwrotach przez beneficjentów, w 

szczególności pozwala na gromadzenie informacji służących 

wypełnianiu tabel dotyczących odzyskiwania środków 

przekazywanych w ramach deklaracji wydatków oraz 

monitorowanie zwrotu środków. 

Poprawność wprowadzenia danych do rejestrów jest 

weryfikowana przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów. 

2. Stanowisko  

ds. Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania 

Weryfikacja poprawności wprowadzania danych do rejestrów 

(co najmniej raz w miesiącu).  

 

Jeżeli w trakcie weryfikacji stwierdzone zostanie, iż dane zostały 

wprowadzone błędnie, poinformowanie o tym fakcie 

pracownika odpowiedzialnego za ich wprowadzenie, w celu 

dokonania przez niego korekty danych w rejestrze. 

3. Stanowisko  

ds. Wdrażania  

i Monitorowania  

Weryfikacja poprawności wprowadzania danych do rejestrów 

(co najmniej raz w miesiącu).  

 

Jeżeli w trakcie weryfikacji stwierdzone zostanie, iż dane zostały 

wprowadzone błędnie, poinformowanie o tym fakcie 

pracownika na Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania 
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Działania/Poddziałania, który następnie informuje pracownika 

odpowiedzialnego za ich wprowadzenie o konieczności 

dokonania ich korekty w rejestrze. 

 

Środki ujęte w elektronicznym rejestrze kwot podlegających 

zwrotowi oraz w Rejestrze obciążeń na projekcie prowadzonym 

w SL2014 podlegają stałemu monitorowaniu przez pracownika 

Wydziału Wdrażania RPO - Stanowisko ds. Projektów,  

w celu uzyskania zapewnienia, że podjęto działania zmierzające 

do odzyskania środków. 

 

Termin wykonania czynności: 

Wprowadzanie danych do rejestrów powinno być dokonywane niezwłocznie. 

 

Weryfikacja poprawności wprowadzania danych przez: 

- pracownika na Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania Działania/Poddziałania – w 

terminie do 5-tego dnia kalendarzowego od zakończenia okresu rozliczeniowego, 

- pracownika na Stanowisku ds. Wdrażania i Monitorowania - w terminie 10 dni 

kalendarzowych od zakończenia okresu rozliczeniowego. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 18.2-1 Wzór rejestru kwot podlegających zwrotowi 

➢ Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidłowych wydatków 

oraz zgłaszania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych polityki spójności 

na lata 2014-2020 

 

18.3 Odzyskiwanie środków 
 

Procedura odzyskiwania środków określona została w art. 207 ustawy o finansach publicznych 

i może polegać na: 

 

a) dokonaniu przez beneficjenta zwrotu środków na rachunki wskazane przez właściwą 

instytucję, 

albo 

b) pomniejszeniu kolejnych płatności na rzecz beneficjenta, o ile taka możliwość istnieje, po 

wyrażeniu zgody przez beneficjenta na pomniejszenie kolejnych płatności. 

 

Środki nieprawidłowo wydatkowane, o których mowa w Podrozdziale 3.7 pkt 1 Wytycznych  

w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy w ramach 

programów operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego na lata 

2014-2020, tj.  z prawem unijnym lub prawem krajowym, w szczególności niezgodnie  

z ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podlegają zwrotowi zgodnie  

z art. 207 ustawy o finansach publicznych i powinny być zwracane na rachunek dysponenta 

Funduszu Pracy niezwłocznie po stwierdzeniu nieprawidłowości w wydatkowaniu środków bez 

możliwości ich ponownego wydatkowania, przy czym zwrot musi pochodzić ze środków 

budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 
 

W przypadku niedokonania przez beneficjenta zwrotu środków, w terminie określonym  

w wezwaniu do zwrotu środków, IP WUP wydaje decyzję, o której mowa w art. 207 ust. 9 

ustawy o finansach publicznych. Beneficjent powinien zwrócić wskazaną kwotę wraz  
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z odsetkami obliczonymi w wysokości jak dla zaległości podatkowych w terminie 14 dni od 

dnia doręczenia ostatecznej decyzji, na wskazany w tej decyzji rachunek. Od ww. decyzji 

beneficjentowi przysługuje odwołanie do IZ RPO WK-P. 

Decyzji, o której mowa powyżej, nie wydaje się, jeżeli beneficjent dokonał zwrotu środków 

przed jej wydaniem. Beneficjent zobowiązuje się do ponoszenia udokumentowanych kosztów 

podejmowanych wobec niego działań windykacyjnych, o ile nie narusza to przepisów prawa 

powszechnego. 

 

IP WUP prowadzi rejestr obciążeń na projekcie uwzględniający informacje na temat 

odzyskiwania kwot nieprawidłowo wydatkowanych. Rejestr obciążeń na projekcie zawiera 

informacje o wszystkich kwotach, które podlegają procedurze odzyskania, kwot wycofanych 

oraz odzyskanych. 

Zobowiązanie z tytułu zwrotu środków przeznaczonych na realizację programów 

finansowanych z udziałem środków europejskich oraz innych należności związanych  

z realizacją projektów finansowanych z udziałem tych środków, a także odsetek od tych 

środków i od tych należności, zgodnie z art. 66a ustawy o finansach publicznych, przedawnia 

się z upływem 5 lat, licząc od dnia: 

1) w którym decyzja, o której mowa w art. 189 ust. 3b, albo decyzja, o której mowa  

w art. 207 ust. 9, stała się ostateczna, albo 

2) wypłaty salda końcowego, o którym mowa w art. 141 ust. 2 rozporządzenia ogólnego 

– w zależności od tego, który z tych terminów nastąpi później. 

 

Terminy, o których mowa powyżej, stosuje się także w przypadku odpowiedzialności osób 

trzecich za zobowiązania do zwrotu środków, o których mowa w art. 60 pkt 6 ustawy  

o finansach publicznych. 

 

Jednostki zaangażowane: 

Zespół zadaniowy ds. prowadzenia postępowań administracyjnych dotyczących 

zwrotu środków dofinansowania w ramach projektów współfinansowanych ze 

środków finansowych UE (dalej: Zespół zadaniowy ds.  prowadzenia postępowań 

administracyjnych)/ Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Zespół Radców 

Prawnych/ Główny Księgowy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa Zawodowego i Pośrednictwa Pracy / Dyrektor WUP/ Beneficjent/ Urząd 

Skarbowy/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Zespół zadaniowy ds.  prowadzenia postępowań administracyjnych 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

(w zależności, które 

stanowisko 

powzięło 

informację  

o konieczności  

wystawienia 

W przypadku stwierdzenia konieczności odzyskiwania 

środków, sporządzenie pisemnego wezwania beneficjenta do: 

• zwrotu środków w terminie 14 dni od dnia doręczenia 

wezwania (zał. 18.3 – 1 lub 18.3 – 2), zawierającego co 

najmniej:  

- kwotę podlegającą zwrotowi, 

- termin, od którego nalicza się odsetki, 

- rachunek bankowy, na który beneficjent ma dokonać zwrotu  

- 14-dniowy termin na dokonanie zwrotu, od dnia doręczenia 

wezwania lub 
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wezwania do 

zwrotu) 
• wyrażenia zgody na pomniejszenie kolejnych płatności, o 

kwotę podlegającą zwrotowi, w terminie 14 dni od dnia 

doręczenia wezwania. 

W przypadku, gdy wezwanie przygotowywane jest przez 

Pracownika Wydziału ds. Kontroli – przygotowanie wezwania 

następuje po uzyskaniu od Wydziału Wdrażania RPO 

pisemnych informacji niezbędnych do jego sformułowania. W 

przypadku stwierdzenia nieprawidłowości po zatwierdzeniu 

wniosku beneficjenta o płatność, istnieje konieczność nałożenia 

korekty finansowej na projekt, co wiąże się z obniżeniem 

całkowitej kwoty współfinansowania dla danego projektu o 

kwotę nałożonej korekty.  

 

W przypadku Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych/ 

Wydziału ds. Kontroli – przejście do pkt 3. 

2.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja wezwania. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania  

RPO / 

Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli  

Weryfikacja wezwania. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy  

Weryfikacja wezwania beneficjenta do zwrotu środków. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1.  

5.  Dyrektor WUP Weryfikacja wezwania. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

6.  Stanowisko ds. 

Projektów/  

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli  

Przekazanie wezwania beneficjentowi oraz kopii wezwania do 

Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy (w przypadku projektów 

konkursowych).   

 

Ponadto, w przypadku wezwania przygotowanego przez 

Pracownika Wydziału ds. Kontroli przekazanie kopii wezwania 

do Wydziału Wdrażania RPO wraz z niezbędnymi informacjami 

pozwalającymi wypełnić wszystkie pola w ramach Rejestru 

obciążeń na projekcie w SL2014.  

7.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Wprowadzenie informacji o środkach do odzyskania do SL2014 

w ramach Rejestru obciążeń na projekcie. 
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W Rejestrze obciążeń na projekcie w SL2014 wykazywane są 

wydatki niekwalifikowane (w tym nieprawidłowości), które 

zostały ujęte w zatwierdzonych wnioskach o płatność. 

 

Poprawność wprowadzenia danych do SL2014 jest 

weryfikowana przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów. 

Rejestr podlega stałemu monitorowaniu zarówno przez 

pracownika Wydziału Wdrażania RPO - Stanowisko ds. 

Projektów, jak i Pracownika Wydziału ds. Kontroli w celu 

uzyskania zapewnienia, że podjęto działania zmierzające do 

odzyskania środków. 

8.  Pracownik Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

W przypadku: 

- niedokonania zwrotu środków przez beneficjenta – pracownik 

na Stanowisku ds. Projektów/ Pracownik Wydziału ds. Kontroli, 

sporządza pismo do Zespołu zadaniowego ds.  prowadzenia 

postępowań administracyjnych,  o konieczności wszczęcia 

procedury administracyjnej, 

 - dokonania zwrotu środków przez beneficjenta, 

poinformowanie o tym fakcie pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów/ Pracownika Wydziału ds. Kontroli oraz uzyskanie od 

niego pisemnej weryfikacji poprawności zwrotu, tzn. czy kwota 

zwrócona przez beneficjenta odpowiada kwocie wskazanej w 

wezwaniu i ewentualnym odsetkom, do których  naliczenia i 

przekazania był zobowiązany beneficjent. 

 

Jeśli TAK – akceptacja i dokonanie odpowiednich księgowań  

w programie finansowo-księgowym. 

Jeśli NIE – wyliczenie przez pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów/ Pracownika Wydziału ds. Kontroli kwoty, którą 

powinien zwrócić beneficjent (z uwzględnieniem ewentualnych 

odsetek). 

W przypadku, gdy: 

- kwota zwrócona jest większa od kwoty, którą powinien 

zwrócić beneficjent – przygotowanie przez pracownika na 

Stanowisku ds. Projektów/Pracownika Wydziału ds. Kontroli 

pisemnej informacji o konieczności dokonania zwrotu środków 

beneficjentowi, 

- kwota zwrócona jest mniejsza od kwoty, którą powinien 

zwrócić beneficjent – przygotowanie przez pracownika na 

Stanowisku ds. Projektów/Pracownika Wydziału ds. Kontroli, 

pisma do Zespołu zadaniowego ds.  prowadzenia postępowań 

administracyjnych, o konieczności wszczęcia procedury 

administracyjnej (zgodnie z pkt 11  i następnymi).    

W przypadku, gdy zwrot został dokonany w związku z 

wezwaniem przygotowanym przez Wydział ds. Kontroli, 

Pracownik tego Wydziału przekazuje kopię opisanego wyciągu/ 

informacji z BGK o dokonanym zwrocie do Wydziału 

Wdrażania RPO. 
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Jeżeli wpłata dokonana przez beneficjenta nie pokrywa kwoty 

należności głównej wraz z odsetkami za zwłokę, wpłatę tę 

zalicza się proporcjonalnie na poczet kwoty należności głównej 

oraz kwoty odsetek za zwłokę w stosunku, w jakim, w dniu 

wpłaty pozostaje kwota należności głównej do kwoty odsetek za 

zwłokę. Jednocześnie następuje niezwłoczne sporządzenie 

informacji do Beneficjenta o zaksięgowaniu zwróconych 

środków (kwoty zaksięgowane na należność główną i odsetki) 

oraz informacji o kwocie należności głównej pozostałej do 

zwrotu wraz z odsetkami. 

 

W przypadku, gdy środki podlegające zwrotowi zostały 

certyfikowane - przyporządkowanie kwoty korekty 

odpowiedniemu wnioskowi o płatność ujętemu w deklaracji  

wydatków od IP WUP do IZ RPO WK-P i wprowadzenie 

stosownych danych do rejestru obciążeń na projekcie w SL2014. 

9.  Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku wyrażenia przez beneficjenta pisemnej zgody na 

pomniejszenie kolejnych płatności (o ile istniała taka 

możliwość), pracownik na Stanowisku ds. Projektów dokonuje 

pomniejszenia kolejnej transzy/kolejnych transz dla beneficjenta 

o kwotę podlegającą zwrotowi, na podstawie: 

- pisma od beneficjenta, 

- informacji od Wydziału ds. Kontroli (jeżeli odzyskiwanie 

środków zostało wszczęte przez Wydział ds. Kontroli). 

10.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Dokonanie odpowiednich zapisów w SL2014 w ramach Rejestru 

obciążeń na projekcie. 

 

Poprawność wprowadzenia danych do SL2014 jest 

weryfikowana przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów. 

Wydanie decyzji administracyjnej 

11.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

Wszczęcie postępowania administracyjnego mającego na celu 

wydanie decyzji administracyjnej, określającej kwotę 

przypadającą do zwrotu i termin, od którego nalicza się odsetki 

oraz sposób zwrotu środków zgodnie z art. 207 ust. 9 ustawy o 

finansach publicznych oraz rozdziałem 7 KPA. 

Wszczęcie postępowania administracyjnego następuje w 

przypadku, gdy beneficjent nie dokona zwrotu środków (w 

całości lub części) ani nie wyrazi zgody na pomniejszenie 

kolejnych płatności w terminie wyznaczonym w wezwaniu,  na 

wniosek Wydziału Wdrażania RPO/ Wydziału ds. Kontroli.  

 

Przygotowanie zawiadomienia o wszczęciu postępowania 

administracyjnego.  

 

Po wszczęciu postępowania administracyjnego w sprawie, 

zwoływane jest spotkanie inicjujące z udziałem członków 

niestałych Zespołu zadaniowego ds. prowadzenia postępowań 

administracyjnych oraz w razie potrzeby pracowników na 

Stanowisku ds. Projektów wdrażających projekt objęty 
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postępowaniem oraz pracowników Wydziału ds. Kontroli, 

którzy bezpośrednio przeprowadzali kontrolę na danym 

projekcie. Celem ww. spotkania jest omówienie przedmiotu 

postępowania, środków dowodowych niezbędnych dla 

rozstrzygnięcia postępowania, podział czynności oraz 

określenie terminów.     

 

W przypadku ustanowienia pełnomocnika, beneficjent 

lub pełnomocnik winni przedłożyć w tut. Urzędzie odpowiednie 

pełnomocnictwo (oryginał lub uwierzytelnioną kopię) wraz z 

dowodem (oryginał lub uwierzytelniona kopia) uiszczenia 

opłaty skarbowej (uiszczenie opłaty nie dotyczy jednostek 

sektora finansów publicznych), w wysokości określonej w 

ustawie o opłacie skarbowej. Brak dowodu opłaty skarbowej 

rodzi odpowiedzialność podatkową, ale nie wpływa na ważność 

pełnomocnictwa. Po ustanowieniu pełnomocnictwa wszelkie 

pisma dla beneficjenta przesyłane są pełnomocnikowi 

ustanowionemu w sprawie. 

12.  Radca Prawny Weryfikacja zawiadomienia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

13.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja zawiadomienia. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

14.  Dyrektor WUP Weryfikacja zawiadomienia. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 11. 

15.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

Przekazanie zawiadomienia beneficjentowi. 

 

16.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

W przypadku złożenia przez beneficjenta wyjaśnień, 

uzupełnień, nowych dowodów istotnych dla rozstrzygnięcia 

sprawy dokonanie analizy przedłożonego materiału 

dowodowego. 

17.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych 

Po przeanalizowaniu stanu faktycznego i prawnego oraz po 

przeprowadzeniu postępowania dowodowego i zebraniu 

materiału dowodowego, sporządzenie zawiadomienia o 

zakończeniu postępowania w sprawie zwrotu pobranych 

nienależnie środków finansowych wraz z informacją o 

możliwości zapoznania się z materiałem dowodowym w trybie  
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art. 10 § 1 KPA.  Postępowanie zgodnie z pkt 12 - 15 niniejszej 

instrukcji. 

18.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych 

Sporządzenie projektu decyzji administracyjnej w sprawie 

zwrotu pobranych nienależnie środków finansowych. 

 

Decyzja zawiera uzasadnienie faktyczne i prawne, które określa 

art. 107 § 1 KPA. 

Uzasadnienie faktyczne decyzji zawiera m.in.: 

− wskazanie faktów, które IP WUP uznała za udowodnione,  

− wskazanie  dowodów, na których się oparła oraz - 

przyczyn, z powodu których innym dowodom 

odmówiono wiarygodności i mocy dowodowej. 

Uzasadnienie prawne decyzji powinno zawierać: 

− wyjaśnienie podstawy prawnej decyzji, 

− pouczenie dotyczące możliwości odwołania od decyzji. 

 

Decyzja określa: 

− kwotę przypadającą do zwrotu, 

− termin, od którego naliczane są odsetki w wysokości jak 

dla zaległości podatkowych, 

− sposób zwrotu środków (tj. czy należność beneficjenta 

zostanie pomniejszona o kwotę podlegającą zwrotowi z 

kolejnych płatności, czy też beneficjent zostanie 

zobowiązany do dokonania wpłaty) 

− 14-dniowy termin zwrotu kwoty wraz z odsetkami lub  

− pouczenie o możliwości złożenia odwołania do IZ RPO 

WK-P, 

− pouczenie o sankcji wynikającej z art. 207 ust. 4 pkt 3 

ustawy o finansach publicznych. 

 

Po zakończeniu postępowania administracyjnego, a przed 

wysłaniem decyzji do beneficjenta, członek stały Zespołu 

zadaniowego ds.  prowadzenia postępowań administracyjnych 

wypełnia Listę sprawdzającą dotyczącą postępowania 

administracyjnego w pierwszej instancji (zał. 18.3-3). Ponadto 

na bieżąco uzupełniania jest metryka sprawy (wzór metryki 

zgodny z Rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji 

w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy). 

19.  Radca Prawny Weryfikacja projektu decyzji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 18. 

 

Projekt decyzji jest konsultowany z Wicedyrektorem ds. Rynku 

Pracy i Wicedyrektorem ds. Poradnictwa Zawodowego i 

Pośrednictwa Pracy oraz członkami niestałymi Zespołu 

zadaniowego ds.  prowadzenia postępowań administracyjnych. 

20.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Weryfikacja projektu decyzji. 
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Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 18. 

21.  Dyrektor WUP Weryfikacja projektu decyzji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 18. 

22.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

Przekazanie beneficjentowi decyzji o konieczności zwrotu 

środków. 

 

Przesłanie drogą e-mail skanu wysłanej decyzji Dyrekcji WUP, 

członkom niestałym Zespołu zadaniowego ds.  prowadzenia 

postępowań administracyjnych oraz Głównemu Księgowemu. 

 

Poinformowanie IZ RPO WK-P o wydaniu decyzji 

administracyjnej,  w ramach zestawienia dotyczącego decyzji 

wydanych w danym miesiącu. 

23.  Pracownik Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

W przypadku dokonania zwrotu środków przez beneficjenta, 

niezwłoczne poinformowanie o tym fakcie członka stałego 

Zespołu zadaniowego ds.  prowadzenia postępowań 

administracyjnych oraz uzyskanie od niego pisemnej 

weryfikacji zasadności zwrotu, tzn. czy kwota zwrócona przez 

beneficjenta odpowiada kwocie wskazanej w decyzji i 

odsetkom, do których naliczenia i przekazania był zobowiązany 

beneficjent. 

 

Jeśli TAK – akceptacja i dokonanie odpowiednich księgowań w 

programie finansowo-księgowym.  

Jeśli NIE – dalsze postępowanie zgodnie z pkt 26 z 

zachowaniem pkt 25 (punkt 25 nie dotyczy decyzji wydanej na 

podstawie art. 189 ust. 3b ustawy o finansach publicznych). 

24.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

W przypadku dokonania zwrotu środków przez beneficjenta, 

poinformowanie o tym fakcie pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów i Pracownika Wydziału ds. Kontroli (jeżeli 

postępowanie było wszczęte po ustaleniach Wydziału ds. 

Kontroli). 

25.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Dokonanie odpowiednich zapisów w SL2014 w ramach 

Rejestru obciążeń na projekcie. 

 

Poprawność wprowadzenia danych do SL2014 jest 

weryfikowana przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów. 

Egzekucja należności 

26.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

W przypadku niezwrócenia środków w wyznaczonym terminie 

lub wniesienia odwołania zgodnie z art. 207 ust. 12 ustawy o 

finansach publicznych, dalsze postępowanie zgodnie z 

procedurą określoną w ustawie o postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji. 
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W przypadku wniesienia odwołania przez beneficjenta, przed 

jego przekazaniem do IZ RPO WK-P, zweryfikowanie 

wykonanych czynności za pomocą Listy sprawdzającej 

dotyczącej odwołania (zał. 18.3-4). 

 

Do egzekucji należności pieniężnych wynikających z decyzji 

stosuje się przepisy ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w 

administracji. 

 

Ewentualne spory beneficjenta z instytucją, dotyczące nałożonej 

korekty, mogą być rozstrzygane na drodze sądowej. 

W przypadku złożenia odwołania od decyzji administracyjnej 

organu I instancji 14 dniowy termin na zwrot środków wraz z 

należytymi odsetkami liczony jest od dnia doręczenia 

beneficjentowi decyzji organu odwoławczego utrzymującego w 

mocy decyzję organu I instancji. 

 

Niezwłocznie po stwierdzeniu wystąpienia przesłanek 

wykluczenia (art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych), 

poinformowanie Wydziału Wdrażania RPO/Wydziału ds. 

Kontroli (w zależności, po ustaleniach którego Wydziału zostało 

wszczęte postępowanie administracyjne)  o konieczności 

zgłoszenia podmiotu do rejestru podmiotów wykluczonych z 

możliwości otrzymywania dofinansowania prowadzonego przez 

Ministra Finansów. Dalsze postępowanie, zgodnie z Instrukcją 

18.5 Zgłoszenie do rejestru podmiotów wykluczonych. 

27.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

W przypadku, stwierdzenia że decyzja zyskała przymiot 

ostateczności oraz gdy Beneficjent nie dokona zwrotu środków  

lub dokona zwrotu środków w kwocie niższej niż należna, 

przygotowanie upomnienia zawierającego wezwanie do 

uregulowania należności oraz zagrożenie wszczęcia egzekucji 

po upływie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia. 

Ponadto upomnienie zawiera inne dane określone w §2 

rozporządzenia Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych 

zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194). Upomnienie 

oznacza się kolejnym numerem ewidencji upomnień (numer 

wpisuje się na upomnieniu). 

 

Upomnienie sporządza się dopiero, gdy łączna wysokość 

należności pieniężnych wraz z odsetkami z tytułu niezapłacenia 

w terminie należności pieniężnej przekroczy dziesięciokrotność 

kosztów upomnienia albo gdy okres do upływu terminu 

przedawnienia należności pieniężnej jest krótszy niż 6 miesięcy. 

Po upływie 7 dni od doręczenia upomnienia i braku zwrotu 

środków wystawiony zostanie tytuł wykonawczy. 

28.  Radca Prawny Weryfikacja upomnienia. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 27. 
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29.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja upomnienia. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 27. 

30.  Dyrektor WUP Weryfikacja upomnienia. 

  

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 27. 

31.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

Przekazanie beneficjentowi upomnienia. 

32.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

W przypadku braku zwrotu środków przez beneficjenta w 

terminie wskazanym w upomnieniu, sporządzenie tytułu 

wykonawczego (w 3 egzemplarzach) zgodnie ze wzorem 

określonym w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 25 

maja 2020 r. w sprawie wzorów tytułów wykonawczych 

stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 968). 

 

W tytule wykonawczym wykazuje się należności pieniężne po 

zaokrągleniu do pełnych dziesiątek groszy. Przepis ten stosuje 

się również do odsetek z tytułu niezapłacenia w terminie 

należności pieniężnej i kosztów egzekucyjnych. Zaokrąglenie 

następuje w ten sposób, że kwoty wynoszące: 

- mniej niż 5 groszy pomija się; 

- 5 i więcej groszy podwyższa się do pełnych dziesiątek 

groszy. 

Zaokrąglenie powyższe stosuje się w każdym przypadku 

częściowej realizacji egzekwowanej należności pieniężnej, 

odsetek z tytułu niezapłacenia jej w terminie oraz kosztów 

egzekucyjnych.  

Różnice występujące w końcowym rozliczeniu kwot 

uzyskanych z egzekucji, wynikające z zaokrąglenia, traktuje się 

odpowiednio jako kwoty należne albo umorzone z mocy prawa.  

33.  Radca Prawny Weryfikacja tytułu wykonawczego. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 32. 

34.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja tytułu wykonawczego. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 32. 

35.  Dyrektor WUP Weryfikacja tytułu wykonawczego. 
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Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 32. 

36.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

Przekazanie tytułu wykonawczego do właściwego miejscowo 

Naczelnika Urzędu Skarbowego. 

 

Przesłanie drogą e-mail skanu wysłanego tytułu wykonawczego 

Dyrekcji WUP, członkom niestałym Zespołu zadaniowego ds.  

prowadzenia postępowań administracyjnych oraz Głównemu 

Księgowemu. 

 

Stan zobowiązań beneficjenta podlega monitorowaniu. 

W przypadku zmiany wysokości należności objętej tytułem 

wykonawczym, dalsze czynności uzależnione są od tego, czy 

należność dochodzona tytułem wykonawczym uległa 

zmniejszeniu, zwiększeniu czy całkowitemu wygaśnięciu: 

➢ jeśli zmiana wysokości należności objętej tytułem 

wykonawczym wynika z jej wygaśnięcia w części, 

sporządzenie pisma zawiadamiającego organ egzekucyjny o 

powyższych zmianach wraz z podaniem daty powstania 

zmiany i jej przyczyny. Jeśli powyższe zmiany wynikają z 

decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub rozłożenia na 

raty należności objętej tytułem wykonawczym, skierowanie 

do organu egzekucyjnego pisma wraz z podaniem zmiany 

w stanie należności objętej tytułem wykonawczym 

z dołączoną kopią tej decyzji; 

➢ jeśli zmiana wysokości należności objętej tytułem 

wykonawczym uległa zwiększeniu należy sporządzić 

zmieniony tytuł wykonawczy (powrót do pkt 32). 

37.  Stanowisko ds. 

Projektów 

 

Po otrzymaniu od członka stałego Zespołu zadaniowego ds.  

prowadzenia postępowań administracyjnych informacji o 

odzyskaniu środków od beneficjenta, aktualizacja rejestru 

obciążeń. 

 

Poprawność wprowadzenia danych do SL2014 jest 

weryfikowana przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. 

Projektów. 

38.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

W przypadku, gdy odzyskanie środków nieprawidłowo 

wydatkowanych jest bezskuteczne IP WUP informuje o tym 

fakcie IZ RPO WK-P. 

 

Przygotowanie informacji. 

39.  Radca Prawny Weryfikacja informacji. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 38. 

40.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Weryfikacja informacji. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  
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Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Jeśli NIE – pkt 38. 

41.  Dyrektor WUP Weryfikacja informacji. 

  

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 38. 

42.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych  

Przesłanie informacji do IZ RPO WK-P. 

43.  Członek stały 

Zespołu 

zadaniowego ds.  

prowadzenia 

postępowań 

administracyjnych/ 

Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli/ 

Pracownik Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności 

Terminy prowadzonych postępowań i egzekucji wynikają z odpowiednich przepisów prawa. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 18.3 – 1 Wzór wezwania do zwrotu należności głównej i odsetek dla projektów 

konkursowych 

➢ 18.3 – 2 Wzór wezwania do zwrotu  należności głównej i odsetek dla projektów 

pozakonkursowych 

➢ 18.3 – 3 Wzór listy sprawdzającej dotyczącej postępowania administracyjnego w 

pierwszej instancji  

➢ 18.3 – 4 Wzór listy sprawdzającej dotyczącej odwołania  

➢ 18.3 – 5 Wzór decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu pobranych nienależnie środków 

finansowych  

➢ Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidłowych wydatków 

oraz zgłaszania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych polityki spójności 

na lata 2014-2020 

 

 

18.4 Nieprawidłowość niezawiniona przez beneficjenta 
 

Jednostki zaangażowane: 

Beneficjent/ Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku 

Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy/ Dyrektor WUP/ Główny Księgowy/ IZ RPO WK-P 
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Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania – Wydział ds. 

Kontroli/Wydział  Wdrażania RPO  

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. 1

. 

Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

(w zależności, które 

stanowisko 

powzięło 

informację) 

W przypadku, gdy wydatek niekwalifikowalny powstał na skutek 

błędu IP WUP, poinformowanie przełożonego o zaistniałej 

sytuacji. 

 

Przygotowanie pisma informującego IZ RPO WK-P o możliwości 

wydatku niekwalifikowanego powstałego na skutek błędu IP 

WUP. 

 

W przypadku Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych/ 

Wydziału ds. Kontroli – od pkt 3. 

2.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma informującego do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

3.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania  

RPO/ 

Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli  

Weryfikacja pisma informującego do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

4.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja pisma informującego do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 1. 

5.  Dyrektor WUP Weryfikacja pisma informującego do IZ RPO WK-P. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

6.  Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

 

Wysłanie pisma informującego do IZ RPO WK-P. 

 

Podmiotem stwierdzającym, czy dany wydatek niekwalifikowany 

wynika z działania lub zaniechania IP WUP, jest IZ RPO WK-P. 

7.  Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

 

W przypadku stwierdzenia przez IZ RPO WK-P wydatku 

niekwalifikowalnego powstałego na skutek błędu IP WUP, 

nałożenie korekty finansowej na projekt z winy IP WUP tak jak w 

przypadku innych nieprawidłowości indywidualnych. 

 

W przypadku stwierdzenia przez IZ RPO WK-P wydatku 

niekwalifikowalnego powstałego nie na skutek błędu IP WUP, 
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nałożenie korekty finansowej na projekt zgodnie z procedurą 

odzyskiwania kwot podlegających zwrotowi. 

8. 3

. 

Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przygotowanie pisma informującego beneficjenta o nałożeniu 

korekty na projekt z winy IP WUP  

Ponadto, w przypadku pisma przygotowanego przez Pracownika 

Wydziału ds. Kontroli przekazanie kopii pisma do Wydziału 

Wdrażania RPO wraz z niezbędnymi informacjami 

pozwalającymi wypełnić wszystkie pola w ramach Rejestru 

obciążeń na projekcie  w SL2014. 

 

W przypadku Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych/ 

Wydziału ds. Kontroli – od pkt 10. 

9.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma informującego beneficjenta. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 8. 

10. 4

. 

Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania  

RPO/ 

Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli  

Weryfikacja pisma informującego beneficjenta. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 8. 

11.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja pisma informującego beneficjenta. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 8. 

12.  Dyrektor WUP  Weryfikacja pisma informującego beneficjenta. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 8. 

13. 7

. 

Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Wysłanie pisma do beneficjenta. 

 

 

14. 1

0

. 

Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Przygotowanie pisma do Głównego Księgowego WUP w celu 

zabezpieczenia środków na pokrycie kosztów korekty finansowej. 

 

W przypadku Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych/ 

Wydziału ds. Kontroli – od pkt 16. 

15.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 14. 
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16.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO/ 

Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli  

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 14. 

17. 1

1

.  

Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy  

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 14. 

18. 1

2

. 

Dyrektor WUP Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 14. 

19. 1

4

. 

Pracownik Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Dokonanie zwrotu korekty. 

20. 1

5

. 

Stanowisko ds. 

Projektów 
Po dokonaniu zwrotu środków, wprowadzenie odpowiednich 

zapisów w SL2014 w ramach Rejestru obciążeń na projekcie. 

 

Poprawność wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikowana 

przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projektów. 

21. 1

6

. 

Stanowisko ds. 

Projektów/Pracown

ik Wydziału ds. 

Kontroli 

Przygotowanie do IZ RPO WK-P informacji o zwrocie środków. 

 

W przypadku Zespołu ds. Projektów Pozakonkursowych/ 

Wydziału ds. Kontroli – od pkt 23. 

22.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja informacji. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 21. 

23.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO/Kierownik 

Wydziału ds. 

Kontroli  

Weryfikacja informacji. 

  

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 21. 

24.  Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa 

Pracy 

Weryfikacja informacji. 

 

Jeśli TAK – akceptacja.  

Jeśli NIE – pkt 21. 

25.  Dyrektor WUP Weryfikacja informacji. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie.  

Jeśli NIE – pkt 21. 
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26.  Stanowisko ds. 

Projektów/Pracown

ik Wydziału ds. 

Kontroli 

Przesłanie informacji do IZ RPO WK-P. 

27. 1

7

. 

Stanowisko ds. 

Projektów/ 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli / 

Pracownik Zespołu 

ds. Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Archiwizacja dokumentacji procesu.  

 

Termin wykonania czynności 

Czynności w ramach procedury przebiegają niezwłocznie od momentu podejrzenia, że 

nieprawidłowość może być niezawiniona przez beneficjenta.  

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidłowych wydatków 

oraz zgłaszania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych polityki spójności 

na lata 2014-2020 

 

18.5 Zgłoszenie do rejestru podmiotów wykluczonych   
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Radca prawny/ Wicedyrektor ds. 

Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy /Dyrektor WUP/ Ministerstwo Finansów/ IZ RPO WK-P 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Wydział Wdrażania RPO/Wydział ds. Kontroli 

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania; 

Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli  

 

Wypełnienie Formularza zgłoszenia podmiotu podlegającego 

wpisowi  do rejestru podmiotów wykluczonych oraz 

przygotowanie pisma przewodniego. 

 

Sposób i tryb wpisywania podmiotów wykluczonych do rejestru 

określa rozporządzenie Ministra Finansów, o którym mowa w 

art. 210 ust. 2 ustawy o finansach publicznych. 

Jeżeli IP WUP nie posiada w chwili dokonywania zgłoszenia 

informacji o dniu dokonania zwrotu środków przez beneficjenta, 

zgłasza ją niezwłocznie po jej uzyskaniu. 

 

W przypadku Wydziału ds. Kontroli – od pkt 3. 

2. Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja Formularza oraz pisma przewodniego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

3. Kierownik  

Wydziału 
Weryfikacja Formularza oraz pisma przewodniego. 
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Wdrażania  

RPO/ 

Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

4. Radca prawny 

 
Weryfikacja Formularza oraz pisma przewodniego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

5. Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy 

Weryfikacja  Formularza oraz pisma przewodniego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

6. Stanowisko ds. 

Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania; 

Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przekazanie wersji elektronicznej Formularza i pisma 

przewodniego Dyrektorowi WUP.  

 

7. Dyrektor WUP Weryfikacja Formularza oraz pisma przewodniego. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie poprzez podpisanie kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym. 

Jeśli NIE – pkt 1. 

8. Stanowisko ds. 

Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania; 

Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli/ 

Pracownik 

Kancelarii WUP 

 

Przekazanie dokumentacji do Ministerstwa Finansów za pomocą 

e-PUAP.  

 

Poinformowanie IZ RPO WK-P o zgłoszeniu beneficjenta do 

rejestru podmiotów wykluczonych.  

 

W przypadku, gdy za zgłoszenie beneficjenta do rejestru 

podmiotów wykluczonych odpowiedzialny jest Wydział ds. 

Kontroli, przekazanie informacji w tym zakresie do Wydziału ds. 

Wdrażania RPO. 

 

W przypadku: 

-braku uwag Ministerstwa Finansów do zgłoszenia – dalsze 

postępowanie zgodnie z pkt 15 niniejszej instrukcji. 

-uwag Ministerstwa Finansów do zgłoszenia – dalsze 

postępowanie od pkt 9 niniejszej instrukcji. 

9. Stanowisko ds. 

Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania; 

 Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Przygotowanie brakujących informacji oraz pisma 

przewodniego. 

 

W przypadku Wydziału ds. Kontroli – od pkt 11. 

10. Kierownik Oddziału 

ds. Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja brakujących informacji oraz pisma przewodniego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 
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Jeśli NIE – pkt 9. 

11. Kierownik  

Wydziału 

Wdrażania  

RPO/ 

Kierownik Wydziału 

ds. Kontroli/Radca 

prawny 

Weryfikacja brakujących informacji oraz pisma przewodniego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 9. 

12. Wicedyrektor  

ds. Rynku Pracy / 

Wicedyrektor ds. 

Poradnictwa 

Zawodowego 

i Pośrednictwa Pracy 

Weryfikacja brakujących informacji oraz pisma przewodniego. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 9. 

13. Dyrektor WUP Weryfikacja brakujących informacji oraz pisma przewodniego. 

 

Jeśli TAK - zatwierdzenie poprzez podpisanie kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym. 

Jeśli NIE – pkt 9. 

14. Stanowisko ds. 

Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania/ 

Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli/ 

Pracownik 

Kancelarii WUP 

Przekazanie dokumentacji do Ministerstwa Finansów za pomocą e-

PUAP. 

 

15. Stanowisko ds. 

Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania; 

Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli 

Po otrzymaniu od Ministerstwa Finansów informacji o wpisie 

podmiotu do rejestru podmiotów wykluczonych, w przypadku gdy 

zgłoszenie dokonywane było przez: 

- Wydział ds. Kontroli – Pracownik Wydziału ds. Kontroli  informuje 

o wpisaniu do rejestru  pracownika na Stanowisku ds. Wdrażania i 

Monitorowania Działania/Poddziałania celem  uzupełnienie 

wewnętrznego rejestru podmiotów wykluczonych oraz  przekazuje 

stosowną informację w tym zakresie do IZ RPO WK-P, 

- Wydział Wdrażania RPO – pracownik na Stanowisku ds. 

Wdrażania i Monitorowania Działania/Poddziałania uzupełnia 

wewnętrzny rejestr podmiotów wykluczonych i przekazuje stosowną 

informację w tym zakresie do IZ RPO WK-P. 

16. Stanowisko ds. 

Wdrażania  

i Monitorowania 

Działania/ 

Poddziałania/ 

Pracownik Wydziału 

ds. Kontroli /Radca 

Prawny 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Termin wykonania czynności: 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie. 

W przypadku braków w formularzu zgłoszenia - przygotowanie brakujących informacji do 

MF następuje w terminie 7 dni od dnia doręczenia wezwania. 

Powiadomienie przez MF o dokonaniu wpisu do rejestru – 14 dni od dokonania wpisu. 
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Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie rejestru 

podmiotów wykluczonych z możliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację 

programów finansowanych z udziałem środków europejskich  

(Dz. U. z  2019 r. poz. 1279 z późn. zm.). 

 

19. ZAKOŃCZENIE PROJEKTU 

19.1 Rozliczenie końcowe projektu  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział ds. Kontroli/ Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania:  

Oddział ds. Projektów Konkursowych, Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych, 

Wydział ds. Kontroli, Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

Lp. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1. Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie pisemnej informacji do Wydziału ds. Kontroli                                  

o wpłynięciu  wniosku o płatność końcową.  

2. Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji 

złożonego wniosku o płatność (jeśli dotyczy) (zał. 16.1 – 13).   

 

Uwaga! 

W przypadku, gdy beneficjent złoży kolejny wniosek o płatność 

(n+1), przed zatwierdzeniem poprzedniego wniosku o płatność (n), 

weryfikacja kolejnego wniosku o płatność (n+1) rozpoczyna się w 

dniu następnym po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o płatność 

(n). Wstrzymanie weryfikacji złożonego wniosku o płatność 

wstrzymuje wszelkie terminy na dokonanie czynności. 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 4. 

3. Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

 

Weryfikacja pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji 

złożonego wniosku o płatność. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 2. 

4. Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji 

złożonego wniosku o płatność. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt2. 

5. Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazania beneficjentowi pisma za pośrednictwem SL2014 lub w 

przypadku awarii aplikacji, w formie papierowej. 

6. Stanowisko ds. 

Projektów 

Weryfikacja wniosku o płatność celem przekazania Wydziałowi ds. 

Kontroli obszarów problemowych. 

7. 

 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

W przypadku podjęcia decyzji o konieczności przeprowadzenia 

kontroli (w porozumieniu z Oddziałem ds. Projektów 
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Konkursowych, Zespołem ds. Projektów Pozakonkursowych), 

przeprowadzenie kontroli zgodnie z instrukcją 17.2. 

 

Bieg terminu weryfikacji wniosku o płatność ulega wstrzymaniu. 

8. Stanowisko ds. 

Projektów  

 

Weryfikacja wniosku zgodnie z instrukcją nr 16.1 dotyczącą 

weryfikacji wniosków o płatność i monitorowania postępu 

rzeczowego projektu (pogłębiona weryfikacja wniosku o płatność, 

podejrzenie nieprawidłowości,  wycofanie i korekta wniosku o 

płatność przez IP WUP, negatywna weryfikacja wniosku o płatność). 

 

Pozytywna weryfikacja wniosku o płatność może nastąpić po: 

- otrzymaniu od Wydziału ds. Kontroli informacji pokontrolnej, 

której wyniki nie wskazują na wystąpienie wydatków 

niekwalifikowalnych w projekcie lub nie mają wpływu na 

rozliczenie końcowe projektu (jeśli postępowanie kontrolne było 

prowadzone w ramach projektu);  

- zakończeniu postępowania kontrolnego (jeśli było prowadzone w 

ramach projektu) którego wyniki wskazywały na wystąpienie 

wydatków niekwalifikowalnych w projekcie  lub miały wpływu na 

rozliczenie końcowe projektu;  

- otrzymaniu od Wydziału ds. Kontroli  Informacji niezbędnych do 

zatwierdzenia wniosku o płatność końcową – Wydział ds. Kontroli                       

(zał. 19.1-1), 

- otrzymaniu od Wydziału ds. Obsługi Budżetu i Funduszy 

Informacji niezbędnych do zatwierdzenia wniosku o płatność 

końcową – Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych (zał. 

19.1-2) – nie dotyczy projektów pozakonkursowych, 

- weryfikacji stopnia rozliczenia przyznanej kwoty dofinansowania, 

- weryfikacji spełnienia reguły proporcjonalności, 

- weryfikacji wykonania przez beneficjenta określonych 

wskaźników w projekcie. 

  

Możliwe jest warunkowe zatwierdzenie wniosku o płatność 

końcową z zastrzeżeniem, że ostateczne rozliczenie i zamknięcie 

projektu dokonane zostanie po odzyskaniu windykowanych 

środków (jeśli dotyczy), zakończeniu postępowania kontrolnego 

(jeśli było prowadzone) bądź uzależnione jest od weryfikacji 

wskaźnika efektywności zatrudnieniowej. 

 

Uwaga! 

W przypadku gdy nie upłynął okres monitorowania kryterium 

efektywność zatrudnieniowej/zawodowej dla wszystkich 

uczestników, wniosek o płatność końcową zatwierdzany jest 

warunkowo. Do czasu pełnej/ostatecznej weryfikacji spełnienia 

kryterium efektywności zatrudnieniowej/zawodowej wniosek o 

płatność pomimo warunkowego zatwierdzenia nie jest 

przekazywany do certyfikacji w SL2014.  Umożliwi to jego edycję 

w przypadku np. zmiany wskaźników obrazujących spełnienie 

kryteriów efektywnościowych, 
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Pełne/ostateczne dane na temat spełnienia kryterium efektywności 

zatrudnieniowej/zawodowej otrzymane przez Beneficjenta 

archiwizowane są w teczce projektowej. 

9. Stanowisko ds. 

Projektów 

Przed zatwierdzeniem złożonego i zweryfikowanego wniosku o 

płatność  końcową, obligatoryjne przeprowadzenie czynności 

kontrolnych na zakończenie realizacji projektu, polegających na 

sprawdzeniu kompletności i zgodności z przepisami i procedurami 

dokumentacji (w tym dokumentacji w wersji elektronicznej) 

dotyczącej wydatków ujętych we wnioskach o płatność, niezbędnej 

do zapewnienia właściwej ścieżki audytu. 

Przeprowadzenie czynności kontrolnych dokonuje się 

na dokumentacji związanej z realizacją projektu dostępnej w 

siedzibie jednostki kontrolującej. 

 

Dokumentami podlegającymi ww. kontroli, obrazującymi cykl życia 

projektu, są w szczególności (jeśli dotyczy): 

a) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z załącznikami, 

b) dokumentacja związana z oceną projektu, 

c) umowa z beneficjentem, 

d) wnioski o płatność (jeśli dotyczy również załączniki takie jak 

dokumenty księgowe potwierdzające poniesione wydatki 

wraz z zapisami księgowymi w systemie), 

e) dokumenty związane z wyborem wykonawcy, 

f) dokumenty potwierdzające weryfikację, np.: listy 

sprawdzające, informacje pokontrolne z przeprowadzonych 

kontroli, zalecenia pokontrolne, wyniki innych kontroli i 

audytów, 

g) dokumenty potwierdzające realizację zaleceń pokontrolnych i 

rekomendacji audytów, 

h) dokumenty związane z pomocą publiczną. 

oraz inne dokumenty związane z realizacją projektu, wymagane w 

art. 25 rozporządzenia nr 480/2014, który wskazuje  szczegółowe 

minimalne wymagania dotyczące ścieżki audytu. 

 

Wynik kontroli jest dokumentowany w ramach załącznika do listy 

sprawdzającej wniosek o płatność (zał. 16.1 – 5). 

 

W przypadku gdy czynności kontrolne związane z kontrolą 

dokumentacji na zakończenie realizacji projektu wykażą 

wystąpienie istotnych uchybień i nieprawidłowości mających 

wpływ na rozliczenie końcowe projektu – postępowanie zgodnie z 

instrukcjami dotyczącymi stwierdzenia nieprawidłowości i 

odzyskiwania kwot wskazanymi w Rozdziale 18. 

 

Dodatkowo IP WUP może podjąć decyzję o sprawdzeniu w trakcie 

kontroli na zakończenie realizacji projektu efektu rzeczowego w 

miejscu realizacji lub w siedzibie beneficjenta. Kontrola na miejscu 
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powinna być przeprowadzana w szczególności w sytuacji, gdy 

kontrola na dokumentach nie daje wystarczającego zapewnienia, że: 

a) cele projektu zostały osiągnięte,  

b) dokumentacja projektowa jest kompletna, 

c) dokumentacja projektowa została zarchiwizowana. 

Kontrola jest wówczas prowadzona zgodnie z procedurą 17.4 

Przeprowadzenie kontroli doraźnej. 

10

. 

Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie listy sprawdzającej wniosek o płatność wraz z 

załącznikiem (zał. 16.1-5) oraz informacji o pozytywnej weryfikacji 

wniosku o płatność (zał.16.1-6/ 16.1-7) wraz z informacją o 

wysokości środków, które należy zwrócić na rachunek IP WUP (jeśli 

dotyczy lub jeśli występują na tym etapie) oraz listy sprawdzającej 

do weryfikacji pogłębionej wniosku o płatność – jeśli dotyczy (zał. 

16.1 – 12).  

 
W przypadku weryfikacji zamówienia udzielonego zgodnie z ustawą PZP 

sporządzenie wyniku kontroli zamówienia bądź jego aktualizacja (zał. 

17.2 - 10). 
 

W ramach projektu, który nie może zostać uznany za zamknięty np. 

z powodu trwającej windykacji środków, trwającego postępowania 

kontrolnego należy umieścić informację o powyższym w liście 

sprawdzającej wniosek o płatność wraz z podaniem przyczyny. IP 

WUP zobowiązana jest monitorować projekt aż do ostatecznego 

jego rozliczenia. 

W sytuacji, gdy oryginały dokumentów znajdują się w Instytucjach 

rozpatrujących sprawę, tj. WSA, NSA, możliwe jest sporządzenie 

Listy sprawdzającej wniosek o płatność wraz z załącznikiem, w 

oparciu o kopię dokumentów, które posiada IP WUP. 

 

W przypadku  projektów pozakonkursowych – pkt 12. 

11

. 

Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja list sprawdzających wniosek o płatność oraz informacji 

o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność oraz wyniku kontroli 

zamówienia (jeśli dotyczy).  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 10. 

 

 

12

. 

Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania  

RPO 

Weryfikacja list sprawdzających wniosek o płatność oraz informacji 

o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność oraz wyniku kontroli 

zamówienia (jeśli dotyczy)..  

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 10.  

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kwoty na podstawie 

wezwania stanowiącego załącznik do informacji o pozytywnej 

weryfikacji wniosku o płatność zatwierdzenie wezwania następuje 

przez Dyrektora WUP. 

13

. 

Stanowisko ds. 

Projektów 

Wprowadzenie danych do SL2014 w części dot. 

- kontroli na zakończenie realizacji projektu (na dokumentach),  
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- weryfikacji wniosku o płatność - wprowadzenie zatwierdzonej listy 

sprawdzającej wniosek o płatność (zał. 16.1 – 5) do SL2014 wraz z 

załącznikiem oraz informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku (w 

formacie ZIP) - wniosek otrzymuje status zatwierdzony.  

Wysłanie wyniku weryfikacji wniosku o płatność do beneficjanta 

poprzez wykorzystanie SL2014 lub w przypadku awarii aplikacji, w 

formie pisemnej. 

 

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamówienia bądź jego 

aktualizacja (jeśli dotyczy). 

 

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu środków 

przekazanie informacji wraz z wezwaniem również w formie 

pisemnej. 

Wydruk karty weryfikacji wniosku i karty kontroli z SL2014. 
14. Stanowisko ds. 

Projektów 

Rejestracja wniosku o płatność na potrzeby certyfikacji w SL2014 – 

moduł Wnioski o płatność. 

 

Uwaga! 

W przypadku gdy wniosek o płatność końcową został zatwierdzony 

warunkowo, ponieważ nie upłynął okres monitorowania kryterium 

efektywności zatrudnieniowej/zawodowej dla wszystkich 

uczestników, nie jest on przekazywany do certyfikacji w SL2014.  

Umożliwi to jego edycję w przypadku np. zmiany wskaźników 

obrazujących spełnienie kryteriów efektywnościowych. 

15. Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność  

(zał. 16.1-9). 

 

Nie dotyczy projektów pozakonkursowych. 

16. Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 15. 

17. Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazania informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność do 

Zespołu ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych. 

18. Pracownik 

Zespołu ds.  

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych* 

Dokonanie odpowiednich księgowań związanych z wnioskiem o 

płatność końcową. 

19. Pracownik 

Zespołu ds.  

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych* 

 

W przypadku dokonania zwrotu środków przez beneficjenta, 

poinformowanie o tym fakcie pracownika Oddziału ds. Projektów 

Konkursowych oraz uzyskanie od niego pisemnej weryfikacji 

zasadności zwrotu, tzn. czy kwota zwrócona przez beneficjenta 

odpowiada kwocie wskazanej w informacji o pozytywnej 

weryfikacji wniosku o płatność i ewentualnym odsetkom, do 

naliczenia i przekazania których beneficjent był zobowiązany. 
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Jeśli TAK - akceptacja i dokonanie odpowiednich księgowań w 

programie finansowo- księgowym. 

 

Jeśli NIE - wyliczenie przez Stanowisko ds. Projektów kwoty, którą 

powinien zwrócić beneficjent (z uwzględnieniem ewentualnych 

odsetek) i w przypadku, gdy: 

➢ kwota zwrócona jest większa od kwoty, którą powinien zwrócić                 

beneficjent – przygotowanie przez Stanowisko ds. Projektów 

pisemnej informacji o konieczności dokonania zwrotu środków 

beneficjentowi, 

➢ kwota zwrócona jest mniejsza od kwoty, którą powinien zwrócić 

beneficjent – przygotowanie przez Stanowisko ds. Projektów 

wezwania beneficjenta do zwrotu różnicy między kwotą 

zwróconą, a tą, którą powinien zwrócić zgodnie z instrukcją 18.3 

Odzyskiwanie środków.  

Sporządzenie informacji o ostatecznym rozliczeniu i zamknięciu projektu 

20.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Po zamknięciu spraw uniemożliwiających ostateczne rozliczenie i 

zamknięcie  projektu sporządzenie notatki służbowej z informacją o 

możliwości ostatecznego rozliczenia i zamknięcia projektu. 

 

W przypadku  projektów pozakonkursowych – pkt 22. 

21.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja notatki.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 20. 

22.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania  

RPO 

Weryfikacja notatki 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 20. 

23.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie pisma do beneficjenta informującego o ostatecznym 

rozliczeniu i zamknięciu projektu. 

W przypadku projektów, co do których ma zastosowanie 

zachowanie trwałości, w piśmie informującym należy zawrzeć 

pouczenie, że prawo zwrotu zabezpieczenia prawidłowej realizacji 

umowy lub możliwości komisyjnego zniszczenia będzie 

przysługiwać beneficjentowi po upływie wymaganego terminu 

trwałości. 

 

W przypadku projektów pozakonkursowych – pkt 25. 

24.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych  

Weryfikacja pisma informującego o ostatecznym rozliczeniu 

projektu i zamknięciu projektu. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 23. 

25.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania 

RPO 

Weryfikacja pisma informującego o ostatecznym rozliczeniu 

projektu i zamknięciu projektu. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 23. 
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26.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie Beneficjentowi  pisma o ostatecznym rozliczeniu i 

zamknięciu projektu. 

27.  Stanowisko ds. 

Projektów, 

Pracownik 

Zespołu ds.  

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych*, 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

 

W przypadku konieczności dokonania zmian po ostatecznym 

zamknięciu projektu np. w związku  z wykrytą nieprawidłowością, 

należy wprowadzone zmiany zarchiwizować z pozostałą 

dokumentacją projektową w sposób umożliwiający prześledzenie 

ścieżki audytu. 

28.  Stanowisko ds. 

Projektów 

W przypadku braku możliwości uznania danego projektu za 

zamknięty w związku z toczącą się windykacją środków, należy 

prowadzić stały monitoring projektu aż do jego ostatecznego 

rozliczenia i zamknięcia. 

29.  Stanowisko ds. 

Projektów, 

Pracownik  

Zespołu ds.  

Obsługi 

Finansowej 

Funduszy 

Unijnych*, 

Pracownik 

Wydziału ds. 

Kontroli 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Terminy wykonania czynności: 

Czynności w ramach procedury powinny przebiegać niezwłocznie. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 

➢ Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej  na lata 2014-2020 

➢ 16.1 – 5 Wzór listy sprawdzającej wniosek o płatność 

➢ 16.1 – 6 Wzór informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność – projekty 

pozakonkursowe 

➢ 16.1 – 7 Wzór informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność – projekty 

konkursowe 

➢ 16.1 – 9 Wzór informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność 

➢ 16.1 – 12 Wzór listy sprawdzającej do weryfikacji pogłębionej wniosku o płatność - 

projekty konkursowe rozliczane na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków  

➢ 16.1– 13 Wzór pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji złożonego wniosku o 

płatność 

➢ 17.2 – 10 Wzór wyniku kontroli zamówienia 

➢ 19.1 – 1 Wzór informacji  niezbędnych  do zatwierdzenia wniosku o płatność końcową - 

Wydział ds. Kontroli 
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➢ 19.1 – 2 Wzór informacji  niezbędnych  do zatwierdzenia wniosku o płatność końcową - 

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

Uwaga! 

*czynności związane z księgowaniem i dokonywaniem płatności mogą być dokonywane 

przez różne osoby 

 

19.2 Zwrot zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy  
 

Jednostki zaangażowane: 

Wydział Wdrażania RPO/ Wydział Obsługi Budżetu i Funduszy 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania: 

Oddział ds. Projektów Konkursowych/ Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy 

Unijnych  

Lp

. 

Osoba 

wykonująca 

działanie 

Działanie 

1.  
1. 

Stanowisko ds. 

Projektów 
Poinformowanie beneficjenta w informacji o pozytywnej 

weryfikacji wniosku o płatność dotyczącej wniosku o płatność 

końcową, o możliwości odebrania zabezpieczenia poprzez 

złożenie wniosku, wraz z podaniem ostatecznego terminu na 

dokonanie ww. czynności (nie dotyczy warunkowego 

zatwierdzenia). 

W przypadku windykowania środków po zakończeniu okresu 

realizacji projektu poinformowanie beneficjenta w informacji o 

pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność dotyczącej wniosku 

o płatność końcową, o możliwości odebrania zabezpieczenia 

poprzez złożenie wniosku dopiero po dokonaniu zwrotu 

windykowanych środków.  

 

W przypadku projektów przewidujących trwałość projektu lub 

rezultatów, zwrot zabezpieczenia następuje po upływie okresu 

trwałości. 

2.  Stanowisko ds. 

Projektów 
Po otrzymaniu od beneficjenta wniosku wskazującego na 

osobisty odbiór zabezpieczenia - skontaktowanie się z 

beneficjentem (pisemnie lub telefonicznie – sporządzana jest 

wówczas notatka służbowa) w celu ustalenia terminu zwrotu 

zabezpieczenia oraz w przypadku zabezpieczenia w formie 

weksla in blanco poinformowanie pracownika Zespołu ds.  

Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych o terminie przybycia 

beneficjenta w celu odebrania zabezpieczenia. 

 

W przypadku, gdy beneficjent nie wystąpi z wnioskiem o zwrot 

zabezpieczenia (w terminie wskazanym w Informacji o 

pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność) bądź nie zgłosi się 

po odbiór zabezpieczenia w ustalonym wcześniej terminie, 

pracownik Stanowiska ds. Projektów ponownie kontaktuje się z 

beneficjentem w celu ustalenia ostatecznego terminu odbioru 

zabezpieczenia. Jeżeli jednak beneficjent  nie wystąpi z 
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wnioskiem o zwrot zabezpieczenia w ciągu 14 dni  

kalendarzowych bądź nie odbierze zabezpieczenia w 

ostatecznym terminie, przejście do pkt 7 instrukcji. 

3.  Pracownik Zespołu 

ds.  Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

 

Odebranie zabezpieczenia z sejfu, wyksięgowanie go i 

przekazanie zabezpieczenia pracownikowi Stanowiska ds. 

Projektów. 

4.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Zwrócenie beneficjentowi zabezpieczenia i potwierdzenie jego 

odebrania przez beneficjenta poprzez złożenie podpisu w 

rejestrze przyjętych zabezpieczeń (zał.15.2-2) oraz poprzez 

złożenie Oświadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia 

(zał. 19.2-1).  

5.  
Komisja  

 

Komisyjne zniszczenie dowodu zabezpieczenia, poprzez 

przekreślenie dowodu zabezpieczenia i sporządzenie kserokopii 

przekreślonego dowodu. Zniszczenie dowodu i sporządzenie 

Protokołu komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia  (zał. 19.2-

2). 

6.  Pracownik Zespołu 

ds.  Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

 

Przekazanie kopii Protokołu komisyjnego zniszczenia 

zabezpieczenia (zał. 19.2-2) do Oddziału ds. Projektów 

Konkursowych.  

 

 

7.  Stanowisko ds. 

Projektów 

Sporządzenie pisma informującego beneficjenta o zniszczeniu 

zabezpieczenia. 

8.  Kierownik 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych 

Weryfikacja pisma.  

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

9.  Kierownik 

Wydziału 

Wdrażania  RPO 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – akceptacja. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

10.  
Dyrektor WUP 

Weryfikacja pisma. 

 

Jeśli TAK – zatwierdzenie. 

Jeśli NIE – pkt 7. 

11.  
Stanowisko ds. 

Projektów 

Przekazanie beneficjentowi pisma informującego o zniszczeniu 

zabezpieczenia. 

12.  
Stanowisko ds. 

Projektów; 

Pracownik Zespołu 

ds.  Obsługi 

Finansowej 

Funduszy Unijnych 

Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Termin wykonania czynności: 
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Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub 

zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne 

określenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

Dokumenty stosowane w procesie/ załączniki: 

➢ 15.2 – 2 Wzór Rejestru zabezpieczeń 

➢ 19.2 – 1 Wzór Oświadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia 

➢ 19.2 – 2 Wzór Protokołu komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia 

 

20. SPIS ZAŁĄCZNIKÓW 

 

CZĘŚĆ I POZIOM PROGRAMU 

 

 

ROZDZIAŁ 2. PROGRAMOWANIE 

 

2.6 Opracowanie i aktualizacja IW IP WUP 

➢ 2.6–1 Wzór rejestru odstępstw od stosowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji 

Pośredniczącej WUP w ramach RPO WK-P 2014-2020  

 

2.9 Zarządzanie ryzykiem w IP WUP 

➢  2.9–1 Wzór formularza planowania zadań priorytetowych WUP  

 

ROZDZIAŁ 3. DESYGNACJA 

 

3.1 Audyt  desygnacyjny 

➢ 3.1–1 Wzór deklaracji gotowości do poddania się ocenie 

 

ROZDZIAŁ 4. CERTYFIKACJA 

 

4.1 Sporządzanie deklaracji wydatków 

➢ 4.1–1 Wzór listy sprawdzającej Deklarację wydatków IP WUP 

➢ 4.1–2 Wzór zestawienia wniosków o płatność wyłączonych z procesu certyfikacji 

wydatków do  KE/przywróconych do certyfikacji  

 

ROZDZIAŁ 5. ZARZĄDZANIE FINANSOWE 

 

5.2 Zgłaszanie zapotrzebowania na środki 

➢ 5.2–1 Wzór harmonogramu zapotrzebowania na środki finansowe  

 

5.4 Rozliczanie dotacji celowej 

➢ 5.4–1 Wzór rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej 

 

5.5 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej 

➢ 5.5–1 Wzór sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budżetu państwa 

➢ 5.5–2 Wzór oświadczenia dotyczącego stanu środków dotacji celowej na rachunkach 

bankowych pozostających w dyspozycji IP WUP 

 

5.6 Harmonogram wydatków 
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➢ 5.6–1 Wzór harmonogramu wydatków wynikających z podpisanych umów/ wydanych 

decyzji o dofinansowanie projektu 

 

ROZDZIAŁ 6. KONTOLE I AUDYTY 

 

6.1 Sporządzanie i aktualizacja wkładu IP WUP do PK RPO WK-P i PKP IP WUP 

➢ 6.1–1  Wzór Planu Kontroli Projektów IP WUP RPO WK-P na dany rok obrachunkowy  

➢ 6.1–2 Wzór wkładu IP WUP do PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy 

 

ROZDZIAŁ 8. DZIAŁANIA INFORMACYJNE  

 

8.2 Opracowanie danych do Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych 

➢ 8.2–1 Wzór Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych 

 

ROZDZIAŁ 12. NIEPRAWIDŁOWOŚCI I NADUŻYCIA FINANSOWE 

 

12.1 Raportowanie nieprawidłowości 

➢ 12.1–1 Wzór rejestru nieprawidłowości i podejrzeń nadużyć finansowych 

 

12.4.1 Wykrycie nadużycia finansowego i/lub korupcji 

➢ 12.4.1–1 Lista sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych 

 

 

 

CZĘŚĆ II POZIOM PROJEKTÓW 

 

ROZDZIAŁ 14. WYBÓR PROJEKTÓW 

 

14.1.2 Wybór projektów w trybie pozakonkursowym 

➢ 14.1.2–1  Wzór wezwania do złożenia wniosku   

➢ 14.1.2–2 Wzór pisma informującego o brakach w zakresie warunków 

formalnych/stwierdzeniu  oczywistych omyłek i możliwości 

uzupełnienia/skorygowania wniosku 

➢ 14.1.2–3 Wzór pisma informującego o poprawieniu oczywistej omyłki  z urzędu 

➢ 14.1.2–4 Wzór pisma informującego o pozostawieniu wniosku  bez rozpatrzenia 

➢ 14.1.2–5 Wzór pisma o pozytywnej ocenie formalno-merytorycznej projektu i wybraniu 

wniosku do dofinansowania 

➢ 14.1.2–6 Wzór pisma o skierowaniu wniosku do  poprawy lub uzupełnienia  

➢ 14.1.2–7 Wzór tabeli z informacją o projektach, które zostały wybrane do dofinansowania 

➢ 14.1.2–8 Wzór Informacji o naborze wniosków o dofinansowanie projektów PUP 

współfinansowanych ze środków EFS w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020   
➢ 14.1.2–9 Deklaracja poufności dla osoby dokonującej oceny formalno-merytorycznej w 

ramach naboru 

➢ 14.1.2–10 Oświadczenie pracownika IP o bezstronności w ramach naboru 

 

14.2.1 Ogłoszenie konkursu  

➢ 14.2.1–1 Wzór Regulaminu konkursu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 
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14.2.4 Nabór i ocena ekspertów  

➢ 14.2.4–1  Wykaz kandydatów na ekspertów w zakresie dotyczącym IP WUP 

 

 14.2.5 Powołanie KOP 

➢ 14.2.5–1 Wzór deklaracji poufności pracownika IP WUP 

➢ 14.2.5–2a Wzór decyzji Dyrektora WUP w sprawie powołania KOP 

➢ 14.2.5–2b Wzór decyzji zmieniającej decyzję Dyrektora WUP w sprawie powołania KOP 

➢ 14.2.5–3  Wzór pisma do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego 

 

14.2.6 Organizacja pracy KOP 

➢ 14.2.6–1 Wzór rejestru projektów skierowanych do oceny formalno-merytorycznej 

➢ 14.2.6–2 Wzór listy projektów ocenionych na etapie oceny formalno-merytorycznej 

➢ 14.2.6–3 Wzór listy projektów skierowanych do negocjacji 

➢ 14.2.6–4 Wzór listy ocenionych projektów 

 

14.2.7 Przyjęcie wniosku o dofinansowanie projektu oraz weryfikacja warunków formalnych  

i oczywistych omyłek 

➢ 14.2.7–1 Wzór rejestru wniosków złożonych w odpowiedzi na konkurs/rundę konkursu 

➢ 14.2.7–2 Wzór raportu dot. złożonych wniosków o dofinansowanie projektów  

➢ 14.2.7–3 Wzór karty weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek 

➢ 14.2.7–4 Wzór rejestru wniosków podlegających weryfikacji spełnienia warunków 

formalnych i oczywistych omyłek 

 

14.2.8 Ocena projektu 

➢ 14.2.8–1 Wzór pisma informującego o negatywnej ocenie projektu ze względu na 

niespełnienie kryteriów wyboru projektów 

➢ 14.2.8–2 Wzór pisma informującego o możliwości podjęcia negocjacji 

➢ 14.2.8–2a Wzór pisma przekazującego ostateczne stanowisko negocjacyjne 

➢ 14.2.8-2b Wzór listy sprawdzającej spełnianie przez projekt kryteriów wyboru 

➢ 14.2.8–3 Wzór protokołu z negocjacji ustnych 

➢ 14.2.8–4 Wzór pisma informującego o wyborze projektu do dofinansowania 

➢ 14.2.8–5 Wzór pisma informującego o negatywnej ocenie projektu ze względu na 

wyczerpanie alokacji  

➢ 14.2.8–6 Wzór listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej 
 

14.3.1 Wniesienie protestu i weryfikacja wyników oceny 

➢ 14.3.1–1 Wzór listy sprawdzającej do protestu 

 

ROZDZIAŁ 15. KONTRAKTACJA 

 

15.1 Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu 

➢ 15.1–1 Wzór deklaracji poufności i bezstronności w procesie wdrażania projektu 

➢ 15.1–2 Wzór listy sprawdzającej do umów/aneksów 

➢ 15.1–3 Wzór rejestru umów o dofinansowanie zawartych w ramach Działania/ 

Poddziałania (na stronę internetową) 

➢ 15.1–4 Wzór pisma przekazującego rejestr umów o dofinansowanie zawartych w ramach 

Działania/ Poddziałania do Wydziału ds. Kontroli 

➢ 15.1–5 Wzór pisma przekazującego kopię umowy/aneksu do Wydziału Obsługi Budżetu  

i Funduszy 
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➢ 15.1–6 Wzór wewnętrznego rejestru umów o dofinansowanie zawartych w ramach 

Działania/Poddziałania 

➢ 15.1–7a Wzór umowy o dofinansowanie projektu konkursowego 

➢ 15.1–7b Wzór umowy o dofinansowanie projektu konkursowego (kwoty ryczałtowe) 

➢ 15.1–8  Wzór umowy o dofinansowanie projektu pozakonkursowego 

 

15.2 Przyjmowanie zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy 

➢ 15.2–1 Wzór pisma ws. wadliwego zabezpieczenia 

➢ 15.2–2 Wzór rejestru zabezpieczeń 

 

15.3 Odstąpienie od zawarcia umowy o dofinansowanie projektu 

➢ 15.3–1  Wzór pisma do wnioskodawcy informującego o odstąpieniu od zawarcia umowy 

przez IP WUP 

➢ 15.3–2 Wzór pisma do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy informującego o 

odstąpieniu od zawarcia umowy z wnioskodawcą 

➢ 15.3–3 Wzór pisma do wnioskodawcy przekazującego stanowisko IP WUP o przyjęciu do 

wiadomości decyzji wnioskodawcy 

➢ 15.3–4 Wzór pisma do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy dotyczącego odstąpienia 

wnioskodawcy od podpisania umowy 

 

15.5 Rozwiązanie umowy o dofinansowanie projektu 

➢ 15.5–1 Wzór pisma o jednostronnym rozwiązaniu umowy przez IP WUP 

➢ 15.5–2 Wzór oświadczenia stron o obopólnym rozwiązaniu umowy 

➢ 15.5–3 Wzór pisma przekazującego oświadczenie do podpisu beneficjenta 

➢ 15.5–4 Wzór pisma przekazującego oświadczenie podpisane przez IP WUP do 

beneficjenta 

 

 

ROZDZIAŁ 16. ROZLICZENIA FINANSOWE 

 

16.1 Weryfikacja wniosku o płatność i monitorowanie postępu rzeczowego projektu 

➢ 16.1–1 Wzór wniosku o płatność ze środków EFS 

➢ 16.1–2 Wzór danych dotyczących uczestników projektu 

➢ 16.1–3Wzór pisma dot. weryfikacji próby dokumentów poświadczających prawidłowość 

wydatków ujętych we wniosku o płatność – projekty pozakonkursowe 

➢ 16.1–4 Wzór pisma dot. weryfikacji próby dokumentów poświadczających prawidłowość 

wydatków ujętych we wniosku o płatność oraz danych uczestników projektu – 

projekty konkursowe 

➢ 16.1 – 5 Wzór listy sprawdzającej wniosek o płatność 

➢ 16.1–6 Wzór informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność – projekty 

pozakonkursowe 

➢ 16.1–7 Wzór informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność – projekty 

konkursowe 

➢ 16.1–8  Wzór dyspozycji dokonania zlecenia płatności i dotacji celowej 

➢ 16.1–9 Wzór informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność 

➢ 16.1–10Wzór pisma o ostatecznym stanowisku IP WUP w odniesieniu do pomniejszenia 

wydatków kwalifikowalnych w ramach wniosku o płatność 

➢ 16.1–11 Wzór pisma informującego o wstrzymaniu biegu terminu płatności  
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➢ 16.1–12 Wzór listy sprawdzającej do weryfikacji pogłębionej wniosku o płatność - 

projekty konkursowe rozliczane na podstawie rzeczywiście poniesionych 

wydatków 

➢ 16.1–13 Wzór pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji złożonego wniosku o płatność 
 

 

16.2 Realizacja płatności na rzecz beneficjenta 

➢ 16.2–1 Wzór pisma do Departamentu Usług Agencyjnych w BGK 

 

ROZDZIAŁ 17. KONTROLE PROJEKTÓW 

 

17.1 Dobór próby projektów do kontroli 

➢ 17.1–1 Wzór analizy ryzyka projektów realizowanych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy  

w Toruniu w danym roku obrachunkowym w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

 

17.2 Przeprowadzanie kontroli planowej 

➢ 17.2–1 Wzór Deklaracji Bezstronności 

➢ 17.2–2 Wzór upoważnienia do przeprowadzenia czynności kontrolnych- kontrola 

projektu 

➢ 17.2–3 Wzór pisma o kontroli 

➢ 17.2–3a Kwestionariusz kontroli PZP 

➢ 17.2–4 Wzór listy sprawdzającej do kontroli projektu na miejscu /zamówienia publiczne 

wszczęte przed 01.01.2021 r./ 

➢ 17.2–4a Wzór listy sprawdzającej do kontroli projektu na miejscu /zamówienia publiczne 

wszczęte od 01.01.2021 r./. 

➢ 17.2–5 Wzór Informacji pokontrolnej z kontroli  projektu 

➢ 17.2–6 Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej 

➢ 17.2–7 Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych 

➢ 17.2–8 Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

➢ 17.2–9 Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej 

➢ 17.2-10 Wzór wyniku kontroli zamówienia 

 

17.3 Przeprowadzanie wizyty monitoringowej 

➢ 17.3–1 Wzór Deklaracji Bezstronności 

➢ 17.3–2 Wzór upoważnienia do przeprowadzenia czynności kontrolnych (wizyta 

monitoringowa) 

➢ 17.3–3 Wzór listy sprawdzającej do wizyty monitoringowej 

➢ 17.3–4 Wzór Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej 

➢ 17.3–5 Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej 

➢ 17.3–6 Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych z wizyty 

monitoringowej 

➢ 17.3–7 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej - subsydiowane zatrudnienie 

➢ 17.3–8 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – szkolenie 

➢ 17.3–9 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – staż 

➢ 17.3–10 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – doposażenie/wyposażenie stanowisk 

pracy 

➢ 17.3–11 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – jednorazowe środki na podjęcie 

działalności gospodarczej 
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➢ 17.3–11a Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – jednorazowe środki na podjęcie działalności 

gospodarczej – stawka jednostkowa 
➢ 17.3–12  Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – doradztwo zawodowe 

➢ 17.3–13  Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – pośrednictwo pracy 

➢ 17.3–14  Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – studia podyplomowe 

➢ 17.3–15 Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

➢ 17.3–16 Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej 

➢ 17.3-17 Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – dofinansowanie wynagrodzeń i części 

kosztów prowadzenia działalności gospodarczej tzw. short-term work schemes 

(STW) 
 

17.4 Przeprowadzanie kontroli doraźnej 

➢ 17.4–1 Wzór Deklaracji Bezstronności 

➢ 17.4–2 Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli doraźnej 

➢ 17.4–3 Wzór listy sprawdzającej do kontroli doraźnej /zamówienia publiczne wszczęte 

przed 01.01.2021 r./ 

➢ 17.4-3a Wzór listy sprawdzającej do kontroli doraźnej /zamówienia publiczne wszczęte 

od 01.01.2021 r./ 

➢ 17.4–4 Wzór Informacji pokontrolnej z kontroli doraźnej 

➢ 17.4–5 Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z kontroli doraźnej 

➢ 17.4–6 Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych z kontroli 

doraźnej 

➢ 17.4–7 Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

➢ 17.4–8  Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej 

 

17.5 Przeprowadzanie kontroli trwałości 

➢ 17.5–1 Wzór Deklaracji Bezstronności 

➢ 17.5–2 Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli trwałości 

➢ 17.5–3 Wzór pisma o kontroli trwałości 

➢ 17.5–4 Wzór listy sprawdzającej do kontroli trwałości projektu 

➢ 17.5–5 Wzór Informacji pokontrolnej z kontroli trwałości 

➢ 17.5–6 Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z kontroli trwałości 

➢ 17.5–7 Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych z kontroli 

trwałości 

➢ 17.5–8 Wzór Bazy projektów podlegających kontroli trwałości po zakończeniu projektu 

➢ 17.5–9 Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

➢ 17.5–10Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej 

 

17.6 Monitorowanie realizacji zaleceń pokontrolnych (kontrole IP WUP) 

➢ 17.6–1 Baza monitorująca wdrożenie zaleceń pokontrolnych 

 

ROZDZIAŁ 18. NIEPRAWIDŁOWOŚCI I ZWROTY 

 

18.1.1 Weryfikacja i rejestracja nieprawidłowości 

➢ 18.1.1–1 Wzór notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości 

➢ 18.1.1–2 Wzór listy sprawdzającej do nieprawidłowości 

➢ 18.1.1–3 Wzór notatki służbowej dotyczącej odrzucenia podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości 

➢ 18.1.1–4 Wzór notatki służbowej dotyczącej wystąpienia nieprawidłowości 
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18.2 Rejestrowanie informacji o kwotach podlegających zwrotowi 

➢ 18.2–1 Wzór rejestru kwot podlegających zwrotowi 

 

18.3 Odzyskiwanie środków 

➢ 18.3–1 Wzór wezwania do zwrotu należności głównej i odsetek dla projektów 

konkursowych 

➢ 18.3–2 Wzór wezwania do zwrotu należności głównej i odsetek dla projektów 

pozakonkursowych 

➢ 18.3–3 Wzór listy sprawdzającej dotyczącej postępowania administracyjnego w 

pierwszej instancji 

➢ 18.3–4 Wzór listy sprawdzającej dotyczącej odwołania 

➢ 18.3–5 Wzór decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu pobranych nienależnie środków 

finansowych 

 

ROZDZIAŁ 19. ZAKOŃCZENIE PROJEKTU 

 

19.1 Rozliczenie końcowe projektu 

➢ 19.1–1 Wzór informacji  niezbędnych do zatwierdzenia wniosku o płatność końcową- 

Wydział ds. Kontroli 

➢ 19.1–2 Wzór informacji niezbędnych do zatwierdzenia wniosku o płatność końcową - 

Zespół ds. Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych  

 

19.2 Zwrot zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy 

➢ 19.2–1 Wzór Oświadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia 

➢ 19.2–2 Wzór Protokołu komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia 

 
 
 



 

 
 

Załącznik 2.6-1   

Wzór rejestru odstępstw od stosowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Pośredniczącej WUP w ramach  RPO WK-P 2014-2020  

 

 

l.p. Data 

zgłoszenia 

odstępstwa 

Nr instrukcji lub 

załącznika, którego 

dotyczy odstępstwo 

Opis sytuacji/ 

przyczyna odstępstwa 

Proponowany sposób 

postępowania 

Komórka 

organizacyjna 

zgłaszająca 

odstępstwo 

Uwagi 

       

       

       

       

 



Załącznik 2.9-1   
Wzór formularza  planowania zadań priorytetowych WUP 

 

 

 

Formularz planowania zadań priorytetowych Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu 

 

Nazwa zadania priorytetowego: 

………………………………………………………………………………………………………………….…. 

Zadanie priorytetowe wpisuje się w realizację celu głównego nr 

……………………………………………………………………………….. 

 

Komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania priorytetowego: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…. 

Nazwa miernika/ 

wskaźnika i jednostka 

miary 

Wartość bazowa (rok 

poprzedzający rok 

planowania) 

Planowana wartość w 

roku bazowym +1 
Źródło pomiaru Potencjalne ryzyka 

     

 

Data: ……………………. 

 

Podpis kierownika komórki organizacyjnej: …………………………………………. 

 

Zatwierdzam: …………………………………… /Dyrektor WUP/ 



 

 

Załącznik 3.1-1  

Wzór deklaracji gotowości do poddania się ocenie 

.................................. 
(miejscowość i data) 

 

..................................... 
(nazwa programu operacyjnego) 
..................................... 
(funkcja instytucji w systemie wdrażania) 
..................................... 
(nazwa i adres jednostki pełniącej ww. funkcję) 
        Szef Krajowej  

Administracji Skarbowej 

 

                                 DEKLARACJA GOTOWOŚCI DO PODDANIA SIĘ OCENIE 
 
W związku z art. 15 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie 
polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z …. r. poz. ….), art. 
123 i art. 124 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 
2013 r. ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na 
rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz 
ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i 
Rybackiego oraz uchylającego rozporządzenie (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L … z …., str. ….) oraz 
art. 21 ust. 1 i 3 i art. 23 ust. 4 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 z 
dnia 17 grudnia 2013 w sprawie przepisów szczegółowych dotyczących wsparcia z Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu „Europejska współpraca terytorialna” (Dz. Urz. UE L 
…. z …., str. ….), ja, niżej podpisany/-a … [imię i nazwisko] działający/-a w imieniu … [nazwa 
instytucji] zgłaszam niniejszym jej gotowość do poddania się ocenie w zakresie spełniania - 
odpowiednich do zakresu realizowanych zadań - kryteriów desygnacji, określonych w załączniku 
XIII do rozporządzenia nr 1303/2013, w obszarach: środowisko kontroli wewnętrznej, zarządzanie 
ryzykiem, działania w dziedzinie zarządzania i kontroli oraz monitorowanie. 

......................................... 
 

(podpis osoby upoważnionej do reprezentowania instytucji podlegającej desygnacji ) 
 

......................................... 
 

(podpis osoby upoważnionej do reprezentowania instytucji zarządzającej albo Koordynatora EWT)* 
 
 
Do wiadomości: 
minister właściwy do spraw rozwoju regionalnego 

 

 Wypełniane w przypadku realizacji części zadań instytucji zarządzającej przez instytucje, o których mowa w Podrozdziale 

1.4. pkt 2 Wytycznych w zakresie desygnacji na lata 2014-2020. 

 



 

 

Załącznik 4.1 – 1 

Wzór listy sprawdzającej Deklarację wydatków IP WUP 
 
 
 

Okres, za jaki weryfikowane jest zestawienie:  

 

Lp. Zakres weryfikacji 8.1 8.2.1 8.2.2 8.5.2  

1 WERYFIKACJA FORMALNA Tak/Nie/Nie dotyczy Uwagi 

1.1 
Czy zostały dostarczone wszystkie 

wymagane zestawienia? 

     

1.2 
Czy zestawienia zostały dostarczone 

w formie papierowej? 
     

1.3 
Czy zestawienia zostały sporządzone 

zgodnie z obowiązującym wzorem? 
     

1.4 

Czy zestawienia zostały czytelnie 

podpisane przez osobę do tego 

upoważnioną? 

     

1.5 
Czy prawidłowo został oznaczony 

okres, którego dotyczą zestawienia?  
     

1.6 
Czy wszystkie wymagane pola 

zostały wypełnione? 
     

1.7 
Czy w zestawieniach nie ma błędów 

rachunkowych? 
     

2 
WERYFIKACJA MERYTORYCZNO-

FINANSOWA 
Tak/Nie/Nie dotyczy Uwagi 

2.1 

Czy wszystkie wydatki ujęte w 

zestawieniu rejestr wniosków o 

płatność/korekt wniosków o płatność 

widnieją w kwocie odpowiadającej 

danym w SL2014? 

     

2.2 

Czy kwoty ujęte w zestawieniu kwoty 

odzyskane / pozostałe do odzyskania 

/wycofane od Beneficjentów są ujęte 

kwoty wykazane w Rejestrze 

obciążeń na projekcie prowadzonym 

w SL2014? 

     

2.3 

Czy w zestawieniu wnioski o płatność 

oraz kwoty odzyskane/wycofane, 

których nie należy wykazywać w 

Deklaracji wydatków IP WUP 

wykazano dane? 

     

2.4 

Czy dane o których mowa w pkt. 2.3 

zostały ujęte w Deklaracji wydatków 

IP WUP? 

     

3 WNIOSKI Z WERYFIKACJI Tak/Nie/Nie dotyczy Uwagi 



 

 

3.1 

Czy zestawienie jest sporządzone 

poprawnie i może być podstawą do 

sporządzenia Deklaracji wydatków IP 

WUP? 

     

 

 

 
 

 

Sporządził: 
Imię i nazwisko:                  Podpis:                                     Data: 
 
Zweryfikował 
Imię i nazwisko:                  Podpis:                                     Data:  
 
Zatwierdził 
Imię i nazwisko                  Podpis                                       Data 



1 2 3 4 5 6 7

Lp.
Numer wniosku                         o 

płatność
Fundusz Kod osi Wydatki kwalifikowalne (PLN) Wkład publiczny Dofinansowanie

Powód wykluczenia z procesu 

certyfikacji/powód przywrócenia do 

certyfikacji

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ogółem:

Sporządził (imię, nazwisko)

Data i podpis

Zweryfikował (imię, nazwisko)

Data i podpis

Zaakceptował (imię, nazwisko)

Data i podpis

Zatwierdził (imię, nazwisko)

Data, podpis i pieczęć osoby upoważnionej

Zestawienie wniosków o płatność wyłączonych z procesu certyfikacji wydatków do KE/przywróconych do certyfikacji

Załącznik 4.1 - 2

Wzór zestawienia wniosków o płatność wyłączonych z procesu certyfikacji wydatków do KE/przywróconych do certyfikacji



Załącznik 5.2-1

Wzór harmonogramu zapotrzebowania na środki finansowe

Harmonogram zapotrzebowania na środki z budżetu środków europejskich 

Instytucja*) Część Dział Rozdział Paragraf Źródło finansowania Razem Razem

Środki budżetu UE

Rezerwa celowa nr …

Środki budżetu UE

Rezerwa celowa nr …

Środki budżetu UE

Rezerwa celowa nr …

Środki budżetu UE

Rezerwa celowa nr …

0,00

0,00

0,00

*) Należy wpisać nazwę Instytucji wpisaną w upoważnieniu do wydawania zgody na wydawanie płatności

Zatwierdzone przez: data, podpis oraz pieczęć osoby upoważnionej

………………………………………………..

SUMA w tym:

0,00

Kwota ogółem - budżet środków europejskich

Kwota ogółem - rezerwa celowa z budżetu środków europejskich

BUDŻET ŚRODKÓW EUROPEJSKICH

0,00

0,00

0,00

0,00

rok:

nazwa programu:  



Załącznik 5.4-1 

Wzór rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej

Rozliczenie kumulatywne dotacji celowej - pomoc techniczna

Część Część

Dział Dział

Rozdział Rozdział

Paragraf Paragraf

1 2 3=4+9 4=5+6+7+8 5 6 7 8 9=10+11 10 11

1 Kwota  środków dotacji 

celowej  otrzymanych w 

rozliczanym roku 

budżetowym 0,00 0,00 0,00

2 Kwota wydatków 

rozliczanych (wydatki 

łącznie z wydatkami ze 

środków odzyskanych 

pomniejszone o 

należność główną 

środków odzyskanych) 0,00 0,00 0,00

3 Wysokość środków 

dotacji pochodzących z 

rozliczanego roku 

budżetowego zwróconych 

do MR do dnia 31 

stycznia następnego roku
0,00 0,00 0,00

4 Pozostałe środki do 

rozliczenia (1 - 2 - 3) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Zatwierdzone przez: data, podpis oraz pieczęć osoby upoważnionej Zatwierdzone przez: data, podpis oraz pieczęć Skarbnika 

………………………………………………………………………………. ………………………………………………………………

Rozliczenie kumulatywne dotacji celowej - POMOC TECHNICZNA

rok:

nazwa programu:

nr wniosku o rozliczenie dotacji celowej:

Lp. Kwota ogółem (PLN)

w tym:

Rozliczenie środków budżetowych Rozliczenie środków rezerwy celowej nr ………….



Załącznik 5.5-1

Wzór sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budżetu państwa

Kwota ogółem

Część Część

Dział Dział

Rozdział Rozdział

Paragraf Paragraf

1 2 3=4+9 4=5+6+7+8 5 6 7 8 9=10+11 10 11

1

Wysokość  otrzymanych środków 

dotacji celowej  - stan 

wykazywany na ostatni dzień 

miesiąca, którego dotyczy 

sprawozdanie (narastająco w br 

budżetowym)

0,00 0,00 0,00

2

Otrzymane środki dotacji celowej  

w rozliczanym okresie

0,00 0,00 0,00

3

Wydatki poniesione w okresie 

objętym sprawozdaniem (wydatki 

łącznie z wydatkami ze środków 

odzyskanych pomniejszone o 

należność główną środków 

odzyskanych)

0,00 0,00 0,00

4

Środki zwrócone do MR w 

rozliczanym okresie (zwroty 

dotacji celowej przekazanej w 

bieżącym roku budżetowym)

0,00 0,00 0,00

5

Pozostało do rozliczenia z okresu 

rozliczanego (2 - 3 - 4)

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

6

Pozostałe środki nierozliczone z 

poprzedniego okresu (poz. 7 z 

poprzedniego sprawozdania) 0,00 0,00 0,00

7

Pozostało do rozliczenia (5 + 6)

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Zatwierdzone przez: data, podpis oraz pieczęć osoby upoważnionej Zatwierdzone przez: data, podpis oraz pieczęć Skarbnika 

………………………………………………………………………………. ……………………………………………………………………………….

okres objęty sprawozdaniem:

Sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budżetu państwa - POMOC TECHNICZNA

nazwa programu:

Lp.

w tym:
Rozliczenie środków budżetowych Rozliczenie środków rezerwy celowej nr ……



Załącznik 5.5 – 2 

Wzór oświadczenia dotyczącego stanu środków dotacji celowej na rachunkach bankowych 

pozostających w dyspozycji IP WUP 

 

 
 

OŚWIADCZENIE 
 

Oświadcza się, że środki dotacji celowej pozostające w dyspozycji Instytucji Pośredniczącej (wpisać nazwę 
programu)……………….. wg stanu na dzień ……… wynoszą odpowiednio: 
 

Instytucja Pośrednicząca*) (nazwa………………………………) 

Finansowanie wkładu krajowego 

Część Dział Rozdział Paragraf Kwota(PLN) 

     

     

Pomoc techniczna 

Część Dział Rozdział Paragraf Kwota(PLN) 

     

     

     

 
Zatwierdzone przez  

 
…..…..……….. 

(data, podpis oraz pieczęć osoby upoważnionej) 
 
 
 

*) tabelę należy powielić stosownie do liczby Instytucji 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



Załącznik 5.6-1

Wzór harmonogramu wydatków wynikających z podpisanych umów /wydanych decyzji o dofinansowanie projektu

Harmonogram wydatków wynikających z podpisanych umów w ramach budżetu państwa i budżetu środków europejskich

Harmonogram wydatków nr … wynikających z podpisanych umów w ramach budżetu państwa i budżetu środków europejskich według stanu na dzień …**)

województwo:

2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2014-2023

Budżet środków 

europejskich - EFRR 0,00

Budżet środków 

europejskich - EFS 0,00

Budżet państwa – 

finansowanie wkładu 

krajowego - EFRR 0,00

Budżet państwa – 

finansowanie wkładu 

krajowego - EFS 0,00

Budżet państwa – 

pomoc techniczna - 

EFS 0,00

SUMA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

W tym rok:*)

BUDŻET ŚRODKÓW EUROPEJSKICH
Instytucja podpisująca 

umowy z 

beneficjentami

Część Dział Rozdział Paragraf styczeń luty marzec kwiecień maj czerwiec lipiec sierpień wrzesień październik listopad grudzień Razem

0,00

0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00

0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

BUDŻET PAŃSTWA - FINANSOWANIE WKŁADU KRAJOWEGO
Instytucja podpisująca 

umowy z 

beneficjentami

Część Dział Rozdział Paragraf styczeń luty marzec kwiecień maj czerwiec lipiec sierpień wrzesień październik listopad grudzień Razem

0,00

0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00

0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

BUDŻET PAŃSTWA - POMOC TECHNICZNA
Instytucja podpisująca 

umowy z 

beneficjentami

Część Dział Rozdział Paragraf styczeń luty marzec kwiecień maj czerwiec lipiec sierpień wrzesień październik listopad grudzień Razem

0,00

0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00

0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

styczeń luty marzec kwiecień maj czerwiec lipiec sierpień wrzesień październik listopad grudzień Razem

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

*) należy wpisać bieżący rok

**) stan na ostatni dzień miesiąca poprzedzającego złożenie harmonogramu

data

Instytucja  SUMA:

Instytucja  SUMA:

SUMA: 

Instytucja  SUMA:

 podpis i pieczęć osoby uprawnionej do akceptacji informacji ze strony 

Instytucji sporządzającej Informację 

Instytucja SUMA:

SUMA: 

Instytucja   SUMA:

Instytucja   SUMA:

SUMA: 

OGÓŁEM

SUMA OGÓŁEM: 



I II III IV

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Toruń….

Sporządził: 

Rodzaj 

kontroli

Termin przeprowadzenia kontroli 

(kwartał)*

10

* kwartały roku obrachunkowego (I- lipiec-wrzesień xxxx, II - październik-grudzień xxxx, III - styczeń-marzec xxxx, IV 

- kwiecień-czerwiec xxxx)

Załącznik 6.1-1

Wzór Planu Kontroli Projektów IP WUP RPO WK-P na dany rok obrachunkowy

Plan Kontroli Projektów IP WUP RPO WK-P na  rok obrachunkowy (…)

Lp.
Nazwa jednostki 

kontrolowanej

Numer 

osi 

priorytet

owej

Numer 

działania
Nr projektu

Nazwa 

projektu

Kontrolu

jący

Liczebnoś

ć zespołu 

kontrolują

cego

Zakres kontroli (problematyka)



Załącznik 6.1-2  

Wzór wkładu IP WUP do PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy 

 
Wkład IP WUP do 

Planu Kontroli 

Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

na rok obrachunkowy ……………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Toruń, miesiąc rok  

 

 



Założenia co do warunków kontroli projektów realizowanych przez IP WUP w ramach 
Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego  

na dany rok obrachunkowy 
 

 

Rozdział 6. Kontrole w ramach EFS prowadzone przez IP WUP 

6.1 Opis uwarunkowań i założeń kontroli 
 

Wstęp, w tym: 

− zadania realizowane przez IP WUP w ramach RPO WK-P; 

− krótki opis dokumentów, w których ujęto procedury związane z realizacją kontroli. 

Struktura organizacyjna, w tym:  

− zwięzły opis struktury instytucjonalnej odpowiedzialnej za prowadzenie kontroli, w tym liczba osób i etatów 

zaangażowanych w proces kontroli prowadzonej przez IP WUP w ramach RPO WK-P (łącznie w proces 

weryfikacji wniosków o płatność, kontroli na miejscu, kontroli procedur w zakresie udzielania zamówień 

publicznych i innych kontroli).  

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

6.2 Weryfikacja wniosków o płatność 

 
W tym, metodyki 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

6.3 Kontrola planowa 

 
W tym, metodyki 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 
 



6.4 Wizyta monitoringowa 
 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

6.5 Kontrola doraźna 
 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

6.6 Kontrola na zakończenie realizacji projektu 
 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

6.7 Kontrola trwałości 
 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 
 
Toruń, miesiąc data 

 

Załączniki: 

1) Tryb doboru dokumentacji źródłowej dotyczącej wydatków podlegających pogłębionej analizie. 

2) Tryb doboru dokumentacji źródłowej dotyczącej uczestników projektu podlegających pogłębionej analizie. 

3) Struktura organizacyjna Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu. 

4) Informacja o wagach dla poszczególnych czynników ryzyka dla poszczególnych Działań/Poddziałań. 



 

Załącznik 8.2-1  

Wzór Rocznego planu działań informacyjnych i promocyjnych 

 

 

 

 

Wzór  

Rocznego planu działań  

informacyjnych i promocyjnych 
na … r. 

dla … (pełna nazwa programu) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

WŁAŚCIWE ZESTAWIENIE ZNAKÓW 

 

 

 

 

Spis treści:  

1. WSTĘP ……………… 

2. PODSTAWY OPRACOWANIA ROCZNEGO PLANU DZIAŁAŃ ……………… 

2.1. KLUCZOWE DOKUMENTY ……………… 

2.2. CEL STRATEGICZNY PROGRAMU ORAZ CEL NADRZĘDNY I CELE 

SZCZEGÓŁOWE STRATEGII KOMUNIKACJI ………… 

2.3. WYNIKI BADAŃ I ANALIZ ……………… 

3. NAJWAŻNIEJSZE ZADANIA DO REALIZACJI W ROKU ……………… 

4. KIERUNKI I PRIORYTETY DZIAŁAŃ INFORMACYJNYCH NA ROK… ……………… 

5. WSKAŹNIKI REALIZACJI CELÓW STRATEGII KOMUNIKACJI  ……………… 

6. SZCZEGÓŁOWY OPIS DZIAŁANIA INFORMACYJNO-PROMOCYJNEGO  

O SZEROKIM ZASIĘGU ……………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. Wstęp 

Roczny plan działań informacyjnych i promocyjnych dla ……………………………….. (nazwa 

dokumentu: Strategii komunikacji polityki spójności na lata 2014-2020 lub Strategii komunikacji + 

nazwa programu operacyjnego) (zwany dalej Rocznym planem działań, w skrócie RPD) jest 

dokumentem o charakterze operacyjnym, przygotowanym przez ……………………… (nazwa w 

systemie wdrażania FE, np. IZ RPO WP), na potrzeby realizacji w ……. r. zapisów ww. ………….. 

(nazwa dokumentu, jak powyżej). (Ewentualne doszczegółowienie na temat tego, że RPD obejmuje 

działania realizowane przez IZ oraz IP, przy czym odpowiedzialność za koordynację działań IP 

spoczywa na IZ/IKUP). 

Dokument określa podstawy i sposoby realizacji zadań informacyjnych i promocyjnych, poświęconych 

………………….. (nazwa programu, lub w przypadku IK – polityki spójności i KPO), wymienia i opisuje 

najważniejsze działania komunikacyjne prowadzone przez …………….. (nazwa instytucji), ich cele, 

ramy czasowe oraz szacunkowy budżet.  

Dane kontaktowe do podmiotu odpowiedzialnego za sporządzenie RPD: 

nazwa instytucji – adres – kod pocztowy – miasto – e-mail – numer telefonu – imię i nazwisko osoby 

do kontaktu – jej numer telefonu – jej e-mail 

2. Podstawy opracowania Rocznego planu działań 

Uwaga: Należy wskazać dokumenty, które stały się podstawą stworzenia Rocznego Planu działań (w 

tym również wyniki badań, analiz, obserwacji, monitoring, analiza jakościowa podejmowanych 

działań). 

2.1 Kluczowe dokumenty 

• Wytyczne ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego w zakresie informacji i promocji 
programów operacyjnych polityki spójności na lata 2014-2020, 

• Strategia komunikacji polityki spójności na lata 2014-2020 

• Strategia komunikacji programu ……. 

•  

Ewentualnie wymienić pozostałe dokumenty, wykorzystane do opracowania RPD 

2.2 Cel strategiczny programu oraz cel nadrzędny i cele szczegółowe Strategii komunikacji 

………… 

Cel strategiczny dla danego programu (wskazany w strategii komunikacji) - … 

Cel nadrzędny Strategii komunikacji 

Cele szczegółowe Strategii komunikacji 

2.3 Wyniki badań i analiz 

Należy wymienić tytuły badań i analiz, których wyniki wykorzystano do opracowania RPD oraz krótko 

opisać ich wyniki, lub krótko opisać wyniki obserwacji, monitoringu lub własnej analizy operacyjnej 

podejmowanych działań. 

3. Najważniejsze zadania do realizacji w roku …. 

Poniższe zadania wynikają z dokumentów, materiałów i celów wymienionych w punkcie 2 . RPD  

Należy wymienić najważniejsze zadania oraz do każdego zadania podać krótkie uzasadnienie. 

Zadanie jest tu rozumiane jako kategoria szersza niż działanie. Może ono składać się z kilku działań. 



 

Uwaga: w tabeli 1 należy szczegółowo opisać wszystkie planowane działania podając ich nazwy, 

opisując elementy, które wejdą w skład działań), wskazując który cel Strategii komunikacji realizuje to 

działanie, instytucje odpowiedzialne, grupy docelowe, termin realizacji i budżet. 

 

4.  Kierunki i priorytety działań informacyjnych i promocyjnych na rok…  

Uzupełnia IK lub IZ RPO, zgodnie z rozdz. 5.1, pkt  4 i 7 Wytycznych w zakresie informacji i promocji 

programów operacyjnych polityki spójności na lata 2014-2020.



Tabela 1 Szczegółowy opis działań podejmowanych w ramach KPO / RPO w roku … 

Działania wymienione w kolumnie „Nazwa działania” są przykładowe. Jeśli nie będą realizowane np. konferencje, należy usunąć kategorię. Natomiast jeśli 

będzie realizowanych np. kilka konferencji, należy powielić wiersze oraz uzupełnić opisy działań, nadal w kategorii działań „Konferencje”. 

Każde działanie powinno zostać opisane w punktach, przy wykorzystaniu poniższych informacji (potem zwane „minimum”), z wyjątkiem działania o szerokim 

zasięgu: 

Opis działania, w tym: 

• kluczowe elementy/narzędzia, np. audycja radiowa, cykl artykułów,  

• szacunki liczbowe (liczby możliwe do określenia na etapie planowania, np. szacunkowa liczba uczestników szkoleń), 

• informacja o współpracy z partnerami lub innymi podmiotami zewnętrznymi, 

• inne istotne informacje, w tym ułatwienia dla osób z niepełnosprawnościami, zaangażowanie beneficjentów. 

 

LP. 

NAZWA DZIAŁANIA 

KTÓRY CEL ZE 

STRATEGII 

REALIZUJE TO 

DZIAŁANIE 

(NUMER) 

GRUPY 

DOCELOWE 
OPIS DZIAŁANIA 

INSTYTUCJA 

ODPOWIEDZIALNA ZA 

REALIZACJĘ 

TERMIN 
PLANOWANY 

BUDŻET 

 1. Koordynacja, w tym badania i ewaluacja, wymiana doświadczeń 

1.1 Koordynacja 

systemu 

informacji i 

promocji, w tym 

edukacji 

  Działania koordynacyjne (w tym współpraca i 

nadzór nad IP) 

  zł 

1.2 Udział w grupach   Grupa Sterująca ds. informacji i promocji 

Funduszy Europejskich 

  zł 

  Grupa robocza IZ-IP ds. informacji i 

promocji 

  zł 

1.3 Współpraca 

międzynarodowa 

      

1.4 Badania, 

ewaluacja, 

analizy i 

ekspertyzy 

  Badanie społeczne   zł 

  Ewaluacja   zł 

1.5 Inne       

 2. Działania informacyjne 



 

LP. 

NAZWA DZIAŁANIA 

KTÓRY CEL ZE 

STRATEGII 

REALIZUJE TO 

DZIAŁANIE 

(NUMER) 

GRUPY 

DOCELOWE 
OPIS DZIAŁANIA 

INSTYTUCJA 

ODPOWIEDZIALNA ZA 

REALIZACJĘ 

TERMIN 
PLANOWANY 

BUDŻET 

2.1 System 

informacji - sieć 

PIFE   

W RPD RPO: informacja:  

 

Sieć PIFE w województwie … prowadzona jest w ramach umowy o numerze … między MR a Województwem … . W województwie 

funkcjonuje główny punkt w…(nazwa miejscowości) i ... (ile?) punktów lokalnych w następujących miejscowościach: …  

Szczegółowe plany realizacji tego działania na dany rok są przedstawiane we Wniosku o przyznanie dotacji celowej na ... r. 

Działanie jest realizowane w ciągu całego roku w ścisłej współpracy z MR. Adresatami są beneficjenci, potencjalni beneficjenci, ogół 

społeczeństwa i partnerzy społeczno-gospodarczy. 

 

W RPD nie należy zamieszczać działań zrealizowanych w ramach Sieci PIFE i we współpracy z Siecią PIFE. Szczegóły dotyczące tych 

działań zostaną wykazane we Wniosku o przyznanie dotacji. 

celowej na ..... rok. 

2.2 Portale i serwisy 

internetowe 

     zł 

2.3 Baza wiedzy1      
 

2.4 Mapa dotacji 2      
 

2.5 Wyszukiwarka 

Dotacji3 

     
 

2.6 Inne      zł 

 3. Działania edukacyjne 

        

3.1 Szkolenia dla 

beneficjentów4 

     zł 

 
1 Administracja zespołami programu w Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich. 

2 Uzupełnianie informacji o projektach w Mapie Dotacji UE. 

3 Uzupełnianie informacji o naborach na portalu FE i w Wyszukiwarce Dotacji. 



 

LP. 

NAZWA DZIAŁANIA 

KTÓRY CEL ZE 

STRATEGII 

REALIZUJE TO 

DZIAŁANIE 

(NUMER) 

GRUPY 

DOCELOWE 
OPIS DZIAŁANIA 

INSTYTUCJA 

ODPOWIEDZIALNA ZA 

REALIZACJĘ 

TERMIN 
PLANOWANY 

BUDŻET 

3.2 Szkolenia dla 

potencjalnych 

beneficjentów5 

     zł 

3.3 Inne       

 4. Działania informacyjno-promocyjne, takie jak współpraca z mediami i działania w Internecie 

4.1 Pakiet działań 

pronaborowych 

 

1 Potencjalni 

beneficjenci 

Dla każdego naboru/ przygotowane zostaną 

następujące działania: 

 

- publikacja ogłoszenia o konkursie na PFE (w 

tym w wyszukiwarce dotacji) 

 

- publikacja ogłoszenia  o konkursie na stronie 

internetowej  IOK/IZ 

 

- wysłanie informacji  o konkursie do PIFE 

 

- wysłanie newslettera z informacją o 

konkursie lub jeśli instytucja nie dysponuje tym 

narzędziem, wysłanie informacji o konkursie  

emailem 

 

- wysłanie notatki prasowej na temat 

ogłaszanego konkursu   

 

 

 

Nabory/konkursy na trudniejsze/ mało 

popularne  działania objęte zostaną 

 Proszę nie 

wypełniać 

tych pól 

Proszę nie 

wypełniać tych 

pól 

 
4 Należy uzupełnić w zakresie szkoleń organizowanych przez instytucję zarządzającą i pośredniczące. Wykaz szkoleń realizowanych w ramach Sieci PIFE będzie przedstawiony w sprawozdaniach 

projektowych PIFE i nie należy go tu umieszczać. 

5 Jw. 



 

LP. 

NAZWA DZIAŁANIA 

KTÓRY CEL ZE 

STRATEGII 

REALIZUJE TO 

DZIAŁANIE 

(NUMER) 

GRUPY 

DOCELOWE 
OPIS DZIAŁANIA 

INSTYTUCJA 

ODPOWIEDZIALNA ZA 

REALIZACJĘ 

TERMIN 
PLANOWANY 

BUDŻET 

rozszerzonym pakietem działań promocyjnych, 

na który składać się będzie dodatkowo 

(zaznacz właściwe) 

 

 

 organizacja spotkania/szkolenia 

informacyjnego 

 publikacja ogłoszenia  konkursie w prasie 

lokalnej/regionalnej 

 organizacja  szkolenia z właściwego 

przygotowania wniosków 

 emisja spotów radiowych w stacjach o 

zasięgu…. 

 publikacja informacji o konkursie w 

mediach społecznościowych 

 inny ………(proszę wymienić jaki) 

4.2 Działania 

informacyjno-

promocyjne o 

szerokim zasięgu 

 Należy wybrać 

minimum 2 

grupy docelowe 

Szczegóły znajdują się w tabeli 3. (kampania 

musi wykorzystywać minimum 3 narzędzia) 

   

4.3 Telewizja 

(audycje 

sponsorowane, 

reklamy) 

Czy działanie to 

będzie w ramach 

kampanii o 

szerokim 

zasięgu, o 

którym mowa w 

pkt.:  tak                     

nie 

Jeśli nie, proszę 

o uzupełnienie 

informacji 

poniżej: 

 Audycje 

Prosimy o uwzględnienie działań niebędących 

częścią działań informacyjno-promocyjnych o 

szerokim zasięgu6. Opis wszystkich działań 

informacyjno-promocyjnych o szerokim 

zasięgu należy umieścić w tabeli nr 3. 

  zł 

 
6 Zgodnie z definicją działań informacyjno-promocyjnych o szerokim zasięgu, zawartą w Strategii komunikacji polityki spójności. 



 

LP. 

NAZWA DZIAŁANIA 

KTÓRY CEL ZE 

STRATEGII 

REALIZUJE TO 

DZIAŁANIE 

(NUMER) 

GRUPY 

DOCELOWE 
OPIS DZIAŁANIA 

INSTYTUCJA 

ODPOWIEDZIALNA ZA 

REALIZACJĘ 

TERMIN 
PLANOWANY 

BUDŻET 

- czego będą 

dotyczyć 

audycje/spoty 

- co obejmują 

(produkcję i/lub 

emisję) 

   Spoty 

Jw. 

  zł 

4.4 Radio (audycje 

sponsorowane, 

reklamy) 

Czy działanie to 

będzie w ramach 

kampanii o 

szerokim 

zasięgu, o 

którym mowa w 

pkt.: tak                     

nie 

Jeśli nie, proszę 

o uzupełnienie 

informacji 

poniżej: 

- czego będą 

dotyczyć 

audycje/reklamy 

- co obejmują 

(produkcję i/lub 

emisję) 

 Audycje 

Jw. 

  zł 

   Spoty 

Jw. 

  zł 

4.5 Prasa (artykuły 

sponsorowane, 

ogłoszenia, 

reklamy) 

 Czy działanie to 

będzie w ramach 

kampanii o 

szerokim 

zasięgu, o 

którym mowa w 

 Jw.   zł 



 

LP. 

NAZWA DZIAŁANIA 

KTÓRY CEL ZE 

STRATEGII 

REALIZUJE TO 

DZIAŁANIE 

(NUMER) 

GRUPY 

DOCELOWE 
OPIS DZIAŁANIA 

INSTYTUCJA 

ODPOWIEDZIALNA ZA 

REALIZACJĘ 

TERMIN 
PLANOWANY 

BUDŻET 

pkt.: tak                     

nie 

Jeśli nie, proszę 

o uzupełnienie 

informacji 

poniżej: 

- czego będą 

dotyczyć 

artykuły/reklamy 

itp 

- gdzie będą 

publikowane 

(prasa o jakim 

zasięgu) 

4.6 Internet 

(sponsorowane 

publikacje, 

reklamy, media 

społecznościowe) 

 Czy działanie to 

będzie w ramach 

kampanii o 

szerokim 

zasięgu, o 

którym mowa w 

pkt.: tak                     

nie 

Jeśli nie, proszę 

o uzupełnienie 

informacji 

poniżej: 

- jakie działania 

będą 

prowadzone 

- na jakich 

stronach 

internetowych 

 Publikacje w Internecie7 

Jw. 

  zł 

 
7 Włączając działania w mediach społecznościowych, również te realizowane bezkosztowo. 



 

LP. 

NAZWA DZIAŁANIA 

KTÓRY CEL ZE 

STRATEGII 

REALIZUJE TO 

DZIAŁANIE 

(NUMER) 

GRUPY 

DOCELOWE 
OPIS DZIAŁANIA 

INSTYTUCJA 

ODPOWIEDZIALNA ZA 

REALIZACJĘ 

TERMIN 
PLANOWANY 

BUDŻET 

   Reklamy 

Jw. 

  zł 

 inne   Jw.   zł 

 5. Imprezy otwarte i inne 

5.1 Eventy, pikniki, 

festyny 

     zł 

5.2 Konferencje 

prasowe, 

śniadania 

prasowe, wyjazd 

prasowy, 

uroczyste 

podpisanie 

umowy itp. 

     zł 

5.3 Inne      zł 

 6. Konkursy 

6.1 Konkursy 

promocyjne 

     zł 

6.2 Inne       

 7. Publikacje, materiały wystawiennicze i wsparcie działań informacyjnych i promocyjnych 

7.1 Publikacje 

(drukowane i 

elektroniczne) 

  Oprócz informacji z „minimum”, również 

sposób dystrybucji. 

  zł 

7.2 Materiały 

promocyjne typu 

gadżety 

  Oprócz informacji z „minimum”, również 

sposób dystrybucji w grupach docelowych. 

  zł 

7.3 Materiały 

brandingowe 

i wystawiennicze, 

np. rollupy, 

ścianki 

     zł 



 

LP. 

NAZWA DZIAŁANIA 

KTÓRY CEL ZE 

STRATEGII 

REALIZUJE TO 

DZIAŁANIE 

(NUMER) 

GRUPY 

DOCELOWE 
OPIS DZIAŁANIA 

INSTYTUCJA 

ODPOWIEDZIALNA ZA 

REALIZACJĘ 

TERMIN 
PLANOWANY 

BUDŻET 

7.4 Inne      zł 

 
ŁĄCZNIE BUDŻET NA DZIAŁANIA W DANYM ROKU 

 

…………..PLN 

5. Wskaźniki realizacji celów Strategii komunikacji 

UWAGA: WSKAŹNIKI ZAMIESZCZONE W TABELI 2 POWINNY BYĆ TOŻSAME ZE WSKAŹNIKAMI ZAMIESZCZONYMI W STRATEGII KOMUNIKACJI PO/ RPO 

Tabela 2 Wskaźniki realizacji celów Strategii komunikacji KPO / RPO w roku … 

(Tabela zawiera wypełnione wiersze, w ślad za Strategią komunikacji polityki spójności na lata 2014-2020. Podobnie powinna zostać wypełniona tabela dla 

Strategii komunikacji danego programu. W kolejnych latach należy uzupełniać wartości osiągnięte na koniec poprzedniego roku (kumulatywnie), jeśli są 

dostępne dane, oraz wartość docelową tylko na kolejny rok.) 

 

Cel 

szczegółowy 

Strategii 

komunikacji 

Nazwa wskaźnika Wartość 

bazowa w 

2014 r. 

Wartość 

docelowa 

/osiągnięt

a na 

koniec 

roku 2015 

Wartość 

docelowa 

/osiągnięt

a na 

koniec 

roku 2016 

Wartość 

docelowa 

/osiągnięt

a na 

koniec 

roku 2017 

Wartość 

docelowa 

/osiągnięt

a na 

koniec 

roku 2018 

Wartość 

docelowa 

/osiągnięt

a na 

koniec 

roku 2019 

Wartość 

docelowa 

/osiągnięt

a na 

koniec 

roku 2020 

Wartość 

docelowa 

/osiągnięt

a na 

koniec 

roku 2021 

Wartość 

docelowa 

/osiągnięt

a nakoniec 

roku 2022 

Wartość 

docelowa 

na koniec 

roku 2023 

Cel 1 Wskaźnik 1           

Wskaźnik 2           

Cel 2 Wskaźnik n           

           

Cel 3            

           

Cel 4            

           



 

6. SZCZEGÓŁOWY OPIS DZIAŁANIA INFORMACYJNO-PROMOCYJNEGO O SZEROKIM ZASIĘGU 

UWAGA: INFORMACJE PRZEDSTAWIONE W TABELI 3 DOTYCZĄCE KOSZTU, CZASU TRWANIA, GRUP 

DOCELOWYCH KAMPANII O SZEROKIM ZASIĘGU POWINNY BYĆ SPÓJNE Z DANYMI WYNIKAJĄCYMI Z TABELI 1. 

(Jeśli działań tego typu jest wiele, to każde z nich należy opisać w osobnej tabeli. W takim wypadku należy 

skopiować tabelę i nadać jej kolejny numer porządkowy.) 

 

Tabela 3 Szczegółowy opis działania informacyjno-promocyjnego o szerokim zasięgu 

1. Podmiot 

odpowiedzialny za 

realizację działania 

   

2. Nazwa działania  

3. Główny komunikat  

4. Planowane rezultaty (co 

zostanie osiągnięte) 

 

5. Opis działania 

a) Skrótowy opis działania  

b) Grupa docelowa (np. 
przedsiębiorcy, osoby 
bezrobotne, jednostki 
samorządu terytorialnego)  

c) Zasięg terytorialny 
działania  

d) Narzędzia8 oraz 

szczegółowy budżet 

Audycje telewizyjne 

W tym stacje, grupy stacji, tematyka, liczba emisji ….. PLN 

Spoty telewizyjne 

W tym stacje, grupy stacji, tematyka, liczba emisji 

….. PLN 

Audycje radiowe 

W tym stacje, grupy stacji, tematyka, liczba emisji 

….. PLN 

Spoty radiowe 

W tym stacje, grupy stacji, tematyka, liczba emisji 

….. PLN 

Publikacje sponsorowane w prasie i reklamy prasowe 

Tytuł prasowy, rodzaj publikacji, tematyka 

….. PLN 

Publikacje w internecie 

Nazwa portalu, tematyka 

….. PLN 

Reklamy w internecie 

Nazwa portalu, rodzaj narzędzia, tematyka 

….. PLN 

Ambient, OOH, inne 

Rodzaj narzędzia, tematyka 

….. PLN 

BUDŻET ŁĄCZNIE 
….. PLN 

e) Termin realizacji  

 
8 Elementy: nazwy stacji/ grupy stacji, liczba emisji, tytuły prasowe oraz nazwy portalu należy podać, jeśli są znane na tym 

etapie. 



 

f) Intensywność 
(planowane do osiągnięcia 
wskaźniki mediowe) 

Telewizja, np. 

Zasięg w GRP 

Zasięg 1+ 

Zasięg efektywny (np. zasięg 3+) 

 

Kampania radiowa, np. 

Zasięg w GRP 

Zasięg 1+ 

Zasięg efektywny (np. zasięg 3+) 

 

Prasa 

… 

 

Internet  

… 

 

Inne 

… 

 

6. Uzasadnienie działania • który cel/cele ze strategii realizują te działania 

• uzasadnienie realizacji działania  

• czy działanie uwzględnia zasady efektywnościowe, o których mowa w 
Strategii komunikacji polityki spójności na lata 2014-2020 (właściwe 
zaznaczyć). 

… 

•  

 

1. Zasada zgodności komunikacyjnej grupy 
docelowej                      

       z grupą docelową programu, działania lub 

projektu 

2. Zasada zgodności zasięgu projektu z 
zasięgiem narzędzia komunikacji 

3. Zasada najniższego kosztu dotarcia do grupy 
docelowej 

4. Zasada najwyższej reprezentatywności w 
grupie docelowej    

5. Zasada realizacji mechanizmu 
komunikacyjnego 

Zasada uzupełniania się komunikatów                                      

TAK/NIE 

 

TAK/NIE 

 

TAK/NIE 

TAK/NIE 

 

TAK/NIE 

TAK/NIE 

 inne istotne informacje, np. ułatwienia dla osób z niepełnosprawnościami, 

zaangażowanie beneficjentów, współpraca z partnerami 

7. Osoba do kontaktu Imię i nazwisko: 

Numer telefonu: 

Adres mailowy: 

 

 



Załącznik 12.1-1

Wzór rejestru nieprawidłowości i podejrzeń nadużyć finansowych

L.p.
Nazwa 

beneficjenta

Numer 

Umowy

Tytuł 

Pojektu

 Całkowita 

Wartość 

projektu

Dofinansowanie 

UE

Całkowita kwota 

nieprawidłowości

Kwota 

nieprawidłowości- 

środki UE

Kwota 

nieprawidłowości - 

środki krajowe

Kwota 

nieprawidłowości 

- środki 

zacertyfikowane

Typ 

nieprawidłowości

Podejrzenie 

nadużycia 

finansowego

Zgłoszenie do 

organów i służb 

zwalczających 

nadużycia 

finansowe 

Podlega 

zgłoszeniu do 

KE

Status 

nieprawidłowości
Uwagi

1

2

3

4.

...

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Rejestr nieprawidłowości i podejrzeń nadużyć finansowych



 

Załącznik 12.4.1-1 

Lista sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych 

 

Lista sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych 

 

Poniższa lista sygnałów ostrzegawczych została opracowana w oparciu o dokumenty przygotowane 

przez Komisję Europejską, Europejski Urząd ds. zwalczania nadużyć finansowych (OLAF): 

1. Identyfikowanie przypadków konfliktu interesów w postępowaniach o udzielenie zamówień 

publicznych w ramach działań strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierowników. 

2. Wykrywanie przerobionych dokumentów w dziedzinie działań strukturalnych. Praktyczny 

przewodnik dla Instytucji Zarządzających. 

3. Narzędzia identyfikujące i minimalizujące ryzyko nadużyć finansowych i korupcji  

w zamówieniach publicznych   

4. Nota informacyjna dotycząca przesłanek nadużyć finansowych dla EFRR, EFS i FS  (COCOF 

09/0003/00-PL 

oraz Strategię zwalczania nadużyć finansowych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 przyjętą 

Uchwałą nr 44/15/57/15 Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego w dniu 28 października  

2015 r. (z późn. zm.). 

Lista sygnałów ostrzegawczych powstała w celu uporządkowania wiedzy dotyczącej wykrywania 

nadużyć finansowych. Lista jest narzędziem pomocniczym dla pracowników IZ, IC oraz IP, którzy 

realizują zadania związane z naborem, oceną, wdrażaniem, rozliczaniem i kontrolą projektów oraz 

certyfikacją wydatków.   

Lista nie stanowi katalogu zamkniętego sygnałów ostrzegawczych i może być uzupełniana,  

w szczególności na wniosek instytucji realizujących RPO WK-P oraz organów uprawnionych do 

kontroli w ramach RPO WK-P. 

Sygnał ostrzegawczy to oznaka możliwego nadużycia finansowego. Jest to element lub zbiór 

elementów, które mają nietypowy charakter lub odbiegają od zwykłego działania. Jest to sygnał 

wskazujący na zaistnienie nietypowych działań lub okoliczności, które wymagają  

dalszego zbadania. 

Poniżej przedstawiono przykładowe sygnały, które mogą świadczyć o wystąpieniu nadużyć 

finansowych, takich jak:  

1. korupcja 

2. konflikt interesów 

3. fałszerstwo dokumentów  

4. nadużycia dotyczące zamówień publicznych. 

 



 

1. Korupcja 

 

„Żądanie, proponowanie, wręczanie lub przyjmowanie, bezpośrednio lub pośrednio, 

łapówki lub jakiejkolwiek nienależnej korzyści lub jej obietnicy, które wypacza 

prawidłowe wykonywanie obowiązku lub zachowanie wymagane od osoby otrzymującej 

łapówkę, nienależną korzyść lub jej obietnicę”  

 

Korzyść, o której mowa może być: 

• majątkowa (tj. jej wartość da się wyrazić w pieniądzu, jednak nie oznacza tylko przyrostu majątku, 

ale także zwolnienie z długu, preferencyjną pożyczkę itp.; 

• osobista (tj. świadczenie o charakterze niemajątkowym polepszające sytuację życiową lub 

zawodową osoby otrzymującej korzyść lub osób jej bliskich). 

Należy zwrócić uwagę, że jako korupcję traktuję się także obietnicę korzyści. Najczęstsze przesłanki 

wskazujące na korupcję to nieuzasadnione preferencyjne traktowanie wnioskodawcy przez 

pracownika decydującego o rozstrzygnięciu jego sprawy.  

Sygnały ostrzegawcze: 

• bliskie kontakty towarzyskie między pracownikami IZ, IC lub IP a wnioskodawcami czy 

beneficjentami; 

• prowadzenie przez pracownika niejawnej działalności gospodarczej; 

• pracownik  odmawia podpisania deklaracji o braku konfliktu interesów lub nie informuje 

przełożonych o znajomości prywatnej/ relacjach rodzinnych czy zawodowych łączących go   

z wnioskodawcą/beneficjentem; 

• pracownik nie przestrzega procedur określających sposób postępowania przy danym zadaniu lub 

niezgodne z regulaminem działanie na korzyść wnioskodawcy lub beneficjenta. 

Z przestępstwem korupcji łączą się pojęcia: 

• sprzedajność urzędnicza - przestępstwo polega na przyjęciu korzyści majątkowej lub osobistej albo 

jej obietnicy w związku z pełnieniem funkcji publicznej; 

• przekupstwo - umyślne udzielenie korzyści materialnej lub osobistej albo jej obietnicy osobie 

pełniącej funkcję publiczną w związku z pełnieniem tej funkcji; 

• płatna protekcja - podjęcie się pośrednictwa w załatwieniu sprawy w instytucji państwowej lub 

samorządu terytorialnego w zamian za korzyść majątkową lub osobistą bądź jej obietnicę, dla 

zaistnienia przestępstwa nieistotne jest czy faktycznie zostaną podjęte działania oraz czy osoba 

powołująca się na wpływy w danej instytucji faktycznie je ma; 

• czynna płatna protekcja polega na udzieleniu lub obietnicy udzielenia korzyści majątkowej lub 

osobistej w zamian za pośrednictwo w załatwieniu sprawy w instytucji państwowej, samorządowej. 

Sankcje karne przewidziane w polskim prawie za przestępstwa, o których mowa powyżej dochodzą do 

12 lat pozbawienia wolności. Ponadto w kodeksie pracy zawarto najostrzejszą formę 

odpowiedzialności pracowniczej - tzn. pracodawcy przysługuje uprawnienie rozwiązania umowy  

o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika w trybie dyscyplinarnym. 

 

 



 

2. Konflikt interesów 

„Konflikt interesów istnieje wówczas, gdy bezstronne i obiektywne pełnienie funkcji 

podmiotu upoważnionego do działań finansowych lub innej osoby (…) jest zagrożone  

z uwagi na względy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub przynależność 

państwową, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspólne z odbiorcą”  

 

 

Konflikt interesów może być: 

• faktyczny  

• potencjalny (tj. relacje, które potencjalnie mogą go wywołać w przyszłości) 

• postrzegany (tj. relacje, które w odbiorze zewnętrznym będą postrzegane jako konflikt 

interesów). 

Konflikt interesów jest zagadnieniem bardzo złożonym, który może się przejawiać na wiele sposobów 

i zaistnieć na różnych poziomach realizacji projektu.  

Poniżej kilka przykładowych sytuacji, w których występuje ryzyko konfliktu interesów i sygnały 

ostrzegawcze, które mogą pomóc zidentyfikować taką sytuację: 

Ryzyko:  pracownik, który brał udział w opracowywaniu dokumentów, może bezpośrednio lub 

pośrednio próbować wpłynąć na postępowanie o udzielenie zamówienia, aby umożliwić wzięcie  

w nim udziału na przykład krewnemu, znajomemu bądź partnerowi handlowemu lub finansowemu. 

Sygnały ostrzegawcze: 

• osoba odpowiedzialna za sporządzenie projektu dokumentacji przetargowej/ wyższy urzędnik 

nalega na wynajęcie zewnętrznego przedsiębiorstwa, aby pomogło przygotować dokumenty, 

chociaż nie jest to konieczne; 

• u przedsiębiorstw zewnętrznych zamówiono co najmniej dwa badania przygotowawcze 

dotyczące tej samej kwestii i ktoś wywiera presję na pracowników, żeby przy sporządzaniu 

projektu dokumentacji przetargowej wykorzystali jedno z tych badań; 

• osoba odpowiedzialna za sporządzenie projektu dokumentów dotyczących zamówienia 

organizuje procedurę w taki sposób, że nie ma czasu na staranny przegląd dokumentów przed 

rozpoczęciem postępowania o udzielenie zamówienia; 

• w krótkim czasie bez żadnej widocznej przyczyny udzielono co najmniej dwóch zamówień na 

identyczne produkty, w wyniku czego zastosowano mniej konkurencyjną metodę 

przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia; 

• wybrano procedurę negocjacyjną, mimo że możliwa jest procedura otwarta; 

• istnieją nieuzasadnione kryteria kwalifikacji lub udzielenia zamówienia, które sprzyjają 

konkretnemu przedsiębiorstwu lub określonej ofercie; 

• zasady dostarczania towarów lub świadczenia usług są zbyt restrykcyjne, wskutek czego 

ofertę może przedstawić tylko jedno przedsiębiorstwo; 

• pracownik instytucji zamawiającej ma krewnych pracujących na rzecz przedsiębiorstwa, które 

złożyło ofertę; 

• pracownik instytucji zamawiającej pracował na rzecz przedsiębiorstwa, które złożyło ofertę, 

tuż przed zatrudnieniem się w instytucji zamawiającej. 

Ryzyko: ujawnienie informacji na temat postępowania o udzielenie zamówienia.  

 



 

Sygnały ostrzegawcze: 

• nietypowe zachowanie pracownika, który nalega na udzielaniu informacji na temat 

postępowania o udzielenie zamówienia, chociaż nie jest za nie odpowiedzialny; 

• pracownik instytucji zamawiającej ma krewnych pracujących na rzecz przedsiębiorstwa, które 

złożyło ofertę; 

• pracownik instytucji zamawiającej pracował na rzecz przedsiębiorstwa, które złożyło ofertę, 

tuż przed zatrudnieniem się w instytucji zamawiającej. 

Ryzyko: manipulacja otrzymanymi ofertami, tak aby ukryć niedotrzymanie terminu przez oferenta lub 

niedostarczenie przez niego całej wymaganej dokumentacji. 

Członek komisji oceniającej może próbować wprowadzić w błąd innych członków lub wywierać na 

nich presję, aby mieć wpływ na ostateczną decyzję, na przykład poprzez podanie błędnej interpretacji 

przepisów. 

Sygnały ostrzegawcze: 

• oficjalne dokumenty lub pokwitowania otrzymania dokumentów zostały w oczywisty sposób 

zmienione (np. zawierają skreślenia); 

• członkowie komisji oceniającej nie mają niezbędnej wiedzy technicznej, aby ocenić złożone 

oferty, i są zdominowani przez jedną osobę; 

• w systemie kryteriów znajduje się zbyt wiele elementów subiektywnych; 

• brakuje pewnych obowiązkowych informacji od zwycięskiego oferenta; 

• niektóre informacje podane przez zwycięskiego oferenta dotyczą pracowników instytucji 

zamawiającej (np. adres pracownika); 

• adres zwycięskiego oferenta jest niekompletny, np. podana jest tylko skrytka pocztowa, a nie 

ma numeru telefonu ani ulicy i numeru domu (może to być przedsiębiorstwo fasadowe); 

• specyfikacje są bardzo podobne do produktów lub usług zwycięskiego oferenta, zwłaszcza 

jeśli specyfikacje obejmują zbiór bardzo szczegółowych wymogów, które bardzo niewielu 

oferentów mogłoby spełnić; 

• niewiele przedsiębiorstw, które zakupiły dokumentację przetargową, składa oferty, 

szczególnie jeśli ponad połowa z nich rezygnuje; 

• zamówienie wygrywają nieznane przedsiębiorstwa bez doświadczenia. 

Ryzyko: projekt zamówienia nie jest sporządzony zgodnie z przepisami lub specyfikacjami 

technicznymi i dokumentacją przetargową. Zamówienie jest źle wykonane. Zamówienie jest źle 

monitorowane. Akceptowane są fałszywe oświadczenia. 

Sygnały ostrzegawcze: 

• zmieniono standardowe klauzule umowne (dotyczące audytu, środków zaradczych, 

odszkodowania itp.); 

• metodyka i plan pracy nie są załączone do zamówienia; 

• nazwa i status prawny przedsiębiorstwa uległy zmianie, a odpowiedzialny urzędnik nie 

kwestionuje tego; 

• ten sam urzędnik ds. projektu dokonuje licznych lub budzących wątpliwości poleceń zmiany 

zamówienia w odniesieniu do określonego wykonawcy lub zatwierdza takie polecenia; 

• występuje długie, niewyjaśnione opóźnienie między ogłoszeniem zwycięskiego oferenta  

a podpisaniem umowy (może to oznaczać, że wykonawca odmawia zapłaty lub negocjuje  

w sprawie łapówki); 



 

• w specyfikacjach technicznych lub w zakresie zadań wprowadzono istotne zmiany; 

• ilość przedmiotów, które mają zostać dostarczone, jest zmniejszona bez proporcjonalnego 

zmniejszenia płatności; 

• liczba godzin pracy jest zwiększona bez odpowiedniego zwiększenia ilości 

wykorzystywanych materiałów; 

• brakuje umów lub dokumentacja potwierdzająca zakup jest niewystarczająca; 

• zachowanie pracownika zamawiającego w odniesieniu do dokumentacji jest nietypowe: 

niechętnie odpowiada na pytania kierownictwa o niewyjaśnione opóźnienia i brakujące 

dokumenty; 

• istnieje wiele przeglądów administracyjnych i unieważnionych postępowań o udzielenie 

zamówienia; 

• w umowie występują zmiany pod względem jakości, ilości lub specyfikacji towarów i usług, 

które odbiegają od dokumentacji przetargowej (zakres zadań, specyfikacje techniczne itp.); 

• oferent, który uchylił się od podpisania umowy zostaje zgłoszony jako podwykonawca na etapie 

realizacji zamówienia; 

• osoba biorąca udział w postępowaniu po stronie zamawiającego nie złożyła oświadczenia  

o braku konfliktu interesów i po wezwaniu oświadczenie to nie zostało uzupełnione. 

 

3. Fałszerstwo dokumentów 

Fałszerstwo materialne dokumentu polega na sporządzeniu dokumentu na nowo wraz ze stworzeniem 

pozorów autentyczności. Najczęstszą formą fałszerstwa jest podrobienie podpisu innej osoby. 

Fałszerstwem jest również przerobienie dokumentu, czyli dokonanie zmian w istniejącej już treści 

(dopisywanie, usuwanie fragmentów tekstu, wywabienie, wymazanie, przekreślenie itp.). Podrobienie  

i przerobienie dokumentu odnosi się zarówno do całości, jak i fragmentu tekstu. 

Sygnały ostrzegawcze o zmienionej formie dokumentów: 

• dokumenty, których układ odbiega od standardowego i ogólnie przyjętego; 

• faktury, pisma bez logo przedsiębiorstwa; 

• faktury wydrukowane na papierze innym niż przygotowane formularze; 

• widoczne różnice w rodzaju, rozmiarze, ostrości, barwie itd. czcionki na dokumencie; 

• wymazane lub skreślone dane, dopiski bez podpisów osób upoważnionych; 

• odręcznie napisane kwoty bez podpisu osób upoważnionych lub elementy obecne na 

dokumencie drukowanym, które są uzasadnione a priori; 

• brak lub nadmiar liter, brak ciągłości w liniach tekstu; 

• nietypowo ostre krawędzie oficjalnych pieczęci lub nietypowa barwa, wskazujące na użycie 

drukarki komputerowej; 

• całkowicie identyczne podpisy osób (pod względem formy i rozmiaru) na różnych 

dokumentach, wskazujące na możliwość przerobienia w postaci wydruku komputerowego; 

• kilka ręcznych podpisów w podobnym stylu lub identycznym długopisem lub piórem na 

dokumentach odnoszących się do różnych okresów. 

 

Sygnały ostrzegawcze o zmienionej treści dokumentów: 

• nietypowe daty, kwoty, uwagi, numery telefonów i obliczenia; 



 

• błędy w obliczeniach na fakturze lub odcinku wypłaty wygenerowanych przez komputer, np. 

kwoty całkowite nie odpowiadają sumie transakcji; 

• brak obowiązkowego elementu faktury: daty, numeru identyfikacji podatkowej, numeru 

faktury itd.; 

• identyczne wzajemnie położenie pieczęci i podpisu osoby na zestawie dokumentów, 

wskazujące na użycie obrazu (a nie prawdziwy podpis): może to być obraz wygenerowany 

przez komputer i wykorzystany do sfałszowania dokumentów; 

• brak szczegółowych danych kontaktowych przedsiębiorstw lub osób fizycznych, takich jak 

numer telefonu; 

• brak numerów seryjnych na fakturach i dowodach dostawy towarów, które zazwyczaj są 

oznaczone numerami seryjnymi (elektronika, linie produkcyjne itd.); 

• ogólnikowy opis towarów lub usług; 

• niezgodności lub odchylenia od standardu dotyczącego numerów rachunków bankowych (np. 

mniej cyfr niż powinno być, numer nie odpowiada określonemu oddziałowi banku, inne 

widoczne niespójności). 

 

Fałszerstwo intelektualne jest to urzędowe poświadczenie nieprawdy, co do okoliczności mającej 

znaczenie prawne przez funkcjonariusza publicznego lub inną osobę uprawnioną do wystawienia 

dokumentu. Poświadczenie nieprawdy nie jest przestępstwem przeciwko autentyczności dokumentu, 

lecz stwierdzeniem faktów czy okoliczności niezgodnych z prawdą. Może polegać na potwierdzeniu 

okoliczności, które nie miały miejsca, na ich przeinaczeniu lub zatajeniu. 

Niejasne okoliczności: 

• adres wykonawcy jest taki sam jak adres pracownika przedsiębiorstwa zamawiającego; 

• adres dostawcy lub beneficjenta jest adresem domowym; 

• nietypowa liczba płatności na rzecz jednego odbiorcy lub na jeden adres; 

• faktury i rachunki wystawione przez podmioty niezarejestrowane w rejestrze działalności 

gospodarczej; 

• nietypowe opóźnienia w udzielaniu informacji; 

• beneficjent nie jest w stanie dostarczyć oryginałów dokumentów na żądanie; 

• data na dokumencie wizualnie różni się od daty na podobnym dokumencie wystawionym 

przez ten sam podmiot; 

• odniesienie do przedsiębiorstwa, które nie jest zarejestrowane w publicznie dostępnych 

rejestrach przedsiębiorstw lub którego nie można znaleźć w dostępnych publicznie zasobach; 

• faktury wystawione przez nowo powstałe przedsiębiorstwa; 

• adresy poczty elektronicznej przedsiębiorstwa wystawiającego fakturę na zagranicznym 

serwerze. 

Niespójność między dokumentami/dostępnymi informacjami: 

• niespójność między datami faktur wystawionych przez ten sam podmiot a ich numerami, na 

przykład: 

− faktura numer 152 wystawiona dnia 25.03.2012 r. 

− faktura numer 103 wystawiona dnia 30.07.2012 r. 

• faktury niezarejestrowane w księgach rachunkowych; 

• faktury nie odpowiadają cytatom pod względem ceny, ilości i jakości, rodzaju produktu lub 

opisu dostarczonego produktu lub wykonanej usługi; 



 

• pismo/umowa/dokument podpisane przez osobę fizyczną działającą w charakterze 

przedstawiciela przedsiębiorstwa, jeżeli osoba ta nie została wyznaczona jako przedstawiciel 

w krajowym rejestrze przedsiębiorstw; 

• niespójność między informacjami zawartymi na stronie internetowej przedsiębiorstwa  

a informacjami na wystawionych fakturach: np. działalność podmiotu nie odpowiada towarom 

lub usługom, których dotyczy faktura;  

• umowa z wykonawcą/dostawcą podpisana przez osobę fizyczną działającą w charakterze 

przedstawiciela przedsiębiorstwa, jeżeli osoba ta nie została wyznaczona jako przedstawiciel 

w krajowym rejestrze przedsiębiorstw. 

 

4. Nadużycia dotyczące zamówień publicznych 

Zmowa przetargowa jest to niejawne porozumienie przedsiębiorców przystępujących do przetargu lub 

tych przedsiębiorców oraz organizatora przetargu mające na celu uzgodnienie warunków składanych 

ofert, w szczególności zakresu prac i ceny skutkujące ograniczeniem konkurencji. 

Sygnały ostrzegawcze: 

• zwycięska oferta jest zbyt droga w porównaniu do szacowanych kosztów (w porównaniu do 

cen rynkowych); 

• oferenci konsekwentnie zawyżają ceny; 

• ceny ofert spadają, jeśli pojawi się nowy oferent; 

• rotacja firm wygrywających przetargi w podziale na region lub typ zadania, w pewnych 

przetargach biorą udział wciąż ci sami oferenci; 

• przegrani są zatrudniani jako dostawcy lub podwykonawcy; 

• ewidentne związki pomiędzy oferentami (firmy powiązane); 

• wymiana korespondencji lub inne przesłanki wskazujące na to, że grupa oferentów wymienia 

się informacjami, ustala ceny lub dzieli się rynkiem; 

• kontakty towarzyskie między oferentami a zamawiającym w trakcie trwania procedury 

przetargowej; 

• zamawiający definiuje produkt korzystając z nazwy firmowej zamiast z opisu; 

• skargi ze strony innych oferentów; 

• postępowanie niezgodne z procedurami przetargowymi: przyjmowanie spóźnionych ofert, 

otworzenie niektórych ofert wcześniej, wprowadzanie zmian do otrzymanej oferty; 

• udostępnianie przed upływem terminu składania ofert pełnej informacji o istotnych warunkach 

udziału w postępowaniu wyłącznie wybranej grupie oferentów. 

 

 

warte polecenia! 

www.barometrryzyka.pl  

 



 

 

Załącznik 14.1.2-1 

 Wzór wezwania do złożenia wniosku  

 

 

Numer sprawy…………      Toruń, data ……………. 

 

 

 

 

 

Pan/Pani 

Dyrektor 

Powiatowego Urzędu Pracy 

w ………….. 

 

 

 

WEZWANIE/ OSTATECZNE WEZWANIE* 

 

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu pełniący funkcję Instytucji Pośredniczącej w ramach Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: IP WUP), z 

siedzibą przy ..., 87-100 Toruń, na podstawie art. 48 ust. 1 ustawy wdrożeniowej, w ramach naboru nr 

..., wzywa/ w związku z bezskutecznym wezwaniem z dnia ... ponownie wzywa*...............(nazwa 

potencjalnego Wnioskodawcy)................... do złożenia wniosku o dofinansowanie projektu pn. ... w 

ramach … Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-

2020, Osi priorytetowej 8 Aktywni na rynku pracy, Działania 8.1 Podniesienie aktywności zawodowej 

osób bezrobotnych poprzez działania powiatowych urzędów pracy, znajdującego się w wykazie 

projektów zidentyfikowanych w ramach pozakonkursowego trybu wyboru projektów, stanowiącego 

załącznik nr 5 do Szczegółowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 

Termin złożenia ww. wniosku to: ... . 

Wniosek o dofinansowanie projektu należy:  

1) w pierwszej kolejności wypełnić i wysłać w Generatorze Wniosków  

o Dofinansowanie dla RPO WK-P 2014-2020 (dostępny pod adresem: 

https://generator.kujawsko-pomorskie.pl/), a następnie 

2) złożyć w wersji papierowej wraz ze wszystkimi załącznikami  

w ... egzemplarzach (... egzemplarze wydruku ostatecznej wersji wniosku), z 

zastrzeżeniem, że wersja papierowa wniosku musi być zgodna z wersją elektroniczną 

wysłaną w Generatorze Wniosków o Dofinansowanie dla RPO WK-P 2014-2020 

(suma kontrolna wersji papierowej musi być zgodna z sumą kontrolną wersji 

elektronicznej), na adres: 

 

Wniosek o dofinansowanie projektu w formie papierowej może być dostarczony: 

➢ do Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu – decyduje data wpływu do Kancelarii 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu; 
➢ poprzez wysłanie w formie dokumentu elektronicznego do Wojewódzkiego Urzędu Pracy  

w Toruniu, a nadawca otrzyma urzędowe poświadczenie odbioru – decyduje data i godzina 

wytworzenia urzędowego poświadczenia odbioru. 

 
* Usunąć jeśli nie dotyczy. 
 Tj. ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w 

perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z ….. r. poz. ….). 



 

 

IP WUP przewiduje następujący sposób uzupełniania we wniosku o dofinansowanie projektu braków 

w zakresie warunków formalnych oraz poprawienia w nim oczywistych omyłek: 

....................................................................................................................................................................

................................................................................................................................... 

IP WUP informuje, że przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu, Wnioskodawca powinien: 

1) przeprowadzić następujące czynności: 

2) złożyć na ww. adres następujące dokumenty: ....... 

w terminie ... . 

Dopuszczalną formą komunikacji pomiędzy IP WUP a Wnioskodawcą jest: 

1) w przypadku wezwania Wnioskodawcy do uzupełnienia lub poprawienia projektu w 

trakcie jego oceny ....., 

2) w przypadku pytań lub wątpliwości ..., 

z zastrzeżeniem, że niezachowanie wskazanej powyżej formy komunikacji może skutkować ... . 

Wnioskodawca potwierdza, że jest świadomy powyższych skutków niezachowania wskazanej formy 

komunikacji poprzez złożenie stosownego oświadczenia wraz z wnioskiem o dofinansowanie projektu.  

IP WUP wskazuje, że na stronie internetowej:  ... . zostały opublikowane wszystkie dokumenty 

niezbędne do prawidłowego opracowania i złożenia wniosku o dofinansowanie projektu w ramach 

przedmiotowego naboru, w tym m.in.: 

− kryteria wyboru projektów, w oparciu o które IP WUP dokona oceny i wyboru projektu; 

− wzory dokumentów (m.in. formularz wniosku o dofinansowanie projektu); 

− wytyczne, opracowania i wskazówki dotyczące naboru. 

 

Przewidywana ocena złożonego wniosku o dofinansowanie projektu zostanie przeprowadzona w ciągu 

... dni roboczych, licząc od dnia złożenia przez ...............(Wnioskodawcę)................... wniosku o 

dofinansowanie projektu z zastrzeżeniem, iż termin ulega wstrzymaniu na czas przewidziany na 

doręczenia pism kierowanych do Wnioskodawcy w toku oceny. 

W przypadku niezłożenia wniosku o dofinansowanie projektu we wskazanym terminie lub złożenia 

poprawnej dokumentacji w inny sposób niż wskazano w niniejszym piśmie, wniosek zostanie skreślony 

z wykazu projektów zidentyfikowanych, stanowiącego załącznik nr 5 do Szczegółowego Opisu Osi 

Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020***. 

 

 

 

 

 Z poważaniem  

 

 

 
*** Zapis dotyczy ostatecznego wezwania do złożenia wniosku. Usunąć jeśli nie dotyczy. 



 

 

Załącznik 14.1.2-2  

Wzór pisma informującego o brakach w zakresie warunków formalnych/stwierdzeniu 

oczywistych omyłek i możliwości uzupełnienia/skorygowania wniosku 

………………(numer pisma)                                                                         Toruń……………………… 

         

               Wnioskodawca 

                                                                                                                      Adres  

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Nr naboru/Nr konkursu*: …………………….. 

Numer wniosku1:…………………………………… 

 

 

Uprzejmie informuję, że w trakcie weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek, 

wniosku o dofinansowanie projektu pn. … złożonego w ramach Działania … Poddziałania* … Osi 

priorytetowej 8 Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020, przeprowadzonej przez Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu, pełniący funkcję Instytucji 

Pośredniczącej w ramach ww. programu (dalej: IP WUP) stwierdzono następujące braki w zakresie 

warunków formalnych i/lub oczywiste omyłki* w ww. wniosku: 

1.  

2.  

W związku z powyższym, działając na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy wdrożeniowej2, proszę o 

uzupełnienie/ skorygowanie wniosku o dofinansowanie projektu w ww. zakresie. Uzupełnienie/ 

poprawienie* może zostać dokonane w siedzibie IP WUP (ul. Szosa Chełmińska 30/32, ……….. piętro, 

pokój nr …..) lub poprzez przesłanie przez Wnioskodawcę do IP WUP skorygowanego/uzupełnionego 

wniosku w wersji papierowej (1 egzemplarz/2 egzemplarze* ) albo skorygowanego/uzupełnionego* 

wniosku w formie dokumentu elektronicznego przez elektroniczną skrzynkę podawczą (ePUAP) oraz 

w formie dokumentu elektronicznego za pośrednictwem Generatora Wniosków o Dofinansowanie. 

Uzupełnienia/poprawienia* należy dokonać w terminie ….   

od dnia następującego po dniu wysłania pisma3/od dnia doręczenia niniejszego pisma4, pod rygorem 

pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia, zgodnie z art. 43 ust.… ustawy wdrożeniowej.  

 
*Niepotrzebne usunąć 
1 Numer zgodny z identyfikatorem w SL2014 
2 Tj. ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych 

w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. ….. poz. ….). 
3 Dotyczy pisma przekazanego drogą elektroniczną. Usunąć jeśli nie dotyczy. 
4 Dotyczy pisma przekazanego droga tradycyjną. Usunąć jeśli nie dotyczy. 



 

 

Jednocześnie przypominam o konieczności składania dokumentacji zgodnie  

z zasadami określonymi w Regulaminie konkursu/ Informacji o naborze wniosków o dofinansowanie 

projektów PUP współfinansowanych ze środków EFS w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: Informacja  

o naborze)*, m. in. wersja papierowa musi być zgodna z wersją elektroniczną wniosku wysłaną  

w Generatorze Wniosków o Dofinansowanie dla RPO WK-P. Do skorygowanego wniosku  

o dofinansowanie projektu (o zmienionej sumie kontrolnej), wnioskodawca obligatoryjnie dołącza 

oświadczenie dotyczące wprowadzanych zmian do wniosku o dofinansowanie projektu – Załącznik nr 

…. do Informacji o naborze/ Regulaminu konkursu*.  

W przypadku nieuzupełnienia/ nieskorygowania wniosku w ww. terminie i zakresie, wniosek 

zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia, co oznacza brak możliwości przeprowadzenia oceny projektu  

i uzyskania dofinansowania. 

We wszelkiej korespondencji dotyczącej projektu poroszę o powoływanie się na numer nadany 

projektowi przez IP WUP, tj. ………….1 

 

                                                

 Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Załącznik 14.1.2-3 

Wzór pisma informującego o poprawieniu oczywistej omyłki z urzędu 

………………(numer pisma)                                                                         Toruń……………………… 

         

               Wnioskodawca 

                                                                                                                      Adres  

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Nr naboru/Nr konkursu*: …………………….. 

Numer wniosku1: …………………….. 

 

 

Uprzejmie informuję, że w trakcie weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek 

wniosku o dofinansowanie projektu pn. … złożonego w ramach Działania … Poddziałania* … Osi 

priorytetowej 8 Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020, przeprowadzonej przez Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu, pełniący funkcję Instytucji 

Pośredniczącej w ramach ww. programu (dalej: IP WUP) stwierdzono oczywistą omyłkę: 

Wstawić tekst…. 

W związku z powyższym, działając na podstawie art. 43 ust.2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.  

o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie 

finansowej 2014–2020 (Dz. U. z …. poz. …..), informuję, że IP WUP  

poprawiła ww. omyłkę z urzędu. Oznacza to, że ocena projektu będzie przebiegała na podstawie 

wersji wniosku poprawionej z urzędu. Jednocześnie zwracam się z prośbą o uwzględnienie ww. 

poprawy w Państwa wersji wniosku.  

Jednocześnie informuję, iż Państwa wniosek o dofinansowanie projektu otrzymał numer …1 

Proszę o powoływanie się na powyższy numer we wszelkiej korespondencji dotyczącej wniosku. 

                                              

 

 Z poważaniem 

 

 
*Niepotrzebne usunąć 
1 Numer zgodny z identyfikatorem w SL2014 



 

 

Załącznik 14.1.2-4  

Wzór pisma informującego o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia 

 

 

………………(numer pisma)                                                                           Toruń……………………… 

         

 

                  Wnioskodawca 

                                                                                                                        Adres  

 

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku1:……………………..   

Tytuł: ……………………………………………. 

 

Z przykrością informuję, że Państwa wniosek o dofinansowanie projektu nr…. złożony dnia 

………………r. w odpowiedzi na nabór/ konkurs/ rundę konkursu* nr ……… w ramach Działania ... 

Podziałania ... Osi priorytetowej 8 Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – 

Pomorskiego 2014-2020, pozostaje bez rozpatrzenia na etapie weryfikacji warunków formalnych  

i oczywistych omyłek, ponieważ: 

- został złożony po terminie wskazanym w ogłoszeniu o konkursie/ wezwaniu do złożenia 

wniosku*, gdyż przedmiotowy wniosek został złożony … r. podczas, gdy termin na złożenie wniosku 

wskazany w ogłoszeniu/ wezwaniu* to...*  lub 

- uzupełnienie ww. wniosku/poprawa oczywistej omyłki wpłynęło/-a* po terminie wskazanym 

w wezwaniu o sygn. … z dnia ... , tj. w terminie dłuższym niż… dni…..* lub 

- nie wpłynęło uzupełnienie ww. wniosku w związku ze stwierdzonymi brakami w zakresie 

warunków formalnych/ nie wpłynęła poprawa oczywistej omyłki ww. wniosku do złożenia 

którego/której* Wnioskodawca był zobowiązany na podstawie wezwania o sygn. … z dnia …*, lub 

- zawiera następujące braki w zakresie warunków formalnych i/lub oczywiste omyłki*.  

Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia oznacza brak możliwości przeprowadzenia oceny 

projektu i uzyskania dofinansowania. 

 
*Nieptrzebne usunąć 
1 Numer zgodny z identyfikatorem w SL2014 



 

 

 Dodatkowo informuję, że nie przysługuje Państwu środek odwoławczy od decyzji IP WUP 

wskazanej w niniejszym piśmie, ponieważ zgodnie z art. 53 ust.1 ustawy wdrożeniowej Wnioskodawcy, 

w przypadku negatywnej oceny jego projektu wybieranego w trybie konkursowym, przysługuje prawo 

wniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia złożonego wniosku w zakresie spełniania kryteriów 

wyboru projektów. Powyższe nie dotyczy etapu weryfikacji warunków formalnych i oczywistych 

omyłek, gdyż ww. etap nie jest etapem oceny projektu.** 

Jednocześnie zachęcam do ponownego aplikowania o dofinansowanie w ramach kolejnych rund 

konkursu/konkursów. Informacje dotyczące ogłoszenia kolejnych rund konkursu/konkursów  

w ramach Poddziałania ……………………….RPO WK-P publikowane będą na następujących 

stronach internetowych: wuptorun.praca.gov.pl, www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl oraz na portalu 

www.funduszeeuropejskie.gov.pl.** 

 

 

  

                                 Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** Usunąć w przypadku trybu pozakonkursowego. 

http://wup.torun.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/


Załącznik 14.1.2-5   

Wzór pisma o pozytywnej ocenie formalno-merytorycznej projektu i wybraniu wniosku do 

dofinansowania 

 

(numer pisma)   Toruń,………………... 

Pan/-i 

Dyrektor 

Powiatowego Urzędu Pracy 

w ….. 

 

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku w SL2014:………………………   

Tytuł: ……………………………………………… 

 

Uprzejmie informuję, że projekt, złożony w ramach Osi priorytetowej 8 Aktywni na rynku pracy, 

Działanie 8.1 Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych poprzez działania powiatowych 

urzędów pracy - projekty pozakonkursowe, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, pod tytułem…………………,  

nr ……………., spełnił wszystkie z kryteriów oceny….. i został wybrany  do dofinansowania.  

Kwota przyznanego dofinansowania wynosi: ……. PLN. 

Warunkiem zawarcia umowy o dofinansowanie projektu jest dostarczenie do Wojewódzkiego Urzędu 

Pracy w Toruniu, pełniącego funkcję Instytucji Pośredniczącej w ramach ww. programu (dalej: IP 

WUP), następujących dokumentów: 

 

1. ……………………… 

2. ……………………… 

3. ………………………. 

 

Dokumenty, o których mowa w pkt ……….. należy złożyć w…….. egzemplarzach 

papierowych (oryginały lub kopie - jeśli dotyczy) natomiast dokument, którym mowa w pkt  

………..w ….. egzemplarzu. 
 

Ww. dokumenty należy złożyć w Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, ul. Szosa 

Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń w ciągu ………………. dni roboczych od otrzymania niniejszego 

pisma.  

 

Niezłożenie kompletu wymaganych dokumentów w wyznaczonym terminie, oznacza rezygnację  

z realizacji projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020. 

 

Po dokonaniu przez IP WUP weryfikacji złożonych dokumentów będzie możliwe podpisanie umowy 

o dofinansowanie projektu w terminie wskazanym przez tę instytucję. Przed podpisaniem umowy, 

drogą elektroniczną zostanie przesłana do Powiatowego Urzędu Pracy…  umowa, celem 

zweryfikowania danych. 

 

 

Z poważaniem 

Zał. Kserokopia Karty Oceny Formalno-Merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego 

PUP 



Załącznik 14.1.2-6  

Wzór pisma o skierowaniu wniosku  do  poprawy lub uzupełnienia 

 

(numer pisma)   Toruń………………... 

 

Pan/-i 

Dyrektor 

Powiatowego Urzędu Pracy 

w ….. 

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku w SL2014:………………………   

Tytuł: 

Uprzejmie informuję, że wniosek o dofinansowanie projektu pozakonkursowego, złożony 

w ramach Osi priorytetowej 8 Aktywni na rynku pracy, Działanie 8.1 Podniesienie aktywności 

zawodowej osób bezrobotnych poprzez działania powiatowych urzędów pracy - projekty 

pozakonkursowe, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020, pod tytułem ……………………, nr ………………., nie spełnia 

następującego/-cych kryterium/ów: formalnego/ych/ dostępu/ horyzontalnego/ych/ 

merytorycznego/ych*: 

1)  

2)  

3)  

 Jednocześnie informuję, iż zgodnie z zapisami Informacji o naborze istnieje możliwość 

poprawy lub uzupełnienia ww. uchybień/nia we wniosku o dofinansowanie projektu. Uzupełniony lub 

poprawiony wniosek o dofinansowanie projektu pozakonkursowego należy przesłać do Kancelarii 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń w formie 

papierowej albo w formie dokumentu elektronicznego przez elektroniczną skrzynkę podawczą WUP 

w Toruniu oraz w formie dokumentu elektronicznego za pośrednictwem Generatora Wniosków o 

Dofinansowanie w terminie …………… dni roboczych od dnia otrzymania niniejszej informacji. 

Zasady poprawiania lub uzupełniania wniosku o dofinansowanie projektu zostały szczegółowo 

określone w Informacji o naborze w punkcie …………………………, str.…………….... Brak złożenia 

uzupełnionego lub poprawionego wniosku skutkuje jego negatywną oceną. 

Z poważaniem 

*właściwe wybrać 

Zał. Kserokopia Karty Oceny Formalno - Merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego PUP 



 

Załącznik 14.1.2 -7  

Wzór tabeli z informacją o projektach, które zostały wybrane do dofinansowania 

 

Lp. Numer wniosku 
w SL2014 

 

Nazwa 
wnioskodawcy 

 

Nazwa projektu 
wybranego do 

dofinansowania 

Kwota  całkowita 
projektu 

Kwota 
przyznanego 

dofinansowania 

Kwota 
przyznanego 

dofinansowania  

UE 

Data wybrania 
projektu do 

dofinansowania (data 
zakończenia oceny 

projektu) 

Przewidywany 
czas realizacji 

projektu 

 

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

SUMA    

 

 

 

 

 

 

 

Data zatwierdzenia 



  

 

 

 
Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

 

 

Informacja o naborze wniosków  
o dofinansowanie projektów PUP współfinansowanych ze środków EFS 

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa  

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020  

nr RPKP.08.01.00-IP.01-04-…………  
 

Oś priorytetowa 8  

Aktywni  na rynku pracy 

 

Priorytet Inwestycyjny 8i 

 Dostęp do zatrudnienia dla osób poszukujących pracy i osób biernych zawodowo, w tym 

długotrwale bezrobotnych oraz oddalonych od rynku pracy, także poprzez lokalne inicjatywy na 

rzecz zatrudnienia oraz wspieranie mobilności pracowników 

 

Cel szczegółowy działania: zwiększenie zatrudnienia osób powyżej 29 r.ż. znajdujących się 

w trudnej sytuacji na rynku pracy, w tym osób powyżej 50 r.ż., osób z niepełnosprawnościami, 

długotrwale bezrobotnych i o niskich kwalifikacjach 

 

Działanie 8.1  

Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych poprzez działania powiatowych urzędów  pracy  

 projekty pozakonkursowe 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

 

Toruń, …. 

 

 

 

 

 

 

Załącznik nr 14.1.2-8 

Wzór Informacji o naborze wniosków o dofinansowanie projektów PUP współfinansowanych ze środków 

EFS w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020 
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Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

zaprasza 
do składania wniosków o dofinansowanie projektów w ramach 

Osi priorytetowej 8 Aktywni na rynku pracy 

Priorytet Inwestycyjny 8i 

 Dostęp do zatrudnienia dla osób poszukujących pracy i osób biernych zawodowo, w tym długotrwale 

bezrobotnych oraz oddalonych od rynku pracy, także poprzez lokalne inicjatywy na rzecz zatrudnienia oraz 

wspieranie mobilności pracowników 
 

Cel szczegółowy działania: zwiększenie zatrudnienia osób powyżej 29 r.ż. znajdujących się w trudnej 

sytuacji na rynku pracy, w tym osób powyżej 50 r.ż., osób z niepełnosprawnościami, długotrwale 

bezrobotnych i o niskich kwalifikacjach 
 

Działanie 8.1 Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych poprzez działania powiatowych 

urzędów  pracy 

 projekty pozakonkursowe 
 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 

na lata 2014-2020 

Wnioski o dofinansowanie projektów należy składać w wersji: 

1……………… 

2. …………….. 

w terminie od …do …. w godz. 7.30 - 15.30 

w Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu  

(……, parter), ul. Szosa Chełmińska 30/32. 
 

O dofinansowanie projektu mogą ubiegać się wyłącznie powiatowe urzędy pracy  

z terenu województwa kujawsko-pomorskiego.1 
 

Realizacja projektu musi mieścić się w okresie: od … r. do … r. 
 

Dodatkowe informacje można uzyskać w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu: 

 ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń 

➢ Punkt kontaktowy: 

tel. …………………..  

e-mail: promocjaefs@wup.torun.pl  

➢ Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych PUP:  

tel. …………………………….. 

 e-mail: wup@wup.torun.pl 

 

 
1 Wpisane do wykazu projektów zidentyfikowanych stanowiącego załącznik nr … do SzOOP RPO WK-P na lata 2014-2020. 

 

mailto:wup@wup.torun.pl
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Wykaz skrótów 

 

EFS – Europejski Fundusz Społeczny 

FP – Fundusz Pracy 

IP WUP  – Instytucja Pośrednicząca, której rolę pełni Wojewódzki Urząd Pracy w 

Toruniu 

IZ RPO WK-P –  Instytucja Zarządzająca Regionalnym Programem Operacyjnym 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego, tj. Zarząd Województwa Kujawsko                  -

Pomorskiego  

RPO WK-P 2014-2020 – Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko                

-Pomorskiego na lata 2014-2020 

PUP – powiatowy/e urząd/urzędy pracy 

SL2014 – Centralny system teleinformatyczny 

System teleinformatyczny SYRIUSZ – dedykowany system teleinformatyczny 

wspomagający w sposób kompleksowy realizację statutowych zadań PUP; system 

integruje dane, obszary działalności oraz procesy realizowane na wszystkich szczeblach 

zarządzania PUP 

GWD - Generator Wniosków o Dofinansowanie Projektów w ramach Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

SzOOP RPO WK-P – Szczegółowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020  

Umowa o dofinansowanie projektu – umowa o dofinansowanie projektu w ramach RPO 

WK-P na lata 2014-2020 

WUP – Wojewódzki Urząd Pracy 

Wniosek – wniosek o dofinansowanie projektu PUP współfinansowanego ze środków 

EFS w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 
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1. Podstawowe informacje na temat naboru 
 

1.1 Informacje ogólne: 
 

➢ Przedmiotem naboru są projekty pozakonkursowe PUP współfinansowane 

z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Osi priorytetowej 8 Aktywni  na 

rynku pracy, Działania 8.1 Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych 

poprzez działania powiatowych urzędów  pracy, dotyczące aktywizacji zawodowej 

osób bezrobotnych powyżej 29 roku życia.  

➢ Celem szczegółowym działania jest zwiększenie zatrudnienia osób powyżej 29 roku 

życia znajdujących się w trudnej sytuacji na rynku pracy, w tym osób powyżej 50 

roku życia, osób z niepełnosprawnościami, długotrwale bezrobotnych i o niskich 

kwalifikacjach. 

➢ W ramach projektów mogą być realizowane instrumenty i usługi rynku pracy 

wynikające z Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia  

i instytucjach rynku pracy, z wyłączeniem robót publicznych odnoszące się do 

operacji zakładanych do realizacji form wsparcia określonych w SzOOP RPO WK-

P. 

Mając na uwadze zmieniające się wytyczne i zalecenia, Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w niniejszym ogłoszeniu o naborze.  

W związku z powyższym zaleca się, aby Wnioskodawcy aplikujący o środki w ramach 

niniejszego naboru na bieżąco zapoznawali się z informacjami zamieszczanymi na stronach 

internetowych www.wuptorun.praca.gov.pl., www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl  oraz 

www.funduszeeuropejskie.gov.pl 

 

1.2 Podstawy prawne i dokumenty programowe naboru 
 

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu ogłasza nabór wniosków w oparciu o następujące 

akty prawne i dokumenty: 

Akty prawne:  

• ………………………….. 

 

Dokumenty i wytyczne:  

• ……………………………… 

Wnioskodawcy  projektu zostają wezwani do złożenia wniosków do właściwej instytucji. 
 

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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2. Procedury składania wniosku 
2.1 Tryb, termin i miejsce złożenia wniosku  
 

➢ Wniosek  w ramach niniejszego naboru  może być dostarczony: 

1. ……………………………………………….. 

2. ……………………………………………….. 

Wniosek należy złożyć  w wyznaczonym terminie tj. od … r. do … r. w godz. 7.30 - 

15.30 do Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu (pokój ……., parter 

budynku), ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń. 

➢ Wnioski dostarczone w innej formie aniżeli w przedstawionej powyżej, nie będą  

rozpatrywane.  

➢ O terminie złożenia dokumentów będzie decydować data i godzina wpływu wniosku 

do Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu. 

➢ O dofinansowanie projektu mogą ubiegać się wyłącznie powiatowe urzędy pracy                

z terenu województwa kujawsko-pomorskiego.2 

➢ Realizacja projektu musi mieścić się w okresie: od … r. do … r.  

IP WUP dopuszcza możliwość wydłużenia okresu realizacji projektów w przypadku 

np.: 

- występujących trudności w rekrutacji uczestników projektu, 

- innych powodów/przyczyn niezależnych od wnioskodawców. 

 

➢ Wniosek stanowiący załącznik nr …… do niniejszej informacji, powinien zostać 

wypełniony zgodnie z Instrukcją (załącznik nr ……. do niniejszej informacji). 

➢ Informacja o naborze zamieszczona jest na stronie internetowej IP WUP, stronie 

internetowej Programu oraz na portalu. 

➢ Wniosek składany jest w odpowiedzi na wezwanie do złożenia wniosku. Wniosek 

należy złożyć w terminie wyznaczonym w  wezwaniu do złożenia wniosku, tj. od … 

r. do … r. 

 Wniosek o dofinansowanie projektu w formie papierowej może być dostarczony: 

➢ do Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu – decyduje data wpływu do 

Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu; 

➢ poprzez wysłanie w formie dokumentu elektronicznego do Wojewódzkiego Urzędu 

Pracy w Toruniu, a nadawca otrzyma urzędowe poświadczenie odbioru – decyduje 

data i godzina wytworzenia urzędowego poświadczenia odbioru. 

W tym przypadku wnioskodawca będzie miał dwie możliwości tj.: 

1) złożenia wniosku o dofinansowanie projektu za pomocą ePUAP na elektroniczną 

skrzynkę podawczą WUP w Toruniu, 

 
2 Wpisane do wykazu projektów zidentyfikowanych stanowiącego załącznik nr … do SzOOP RPO WK-P na lata 2014-2020. 
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2) podpisania cyfrowo i przesłania do WUP w Toruniu paczki dokumentów, która będzie 

zawierała wniosek o dofinansowanie wraz z załącznikiem/ami dzięki udostępnieniu 

funkcjonalności w Generatorze Wniosków o Dofinansowanie dla RPO WK-P 2014-

2020: „podpisz cyfrowo i prześlij do WUP Toruń”3. 

 

W obu przypadkach dopuszczalne jest podpisanie wniosku wraz z załącznikiem/ami profilem 

zaufanym lub podpisem elektronicznym z kwalifikowanym certyfikatem. 

 

Zastrzega się, aby w przypadku złożenia wniosku o dofinansowanie projektu poprzez wysłanie 

w formie dokumentu elektronicznego został on podpisany przez osobę/osoby upoważnioną/e 

do reprezentowania wnioskodawcy 

 

Wnioskodawca składa wniosek w wersji papierowej opatrzony pieczęciami (pieczęć PUP oraz 

pieczęć imienna osoby upoważnionej), podpisany przez osobę upoważnioną do podejmowania 

decyzji w imieniu Wnioskodawcy i w wersji elektronicznej w GWD.*  

 

➢ W przypadku niezłożenia wniosku w wyznaczonym terminie IP WUP ponownie 

wezwie w formie pisemnej potencjalnego Wnioskodawcę do złożenia wniosku, 

wyznaczając ostateczny termin. W przypadku bezskutecznego upływu ostatecznego 

terminu projekt zostanie wykreślony z Wykazu projektów zidentyfikowanych 

stanowiącego załącznik nr …… do SzOOP RPO WK-P na lata 2014-2020. 

➢ Dodatkowe informacje można uzyskać w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu: ul. 

Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń 

• Punkt kontaktowy: 

tel. …………………. 

e-mail:promocjaefs@wup.torun.pl 

• Zespół ds. Projektów Pozakonkursowych PUP:  

tel. …………………… 

e-mail: wup@wup.torun.pl 

 
UWAGA!!! Wnioskodawcy ubiegający się o dofinansowanie w ramach projektów 

pozakonkursowych zobowiązani są do korzystania z aktualnych wersji dokumentów.  

 

 

 

 

 

 
3 W przypadku niedostępności w systemie GWD funkcji podpisania cyfrowo i przesłania do WUP Toruń wniosku wraz  

z załącznikami (np. z uwagi na awarię systemu), WUP w Toruniu zastrzega sobie prawo anulowania ww. formy składania 

wniosków o dofinansowanie. 

mailto:promocjaefs@wup.torun.pl
mailto:wup@wup.torun.pl
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Nieznajomość dokumentów skutkować może niewłaściwym przygotowaniem projektu, 

nieprawidłowym wypełnieniem formularza wniosku oraz opracowaniem budżetu  

i konsekwencjami skutkującymi skierowaniem wniosku do poprawy.  

 

Odpowiedzialność za znajomość podstawowych dokumentów, zasad i wytycznych związanych 

z przygotowaniem wniosku ponosi Wnioskodawca.  

3. Założenia dotyczące naboru projektów pozakonkursowych 
 

3.1 Podmioty uprawnione do ubiegania się o dofinansowanie projektu 

 

O dofinansowanie projektu mogą ubiegać się wyłącznie powiatowe urzędy pracy                            z 

terenu województwa kujawsko-pomorskiego.4 

 

3.2 Kwota środków przeznaczona na dofinansowanie projektów 
Kwota przeznaczona na dofinansowanie realizacji projektów pozakonkursowych powiatowych 

urzędów pracy w ramach Działania 8.1 RPO WK-P wynosi …………… PLN. 

Poziom finansowania projektów pozakonkursowych PUP w ramach Działania 8.1               RPO 

WK-P wynosi: 

- 85 % wkład UE; 

- 15 %  wkład ze środków krajowych. 

 

W ramach niniejszego naboru przy powyższej (maksymalnej) alokacji planowane są do 

osiągnięcia następujące wskaźniki rezultatu i produktu: 

• ………………………………….. 

• Projekt zakłada wskaźniki efektywności zatrudnieniowej zgodne z Komunikatem                  

w sprawie wyznaczenia minimalnych poziomów kryterium efektywności zatrudnieniowej 

dla Regionalnych Programów Operacyjnych: 

• ………………………….. 

• ………………………….. 

Wnioskodawca zobowiązany jest ponadto do monitorowania wskaźników horyzontalnych 

wymienionych w poniższej tabeli i ujętych w dokumencie pn. Wspólna Lista Wskaźników 

Kluczowych 2014-2020. Oznacza to, że wnioskodawca wykazuje przedmiotowe wskaźniki 

 
4 Wpisane do wykazu projektów zidentyfikowanych stanowiącego załącznik nr … do SzOOP RPO WK-P na lata 2014-2020. 
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we wniosku o dofinansowanie projektu i zobowiązany jest do ich monitorowania w trakcie 

realizacji projektu…. 

 Jeżeli Wnioskodawca nie planuje realizować wskaźników horyzontalnych powinien wskazać 

wartość „0” w wartości docelowej tych wskaźników przy opracowywaniu wniosku. 

Sposób prezentacji wskaźników we wniosku oraz wymogi w tym zakresie określa Instrukcja 

stanowiąca załącznik nr … do niniejszej informacji. Każdy Wnioskodawca, przed złożeniem 

wniosku powinien zapoznać się z definicjami wskaźników, które stanowią załącznik nr … do 

niniejszej informacji. 

Poza monitorowaniem wskaźników określonych we wniosku, realizacja projektów w osi 

priorytetowej 8 RPO WK-P związana jest z obowiązkiem monitorowania wskaźników 

wspólnych wskazanych w załączniku I do Rozporządzenia EFS.  

 

Poziom wskaźników planowanych do wykonania w ramach …… naboru projektów - Działanie 

8.1 "Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych poprzez działania powiatowych 

urzędów pracy" przez poszczególne PUP województwa kujawsko-pomorskiego w niniejszym 

naborze w podziale na poszczególne powiaty województwa kujawsko-pomorskiego został 

określony w załączniku nr … do niniejszej informacji. 

 

Wydatki w projekcie w danym roku są ponoszone z limitu określonego dla konkretnego roku, 

niezależnie od okresu realizacji projektu. 

 

Środki na finansowanie projektu pozakonkursowego PUP mogą zostać przeznaczone na 

sfinansowanie przedsięwzięć zrealizowanych w ramach projektu pozakonkursowego PUP 

przed podpisaniem umowy dla zatwierdzonego wniosku na dany rok, o ile wydatki zostaną 

uznane za kwalifikowalne – tj. będą zgodne z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności 

wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020. 

 

UWAGA! Należy zwrócić uwagę, że do chwili pozytywnej oceny wniosku i podpisania umowy 

dla zatwierdzonego wniosku na dany rok budżetowy, ponoszenie wydatków na rzecz projektu 

odbywa się na wyłączną odpowiedzialność PUP (Wnioskodawcy).  
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3.3  Uczestnicy projektu 
Zgodnie z zapisami …………………. uczestnikami projektu są osoby zarejestrowane                  w 

Powiatowym Urzędzie Pracy jako bezrobotne, powyżej 29 roku życia5, ……………..  

➢ … 

➢ … 

➢ … 

➢ … 

➢ … 

Uczestnikiem projektu jest osoba fizyczna bezpośrednio korzystająca  

z interwencji EFS. Jako uczestników wykazuje się wyłącznie te osoby, które można 

zidentyfikować i uzyskać od nich dane niezbędne do określenia wspólnych wskaźników 

produktu (w przypadku osób fizycznych co najmniej: płci, statusu na rynku pracy, wieku, 

wykształcenia,) i dla których planowane jest poniesienie określonego wydatku. Osób 

niekorzystających z bezpośredniego wsparcia nie należy wykazywać jako uczestników. 

Bezpośrednie wsparcie uczestnika to wsparcie, na które zostały przeznaczone określone środki, 

świadczone na rzecz konkretnej osoby, prowadzące do uzyskania korzyści przez uczestnika 

(np. podjęcie zatrudnienia). 

 

3.4 Typy projektów 
Wsparcie w ramach Osi priorytetowej 8 będzie koncentrować się na grupach, które 

doświadczają największych trudności związanych z wejściem i utrzymaniem się na rynku 

pracy. W celu zwiększenia zatrudnienia wskazanych wyżej grup docelowych realizowane 

będzie wsparcie dopasowane do indywidualnych potrzeb, w tym pomoc w aktywnym 

poszukiwaniu pracy oraz wysokiej jakości instrumenty i usługi rynku pracy służące nabywaniu 

oraz podnoszeniu kompetencji i kwalifikacji zawodowych, czy zdobyciu doświadczenia 

zawodowego wskazane w typach operacji w ramach Działania 8.1 (z wyłączeniem robót 

publicznych):  

• …………………………………….. 

• …………………………………….. 

 

 

 

3.5 Kryteria wyboru projektów 

 
5 Osoby powyżej 29 r. ż. rozumiane jako osoby, które ukończyły 30 r.ż. (łącznie z dniem 30-tych urodzin). 
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Ocena wniosków będzie prowadzona w oparciu o Ogólne kryteria wyboru projektów            w 

ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020, w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego stanowiące załącznik nr …do 

niniejszej informacji oraz o Kryteria szczegółowe wyboru projektów stanowiące załącznik nr 

…do niniejszej informacji. 

 

Realizacja projektu będzie odbywała się zgodnie z zasadami art. 125 ust. 3 rozporządzenia 

ogólnego (niedyskryminujące i przejrzyste) oraz uwzględniać będzie zasady określone w art. 7 

dotyczącym promowania równouprawnienia kobiet i mężczyzn oraz niedyskryminacji,               a 

także a w art. 8 dotyczącym zrównoważonego rozwoju. 

 

 Kryteria wyboru projektów 

 

……………………………. 

 

Każdy projekt współfinansowany z EFS musi spełnić standard minimum, o którym mowa                

w Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym 

dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn 

w funduszach unijnych na lata 2014-2020. W przypadku pozakonkursowych wniosków jest 

wymagane uzyskanie co najmniej … punktów w standardzie minimum. Brak uzyskania co 

najmniej … punktów kwalifikuje projekt do skierowania go do uzupełnienia. 

 

4 Procedura oceny wniosku 
Proces weryfikacji wniosku złożonego w trybie pozakonkursowym składa się z: weryfikacji 

warunków formalnych i oczywistych omyłek oraz etapu oceny formalno-merytorycznej 

Weryfikacja warunków formalnych i oczywistych omyłek trwa łącznie do 15 dni roboczych 

liczonych od dnia zakończenia naboru lub 15 dni roboczych liczonych od dnia wpływu 

wniosku złożonego w wyniku ostatecznego wezwania.  

 

4.1 Ocena formalno-merytoryczna 
 

1. IP WUP dokona oceny formalno-merytorycznej wniosku w celu sprawdzenia, czy 

dany wniosek spełnia  Ogólne kryteria wyboru projektów w ramach Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, w 

zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Kryteria szczegółowe wyboru 

projektów. Ocena formalno-merytoryczna jest przeprowadzona w terminie 44 dni 

kalendarzowych od dnia przekazania do oceny poprawnego w zakresie warunków 
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formalnych i oczywistych omyłek wniosku do dnia rozstrzygnięcia naboru tj. 

zatwierdzenia przez Dyrektora WUP informacji o projektach wybranych do 

dofinansowania.   

2. Wezwanie do uzupełnienia braków formalnych lub oczywistej omyłki skutkuje 

wstrzymaniem oceny formalno-merytorycznej projektu na czas niezbędny do 

uzupełnienia lub poprawy, z zastrzeżeniem, że ww. wstrzymanie nie ma miejsca w 

sytuacji, gdy IP WUP dokona poprawy oczywistej omyłki z urzędu albo gdy 

uzupełnienie braków lub poprawa oczywistej omyłki nie uniemożliwiają 

przeprowadzenia oceny/dalszej oceny.  

3. W ramach projektów pozakonkursowych powiatowych urzędów pracy nie powołuje się 

Komisji Oceny Projektów a oceny projektów dokonują wyznaczeni pracownicy IP 

WUP.  

4. Dla wniosków składanych w tym trybie istnieje możliwość poprawy lub uzupełnienia 

projektu pod warunkiem, że uzupełnienie lub poprawa nie spowoduje istotnej 

modyfikacji projektu. W zakresie warunków formalnych/oczywistych omyłek, w 

terminie 7 dni roboczych od dnia doręczenia wezwania (w przypadku wezwania 

przekazanego drogą pocztową) albo od dnia następującego po dniu wysłania wezwania 

(w przypadku wezwania przekazanego drogą elektroniczną) pod rygorem 

pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Termin na uzupełnienie/poprawę zostanie 

każdorazowo określony w wezwaniu do składania wniosków. Ponadto istnieje 

możliwość poprawienia oczywistej omyłki z urzędu. W zakresie poprawy lub 

uzupełnienia wniosku termin wyznacza IP WUP.  

5. Przez rozstrzygnięcie w zakresie wyboru projektu do dofinansowania należy rozumieć 

sytuację, w której projekt pozytywnie oceniony został wybrany do dofinansowania albo 

został oceniony negatywnie.  

6. Zatwierdzenie projektów do dofinansowanie następuje w drodze zatwierdzenia 

informacji o projektach wybranych do dofinansowania przed Dyrektora WUP.  

7. Wnioskodawca informowany jest o wynikach oceny formalno-merytorycznej pisemnie.  

 

 

Ocena formalno-merytoryczna dokonywana jest przy pomocy karty oceny formalno                 -

merytorycznej wniosku stanowiącej załącznik nr … do niniejszej informacji. i obejmuje 

weryfikację spełnienia przez projekt wszystkich kryteriów: ogólnych formalnych, 
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szczegółowych dostępu (jeśli dotyczy), ogólnych horyzontalnych oraz ogólnych 

merytorycznych.  Powyższe kryteria oceniane są metodą zerojedynkową6 W przypadku: 

➢ spełnienia przez projekt wszystkich ww. kryteriów – zakończenie oceny; 

➢ konieczności poprawy lub uzupełnienia projektu – skierowanie projektu do poprawy lub 

uzupełnienia;  

➢ nie spełnienia przynajmniej jednego z powyższych kryteriów – zakończenie oceny. 

1. Przed przystąpieniem do weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek 

pracownik IP WUP podpisuje deklarację poufności zawartą w karcie weryfikacji warunków 

formalnych i oczywistych omyłek zgodną ze wzorem określonym w załączniku nr … do 

niniejszej informacji oraz oświadczenie o bezstronności stanowiące załącznik nr…do 

informacji o naborze. Ocena spełniania każdego kryterium musi być przez oceniającego 

uzasadniona w przypadku oceny negatywnej. 

2. Jednym z elementów karty oceny formalno-merytorycznej jest narzędzie  w postaci 

standardu minimum spełniania zasady równości szans kobiet i mężczyzn oraz równości 

szans i niedyskryminacji w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami. Ocena 

projektu pod kątem zgodności z tymi zasadami jest dokonywana w oparciu o Instrukcję do 

standardu minimum realizacji zasady równości szans kobiet i mężczyzn w programach 

operacyjnych współfinansowanych z EFS. Standard minimum oraz Instrukcja do niego 

stanowią część Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans                                      i 

niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady 

równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020. 

3. W przypadku pozytywnej oceny wniosku w terminie ……. dni roboczych następuje 

zarejestrowanie tego wniosku w SL2014 i przekazanie przez IP WUP Wnioskodawcy 

pisemnej informacji o wybraniu jego projektu do dofinansowania. 

W przypadku negatywnej oceny formalno-merytorycznej projektu, w terminie nie późniejszym 

niż 7 dni kalendarzowych od jej zakończenia nastąpi przekazanie Wnioskodawcy pisemnej 

informacji o negatywnej ocenie projektu wraz z uzasadnieniem wyniku oceny każdego z 

kryteriów negatywnie ocenionego .  W przypadku  konieczności odesłania projektu do 

uzupełniania/poprawy przekazanie wnioskodawcy pisemnej informacji w terminie nie późniejszym niż 

7 dni kalendarzowych od jej zakończenia wraz z uzasadnieniem wyniku oceny każdego z kryteriów . 

 

 
6 O ile mowa o kryterium o charakterze zerojedynkowym to rozumie się przez to kryterium, którego ocena spełnienia polega 

na przypisaniu wartości logicznych „Tak”, „Nie”, albo stwierdzeniu, że kryterium „nie dotyczy” danego projektu. 
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4. Ponowna ocena formalno – merytoryczna poprawionej lub uzupełnionej wersji projektu 

dokonywana jest w  terminie 44 dni kalendarzowych od dnia jej złożenia. 

 

4.2 Zatwierdzenie projektów 
 

1. W terminie nie później niż 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzygnięcia naboru IP WUP 

zamieszcza informację o projektach wybranych do dofinansowania, na stronie internetowej IP 

WUP, Programu oraz na portalu, a następnie przekazywana do IZ RPO WK-P 

Informacja o projektach wybranych do dofinansowania, zawiera co najmniej: 

a) nazwy projektów wybranych do dofinansowania; 

b) nazwy wnioskodawców; 

c) kwoty przyznanego dofinansowania; 

d) kwoty całkowite projektów; 

e) daty wybrania projektów do dofinansowania, tj. daty zakończenia oceny 

projektów; 

f) przewidywany czas realizacji w odniesieniu do każdego projektu . 

2. Maksymalny przewidywany termin zakończenia oceny wniosków ……… roku. 

 

5. Forma finansowania i rozliczania projektów 
 

 

5.1 Forma finansowania projektów pozakonkursowych 
 

1. Projekty PUP są finansowane ze środków FP zgodnie z Rozporządzeniem w sprawie 

algorytmu przeznaczonych wyłącznie na aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu - 

w części limitu będącego w dyspozycji samorządu województwa i części limitu będącego 

w dyspozycji samorządu powiatu. 

 

a)  

2. PUP może przeznaczyć środki FP, w ramach kwoty przyznanej na finansowanie innych 

fakultatywnych zadań, na finansowanie kosztów zarządzania realizowanymi projektami 

współfinansowanymi z EFS, o których mowa w art. 9 ust 2d ustawy z dnia 20 kwietnia 

2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, do wysokości 3% kwoty 

przyznanej ze środków będących w dyspozycji samorządu województwa na realizację 
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zadań współfinansowanych ze środków EFS i FP. Środki te są wydatkowane i rozliczane w 

ramach projektu PUP, o ile tak stanowi umowa o dofinansowanie7 

3. W ramach projektów pozakonkursowych PUP nie ma możliwości wnoszenia wkładu 

własnego.  

4. W projekcie PUP nie są również wykazywane żadne środki prywatne angażowane  

w związku z udzielanym wsparciem w ramach realizowanego projektu. 

5. Projekt PUP jest współfinansowany ze środków UE na poziomie wynikającym 

ze Szczegółowego Opisu Osi Priorytetowych. 

a) We wniosku jest wykazywana łączna wartość szacowanych wydatków 

kwalifikowalnych zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju i Finansów w zakresie 

kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 

2014-2020 i Wytycznymi w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków 

Funduszu Pracy w ramach programów operacyjnych współfinansowanych z 

Europejskiego Funduszu społecznego na lata 2014-2020., ze wskazaniem 

poszczególnych usług i instrumentów rynku pracy jako odrębnych zadań 

merytorycznych w projekcie, z zastrzeżeniem punku 6 tego Podrozdziału. 

b) W przypadku jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej lub 

refundacji kosztów doposażenia lub wyposażenia stanowiska pracy w budżecie projektu 

PUP wsparcie ujmowane jest w szacowanych kwotach netto. 

6.  

7. W związku z koniecznością zapewnienia realizacji wszystkich form wsparcia wymaganych 

dla danego uczestnika projektu zgodnie z indywidualną diagnozą, we wniosku o 

dofinansowanie projektu PUP opisywane są dodatkowo usługi w rozumieniu art. 35 ust.1 

pkt 1 i 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy, które nie są finansowane w ramach projektu PUP ze środków FP. 

8. Podczas konstruowania budżetu projektu, w odniesieniu do usług i instrumentów rynku 

pracy wynikających z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia  

i instytucjach rynku pracy, brane są pod uwagę aktualne kwoty świadczeń, o których mowa 

 
7 PUP może przyjąć decyzję o finansowaniu kosztów zarządzania poza projektem PUP. W takim przypadku 

środki wydatkowane na ten cel zgodnie z ustawą z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i 

instytucjach rynku pracy nie podlegają rozliczeniu w ramach projektu PUP. 



 16 

w art. 72 wskazanej ustawy, z uwzględnieniem rzeczywistego wskaźnika cen towarów i 

usług konsumpcyjnych. 

9. Wydatki ponoszone przez PUP w ramach projektu muszą być zgodne z: 

a) z ustawą z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; 

b) Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 

Funduszu Spójności na lata 2014-2020; 

c) Wytycznymi w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy 

w ramach programów operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego Funduszu 

Społecznego na lata 2014-2020. 

 

5.2 Rozliczanie projektów pozakonkursowych  
1. Rozliczanie projektów pozakonkursowych odbywać się będzie zgodnie  

z postanowieniami Podrozdziału 3.6 „Rozliczanie projektów PUP” Wytycznych w zakresie 

realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy w ramach programów 

operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego na lata  

2014 – 2020 zatwierdzonych w dniu ……………….przez ………………………. 

2. Rozliczanie wydatków poniesionych w związku z realizacją projektu PUP, jest dokonywane 

na podstawie wniosku o płatność, sporządzonego w aplikacji SL2014, zawierającego dane 

na temat postępu finansowego i rzeczowego realizacji projektu,  

z zachowaniem zasad określonych w załączniku nr …. do Wytycznych w zakresie realizacji 

projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy w ramach programów operacyjnych 

współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego na lata 2014            -2020. 

3. Wniosek o płatność w ramach projektu PUP jest składany do WUP w Toruniu nie rzadziej 

niż raz na kwartał. Szczegółowy harmonogram składania wniosków o płatność określa IP 

WUP w umowie.  

4. Część danych niezbędnych do monitorowania postępu finansowego i rzeczowego, w tym 

dane dotyczące uczestników projektu, są gromadzone w systemie teleinformatycznym 

SYRIUSZ.  

5. Wniosek o płatność, co najmniej w części dotyczącej zestawienia wydatków oraz danych  

o uczestnikach projektu, jest sporządzany w SL2014 w oparciu o dane gromadzone  

w systemie teleinformatycznym SYRIUSZ.  

6. Wniosek o płatność jest weryfikowany i zatwierdzany przez IP WUP na zasadach 

przyjętych w dokumentach właściwych dla RPO WK-P. 
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Dokumenty księgowe projektu są archiwizowane w siedzibie PUP zgodnie z zasadami 

przyjętymi w ramach RPO WK-P 

6. Załączniki: 
Integralną częścią Informacji o naborze są następujące załączniki: 

1. Poziom wskaźników planowanych do wykonania w ramach ………. naboru projektów  

- Działanie 8.1 "Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych poprzez działania 

powiatowych urzędów pracy" przez poszczególne PUP województwa kujawsko 

-pomorskiego. 

2. Wskaźniki kluczowe RPO WK-P, PI 8i Dostęp do zatrudnienia dla osób poszukujących 

pracy i osób biernych zawodowo, w tym długotrwale bezrobotnych oraz oddalonych od 

rynku pracy, także poprzez lokalne inicjatywy na rzecz zatrudnienia oraz wspieranie 

mobilności pracowników. 

3. Wzór wniosku …….. współfinansowanego ze środków EFS w ramach RPO WK-P na lata 

2014-2020.  

4. Instrukcja wypełniania wniosku …… współfinansowanego ze środków EFS w ramach 

RPO WK-P na lata 2014-2020. 

5. Wzór karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu PUP 

współfinansowanego ze środków EFS w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020. 

6. Wzór tabeli z informacją o projekcie, który został wybrany do dofinansowania, 

przekazywanej przez IP WUP do IZ.  

7. Wzór deklaracji poufności dla osoby dokonującej oceny formalnej albo oceny 

merytorycznej. 

8. Wzór oświadczenia pracownika IP WUP o bezstronności. 

       Inne….. 

 

 

 

 

 

Toruń, dnia……….                                               ………………………………. 

                                                                                                (podpis i pieczęć)       
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Załącznik nr 5 

 

Wzór karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu PUP 

współfinansowanego ze środków EFS w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020. 

  

 

 

Karta oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego PUP 

 

 

 

NR KANCELARYJNY WNIOSKU               ............................................................................................................ 

NR WNIOSKU W SL2014                    ............................................................................................................ 

INSTYTUCJA PRZYJMUJĄCA WNIOSEK               ........................................................................................................... 

NUMER NABORU W TRYBIE POZAKONKURSOWYM ………………………………………………………………………………………………………..  

TYTUŁ PROJEKTU                                                           ........................................................................................................... 

SUMA KONTROLNA WNIOSKU               ............................................................................................................ 

NAZWA WNIOSKODAWCY                                          ........................................................................................................... 

OCENIAJĄCY                 ............................................................................................................ 
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KARTA OCENY FORMALNO-MERYTORYCZNEJ  

 

I. WARUNKI  FORMALNE/OCZYWISTE OMYŁKI (zaznaczyć właściwe znakiem „X”) 

1. 

Czy we wniosku o dofinansowanie projektu stwierdzono braki w zakresie warunków 
formalnych/oczywiste omyłki, które umożliwiają ocenę wniosku.  
 

□ TAK – UZASADNIĆ W CZĘŚCI VI.  □ NIE  

2. 

Czy we wniosku o dofinansowanie projektu stwierdzono braki w zakresie warunków  

formalnych/oczywiste omyłki, które uniemożliwiają ocenę wniosku? 

□ TAK – PRZEKAZAĆ DO PONOWNEJ 

WERYFIKACJI  WARUNKÓW  FORMALNYCH I 

OCZYWISTYCH OMYŁEK 
□ NIE 

 

UZASADNIENIE PRZEKAZANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU DO PONOWNEJ 
WERYFIKACJI WARUNKÓW FORMALNYCH I OCZYWISTYCH OMYŁEK (wypełnić, jeśli w punkcie 2. 
zaznaczono odpowiedź „TAK”) 

 

II. KRYTERIA FORMALNE (każdorazowo zaznaczyć właściwe znakiem „X”) 

1. 

 

□ TAK  □ NIE 
□ NIE – SKIEROWAĆ 

WNIOSEK DO POPRAWY 

LUB UZUPEŁNIENIA 
□ NIE DOTYCZY  

2. 

 

□ TAK  □ NIE □ NIE – SKIEROWAĆ WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEŁNIENIA 

 

UZASADNIENIE OCENY NIESPEŁNIENIA KRYTERIÓW FORMALNYCH (wypełnić, jeśli zaznaczono 
odpowiedzi skutkujące negatywną oceną przynajmniej jednego z kryteriów formalnych lub 
skierowaniem wniosku do poprawy/uzupełnienia) 
 
 
 
 
 
 
 
 

III. KRYTERIA DOSTĘPU (każdorazowo zaznaczyć właściwe znakiem „X”) 

1. 

 

□ TAK □ NIE 
□ NIE - SKIEROWAĆ 

WNIOSEK DO POPRAWY 

LUB UZUPEŁNIENIA 
□ NIE  DOTYCZY 
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2. 

 

□ TAK □ NIE □ NIE - SKIEROWAĆ WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEŁNIENIA 

 

UZASADNIENIE OCENY NIESPEŁNIENIA KRYTERIÓW DOSTĘPU  
(wypełnić, jeśli zaznaczono odpowiedzi skutkujące  negatywną oceną przynajmniej jednego z 
kryteriów dostępu  lub skierowaniem wniosku do poprawy/uzupełnienia) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IV. KRYTERIA HORYZONTALNE (każdorazowo zaznaczyć właściwe znakiem „X”) 

1. 

 

□ TAK  □ NIE 

□ NIE – SKIEROWAĆ 

WNIOSEK DO 

POPRAWY LUB 

UZUPEŁNIENIA 

□  NIE  DOTYCZY 

2.   

 

□ TAK  □ NIE 
□ NIE – SKIEROWAĆ WNIOSEK DO POPRAWY 

LUB UZUPEŁNIENIA 
 

 

 

  

□ 0 □ 1 

  

□ 0 □  1 □ 2 

 

 UZASADNIENIE OCENY NIESPEŁNIENIA KRYTERIÓW HORYZONTALNYCH (wypełnić, jeśli 
zaznaczono odpowiedzi skutkujące negatywną oceną przynajmniej jednego z kryteriów 
horyzontalnych lub skierowaniem wniosku do poprawy/uzupełnienia) 
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V. KRYTERIA MERYTORYCZNE (każdorazowo zaznaczyć właściwe znakiem „X”) 

1. 

 

□ TAK  □ NIE - UZASADNIĆ 

□ NIE – SKIEROWAĆ 

WNIOSEK DO POPRAWY 

LUB UZUPEŁNIENIA I 

UZASADNIĆ 

□ NIE DOTYCZY 

UZASADNIENIE OCENY NIESPEŁNIENIA KRYTERIÓW MERYTORYCZNYCH 
(wypełnić, jeśli zaznaczono odpowiedzi skutkujące negatywną oceną przynajmniej 
jednego z kryteriów merytorycznych lub skierowaniem wniosku do 
poprawy/uzupełnienia)  

 

 

 

VI BRAKI W ZAKRESIE WARUNKÓW FORMALNYCH/OCZYWISTE OMYŁKI 

Lp. 
Brak w zakresie warunków 

formalnych/oczywista omyłka 
Uzasadnienie 

   

   

 
 
 
 

 

VII DECYZJA O MOŻLIWOŚCI WYBORU PROJEKTU DO DOFINANSOWANIA 

CZY PROJEKT SPEŁNIA WSZYSTKIE KRYTERIA OCENIANE NA ETAPIE OCENY FORMALNO-
MERYTORYCZNEJ ORAZ JEST POPRAWNY POD WZGLĘDEM  WARUNKÓW FORMALNYCH I 
OCZYWISTYCH OMYŁEK I MOŻE ZOSTAĆ WYBRANY DO DOFINANSOWANIA? 
 

□  TAK □ NIE 
□  NIE- WNIOSEK NALEŻY SKIEROWAĆ DO 

POPRAWY LUB UZUPEŁNIENIA 
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.................................      .... .........................................  
podpis Oceniającego        data  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 
 

Załącznik 14.1.2-9  

Deklaracja poufności dla osoby dokonującej oceny formalno-merytorycznej w ramach naboru 

 

 

DEKLARACJA POUFNOŚCI  
 

 

Imię i nazwisko: ………………………………………………………………………………………… 

Instytucja organizująca nabór: ………………………………………………………………………………………… 

Numer naboru: ………………………………………………………………………………………… 

Deklaracja dotyczy wszystkich wniosków o dofinansowanie złożonych w ramach naboru 
nr……………………………………… 

 

Niniejszym oświadczam, że zapoznałem/-am się z Informacją o naborze wniosków o dofinansowanie 

projektów PUP współfinansowanych ze środków EFS w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 nr …. 

Zobowiązuję się do:  

1) wypełniania moich obowiązków w sposób uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z posiadaną wiedzą; 

2) zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji pozyskanych w trakcie lub w związku z 
oceną wniosków o dofinansowanie projektów złożonych w ramach naboru pozakonkursowego;  

3) zobowiązuję się nie wykorzystywać informacji i dokumentów pozyskanych w trakcie lub w związku z 
oceną wniosków o dofinansowanie projektów złożonych w ramach ww.  naboru, lub jakiejkolwiek ich 
części czy kopii dla celów innych niż te, dla których zostały przekazane; 

4) zobowiązuję się nie ujawniać informacji i dokumentów pozyskanych w trakcie lub w związku z oceną 
wniosków o dofinansowanie projektów złożonych w ramach ww. naboru jakimkolwiek osobom lub 
podmiotom oraz dołożyć wszelkich starań, by nie dopuścić do wejścia w posiadanie tych informacji i 
dokumentów jakimkolwiek osobom lub podmiotom; 

5) niezatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji udostępnionych mojej 
osobie w trakcie naboru oraz oceny projektów w Działaniu …… Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 

 

......................................................., dnia .............................. r. 

(miejscowość) 

 

............................................................ 

(podpis) 



Załącznik 14.1.2-10  

Oświadczenie pracownika IP o bezstronności w ramach naboru 

 

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA IP O BEZSTRONNOŚCI 

Imię i nazwisko pracownika IP: ………………………………………………………………………………………… 

Instytucja organizująca nabór:      …………………………………………………………………………………..……… 

Numer naboru:    ………………………………………………………………………….……………… 

 

Oświadczenie odnosi się do relacji pracownika IP z wszystkimi wnioskodawcami biorącymi udział  
w naborze. 

                                                                              Oświadczam, że: 

1. nie zachodzi żadna z okoliczności, o których mowa w art. 24 § 1 i 21 ustawy z dnia  
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego ( Dz. U. z …. poz. ….), 
powodujących wyłączenie mnie z udziału w wyborze projektów, 
 

2. nie zachodzą żadne okoliczności mogące budzić uzasadnione wątpliwości, co do mojej 
bezstronności względem wnioskodawców, którzy złożyli wniosek o dofinansowanie projektu 
w ramach ww. naboru, 

w tym, że: 

a) nie brałem osobistego udziału w przygotowaniu żadnego z wniosków o dofinansowanie 
projektu złożonych w ramach ww. naboru, 

b) nie jestem i w okresie roku poprzedzającego dzień złożenia niniejszego oświadczenia nie 
byłem związany stosunkiem pracy z wnioskodawcami w ramach ww. naboru, 

c) nie świadczę i w okresie roku poprzedzającego dzień złożenia niniejszego oświadczenia 
nie świadczyłem pracy na podstawie stosunków cywilnoprawnych, na rzecz 
wnioskodawców projektów ww. naboru, 

W przypadku powzięcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczności mogącej budzić uzasadnione 
wątpliwości, co do mojej bezstronności/wystąpienia konfliktu interesów w odniesieniu do 
przekazanego mi do oceny wniosku o dofinansowanie, zobowiązuję się do niezwłocznego jej 
zgłoszenia na piśmie mojemu przełożonemu oraz wyłączenia się z dalszego uczestnictwa w procesie 
oceny. 

 
1 Art. 24 [Podstawy wyłączenia pracownika]  

§ 1. Pracownik organu administracji publicznej podlega wyłączeniu od udziału w postępowaniu w sprawie: 
1)  w której jest stroną albo pozostaje z jedną ze stron w takim stosunku prawnym, że wynik sprawy może mieć wpływ na 
jego prawa lub obowiązki;  
2)  swego małżonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia; 
3)  osoby związanej z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli;  
4)  w której był świadkiem lub biegłym albo był lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo w której przedstawicielem 
strony jest jedna z osób wymienionych w pkt 2 i 3;  
5)  w której brał udział w wydaniu zaskarżonej decyzji;  
6)  z powodu której wszczęto przeciw niemu dochodzenie służbowe, postępowanie dyscyplinarne lub karne;  
7)  w której jedną ze stron jest osoba pozostająca wobec niego w stosunku nadrzędności służbowej.  
§ 2. Powody wyłączenia pracownika od udziału w postępowaniu trwają także po ustaniu małżeństwa (§ 1 pkt 2), 
przysposobienia, opieki lub kurateli (§ 1 pkt 3). 



                                                                                                                                
....................................................., dnia .............................. r. 

(miejscowość) 

............................................................ 

(podpis) 

 



Załącznik 14.2.1-1  

Wzór Regulaminu konkursu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

 

 
   

 
Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 
 
 
REGULAMIN KONKURSU 
nr …………….. 
 
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 
 
Oś Priorytetowa 8. 
Aktywni na rynku pracy 
 
Działanie …. 
…….. 
 
Poddziałanie …….. 
……. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

2 
. 

 

 

 
 

Wykaz stosowanych skrótów 
 

1. CEIDG – Centralna Ewidencja i Informacja Działalności Gospodarczej. 
2. EFS – Europejski Fundusz Społeczny. 
3. FS – Fundusz Spójności. 

4. GWD – Generator Wniosków o Dofinansowanie Projektów dla Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 

5. Instrukcja – Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie projektu w ramach części 
Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 
współfinansowanej z EFS. 

6. IOK – Instytucja Organizująca Konkurs. 
7. IP – Instytucja Pośrednicząca RPO WK-P 2014-2020- podmiot, któremu została powierzona, 

w drodze porozumienia zawartego z Instytucją Zarządzającą RPO WK-P 2014-2020, realizacja 
zadań w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 
lata 2014-2020, tj.  Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu pełniący funkcję Instytucji Organizującej 
Konkurs. 

8. IZ RPO WK-P – Instytucja Zarządzająca RPO WK-P 2014-2020, tj. Zarząd Województwa Kujawsko-
Pomorskiego. 

9. JST – jednostka samorządu terytorialnego.  
10. KE – Komisja Europejska. 
11. KOF-M – Karta oceny formalno-merytorycznej projektu konkursowego. 
12. Komitet Monitorujący RPO WK-P 2014-2020 – Komitet Monitorujący Regionalny Program 

Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 

13. KOP – Komisja Oceny Projektów powołana do oceny projektów w ramach konkursu. 
14. KRS – Krajowy Rejestr Sądowy. 

15. PESEL – Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludności. 

16. PI – priorytet inwestycyjny. 

17. Regulamin konkursu – Regulamin konkursu nr …………………….…………… w ramach Regionalnego 
Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 

18. RPO WK-P 2014-2020 – Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 
lata 2014-2020. 

19. SL2014 – aplikacja główna centralnego systemu teleinformatycznego. 
20. SzOOP – Szczegółowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 
21. UE – Unia Europejska. 
22. Umowa o dofinansowanie projektu – umowa o dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-P na 

lata 2014-2020. 

23. Ustawa Pzp – Ustawa z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych1.  
24. Ustawa wdrożeniowa - Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie 

polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020.  

25. WLWK – Wspólna Lista Wskaźników Kluczowych 2014-2020 – EFS, stanowiąca załącznik nr 2 do 

Wytycznych Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji 

programów operacyjnych na lata 2014-2020. 

26. Wniosek o dofinansowanie projektu – wniosek o dofinansowanie projektu w ramach Regionalnego 
Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 

 
 

 
1 W przypadku postępowań wszczętych przed 1 stycznia 2021 r. zastosowanie będzie miała ustawa z dnia 
29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z późn. zm.). 
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1. PODSTAWOWE INFORMACJE O KONKURSIE 

 
Podstawa prawna i dokumenty istotne w kontekście przedmiotu konkursu 
 
Dokumenty programowe i horyzontalne: 

 
1. ………………………….. 

 
Wszystkie wyżej wymienione dokumenty są dostępne na stronie www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl 
oraz www.funduszeeuropejskie.gov.pl. 

 
Akty prawne: 

 
1. ……………………………………….. 
 
Wnioskodawcy ubiegający się o dofinansowanie oraz beneficjenci realizujący projekty zobowiązani 
są do korzystania z aktualnych wersji aktów prawnych. 

 
Nieznajomość powyższych dokumentów skutkować może niewłaściwym przygotowaniem projektu, 
nieprawidłowym wypełnieniem formularza wniosku o dofinansowanie projektu, opracowaniem 
budżetu, itp. Odpowiedzialność za znajomość podstawowych aktów prawnych związanych z 
przygotowaniem wniosku o dofinansowanie projektu spoczywa na wnioskodawcy. 

 
 
 
Projekty, na które ogłaszany jest nabór wniosków o dofinansowanie projektu, realizowane są 
w ramach RPO WK-P 2014-2020, Osi Priorytetowej 8. Aktywni na rynku pracy, Działania 
…………………………….., Poddziałania ……………………………….. 

 
Projekty dofinansowane są ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz budżetu państwa. 

 
Konkurs organizuje oraz nabór prowadzi IP, tj. Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 
(ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń). 

 
Informacje zawarte w Regulaminie konkursu wraz z załącznikami, w tym Instrukcją wypełniania 
wniosku o dofinansowanie projektu w ramach części Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 współfinansowanego z EFS, zawierają 
wytyczne, którymi wnioskodawca musi się kierować na etapie tworzenia i składania wniosku 
o dofinansowanie projektu w odpowiedzi na konkurs oraz podczas realizacji projektu. W związku  
z powyższym, IP będzie wymagała od wnioskodawców stosowania zapisów określonych w niniejszym 
Regulaminie konkursu. 

 
IP zastrzega sobie prawo do zmiany zapisów Regulaminu konkursu do czasu rozstrzygnięcia konkursu 
w przypadku, m.in. zmiany przepisów prawa, zmiany wytycznych ministra właściwego do spraw 
rozwoju regionalnego, zwiększenia alokacji na konkurs lub innych okoliczności (nieskutkujących 
nierównym traktowaniem wnioskodawców), które będą powodowały konieczność zmian lub 
uszczegółowienia zapisów Regulaminu konkursu. Informacja o ewentualnych zmianach wraz  
z uzasadnieniem i wskazaniem daty, od której będą one obowiązywać zostanie podana do publicznej 
wiadomości, m.in. zamieszczona na stronie internetowej IP: http://wuptorun.praca.gov.pl, a także na 
www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl oraz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl. 
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1.1 Przedmiot konkursu2  

 
Przedmiotem konkursu są projekty określone dla Poddziałania ………………………………,  
w ramach Działania ………………………………….. Osi Priorytetowej 8 Aktywni na rynku pracy RPO WK-P 
2014-2020, przyczyniające się do realizacji celu szczegółowego pn. ……………………………………….. 

 
Ogólne warunki realizacji wsparcia w ramach konkursu: 

……………………….. 
 
Wsparciem objęte mogą być następujące typy projektów: 
…………………………….. 
 
Lista dokumentów potwierdzających realizację poszczególnych form wsparcia stanowi załącznik do 
umowy o dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-P na lata 2014-20203. 
 
 

1.2 Podmioty uprawnione do ubiegania się o dofinansowanie projektu 
 

O dofinansowanie projektu mogą się ubiegać ………………………………… 
 
Szczegółowe wymagania odnoszące się do wnioskodawcy i jego partnera/ów (jeśli dotyczy) zostały 
wskazane m. in. w ramach kryteriów opisanych w podrozdziale ... Regulaminu konkursu. 
 
Wniosek o dofinansowanie projektu nie może być złożony przez podmiot, co do którego ogłoszono 
upadłość, znajdujący się w stanie likwidacji lub zalegający z uiszczaniem podatków, jak również 
z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Państwowy Fundusz 
Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych lub innych należności wymaganych odrębnymi przepisami 
ustaw. 

 
Dodatkowo wniosek o dofinansowanie projektu nie może być złożony przez podmiot podlegający 
wykluczeniu z ubiegania się o dofinansowanie na podstawie przepisów: 
▪ art. 207 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; 
▪ art. 12 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania 

pracy cudzoziemcom przebywającym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej; 

▪ art. 9 ust. 1 pkt 2a ustawy z dnia 28 października 2002 r. o odpowiedzialności podmiotów 
zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary. 

 
 

1.3 Forma, termin i miejsce naboru oraz harmonogram konkursu 
 
Wybór projektów do dofinansowania następuje w trybie konkursowym, a okres składania wniosków 

jest ograniczony czasowo/Wybór projektów do dofinansowania następuje w trybie konkursowym,  

w podziale na następujące rundy konkursowe: 

1) ... 

2) ... 

3) ... . 

 
2 W przypadku zmian cen towarów i usług konsumpcyjnych IP zastrzega sobie możliwość zmiany określonych limitów kwot 
maksymalnych wskazanych w Regulaminie konkursu oraz załącznikach. 
3 Nie dotyczy projektów rozliczanych w sposób uproszczony w oparciu o kwoty ryczałtowe. 

 Należy wskazać formę właściwą dla danego  konkursu. 
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Szacuje się, że orientacyjny: 

1) termin rozstrzygnięcia konkursu przypadnie na … . 

2) czas trwania poszczególnych etapów konkursu wyniesie odpowiednio: 

a) nabór wniosków o dofinansowanie projektów - od … do …, 

b) weryfikacja spełnienia warunków formalnych i oczywistych omyłek - w terminie do 15 dni 

roboczych od dnia zakończenia naboru wniosków o dofinansowanie projektów, 

c) ocena formalno-merytoryczna i etap negocjacji trwają do 85 dni roboczych od dnia 

rozpoczęcia oceny4 do dnia rozstrzygnięcia konkursu albo danej rundy konkursu5, z  

zastrzeżeniem, że ww. terminy ulegają wstrzymaniu na warunkach wskazanych w 

Regulaminie konkursu. W uzasadnionych przypadkach (jak np. duża liczba zgłoszonych 

wniosków w ramach konkursu), Dyrektor WUP może podjąć decyzję o przedłużeniu 

terminu oceny projektów. 

 

Nabór wniosków o dofinansowanie projektu będzie prowadzony od…………… do………………, 
w godzinach pracy Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, tj. w dni robocze od poniedziałku do 
piątku od 7:30 do 15:30. 
 
Wnioski o dofinansowanie projektu będą przyjmowane w Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy 
w Toruniu, znajdującej się ……………………., ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń. 
 
Gotowy wniosek o dofinansowanie projektu wraz z załącznikiem/ami (jeśli dotyczy) w formie 
papierowej może być dostarczony: 
▪ osobiście lub przez posłańca (dostarczyciel otrzyma dowód wpływu przesyłki opatrzony podpisem 

i datą) – decyduje data wpływu do Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu; 
▪ poprzez nadanie w polskiej placówce pocztowej wyznaczonego operatora w rozumieniu Ustawy z 

dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe  – decyduje data wpływu do Kancelarii Wojewódzkiego 
Urzędu Pracy w Toruniu. 

▪ poprzez wysłanie w formie dokumentu elektronicznego do Wojewódzkiego Urzędu Pracy 
w Toruniu, a nadawca otrzyma urzędowe poświadczenie odbioru – decyduje data i godzina 
wytworzenia urzędowego poświadczenia odbioru. 
W tym przypadku wnioskodawca będzie miał dwie możliwości tj.: 
1) złożenia wniosku o dofinansowanie projektu za pomocą ePUAP na elektroniczną skrzynkę 

podawczą WUP w Toruniu, 
2) podpisania cyfrowo i przesłania do WUP w Toruniu paczki dokumentów, która będzie zawierała 

wniosek o dofinansowanie wraz z załącznikiem/ami dzięki udostępnieniu funkcjonalności 
w Generatorze Wniosków o Dofinansowanie dla RPO WK-P 2014-2020: „podpisz cyfrowo i 
prześlij do WUP Toruń”6. 

W obu przypadkach dopuszczalne jest podpisanie wniosku wraz z załącznikiem/ami profilem 
zaufanym lub podpisem elektronicznym z kwalifikowanym certyfikatem. 

 
Zastrzega się, aby w przypadku złożenia wniosku o dofinansowanie projektu poprzez wysłanie  
w formie dokumentu elektronicznego został on podpisany przez osobę/osoby upoważnioną/e do 
reprezentowania wnioskodawcy.  

 
4 Dniem rozpoczęcia oceny jest dzień przekazania do oceny wszystkich poprawnych wniosków w zakresie 
warunków formalnych i oczywistych omyłek. 
 
5 Przez rozstrzygnięcie konkursu albo danej rundy konkursu należy rozumieć dzień zatwierdzenia przez 
Dyrektora WUP listy projektów, sporządzonej zgodnie z art. 45 ust. 6 ustawy wdrożeniowej. 
 

6 W przypadku niedostępności w systemie GWD funkcji podpisania cyfrowo i przesłania do WUP Toruń wniosku wraz  

z załącznikami (np. z uwagi na awarię systemu), WUP w Toruniu zastrzega sobie prawo anulowania ww. formy składania 
wniosków o dofinansowanie. 
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Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu może zorganizować spotkanie informacyjne dla potencjalnych 

Beneficjentów w okresie trwania naboru wniosków. Bliższe informacje na temat terminu i miejsca 

spotkania będą udostępnione na stronie internetowej: http://wuptorun.praca.gov.pl. 

 
 

1.4 Udzielanie informacji o konkursie 
 

Informacje dotyczące naboru wniosków można uzyskać w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu, ul. 
Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń: 

 
1. Punkt Informacji i Promocji 

tel.  
e-mail: promocjaefs@wup.torun.pl 
 

2. Oddział ds. Projektów Konkursowych Wydziału Wdrażania RPO  
tel.  
e-mail: wup@wup.torun.pl 

Wyjaśnienia są dodatkowo zamieszczane na stronie internetowej zawierającej informacje o konkursie 
– www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl. W przypadku znaczącej liczby pytań mogącej negatywnie wpływać 
na realizację podstawowych zadań IP zastrzega sobie prawo do publikowania na stronie internetowej 
odpowiedzi na kluczowe lub powtarzające się pytania.  

Zachęcamy do skorzystania z usługi informacyjnej na etapie przygotowywania projektu/wniosku 
o dofinansowanie projektu świadczonej przez pracowników Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy 
Europejskich. Usługa ma na celu przedstawienie zasad i warunków decydujących o przyznaniu wsparcia 
z Funduszy Europejskich, a także cech, którymi musi charakteryzować się konkretny projekt oraz 
warunków które musi spełnić składający go wnioskodawca, aby ubiegać się o wsparcie w danym 
konkursie. Wsparcie świadczone jest zgodnie ze „Standardami funkcjonowania Sieci Punktów 
Informacyjnych Funduszy Europejskich”, dostępnymi na stronie 
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/97088/Standardy_funkcjonowania_Sieci_PIFE_1220
20.pdf 

W przypadku wystąpienia problemów technicznych z funkcjonowaniem GWD należy zgłosić się 
po pomoc do Biura Obsługi Technicznej Systemu Analiz w Wydziale Analiz i Ewaluacji Departamentu 
Rozwoju Regionalnego na adres poczty elektronicznej: generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. 
 

 
1.5 Informacje finansowe dotyczące konkursu 

 
Kwota dostępna obejmuje wartość dofinansowania. 
Ogółem: ……………..  
w tym wsparcie finansowe EFS:  …………….  
w tym wsparcie finansowe krajowe:  ………………….. 
 

Minimalny wkład własny w przypadku projektów nieobjętych pomocą publiczną lub niegenerujących 
dochodu, wynosi nie mniej niż …….% całkowitych wydatków kwalifikowalnych projektu.  

Maksymalny poziom dofinansowania UE wydatków kwalifikowalnych na poziomie projektu wynosi 

85%. 

Maksymalny poziom dofinansowania całkowitego wydatków kwalifikowalnych na poziomie projektu 
wynosi ……%. Dla projektów podlegających zasadom udzielania pomocy publicznej maksymalny 

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/97088/Standardy_funkcjonowania_Sieci_PIFE_122020.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/97088/Standardy_funkcjonowania_Sieci_PIFE_122020.pdf
mailto:generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl
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poziom dofinansowania przyznawany jest zgodnie z zasadami określonymi w rozporządzeniach 
dotyczących pomocy publicznej. 

Minimalna wartośc projektu wynosi: ……..zł7 

Średni koszt na uczestnika projektu nie przekracza …….. zł8. 
 
Wartość wydatków w ramach cross-financingu nie może  stanowić więcej niż 10% całkowitych 
wydatków  kwalifikowanych projektu. Warunki i zakres stosowania zgodny będzie z  Wytycznymi w 
zakresie kwalifikowalności wydatków. 
 
Dopuszczalna maksymalna wartość zakupionych środków trwałych nie przekracza 10% wydatków 
kwalifikowanych. Z zastrzeżeniem, że wartość wydatków poniesionych na zakup środków trwałych o 

wartości jednostkowej wyższej niż 10 000 PLN netto w ramach kosztów bezpośrednich projektuoraz 
wydatków w ramach cross-financingu nie może łącznieprzekroczyć 10% wydatków projektu. 

 

Negocjacje prowadzone są do wyczerpania ……………% kwoty przeznaczonej na dofinansowanie 
projektów w konkursie – poczynając od projektu, który uzyskał najlepszą ocenę na etapie oceny 
formalno-merytorycznej i został skierowany do negocjacji. IP może jednakże podjąć decyzję  
o zaproszeniu do negocjacji większej liczby wnioskodawców, np. w związku z ewentualnym 
zwiększeniem alokacji po rozstrzygnięciu konkursu9. 

Zgodnie z art. 46 ust. 2 ustawy wdrożeniowej po rozstrzygnięciu konkursu/rundy konkursu10 IP może 
zwiększyć kwotę przeznaczoną na dofinansowanie projektów w konkursie/rundzie konkursu11. Przy 
zwiększeniu kwoty musi zostać zachowana zasada równego traktowania, co może polegać na objęciu 
dofinansowaniem wszystkich projektów, które uzyskały wymaganą liczbę punktów albo objęciu 
dofinansowaniem kolejno wszystkich projektów, które uzyskały wymaganą liczbę punktów oraz taką 
samą ocenę (tj. wszystkich projektów, które otrzymały taką samą liczbę punktów). Kryterium …….. 
będzie miało charakter rozstrzygający o ostatecznej kolejności projektów na liście wszystkich 
ocenionych projektów w sytuacji, gdy więcej niż jeden projekt uzyska taką samą liczbę punktów. 

 
Zwiększenie alokacji na konkurs może poprzedzać m.in.: 

a) wcześniejsza realokacja środków w ramach działań lub poddziałań w RPO WK-P 2014-2020; 
b) powstanie oszczędności w ramach tego samego działania lub poddziałania w realizacji 

projektów innych niż wskazane na liście projektów wybranych do dofinansowania; 
c) rozwiązanie umowy o dofinansowanie projektu w ramach tego samego działania lub 

poddziałania dla projektu innego niż wskazany na liście projektów wybranych do 
dofinansowania; 

d) uzyskanie takiej samej liczby punktów przez więcej niż jeden projekt (w sytuacji gdy w ramach 
dostępnej alokacji, dofinansowanie może uzyskać tylko jeden z takich wniosków). 

e) sytuacja w której projekt na skutek rozstrzygnięcia protestu albo orzeczenia sądu 
administracyjnego został skierowany do dofinansowania. 

 
1.6 Forma dofinansowania  

 
Środki na realizację projektu są wypłacane jako: 

▪ płatność z budżetu środków europejskich przekazywana przez Bank Gospodarstwa Krajowego 
na podstawie zlecenia płatności wystawionego przez IP oraz 

 
7 Usunąć, jeśli nie dotyczy. 
8 Do średniego kosztu nie są wliczone koszty związane z racjonalnymi usprawnieniami wprowadzonymi w celu zapewnienia 
możliwości pełnego uczestnictwa osób z niepełnosprawnościami, zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady równości 
szans i niedyskryminacji oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn. 
9 Usunąć, jeśli nie dotyczy. 
10 Niewłaściwe skreślić. 
11 Niewłaściwe skreślić. 
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▪ dotacja celowa z budżetu państwa przekazywana przez IP. 
 

Dofinansowanie jest przekazywane na wyodrębniony rachunek płatniczy12, specjalnie utworzony 
dla danego projektu, wskazany w umowie o dofinansowanie projektu. Płatności w ramach projektu 
powinny być regulowane za pośrednictwem tego rachunku. Wzór oświadczenia o wyodrębnionym 
rachunku płatniczym beneficjenta stanowi załącznik nr ……………………..…….. do Regulaminu konkursu. 

 

1.7 Anulowanie konkursu 
 
 
W przypadku zidentyfikowania okoliczności uniemożliwiających prawidłową i efektywną realizację 
procesu wyboru projektów w trybie konkursowym, IP może podjąć decyzję o anulowaniu konkursu 
w następujących przypadkach: 

▪ zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej, której nie dało się przewidzieć w chwili ogłoszenia 
konkursu, a której wystąpienie czyni niemożliwym lub rażąco utrudnia kontynuowanie 
konkursu lub stanowi zagrożenie dla interesu publicznego; 

▪ ogłoszenia aktów prawnych lub wytycznych, o których mowa w art. 5 ustawy wdrożeniowej, 
w istotny sposób sprzecznych z postanowieniami niniejszego Regulaminu konkursu. 

Informacja o anulowaniu ogłoszonego konkursu z podaniem terminu oraz przyczyny jego anulowania 
zamieszczana jest na stronie internetowej http://wuptorun.praca.gov.pl, www.rpo.kujawsko-
pomorskie.pl i na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz w każdym miejscu, w którym IP 
podała do publicznej wiadomości informację o ogłoszeniu konkursu.  
 

2. WYMAGANIA KONKURSOWE 
 

2.1 Wymagania odnośnie grupy docelowej  
 

1. Projekty realizowane w ramach przedmiotowego konkursu muszą być skierowane bezpośrednio do 
wymienionych poniżej grup/przynajmniej do jednej z poniższych grup13: 
…………………………………. 
 
Uczestnikami projektu są osoby fizyczne bezpośrednio korzystające z interwencji EFS. Bezpośrednie 
wsparcie uczestnika to wsparcie, na które zostały przeznaczone określone środki, świadczone na rzecz 
konkretnej osoby, prowadzące do uzyskania korzyści przez uczestnika. Jako uczestników wykazuje się 
wyłącznie te osoby , które można zidentyfikować i uzyskać od nich dane niezbędne do określenia 
wspólnych wskaźników produktu i dla których planowane jest poniesienie określonego wydatku. 

 
Co do zasady kwalifikowalność uczestnika projektu potwierdzana jest bezpośrednio przed udzieleniem 
mu pierwszej formy wsparcia w ramach projektu, przy czym jeżeli charakter wsparcia  uzasadnia 
prowadzenie rekrutacji na wcześniejszym etapie realizacji projektu – kwalifikowalność uczestnika 
projektu potwierdzana może być na etapie rekrutacji do projektu. 
 
Ponadto warunkiem kwalifikowalności uczestnika projektu jest: 

➢ spełnienie przez niego kryteriów kwalifikowalności uprawniających do udziału w projekcie, 
potwierdzonych odpowiednim dokumentem urzędowym lub zaświadczeniem,  
a w przypadku braku możliwości uzyskania ww. dokumentu odpowiednim oświadczeniem 
uczestnika projektu, 

 
12 W przypadku projektów rozliczanych w sposób uproszczony w oparciu o kwoty ryczałtowe, nie ma obowiązku otwierania 
wyodrębnionego rachunku płatniczego dla projektu. 

13 Zgodnie z definicjami zawartymi w Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 
Funduszu Społecznego w obszarze przystosowania przedsiębiorców i pracowników do zmian na lata 2014-2020 aktualnych 
na dzień ogłoszenia konkursu.  



 

11 
. 

 

➢ uzyskanie danych potrzebnych do monitorowania wskaźników kluczowych oraz 

przeprowadzenia ewaluacji, a także zobowiązanie do przekazania informacji na temat sytuacji 

po opuszczeniu projektu. 

 
W perspektywie finansowej 2014-2020 nie ma obowiązku zbierania od uczestników projektu deklaracji 
uczestnictwa w projekcie.  

 

Wnioskodawca powinien opisać grupę docelową w sposób pozwalający osobie oceniającej wniosek 
jednoznacznie stwierdzić, czy projekt jest skierowany do grup kwalifikujących się do otrzymania 
wsparcia zgodnie z  Regulaminem Konkursu oraz przyjętymi kryteriami wyboru projektu. 

 
Ponadto zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 
Funduszu Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 wnioskodawca jest zobowiązany 
do wskazania we wniosku o dofinansowanie projektu informacji dotyczących zasad rekrutacji 
uczestników do projektu. 

 
Mając na uwadze specyfikę wymaganej grupy docelowej w procesie rekrutacji uczestników do projektu 
wnioskodawca powinien zaproponować precyzyjnie przedstawione działania, które w szczególności:  

▪ umożliwią dotarcie do grupy docelowej;  
▪ są adekwatne do potrzeb/oczekiwań grupy docelowej;  
▪ zachęcą i zmotywują grupę docelową do uczestniczenia w projekcie;  
▪ przyczynią się do zapoznania potencjalnych uczestników z możliwościami, jakie daje udział 

w projekcie;  
▪ zapewnią obiektywną i rzetelną ocenę możliwości udziału w projekcie przez każdego 

uczestnika.  
 

2.2 Wymagania czasowe  
 

Okres realizacji projektu mieści się w terminie od ………………. r. do …………………… r. 
 
IP dopuszcza możliwość wydłużenia okresu realizacji projektów w przypadku np.: 
- późniejszego od pierwotnie zaplanowanego termin rozpoczęcia realizacji projektów z uwagi na 
wydłużony okres oceny wniosków o dofinansowanie projektu, 
- występujących trudności w rekrutacji uczestników projektu, 
- innych powodów/przyczyn niezależnych od wnioskodawców. 

 

Okres realizacji projektu jest tożsamy z okresem, w którym poniesione wydatki mogą zostać uznane za 
kwalifikowalne. Po zakończeniu realizacji projektu możliwe jest kwalifikowanie wydatków 
poniesionych po dniu wskazanym jako dzień zakończenia realizacji projektu, pod warunkiem, 
że wydatki te odnoszą się do okresu realizacji projektu, zostały poniesione w terminie 30 dni 
kalendarzowych po zakończeniu realizacji projektu, w odniesieniu do zobowiązań zaciągniętych 
w okresie realizacji projektu oraz zostaną uwzględnione we wniosku o płatność końcową. W takim 
przypadku wydatki te mogą zostać uznane za kwalifikowalne, o ile spełniają pozostałe warunki 
kwalifikowalności określone w Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków. 
 
Okres kwalifikowania wydatków dla każdego projektu określony jest w umowie o dofinansowanie 
projektu, przy czym okres ten nie może wykraczać poza daty graniczne określone w Wytycznych  
w zakresie kwalifikowalności wydatków, tj. pomiędzy 1 stycznia 2014 r. a 31 grudnia 2023 r. Co do 
zasady, wydatki poniesione przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu mogą zostać 
uznane za kwalifikowalne wyłącznie w przypadku spełnienia warunków kwalifikowalności określonych 
w Wytycznych i umowie o dofinansowanie projektu. Równocześnie należy podkreślić, że 
wydatkowanie do chwili zatwierdzenia wniosku o dofinansowanie projektu i podpisania umowy  
o dofinansowanie projektu, odbywa się na wyłączną odpowiedzialność danego wnioskodawcy.  
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W przypadku, gdy projekt nie otrzyma dofinansowania, uprzednio poniesione wydatki nie będą mogły 
zostać zrefundowane. 
 
Do współfinansowania ze środków UE nie można przedłożyć projektu, który został fizycznie ukończony 
(w przypadku robót budowlanych) lub w pełni zrealizowany (w przypadku dostaw i usług) przed 
przedłożeniem IP wniosku o dofinansowanie projektu, niezależnie od tego, czy wszystkie dotyczące 
tego projektu płatności zostały przez beneficjenta dokonane. Przez projekt ukończony/zrealizowany 
należy rozumieć projekt, dla którego przed dniem złożenia wniosku  
o dofinansowanie projektu nastąpił odbiór ostatnich robót, dostaw lub usług przewidzianych do 
realizacji w jego zakresie rzeczowym. 
 

2.3 Wymagania dotyczące wskaźników rezultatu i produktu oraz reguła 
proporcjonalności 

 
Określone we wniosku o dofinansowanie projektu wskaźniki muszą odnosić się do celu projektu, który 
powinien charakteryzować się cechami zgodnymi z koncepcją SMART14. 
 

2.3.1 Wskaźniki rezultatu i produktu 
 

Wnioskodawca zobowiązany jest do założenia i monitorowania wskaźników zgodnie z Wytycznymi  
w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020. 
 
Wskaźniki powinny w sposób precyzyjny i mierzalny umożliwić weryfikację stopnia realizacji danego 
celu. Główną funkcją wskaźników jest zmierzenie, na ile cel projektu (w przypadku wskaźników 
rezultatu) lub przewidziane w nim działania (wskaźniki produktu) zostały zrealizowane, tj. kiedy można 
uznać, że zidentyfikowany we wniosku o dofinansowanie projektu problem został rozwiązany lub 
złagodzony, a projekt zakończył się sukcesem. W trakcie realizacji projektu wskaźniki powinny ponadto 
umożliwiać mierzenie jego postępu względem celów projektu. Określając wskaźniki i ich wartości 
docelowe, należy mieć na uwadze ich definicje i sposób pomiaru określone w tabeli poniżej. Punktem 
wyjścia jest więc określenie wskaźników rezultatu, a następnie powiązanych z nimi wskaźników 
produktu.  
 
Wnioskodawca zobowiązany jest uwzględnić we wniosku o dofinansowanie wszystkie obligatoryjne 
wskaźniki rezultatu, produktu i efektywności zatrudnieniowej. 

 
Wskaźniki rezultatu stosowane w ramach konkursu: 

 

 
14 Cel projektu powinien wykazywać zgodność z koncepcją SMART: S – specific (ang. szczegółowe, konkretne) – cel powinien 
być szczegółowo i jednoznacznie określony, dotyczyć konkretnych problemów;  
M – measurable (ang. mierzalne) – cel powinien być sformułowany w sposób, który umożliwia ustalenie 
wskaźnika/wskaźników jego pomiaru;  
A – acceptable/accurate (ang. akceptowalne/trafne) – cel powinien być określony tak, by uwzględniał otoczenie społeczne, 
w którym realizowany będzie projekt, a zwłaszcza potrzeby grup docelowych. Trafność odnosi się do zdiagnozowanego/ych 
w podsekcji C.1. wniosku problemu/problemów i wskazuje, że cel musi bezpośrednio wynikać 
z opisanej wcześniej sytuacji problemowej. Musi on obejmować wszystkie przyczyny powstania problemu/problemów 
(kompleksowość). Rzetelna analiza jest nie tylko podstawą do określenia celu, ale również wpływa na dobór odpowiednich 
form wsparcia i metod pracy z odbiorcami projektu. W tym kontekście pominięcie jakiegokolwiek aspektu 
problemu/problemów zwiększa ryzyko niepowodzenia całego przedsięwzięcia;  
R – realistic (ang. realistyczne) – możliwe do osiągnięcia poprzez realizację projektu (nie mogą się odnosić do zadań 
i obszarów, które nie będą objęte projektem). Zadania przedstawione w punkcie C.4.B. wniosku, które wnioskodawca 
zamierza zrealizować, powinny ściśle się wiązać z celem projektu i w oczywisty sposób zmierzać do jego osiągnięcia;  
T – time-bound (ang. określone w czasie) – opisując cel, zawsze trzeba uwzględnić termin, w którym zamierzamy go osiągnąć 
(informację o przybliżonym terminie, w którym wszystkie zadania zostaną zrealizowane, a zaplanowany cel osiągnięty). W 
planowaniu projektu czas jest kategorią równie istotną co zasoby i budżet. Każde przedsięwzięcie projektowe musi być ściśle 
określone w czasie. Czas, w jakim projekt ma zostać zrealizowany, powinien być odpowiednio dobrany do problemów i 
potrzeb, na które odpowiada projekt. 
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Wnioskodawca jest zobowiązany określić, w jaki sposób mierzona będzie realizacja celu projektu 
poprzez ustalenie wskaźników rezultatu. Wskaźniki rezultatu dotyczą oczekiwanych efektów wsparcia 
ze środków EFS. Określają efekty zrealizowanych działań w odniesieniu do osób lub podmiotów, np. w 
postaci zmiany sytuacji na rynku pracy. W celu ograniczenia wpływu czynników zewnętrznych na 
wartość wskaźnika rezultatu, powinien on być jak najbliżej powiązany z działaniami wdrażanymi 
w ramach odpowiedniego priorytetu inwestycyjnego. Oznacza to, że wskaźniki rezultatu obrazują efekt 
wsparcia udzielonego danej osobie/podmiotowi i nie obejmują efektów dotyczących grupy 
uczestników/podmiotów, która nie otrzymała wsparcia.  
 
Wnioskodawca zobowiązany jest do monitorowania następujących wskaźników, które muszą zostać 
uwzględnione w części C.3 wniosku o dofinansowanie projektu Cel i wskaźniki: 
 
 

Nazwa wskaźnika  
(obligatoryjne) 

Definicja wskaźnika Minimalna 
wartość 

wskaźnika 

Jednostka miary 

    

    

 
 

IP będzie weryfikować spełnienie celu projektu  również na zakończenie realizacji projektu zgodnie 
z regułą proporcjonalności opisaną w podrozdziale 2.3.2 niniejszego Regulaminu konkursu. 
 
 
Wskaźniki produktu stosowane w ramach konkursu: 

 
Wskaźniki produktu dotyczą realizowanych działań. Produktem będzie wszystko, co zostało uzyskane 
w wyniku działań współfinansowanych z EFS. Są to zarówno wytworzone dobra, jak i usługi świadczone 
na rzecz uczestników podczas realizacji projektu. Wskaźniki produktu odnoszą się do osób lub 
podmiotów objętych wsparciem.  
 
Wskaźniki produktu monitorowane są w momencie rozpoczęcia udziału w projekcie. Odstępstwo od 
tej zasady możliwe jest w szczególnych przypadkach, co zostało wskazane w definicji i sposobie 
pomiaru danego wskaźnika. Danych wykazanych we wskaźnikach produktu nie należy aktualizować  
w przypadku powrotu uczestnika do projektu. 
 
Wnioskodawca zobowiązany jest do monitorowania następujących wskaźników, które muszą zostać 
uwzględnione w części C.3 wniosku o dofinansowanie Cel i wskaźniki: 
 

Nazwa wskaźnika 
(obligatoryjne) 

Definicja wskaźnika Jednostka miary 

   

   

 
 
Wskaźniki horyzontalne stosowane w ramach konkursu: 
 
Wnioskodawca zobowiązany jest do założenia  w projekcie wskaźników horyzontalnych wymienionych 
w poniższej tabeli i ujętych w dokumencie pn. Wspólna Lista Wskaźników Kluczowych 2014-2020. 
Oznacza to, że Wnioskodawca wykazuje przedmiotowe wskaźniki we wniosku o dofinansowanie 
projektu i zobowiązany jest do ich monitorowania w trakcie realizacji projektu. 

 

Nazwa wskaźnika 
(obligatoryjny) 

Definicja wskaźnika Jednostka miary 
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2.3.2 Reguła proporcjonalności 
 

Beneficjent jest zobowiązany do realizacji projektu w zakresie określonym i zatwierdzonym 
we wniosku o dofinansowanie projektu, z uwzględnieniem konieczności zachowania trwałości 
rezultatów projektu. 
 
Na etapie rozliczenia końcowego wniosku o płatność kwalifikowalność wydatków w projekcie oceniana 
jest w odniesieniu do stopnia osiągnięcia założeń merytorycznych określonych we wniosku 
o dofinansowanie projektu, co jest określane jako „reguła proporcjonalności”.  
Założenia merytoryczne projektu mierzone są poprzez wskaźniki produktu i rezultatu bezpośredniego, 
określone we wniosku o dofinansowanie projektu. 
Zgodnie z regułą proporcjonalności, w przypadku nieosiągnięcia założeń merytorycznych projektu IP 
może uznać wszystkie lub odpowiednią część wydatków dotychczas rozliczonych w ramach projektu 
za niekwalifikowalne. 
Wysokość wydatków niekwalifikowalnych uzależniona jest od stopnia nieosiągnięcia założeń 
merytorycznych projektu. 
Wydatki niekwalifikowalne z tytułu reguły proporcjonalności obejmują wydatki związane z zadaniem 
merytorycznym (zadaniami merytorycznymi), którego/-ych założenia nie zostały osiągnięte oraz 
proporcjonalnie koszty pośrednie. 
Zasadność rozliczenia projektu w oparciu o regułę proporcjonalności oceniana jest przez IP według 
stanu na zakończenie realizacji projektu na etapie weryfikacji końcowego wniosku o płatność. 
 
IP podejmuje decyzję o: 

a) odstąpieniu od rozliczenia projektu zgodnie z regułą proporcjonalności w przypadku 
wystąpienia siły wyższej, 
b) obniżeniu wysokości albo odstąpieniu od żądania zwrotu wydatków niekwalifikowalnych  
z tytułu reguły proporcjonalności, jeśli beneficjent o to wnioskuje i należycie uzasadni przyczyny 
nieosiągnięcia założeń, w szczególności wykaże swoje starania zmierzające do osiągnięcia założeń 
projektu. 
 

W przypadku projektów partnerskich, sposób egzekwowania przez beneficjenta od partnerów 
projektu skutków wynikających z zastosowania reguły proporcjonalności z powodu nieosiągnięcia 
założeń projektu z winy partnera reguluje porozumienie lub umowa partnerska. 

 
2.4 Wymagania dotyczące partnerstwa  

 
Partnerstwo - oznacza zaangażowanie we wspólną realizację projektu co najmniej dwóch podmiotów 
wymienionych we wniosku o dofinansowanie projektu, których udział jest uzasadniony i niezbędny, 
gdyż może przyczynić się do osiągnięcia celów projektu w wymiarze większym niż przy zaangażowaniu 
w jego realizację jedynie wnioskodawcy lub spowodować synergię. Wspólna realizacja projektu polega 
na wniesieniu przez partnerów do projektu zasobów ludzkich, organizacyjnych, technicznych lub 
finansowych, stosownych do zakresu wykonywanych zadań. 
 
Realizacja projektów partnerskich w ramach RPO WK-P 2014-2020 wymaga spełnienia łącznie 
następujących warunków: 

a) posiadania lidera partnerstwa (partner wiodący), który jest jednocześnie beneficjentem 
projektu (stroną umowy o dofinansowanie projektu); 

b) uczestnictwa partnerów w realizacji projektu na każdym jego etapie, co oznacza również 
wspólne przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu, przy czym partner może 
uczestniczyć w realizacji tylko części zadań w projekcie; 
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c) adekwatności udziału partnerów, co oznacza odpowiedni udział partnerów w realizacji 
projektu (wniesienie zasobów ludzkich, organizacyjnych, technicznych lub finansowych 
odpowiadających realizowanym zadaniom); 

d) zawarcia pisemnej umowy lub porozumienia partnerów. 
 
Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu wymagane jest, aby wnioskodawcę i jego 
partnerów wiązało porozumienie lub umowa o partnerstwie uwzględniające/a minimalny zakres 
określony we wzorze umowy o partnerstwie na rzecz realizacji projektu stanowiącym załącznik do 
Regulaminu konkursu. Wybór partnerów jest dokonywany przed złożeniem wniosku o dofinansowanie 
projektu. 
 
IP nie wyraża zgody na rezygnację lub zmianę partnera na etapie oceny wniosku  
o dofinansowanie i przed podpisaniem umowy o dofinansowanie. 
 

2.5 Zamówienia udzielane w ramach projektu 
 
 

Wnioskodawca/ beneficjent jest zobowiązany do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o 

udzielenie zamówienia15 w ramach projektu w sposób zapewniający w szczególności zachowanie 

uczciwej konkurencji i równe traktowanie wykonawców, a także zgodnie z:  

1) ustawą Pzp – w odniesieniu do wnioskodawcy/ beneficjenta będącego podmiotem 

zobowiązanym zgodnie z art. 5 ust. 1 i art. 6 ustawy Pzp do jej stosowania, z zastrzeżeniem, że 

w BIP Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu jest udostępniony wzór kwestionariusza, o 

którym mowa w art. 599 ust. 1 ustawy Pzp; 

2) Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków (podrozdział 6.5), w tym zgodnie z zasadą 

konkurencyjności (sekcja 6.5.2 wytycznych), rozeznaniem rynku (sekcja 6.5.1 wytycznych). 

 

Szczególne zasady dotyczące opisu znaku towarowego zamówienia 
 
W przypadku użycia w opisie zamówienia znaku towarowego (tj. normy, marki, nazwy, certyfikatu, 
obszaru pochodzenia itp.): 

• nie należy stosować jedynie ogólnego sformułowania dotyczącego równoważnych rozwiązań 

na początku specyfikacji technicznej; 

• każde odniesienie do znaku towarowego (w tym norm budowlanych) musi być uzupełnione o 

zwrot "lub równoważne"; 

• należy używać zwrotu „lub równoważne” w opisie przedmiotu zamówienia, a nie w innych 

dokumentach dotyczących zamówienia.  

Nie wystarczy użyć zwrotu „lub równoważnie” zbiorczo w projekcie umowy z wykonawcą. Zwrot „lub 
równoważne” ma zapobiegać uprzywilejowaniu określonych wykonawców, czyli ograniczeniu 
konkurencji. Umieszczenie zwrotu „lub równoważne” przy każdym znaku towarowym będzie 
precyzyjną i jednoznaczną informacją dla potencjalnych wykonawców. 

 

Warunki upublicznienia zapytania ofertowego w przypadku stosowania zasady konkurencyjności 

 
W przypadku zamówień udzielanych na podstawie zasady konkurencyjności prawidłowa publikacja 
zapytania ofertowego polega na umieszczeniu zapytania ofertowego w Bazie Konkurencyjności (baza 
krajowa) pod adresem: https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ 
 

 
15 Zamówienie oznacza umowę odpłatną, zawartą zgodnie z warunkami wynikającymi z ustawy Pzp albo z umowy 
o dofinansowanie projektu pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub 
roboty budowlane przewidziane w projekcie realizowanym w ramach programu operacyjnego. 

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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Powyższa zasada dotyczy także wnioskodawcy, który rozpoczyna realizację projektu na własne ryzyko 
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. 
 
W celu ułatwienia użytkownikom korzystania z bazy krajowej pod adresem: 
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ zostały opublikowane odpowiednie 
instrukcje (pn.: Jak dodać ogłoszenie?; Jak znaleźć ogłoszenie?) – zawierające niezbędne zalecenia i 
wskazówki. 
 
W przypadku zawieszenia działalności Bazy konkurencyjności – potwierdzonego odpowiednim 

komunikatem ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego – upublicznienie zapytania 

ofertowego polega na jego skierowaniu do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, o ile na 

rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia oraz upublicznieniu tego 

zapytania co najmniej na stronie internetowej beneficjenta, o ile ma taką stronę. 

 

 

 

2.6 Pomoc publiczna/pomoc de minimis  
 

Co do zasady, w projektach realizowanych w ramach niniejszego konkursu pomoc publiczna/ de 

minimis nie wystąpi. Jeśli jednak wnioskodawca kierując się przepisami: 

▪ rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis, 

▪ rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje 
pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu  

▪ rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania 
pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programów operacyjnych 
finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego na lata 2014-2020, 

 
zidentyfikuje wystąpienie w projekcie przesłanek istnienia pomocy publicznej/ de minimis, 

zobowiązany jest do wykazania pomocy publicznej/ de minimis we wniosku o dofinansowanie 

projektu. 

 

2.7 Budżet projektu 
 

Koszty projektu są przedstawiane we wniosku o dofinansowanie projektu w formie budżetu 
zadaniowego. We wniosku o dofinansowanie projektu wykazywany jest szczegółowy budżet ze 
wskazaniem kosztów jednostkowych, który jest podstawą do oceny kwalifikowalności wydatków 
projektu na etapie oceny wniosku o dofinansowanie projektu.  
Szczegółowe zasady dotyczące konstruowania budżetu i rozliczania wydatków zawarte są  
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków. 
 
Przygotowując budżet projektu, należy uwzględnić warunki i maksymalne koszty wskazane  
w dokumencie Katalog maksymalnych dopuszczalnych stawek dla towarów i usług (w tym 
wynagrodzeń) obowiązujący dla konkursu nr RPKP.08.02.01-IP.00-04-005/18, stanowiącym załącznik 
nr 23 do Regulaminu konkursu. 

Zakaz podwójnego finansowania   

W ramach projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej niedozwolone jest podwójne 
finansowanie wydatków. Podwójne finansowanie oznacza w szczególności: 

− całkowite lub częściowe, więcej niż jednokrotne poświadczenie, zrefundowanie lub rozliczenie 

tego samego wydatku w ramach dofinansowania lub wkładu własnego tego samego lub różnych 
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projektów współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych lub Funduszu Spójności 

lub/oraz dotacji z krajowych środków publicznych, 

− otrzymanie na wydatki kwalifikowalne danego projektu lub części projektu bezzwrotnej pomocy 

finansowej z kilku źródeł (krajowych, unijnych lub innych) w wysokości łącznie wyższej niż 100% 

wydatków kwalifikowalnych projektu lub części projektu, 

− poświadczenie, zrefundowanie lub rozliczenie kosztów podatku VAT ze środków funduszy 

strukturalnych lub Funduszu Spójności, a następnie odzyskanie tego podatku ze środków budżetu 

państwa na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, 

− zakupienie środka trwałego z udziałem środków unijnych lub/oraz dotacji z krajowych środków 

publicznych, a następnie rozliczenie kosztów amortyzacji tego środka trwałego w ramach tego 

samego projektu lub innych współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, 

 
UWAGA! 

Oznacza to także, że niedozwolona jest sytuacja, w której najpierw środek trwały został 
nabyty z udziałem środków unijnych, a następnie odpisy amortyzacyjne od pełnej wartości 
danego środka trwałego zostały zaliczone do kosztów uzyskania przychodów, bez 
pomniejszenia wartości środka trwałego o otrzymane dofinansowanie. 

 

− zrefundowanie wydatku poniesionego przez leasingodawcę na zakup przedmiotu leasingu w 

ramach leasingu finansowego, a następnie zrefundowanie rat opłacanych przez beneficjenta w 

związku z leasingiem tego przedmiotu, 

− sytuacja, w której środki na prefinansowanie wkładu unijnego zostały pozyskane w formie kredytu 

lub pożyczki, które następnie zostały umorzone, 

− objęcie kosztów kwalifikowalnych projektu jednocześnie wsparciem pożyczkowym i 

gwarancyjnym, 

− zakup używanego środka trwałego, który w ciągu 7 poprzednich lat (10 lat dla nieruchomości) 

był współfinansowany ze środków Unii Europejskiej lub/oraz dotacji z krajowych środków 

publicznych, 

− rozliczenie tego samego wydatku w kosztach pośrednich oraz kosztach bezpośrednich projektu. 

 
 

2.8 Zasada równości szans i niedyskryminacji 
 

W konkursie obowiązują Wytyczne w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji,  

w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn  

w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 z dnia 5 kwietnia 2018 r., które zawierają standardy 

dostępności dla osób z niepełnosprawnościami stanowiące załącznik do Regulaminu konkursu.  

 

W związku z powyższym standardy dostępności, o których mowa w kryterium horyzontalnym A.2.5 
Zgodność projektu z zasadą równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z 
niepełnosprawnościami w konkursie mają zastosowanie do wszystkich projektów w konkursie. Dla 
oceny kryterium horyzontalnego zastosowanie mają zapisy definicji kryterium stanowiące, iż: „W 
przypadku oceny wsparcia określonego standardami dostępności stanowiącymi załącznik do 
Regulaminu konkursu weryfikacja polega na sprawdzeniu zgodności założeń wniosku  
o dofinansowanie projektu z tymi standardami”. 

 

Wszystkie nowe produkty projektów (zasoby cyfrowe, środki transportu i infrastruktura) finansowane 

z EFS są zgodne z koncepcją uniwersalnego projektowania, co oznacza co najmniej zastosowanie 

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/2470/Wytyczne_zasady_rownosci_szans12052015.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/2470/Wytyczne_zasady_rownosci_szans12052015.pdf
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standardów dostępności polityki spójności 2014-2020. W przypadku obiektów i zasobów 

modernizowanych16 (przebudowa17, rozbudowa18) zastosowanie standardów dostępności dla polityki 

spójności na lata 2014-2020 jest obligatoryjne, o ile pozwalają na to warunki techniczne i zakres 

prowadzonej modernizacji19. Decyzje w tej sprawie podejmuje IP (np. na podstawie opisu dostępności 

inwestycji). 

 

W przypadku planowania inwestycji/projektu/usługi w pierwszej kolejności wnioskodawca powinien 

dążyć do zapewnienia jej dostępności w oparciu o koncepcję uniwersalnego projektowania, a 

mechanizm racjonalnych usprawnień jako narzędzia zapewnienia dostępności jest rozpatrywany w 

drugiej kolejności.  

 

Dostępność oznacza, że wszystkie produkty projektów mogą być wykorzystywane (używane) przez 

osoby z niepełnosprawnościami. Mechanizm racjonalnych usprawnień oznacza możliwość 

sfinansowania specyficznych działań dostosowawczych, nieprzewidzianych z góry we wniosku o 

dofinansowanie projektu, lecz uruchamianych wraz z pojawieniem się w projekcie (w charakterze 

uczestnika lub personelu projektu) osoby z niepełnosprawnością.  

 

W projektach ogólnodostępnych wnioskodawca nie może zabezpieczać w ramach budżetu projektu 

środków na ewentualną konieczność sfinansowania racjonalnych usprawnień, ponieważ nie ma 

pewności, że w projekcie wystąpią uczestnicy lub personel projektu będący osobami z 

niepełnosprawnością (w tym z określonym rodzajem niepełnosprawności). Wydatki zaplanowane na 

racjonalne usprawnienia w przypadku, gdy projekt ma charakter ogólnodostępny, nie będą 

kwalifikowane. W przypadku wystąpienia potrzeby sfinansowania kosztów wynikających z 

posiadanych niepełnosprawności przez uczestników lub personel projektu beneficjent korzysta z 

przesunięcia środków w projekcie lub wnioskuje do IP o zwiększenie wartości projektu. Maksymalny 

koszt mechanizmu racjonalnych usprawnień na jedną osobę w projekcie wynosi wówczas 12 tysięcy 

złotych brutto. 

 

W projektach dedykowanych (zorientowanych wyłącznie na osoby z niepełnosprawnościami lub w 

których założono określony % udziału osób z niepełnosprawnościami z rozpoznanymi potrzebami) 

wydatki na zapewnienie udziału uczestników z niepełnosprawnościami co do zasady są z góry 

uwzględnione we wniosku o dofinansowanie projektu. W związku z tym są one traktowane jako 

zapewnienie dostępności projektu, a nie mechanizm racjonalnych usprawnień i limit 12 tysięcy złotych 

brutto na uczestnika/personel projektu nie obowiązuje. Jednakże w przypadku pojawienia się w takim 

projekcie w charakterze uczestnika lub personelu projektu osoby z dodatkową (nieprzewidywaną przez 

beneficjenta) niepełnosprawnością mechanizm racjonalnych usprawnień jest zapewniany tak, jak w 

przypadku projektów ogólnodostępnych, tzn. obowiązuje limit 12 tysięcy złotych brutto. 

 

Dopuszcza się dwie możliwości wprowadzenia ww. mechanizmu, tj.: 

 
16 W przypadku modernizacji dostępność dotyczy co najmniej tych elementów budynku, które były przedmiotem 

finansowania z EFS. 
17 Przebudowa to wykonywanie robót budowlanych, w wyniku których następuje zmiana parametrów użytkowych lub 

technicznych istniejącego obiektu budowlanego, z wyjątkiem charakterystycznych parametrów, jak: kubatura, 

powierzchnia zabudowy, wysokość, długość, szerokość bądź liczba kondygnacji. 
18 Rozbudowa to powiększenie, rozszerzenie budowli, obszaru już zabudowanego, dobudowywanie nowych 

elementów. 
19 W przypadku modernizacji dostępność dotyczy co najmniej tych elementów budynku, które były przedmiotem 

finansowania z EFS. 
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• IP zapewnia możliwość finansowania i kwalifikowania wydatków związanych z mechanizmem 

racjonalnych usprawnień poprzez elastyczność budżetu projektu, o której mowa w Wytycznych 

w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z 

niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy 

unijnych na lata 2014-2020, co umożliwi beneficjentowi dokonywanie przesunięć środków w 

ramach budżetu na ten cel, w momencie pojawienia się w projekcie specjalnych potrzeb osoby 

lub osób z niepełnosprawnościami. Niemniej jednak, trzeba w tym przypadku zwrócić uwagę 

na różne limity (np. cross-financingu i środków trwałych), które ograniczają elastyczność 

budżetu. Nie jest jednak zasadne wskazywanie wydatku związanego z usprawnieniem jako 

odrębnego zadania merytorycznego. Jest to bowiem mechanizm, który jest związany 

bezpośrednio z uczestnictwem konkretnej osoby w danej formie wsparcia/zatrudnieniem 

osoby realizującej daną formę wsparcia, a więc powinien być traktowany jako część wydatków 

związanych z jednym z zadań merytorycznych. Na etapie rozliczania projektu 

koszty  mechanizmu racjonalnych usprawnień powinny być wykazywane we wnioskach o 

płatność w ramach zadań merytorycznych, w których zostały poniesione; 

• w przypadku braku możliwości pokrycia wydatków związanych z mechanizmem racjonalnych 

usprawnień poprzez elastyczność budżetu, IP umożliwia zwiększenie wartości dofinansowania 

projektu pod warunkiem dostępności środków oraz biorąc pod uwagę zasadność i racjonalność 

poniesienia dodatkowych kosztów. 

 

W ramach rozliczenia projektu – wyliczając przysługujące beneficjentowi koszty pośrednie 

według uprzednio uzgodnionej stawki ryczałtowej – IP uwzględnia się wszystkie wydatki 

bezpośrednie, również te poniesione tytułem racjonalnych usprawnień w projekcie. Kwota 

wydatków poniesionych tytułem racjonalnych usprawnień (maksymalnie 12 tysięcy złotych 

brutto na osobę) wchodzi do podstawy wyliczenia przysługujących na etapie rozliczania 

kosztów pośrednich wyliczanych w oparciu o ustaloną w umowie stawkę ryczałtową, a tym 

samym wpłynie na zwiększenie możliwych do rozliczenia kosztów pośrednich w tymże 

projekcie. 

 

Należy podkreślić, że wszystkie produkty projektów muszą być dostępne dla osób 

z niepełnosprawnościami. Jednocześnie w wyjątkowych sytuacjach, dopuszczalne jest uznanie 

neutralności produktu projektu. O neutralności produktu można mówić w sytuacji, kiedy wnioskodawca 

wykaże we wniosku o dofinansowanie projektu, że dostępność nie dotyczy danego produktu na 

przykład z uwagi na brak jego bezpośrednich użytkowników. 

 

Szczegółowe informacje dotyczące zasad dostępności architektonicznej i cyfrowej dla osób 

z niepełnosprawnościami w ramach funduszy unijnych, które zostały zagwarantowane 

w opracowanych przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju Wytycznych w zakresie realizacji zasady 

równości szans i  niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady 

równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, zgromadzone zostały 

na stronie internetowej www.power.gov.pl/dostepnosc. Na ww. stronie znajdują się również 

dokumenty, poradniki oraz linki do stron internetowych, które służą pogłębieniu informacji na temat 

różnych aspektów dostępności. 

 

 

3 WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU 

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/2470/Wytyczne_zasady_rownosci_szans12052015.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/2470/Wytyczne_zasady_rownosci_szans12052015.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/2470/Wytyczne_zasady_rownosci_szans12052015.pdf
http://www.power.gov.pl/dostepnosc
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3.1  Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu  
 

Wniosek o dofinansowanie projektu powinien zostać przygotowany za pomocą aplikacji GWD, która 
jest narzędziem informatycznym przeznaczonym do obsługi procesu ubiegania się o środki pochodzące 
z EFS w perspektywie finansowej 2014-2020 w ramach RPO WK-P 2014-2020. Aplikacja została 
udostępniona przez IZ RPO WK-P i służy do przygotowania i złożenia wniosku o dofinansowanie 
projektu w wersji elektronicznej. Aby skorzystać z funkcjonalności aplikacji, należy założyć konto 
użytkownika na stronie internetowej: www.generator.kujawsko-pomorskie.pl. 

 
Przed rozpoczęciem pracy w GWD niezbędne jest zaakceptowanie postanowień Regulaminu 
użytkownika GWD. Podstawowe zasady funkcjonowania GWD i sposób pracy zostały opisane w 
Instrukcji użytkownika Generatora wniosków o dofinansowanie dla wnioskodawców stanowiącej 
załącznik nr ………… do Regulaminu konkursu. W przypadku wystąpienia problemów technicznych 
z funkcjonowaniem GWD należy zgłosić się o pomoc do Biura Obsługi Technicznej Systemu Analiz 
w Wydziale Analiz i Ewaluacji Departamentu Rozwoju Regionalnego na adres poczty elektronicznej: 
generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. 
 
W celu rozpoczęcia wypełnienia wniosku o dofinansowanie projektu wnioskodawca powinien wybrać 
właściwy numer naboru, a następnie kliknąć opcję „wypełnij wniosek”. Wnioskodawcy są zobligowani 
do wypełnienia wniosku o dofinansowanie projektu na udostępnionym wzorze stanowiącym załącznik 
nr …….. do Regulaminu konkursu zgodnie  
z zasadami określonymi w Instrukcji.  
 

3.2  Złożenie wniosku o dofinansowanie projektu  
 
Złożenie wniosku o dofinansowanie projektu w wersji elektronicznej odbywa się poprzez zatwierdzenie 
i wysłanie końcowej wersji wniosku o dofinansowanie projektu w GWD. GWD dopuści złożenie wniosku 
o dofinansowanie projektu tylko wówczas, gdy wnioskodawca wypełni wszystkie pola obligatoryjne we 
wniosku o dofinansowanie projektu oraz wypełni poprawnie pola objęte walidacją. Złożenie wniosku 
o dofinansowanie projektu oznacza zmianę statusu wniosku  
o dofinansowanie projektu z „wersji roboczej” na „wniosek złożony” i umożliwia uzyskanie sumy 
kontrolnej niezbędnej do wydruku końcowej wersji wniosku o dofinansowanie projektu. Po złożeniu 
wniosku o dofinansowanie projektu w GWD zapisany wniosek o dofinansowanie projektu nie może być 
w żaden sposób modyfikowany. 
 
Złożenie wniosku w wersji papierowej oznacza złożenie dwóch egzemplarzy wniosku  
o dofinansowanie projektu  wraz z dwoma egzemplarzami załączników (o ile dotyczy) w formie 
papierowej (z sumą kontrolną, właściwymi pieczęciami i podpisami) albo przesłanie jednego 
egzemplarza wraz z załącznikami w formie dokumentu elektronicznego przez elektroniczną skrzynkę 
podawczą WUP w Toruniu (z sumą kontrolną i właściwym podpisem elektronicznym) lub za 
pomocą Generatora Wniosków o Dofinansowanie dla RPO WK-P 2014-2020 poprzez funkcję: „podpisz 
cyfrowo i prześlij do WUP Toruń” (z sumą kontrolną i właściwym podpisem elektronicznym), w terminie 
przewidzianym w ogłoszeniu o konkursie. Wniosków o dofinansowanie projektu w wersji papierowej 
nie należy trwale spinać ani bindować. 
 
Wnioskodawca zobowiązany jest do złożenia papierowo dwóch egzemplarzy załącznika  
(a w przypadku formy dokumentu elektronicznego – jednego egzemplarza) (o ile dotyczy), 
tj. pełnomocnictwa do reprezentowania ubiegającego się o dofinansowanie (dokument wymagany, 
gdy wniosek o dofinansowanie projektu jest podpisywany przez osobę/y nieposiadające statutowych 
uprawnień do reprezentowania wnioskodawcy), dostarczone pełnomocnictwo powinno mieć 
charakter szczególny. W treści pełnomocnictwa zaleca się zawrzeć następujące informacje: tytuł 
projektu, numer konkursu, w ramach którego projekt został złożony, nazwę i numer 
działania/poddziałania; ponadto w treści dokumentu należy dokładnie określić zakres udzielanego 

mailto:generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl
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pełnomocnictwa, np. poprzez zamieszczenie klauzuli: „pełnomocnictwo do składania oświadczeń woli 
w imieniu … w sprawie realizacji projektu pod nazwą …, w tym m.in. do: podpisania wniosku  
o dofinansowanie projektu, potwierdzania za zgodność z oryginałem kopii dokumentów związanych  
z realizacją projektu, podpisania umowy o dofinansowanie projektu, podpisywania aneksów do umowy 
o dofinansowanie projektu, składania wniosków o płatność; w przypadku zabezpieczenia  
w formie weksla wymagana jest dodatkowa klauzula „pełnomocnictwo do podpisania weksla in blanco 
i deklaracji wystawcy weksla in blanco”.  
 
Wniosek o dofinansowanie projektu należy złożyć w wersji elektronicznej oraz papierowej.  
 
O tożsamości wersji papierowej i wersji elektronicznej wniosku o dofinansowanie projektu decyduje 
jednobrzmiąca suma kontrolna na obu wersjach wniosku o dofinansowanie projektu. IP nie przewiduje 
możliwości złożenia wniosku o dofinansowanie projektu jedynie drogą papierową lub jedynie drogą 
elektroniczną. 

 
Za skutecznie złożony zostanie uznany jedynie wniosek o dofinansowanie projektu złożony 
w dwóch egzemplarzach papierowych wraz z dwoma egzemplarzami załączników/jednym 
egzemplarzu dokumentu elektronicznego wraz z załącznikami oraz w wersji elektronicznej o tożsamej 
sumie kontrolnej. 

 
Wydruk wniosku o dofinansowanie projektu zawierający napis „wniosek w wersji roboczej” nie jest 
końcową wersją wniosku o dofinansowanie projektu. 
 
Wniosek o dofinansowanie projektu wraz z załącznikiem/ami (jeśli dotyczy) w formie papierowej może 
być dostarczony: 
▪ osobiście lub przez posłańca (dostarczyciel otrzyma dowód wpływu przesyłki opatrzony podpisem 

i datą) – decyduje data wpływu do Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu; 
▪ poprzez nadanie w polskiej placówce pocztowej wyznaczonego operatora w rozumieniu Ustawy z 

dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe  – decyduje data wpływu do Kancelarii Wojewódzkiego 
Urzędu Pracy w Toruniu. 

▪ poprzez wysłanie w formie dokumentu elektronicznego do Wojewódzkiego Urzędu Pracy 
w Toruniu, a nadawca otrzyma urzędowe poświadczenie odbioru – decyduje data i godzina 
wytworzenia urzędowego poświadczenia odbioru. 
W tym przypadku wnioskodawca będzie miał dwie możliwości tj.: 
3) złożenia wniosku o dofinansowanie projektu za pomocą ePUAP na elektroniczną skrzynkę 

podawczą WUP w Toruniu, 
4) podpisania cyfrowo i przesłania do WUP w Toruniu paczki dokumentów, która będzie zawierała 

wniosek o dofinansowanie wraz z załącznikiem/ami dzięki udostępnieniu funkcjonalności 
w Generatorze Wniosków o Dofinansowanie dla RPO WK-P 2014-2020: „podpisz cyfrowo i 
prześlij do WUP Toruń”20. 

W obu przypadkach dopuszczalne jest podpisanie wniosku wraz z załącznikiem/ami profilem 
zaufanym lub podpisem elektronicznym z kwalifikowanym certyfikatem. 
 

Każdorazowo o dacie złożenia wniosku o dofinansowanie projektu decyduje data wpływu do 
Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu – dotyczy to zarówno złożenia wniosku  
o dofinansowanie projektu w odpowiedzi na konkurs, jak i składania kolejnych wersji wniosku  
o dofinansowanie projektu (np. w związku z wprowadzaniem zmian na etapie weryfikacji warunków 
formalnych i oczywistych omyłek czy na etapie negocjacji). 
 
Papierowy egzemplarz wniosku o dofinansowanie projektu powinien być wpięty jako odrębny 
kompletny dokument w foliowy skoroszyt z otworami umożliwiającymi wpięcie go do segregatora. 

 
20 W przypadku niedostępności w systemie GWD funkcji podpisania cyfrowo i przesłania do WUP Toruń wniosku wraz  

z załącznikami (np. z uwagi na awarię systemu), WUP w Toruniu zastrzega sobie prawo anulowania ww. formy składania 
wniosków o dofinansowanie. 
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Dwa egzemplarze wniosku o dofinansowanie projektu wraz z dwoma egzemplarzami załączników  
w wersji papierowej należy złożyć w jednej zamkniętej (zaklejonej) kopercie21 oznaczonej zgodnie ze 
wzorem: 
 

            

Pieczęć firmowa wnioskodawcy 
 

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 
ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń 

 
Wniosek o dofinansowanie projektu w ramach części RPO WK-P na lata 2014-2020 

współfinansowanej z EFS 
...................................................................................................... 

(wpisać tytuł projektu) 
Konkurs numer: ……………………… 

w ramach Poddziałania …………………  
 

SUMA KONTROLNA:…………… 
 

            
 
Koperta powinna być opisana w sposób czytelny i zawierać następujące informacje: nazwę 
wnioskodawcy, właściwą instytucję, do której składany jest wniosek o dofinansowanie projektu, tytuł 
projektu, numer konkursu, nazwę i numer poddziałania, w ramach którego organizowany jest konkurs. 

 
W sekcji F. wniosku o dofinansowanie projektu wnioskodawca opatruje wniosek o dofinansowanie 
projektu pieczęcią danego podmiotu oraz pieczęcią imienną osoby/osób upoważnionej/ych 
wskazanej/wskazanych w podsekcji A.3. wniosku o dofinansowanie projektu wraz ze wskazaniem 
funkcji/stanowiska danej/ch osoby/osób. Dane na pieczęciach powinny być zgodne z danymi 
wskazanymi przez wnioskodawcę w podsekcji A.1. (w przypadku, gdy stroną umowy o dofinansowanie 
projektu będzie jednostka organizacyjna JST – podsekcji A.5.) i A.3. wniosku o dofinansowanie 
projektu, np. nazwa wnioskodawcy (podmiotu realizującego projekt), adres czy REGON. Wniosek o 
dofinansowanie projektu musi być także podpisany przez osobę/y do tego upoważnioną/e 
(wskazaną/e w podsekcji A.3. wniosku o dofinansowanie projektu)22.  

 
Jeżeli zgodnie z dokumentami prawnymi określającymi funkcjonowanie wnioskodawcy (np. statut, 
KRS) do reprezentowania wnioskodawcy konieczny jest podpis więcej niż jednej osoby, wszystkie 
uprawnione osoby powinny być wskazane w podsekcji A.3. Nie oznacza to jednak, że wnioskodawca 
wskazuje w tym miejscu listę potencjalnych osób, a jedynie te, które podpisują wniosek 
o dofinansowanie projektu i ich uprawnienia są wystarczające do reprezentowania wnioskodawcy (np. 
jeżeli uprawniony jest prezes zarządu oraz jeden z czterech członków zarządu, w podsekcji A.3. 
wpisywane jest imię i nazwisko prezesa oraz jednego (a nie wszystkich) członka zarządu, który 
następnie złoży swój podpis pod wnioskiem o dofinansowanie projektu). 
 
Jeżeli osoba podpisująca wniosek o dofinansowanie projektu działa na podstawie pełnomocnictwa lub 
upoważnień powinna zostać wskazana w podsekcji A.3.  

 
21 W jednej kopercie może znaleźć się komplet dokumentów dotyczący tylko jednego projektu składanego w odpowiedzi na 
konkurs. 
22 Wniosek powinien (tak w przypadku wnioskodawcy, jak partnera/ów) być opatrzony podpisem osoby/osób 
upoważnionej/upoważnionych do podejmowania decyzji wiążących oraz pieczęcią imienną wraz ze wskazaniem 
funkcji/stanowiska danej/ch osoby/osób. W przypadku braku imiennej pieczęci wymagany jest czytelny podpis (czytelnie imię 
i nazwisko) osoby/osób upoważnionej/ych do podejmowania decyzji wiążących wraz ze wskazaniem funkcji/stanowiska danej 
osoby/osób (np.: Jan Kowalski, Prezes Zarządu). Oprócz podpisu osoby/osób upoważnionej/upoważnionych do 
podejmowania decyzji wiążących każdorazowo wymagana jest pieczęć podmiotu. 
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Nie ma konieczności parafowania poszczególnych stron wniosku o dofinansowanie projektu. 

 
W przypadku projektów, które mają być realizowane w partnerstwie, wymagane jest podpisanie 
i opieczętowanie oświadczeń w sekcji F. wniosku o dofinansowanie projektu przez wszystkich 
partnerów projektu (przy zachowaniu zgodności z danymi wskazanymi w podsekcji A.6.). Zasady 
dotyczące pieczętowania i podpisywania wniosku o dofinansowanie projektu przez partnerów należy 
stosować odpowiednio. 

 
W przypadku projektów, w których stroną umowy o dofinansowanie projektu na podstawie 
upoważnienia, pełnomocnictwa lub innego równoważnego dokumentu będzie jednostka 
organizacyjna jednostki samorządu terytorialnego nieposiadająca osobowości prawnej, wniosek  
o dofinansowanie projektu w sekcji F. jest opatrywany pieczęcią właściwej jednostki organizacyjnej 
(przy zachowaniu zgodności z danymi wskazanymi w podsekcji A.5.) i podpisany przez osobę wskazaną 
w podsekcji A.3. Zasady dotyczące pieczętowania i podpisywania wniosku  
o dofinansowanie projektu należy stosować odpowiednio. 

 
W wyniku zaistnienia przyczyn obiektywnych (np. awaria systemu GWD) IP zastrzega sobie możliwość 
zmiany formy składania wniosku o dofinansowanie projektu przewidzianej w ogłoszeniu o konkursie 
lub wydłużenia terminu naboru wniosków o dofinansowanie projektu, podając ten fakt do publicznej 
wiadomości poprzez m.in. stronę internetową http://wuptorun.praca.gov.pl, www.rpo.kujawsko-
pomorskie.pl  oraz portal www.funduszeeuropejskie.pl. 
 

3.2.1 Składanie wniosków o dofinansowanie projektu przez jednostki 
organizacyjne JST nieposiadające osobowości prawnej  

 
W przypadku jednostek organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego nieposiadających 
osobowości prawnej, którym powierzana będzie realizacja wniosku o dofinansowanie projektu albo 
które będą stroną umowy o dofinansowanie projektu na podstawie upoważnienia, pełnomocnictwa 
lub innego równoważnego dokumentu, w podsekcji A.5. wniosku o dofinansowanie projektu należy 
wskazać dane odnoszące się do właściwej jednostki organizacyjnej. Dane jednostki samorządu 
terytorialnego należy wskazać natomiast w podsekcji A.1. wniosku o dofinansowanie projektu. 
Przedmiotowe rozwiązanie ma na celu zwiększenie przejrzystości wniosku o dofinansowanie projektu 
i wyeliminowanie błędów w tym zakresie w stosunku do doświadczeń perspektywy 2007-2013. 
 
Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu wymagane będą dokumenty potwierdzające 
formę i charakter prowadzonej działalności wraz z danymi osób upoważnionych do podejmowania 
decyzji wiążących w imieniu wnioskodawcy (np. uchwała właściwego organu jednostki samorządu 
terytorialnego). W przypadku składania wniosku o dofinansowanie projektu przez jednostkę 
organizacyjną JST wymóg ten zostanie spełniony przez przedstawienie dokumentu potwierdzającego 
wybór wójta/burmistrza/prezydenta miasta, starosty/wicestarosty oraz (w razie przekazania tego typu 
upoważnienia) dodatkowych dokumentów upoważniających kierownika jednostki podległej 
(np. dyrektora jednostki) lub inną osobę (np. kierownika projektu) do podejmowania czynności 
związanych ze złożeniem wniosku o dofinansowanie projektu oraz jego realizacją. Dokumenty te to: 

 
▪ przed złożeniem wniosku o dofinansowanie projektu: wystarczające jest 

pełnomocnictwo/upoważnienie/inny równoważny dokument wójta/burmistrza/prezydenta 
lub też zarządu powiatu do złożenia wniosku o dofinansowanie projektu. 
Pełnomocnictwo/upoważnienie/inny równoważny dokument powinno/powinien zostać 
sporządzone/y przed złożeniem wniosku o dofinansowanie projektu. 
Pełnomocnictwo/upoważnienie/inny równoważny dokument nie jest składane/y wraz 
z wnioskiem o dofinansowanie projektu, jego przedłożenie wymagane jest przed podpisaniem 
umowy o dofinansowanie projektu. 
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Pełnomocnictwo/upoważnienie powinno wskazywać na: 
✓ oznaczenie organu wydającego pełnomocnictwo/upoważnienie, 
✓ datę sporządzenia pełnomocnictwa/upoważnienia, 
✓ okres obowiązywania pełnomocnictwa/upoważnienia. 
 

Pełnomocnictwo/upoważnienie winno zawierać oświadczenie, iż pełnomocnik upoważniony 
jest do: 

✓ złożenia wniosku o dofinansowanie projektu (podać tytuł projektu, nr konkursu, nazwę 
i nr działania/poddziałania), 

✓ zawarcia z Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu umowy o dofinansowanie projektu 
(podać tytuł projektu, nr konkursu, nazwę i nr działania/poddziałania) w imieniu i na 
rzecz …. (należy określić nazwę wnioskodawcy), 

✓ składania (o ile dotyczy) w poszczególnych latach obowiązywania tej umowy wniosków 
o dofinansowanie projektu (podać tytuł projektu, nr konkursu, nazwę 
i nr działania/poddziałania), 

✓ składania wniosków o płatność, 
✓ złożenia protestu w imieniu wnioskodawcy (opcjonalnie), 
✓ dokonywania w formie pisemnych aneksów, zmian umowy o dofinansowanie projektu 

(podać tytuł projektu, nr konkursu, nazwę i nr działania/poddziałania), 
✓ potwierdzania kopii dokumentów związanych z realizacją projektu za zgodność 

z oryginałem, 
✓ składania wszelkich oświadczeń woli związanych z wykonywaniem umowy 

o dofinansowanie projektu i dokonywania innych czynności koniecznych do realizacji 
projektu. 

 
▪ przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu konieczne jest także przedłożenie 

uchwały rady gminy/rady powiatu o przystąpieniu do realizacji projektu. 
 

Aby uchwała była prawidłowa, musi zawierać co najmniej następujące elementy: 
✓ nr uchwały, 
✓ oznaczenie organu wydającego, 
✓ datę jej wydania, 
✓ przytoczenie podstawy prawnej, 
✓ wskazanie, w jakiej sprawie została podjęta ww. uchwała, 
✓ rozstrzygnięcie – zwięzłe stanowisko, wraz z przyjęciem zobowiązania do pokrycia 

wkładu własnego (w formie i wysokości wskazanej we wniosku o dofinansowanie 
projektu złożonym po zakończeniu oceny formalno-merytorycznej), 

✓ zgodę na przystąpienie/przyjęcie do realizacji projektu pod nazwą… (należy wpisać 
tytuł projektu) w ramach konkursu nr … (należy wpisać nr konkursu) w ramach 
Działania/Poddziałania (należy wpisać nr działania/poddziałania), 

✓ określenie, komu powierza się wykonanie uchwały, 
✓ określenie terminu wejścia w życie. 

 
W wyniku zaistnienia przyczyn obiektywnych (np. awaria systemu GWD) IP zastrzega sobie możliwość 
zmiany formy składania wniosku o dofinansowanie projektu przewidzianej w ogłoszeniu o konkursie 
lub wydłużenia terminu naboru wniosków o dofinansowanie projektu, podając ten fakt do publicznej 
wiadomości poprzez m.in. stronę internetową http://wuptorun.praca.gov.pl, www.rpo.kujawsko-
pomorskie.pl oraz portal www.funduszeeuropejskie.pl. 

 
3.3 Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu z konkursu 

 
W trakcie naboru wnioskodawca może wycofać w GWD wniosek, który został już złożony. 
Funkcjonalność może mieć zastosowanie w celu przywrócenia do edycji przypadkowo złożonego 
wniosku o dofinansowanie projektu lub w celu korekty zauważonych błędów. 
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Każdemu wnioskodawcy przysługuje również prawo do pisemnego wystąpienia do IP z oświadczeniem  
o wycofaniu złożonego przez siebie wniosku o dofinansowanie projektu z procedury wyboru projektów 
do dofinansowania na każdym jej etapie. Powyższe wystąpienie wnioskodawcy należy uznać za 
skuteczne zarówno na etapie badania wymogów formalnych i oczywistych omyłek wniosku o 
dofinansowanie projektu, jak i na etapie oceny formalno-merytorycznej. Procedura wycofania wniosku 
o dofinansowanie projektu polega na doręczeniu do IP przez wnioskodawcę pisma zawierającego 
oświadczenie o wycofaniu wniosku o dofinansowanie projektu. 
W piśmie takim powinny być określone: 

▪ numer i nazwa działania/poddziałania, w ramach którego ogłoszono konkurs; 
▪ numer konkursu, w odpowiedzi na który został złożony wniosek o dofinansowanie projektu; 
▪ dokładna nazwa wnioskodawcy, który złożył wniosek o dofinansowanie projektu; 
▪ tytuł projektu. 
 

IP po otrzymaniu ww. pisma od wnioskodawcy w terminie 5 dni roboczych od daty jego otrzymania 
wysyła pismo potwierdzające wycofanie złożonego wniosku o dofinansowanie projektu z konkursu lub 
z danego etapu konkursu oraz zmianę statusu wniosku o dofinansowanie projektu w GWD na 
„wycofany”. 

 
3.4 Udostępnienie dokumentów związanych z oceną wniosku 

o dofinansowanie projektu 
 
Każdemu wnioskodawcy przysługuje prawo pisemnego wystąpienia do IP o udostępnienie 
dokumentów związanych ze złożonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w tym kart weryfikacji 
projektu warunków formalnych i oczywistych omyłek oraz kart oceny projektu konkursowego.  
IP udostępnia ww. dokumenty zachowując zasadę anonimowości osób dokonujących weryfikacji 
warunków formalnych i oczywistych omyłek oraz oceny. IP zapewnia sprawne wykonanie woli 
wnioskodawcy w tym zakresie. 
 
 

4 PROCEDURA I KRYTERIA WYBORU PROJEKTÓW 
 

Procedura wyboru projektów składa się z weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek we 
wniosku o dofinansowanie projektu oraz następujących etapów:  
1) oceny formalno-merytorycznej;  
2) negocjacji. 

 
4.1 Forma i sposób komunikacji w konkursie 

 
Komunikacja między wnioskodawcą a IP prowadzona jest w formie pisemnej, tj. w formie dokumentu 
przekazanego drogą tradycyjną23 albo  przekazanego drogą elektroniczną za pośrednictwem e-maila 
(oznacza to, że IOK przekazuje wnioskodawcy informacje elektronicznie, przesyłając ich skan/y na 
wskazany adres e-mail, a wnioskodawca odpowiada elektronicznie, przesyłając skan/y odpowiedzi na 
adres e-mail wskazany w elektronicznej informacji IOK albo dostarczając do IP WUP pisemną/e 
odpowiedź/dzi podpisaną/e przez osoby uprawnione do reprezentowania wnioskodawcy,  
w wyznaczonym przez IOK terminie). 
 

Każdorazowo forma komunikacji wskazana jest w opisie danego etapu procedury w Regulaminie 
konkursu oraz Regulaminie pracy KOP.  

 
23 tj. przekazanie informacji w postaci: dokumentu papierowego osobiście lub przez posłańca,  poprzez 
nadanie w polskiej placówce pocztowej, za pomocą ePUAP. 
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Wyłącznie  drogą elektroniczną wysyłane są: 

1. Informacje o konieczności uzupełnienia/poprawy braków w zakresie warunków 
formalnych/oczywistych omyłek we wniosku o dofinansowanie projektu, 

2. W przypadku negocjacji pisemnych – ustalenia prowadzone w toku negocjacji, w tym 
informacje o terminie na zakończenie procesu negocjacji. 

3.   Informacje o zakwalifikowaniu wniosku o dofinansowanie projektu do etapu negocjacji    

  wraz ze stanowiskiem negocjacyjnym24, 

4. Informacje o terminie na zakończenie procesu negocjacji – w protokole z negocjacji 
ustnych (na uzasadniony wniosek wnioskodawcy termin może zostać wydłużony – 
wówczas informacja o terminie na zakończenie procesu negocjacji jest wysyłana drogą 
elektroniczną). 

 
Drogą  tradycyjną przekazywane są: 

1. Informacje o zakwalifikowaniu wniosku o dofinansowanie projektu do etapu negocjacji 
wraz ze stanowiskiem negocjacyjnym25, 

2. Informacje o pozostawieniu wniosku o dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia, 
3. Informacje o pozytywnej ocenie projektu i możliwości przyjęcia do realizacji. 
4. Informacje o negatywnej ocenie projektu. 

 
Wnioskodawca w sekcji F wniosku o dofinansowanie projektu składa oświadczenie dotyczące 
świadomości skutków niezachowania wskazanej formy komunikacji o następującej treści: 
 

Jestem świadomy, że w przypadku: 
1. przekazania drogą elektroniczną wezwania do uzupełnienia braków w zakresie warunków 

formalnych oraz poprawy oczywistych omyłek, termin wskazany w Regulaminie konkursu 
wyznaczony na uzupełnienie warunków formalnych lub poprawienie oczywistych omyłek we 
wniosku o dofinansowanie projektu będzie liczony od dnia następującego po dniu wysłania 
wezwania, a brak uzupełnienia braków w zakresie warunków formalnych lub poprawienia 
oczywistych omyłek we wniosku o dofinansowanie projektu w wyznaczonym terminie 
będzie skutkowało pozostawieniem wniosku o dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia; 

2. przekazania drogą tradycyjną albo elektroniczną26 informacji o zakwalifikowaniu projektu do 
etapu negocjacji, termin wyznaczany przez KOP na podjęcie negocjacji będzie liczony od dnia 

doręczenia informacji albo od dnia następującego po dniu wysłania informacji27, a brak 
podjęcia negocjacji projektu w formie określonej w informacji w ostatecznym terminie 
wyznaczonym przez KOP będzie skutkował negatywną oceną kryterium negocjacyjnego; 

3. wskazania w protokole z negocjacji ustnych/przekazania drogą elektroniczną informacji  
o terminie na zakończenie procesu negocjacji, termin wyznaczony przez KOP będzie liczony od 
dnia podpisania protokołu z negocjacji ustnych/dnia następującego po dniu wysłania 
wezwania, a brak złożenia wniosku o dofinansowanie projektu w wersji elektronicznej  
i papierowej o tożsamej sumie kontrolnej w ostatecznym terminie wyznaczonym przez KOP 
będzie skutkował negatywną oceną kryterium negocjacyjnego; 

4. przekazania drogą tradycyjną informacji o pozytywnej ocenie projektu i możliwości przyjęcia 
do realizacji, termin wyznaczony na dokonanie wymaganych czynności i dostarczenie 
wymaganych dokumentów będzie liczony od dnia doręczenia informacji,  

 
24 Informacje o zakwalifikowaniu wniosku o dofinansowanie projektu do etapu negocjacji wraz ze stanowiskiem 

negocjacyjnym mogą zostać przekazane drogą tradycyjną bądź drogą elektroniczną. IP zastrzega sobie prawo do wyboru 

formy przekazania informacji na etapie sporządzania regulaminu konkursu. 
25 Informacje o zakwalifikowaniu wniosku o dofinansowanie projektu do etapu negocjacji wraz ze stanowiskiem 

negocjacyjnym mogą zostać przekazane drogą tradycyjną bądź drogą elektroniczną. IP zastrzega sobie prawo do wyboru 

formy przekazania informacji na etapie sporządzania regulaminu konkursu. 
26 Informacje o zakwalifikowaniu wniosku o dofinansowanie projektu do etapu negocjacji wraz ze stanowiskiem 

negocjacyjnym mogą zostać przekazane drogą tradycyjną bądź drogą elektroniczną. IP zastrzega sobie prawo do wyboru 
formy przekazania informacji na etapie sporządzania regulaminu konkursu. 
27 W zależności od wybranego sposobu komunikacji. Odpowiedź na stanowisko negocjacyjne złożone wyłącznie drogą 
elektroniczną podpisane przez osoby uprawnione uznawane jest za podjęcie negocjacji przez wnioskodawcę.  
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a brak dokonania wymaganych czynności lub dostarczenia wymaganych dokumentów  
w formie określonej w informacji w ostatecznym terminie będzie skutkował niezawarciem 
umowy o dofinansowanie projektu z wnioskodawcą. 

 
W związku z powyższym należy pamiętać o wpisaniu aktualnego i prawidłowego adresu e-mail  
w podsekcji A.1 lub A.2 oraz A.4 wniosku o dofinansowanie projektu. 
 
 

4.2 Weryfikacja warunków formalnych i oczywistych omyłek  
 

Przed rozpoczęciem oceny formalno-merytorycznej projektu IP dokonuje weryfikacji warunków 
formalnych i oczywistych omyłek wniosku o dofinansowanie projektu, która obejmuje uzupełnienie 
braków w zakresie warunków formalnych oraz poprawę oczywistych omyłek, o której stanowi art. 43 
ustawy wdrożeniowej. 

 
Weryfikacja warunków formalnych i oczywistych omyłek nie jest etapem oceny wniosku  
o dofinansowanie projektu i jest przeprowadzana przez dwóch pracowników IP na podstawie Karty 
weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek, stanowiącej załącznik nr ... do Regulaminu 
konkursu. Weryfikacja warunków formalnych i oczywistych omyłek trwa nie dłużej niż 15 dni roboczych 
od zakończenia naboru wniosków o dofinansowanie projektu. 

 
Warunki formalne to warunki odnoszące się do kompletności, formy oraz terminu złożenia wniosku  
o dofinansowanie projektu, których weryfikacja odbywa się przez stwierdzenie spełniania albo 
niespełniania danego warunku. W ramach mniejszego konkursu warunki formalne to: 

• ... 

• ... 

• ... . 
 
Przez oczywistą omyłkę należy rozumieć ewidentny błąd, łatwo zauważalny, niewymagający 
dodatkowych obliczeń czy ustaleń i jest wynikiem np. niewłaściwego (wbrew zamierzeniu 
wnioskodawcy) użycia wyrazu, widocznej mylnej pisowni, niedokładności redakcyjnej, przeoczenia czy 
też opuszczenia jakiegoś wyrazu lub wyrazów, numerów, liczb. Ustalenie, czy doszło do oczywistej 
omyłki, następuje każdorazowo w ramach indywidualnej sprawy i w oparciu o związane z nią  
i złożone w odpowiedzi na konkurs dokumenty. 
 
W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu braków  w zakresie warunków 
formalnych wnioskodawca wzywany jest do uzupełnienia wniosku o dofinansowanie projektu  
w terminie 7 dni roboczych od dnia doręczenia pisma albo od dnia następującego po dniu wysłania 
wezwania przekazanego drogą elektroniczną28 pod rygorem pozostawienia wniosku o dofinansowanie 
projektu bez rozpatrzenia. Powyższe nie dotyczy złożenia wniosku o dofinansowanie projektu po 
terminie wskazanym w ogłoszeniu o konkursie – w takiej sytuacji ww. wniosek pozostawia się bez 
rozpatrzenia.  
 
W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu oczywistej omyłki pracownik IOK 
poprawia omyłkę z urzędu, informując o tym wnioskodawcę albo wzywa wnioskodawcę do jej 
poprawienia w terminie 7 dni roboczych od dnia doręczenia pisma albo od dnia następującego po dniu 
wysłania wezwania przekazanego drogą elektroniczną29 pod rygorem pozostawienia wniosku bez 
rozpatrzenia pod warunkiem, że oczywista omyłka uniemożliwia ocenę projektu. 
 
Nieuzupełnienie braków w zakresie warunków formalnych lub niepoprawienie oczywistej omyłki przez 
wnioskodawcę na wezwanie właściwej instytucji, w myśl art. 43 ust. 1 i 2 ustawy wdrożeniowej, 
skutkuje pozostawieniem wniosku o dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia, bez możliwości 

 
28 W zależności od formy komunikacji należy wskazać właściwy termin. 
29 W zależności od formy komunikacji należy wskazać właściwy termin. 
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wniesienia protestu. Taki sam skutek będzie miało uzupełnienie wniosku niezgodnie z wezwaniem,  
w tym z uchybieniem wyznaczonego terminu. Konsekwencją pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia 
jest niedopuszczenie projektu do oceny lub dalszej oceny. 
 
Ww. zasady weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek mają również zastosowanie 
w przypadku zaistnienia braków w zakresie warunków formalnych lub oczywistych omyłek 
we  wniosku o dofinansowanie projektu na etapie oceny formalno-merytorycznej albo na etapie 
negocjacji, z zastrzeżeniem, że wezwanie do uzupełnienia braków w zakresie warunków formalnych 
lub poprawienia oczywistych omyłek skutkuje wstrzymaniem oceny odpowiednio na etapie oceny 
formalno-merytorycznej lub etapie negocjacji na czas niezbędny do uzupełnienia/poprawy przez 
Wnioskodawcę  warunków formalnych lub oczywistych omyłek. Ww. wstrzymanie oceny nie ma 
miejsca w sytuacji, w której właściwa instytucja dokona poprawy oczywistych omyłek z urzędu albo 
gdy ww. braki w zakresie warunków formalnych lub oczywiste omyłki nie uniemożliwiają dokonywania 
dalszej oceny projektu.   
 
Jeśli oczywista omyłka lub brak formalny umożliwia Członkom KOP dalszą ocenę projektu, 
Wnioskodawca wezwany zostanie wezwany do uzupełnienia/poprawienia braku formalnego lub 
oczywistej omyłki przez KOP na dalszym etapie oceny pod rygorem pozostawienia wniosku o 
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia. 
 
O pozostawieniu wniosku o dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia IP informuje wnioskodawcę 
pisemnie, natomiast wniosek o dofinansowanie projektu zostaje zarchiwizowany. 
 
Wniosek o dofinansowanie projektu zweryfikowany pozytywnie pod względem spełniania warunków 
formalnych i oczywistych omyłek przekazywany jest do oceny, bez konieczności informowania o tym 
pisemnie wnioskodawcy. Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie projektu na „w trakcie oceny” 
widoczna będzie dla wnioskodawcy w GWD. 

 
UWAGA: Do skorygowanego wniosku o dofinansowanie projektu (o zmienionej sumie kontrolnej), 
wnioskodawca obligatoryjnie dołącza oświadczenie dotyczące wprowadzanych zmian do wniosku 
o dofinansowanie projektu – Załącznik nr …………… do Regulaminu konkursu. 

 

 
4.3 Ocena formalno-merytoryczna i negocjacje 

 
Etap oceny formalno-merytorycznej składa się z oceny:  

a. kryteriów ogólnych formalnych, ogólnych horyzontalnych, szczegółowych dostępu; 

b. kryteriów ogólnych merytorycznych oraz szczegółowych premiujących. 

Szczegółowy opis przebiegu oceny formalno-merytorycznej został zawarty w Regulaminie pracy 
KOP stanowiącym załącznik nr … do niniejszego Regulaminu. 

 

Negocjacje to proces uzyskiwania informacji i wyjaśnień od wnioskodawców lub 

poprawiania/uzupełniania projektu w oparciu o uwagi dotyczące spełniania kryteriów, dla których 

przewidziano taką możliwość, zgodnie z art. 45 ust. 3 ustawy wdrożeniowej. Szczegółowy opis 

przebiegu etapu negocjacji zawarty jest w Regulaminie pracy KOP, stanowiącym załącznik nr … do 

Regulaminu konkursu. 

W przypadku negatywnej oceny projektu, o której mowa w art. 53 ust. 2 ustawy wdrożeniowej, 

wnioskodawcy przysługuje prawo wniesienia protestu zgodnie z art. 53 ust. 1 ww. ustawy, w celu 

ponownego sprawdzenia złożonego wniosku w zakresie spełnienia kryteriów wyboru projektów. 

Szczegółowy opis procedury odwoławczej zawarty został w dokumencie Procedura odwoławcza RPO 

WK-P z IP stanowiącym załącznik do niniejszego Regulaminu.  
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4.3.1 Kryteria wyboru projektów 
 

Wykaz kryteriów obowiązujących w ramach danego konkursu wraz z definicjami oraz opisem znaczenia 

zawiera również dokument Plan Działania na rok ……….  

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 stanowiący załącznik do Uchwały 

Nr ………… Komitetu Monitorującego RPO WK-P 2014-2020 z ………… r. 

 

Kryteria ogólne i kryterium negocjacyjne 
……… 
Kryteria szczegółowe 
…..….  

 

4.4  Rozstrzygnięcie konkursu 
 
Po zakończeniu oceny formalno-merytorycznej oraz negocjacji, sporządzana jest lista wszystkich 

ocenionych projektów, o której mowa w art. 45 ust. 6 Ustawy wdrożeniowej, podlegająca 

zatwierdzeniu przez Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, co stanowi rozstrzygnięcie 

konkursu. 

 

 Wnioskodawca, którego wniosek o dofinansowanie projektu został negatywnie oceniony na etapie 

oceny formalno-merytorycznej lub negocjacji, jest niezwłocznie pisemnie informowany o wyniku 

oceny z uzasadnieniem oraz wskazaniem, które kryteria nie zostały spełnione. Takiemu wnioskodawcy 

przysługuje prawo wniesienia środka odwoławczego w postaci protestu w trybie i na zasadach 

określonych w rozdziale 15 Ustawy wdrożeniowej. Szczegółowe zasady, tryb i terminy zaskarżania 

wyników oceny i wyboru projektów do dofinansowania składanych w ramach RPO WK-P 2014-2020 

zawiera Procedura odwoławcza RPO WK-P 2014-2020 z IP stanowiąca załącznik … do Regulaminu 

konkursu. 

 

Informacja o projektach wybranych do dofinansowania jest upubliczniana, nie później niż w ciągu 7 dni 

od dnia rozstrzygnięcia konkursu, w formie listy projektów wybranych do dofinansowania oraz 

projektów, które spełniły obligatoryjne kryteria, w tym uzyskały wymaganą liczbę punktów, ale z uwagi 

na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektów w konkursie nie uzyskały 

dofinansowania, która jest zamieszczana na stronie internetowej www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl, 

http://wuptorun.praca.gov.pl oraz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl. W przypadku zmiany 

listy IP zamieszcza na niej dodatkowe informacje dotyczące m.in. podstawy przyznania dofinansowania 

innej niż w wyniku rozstrzygnięcia konkursu w terminie 7 dni od daty dokonania zmiany na liście. 

 

Zgodnie z art. 46 ust. 2 ustawy wdrożeniowej IP dopuszcza możliwość zwiększenia kwoty przeznaczonej 

na dofinansowanie projektów w konkursie, co zostało opisane w Podrozdziale 1.5 Regulaminu 

konkursu.   

 

IP może wybrać do dofinansowania projekty zamieszczone na liście projektów wybranych do 

dofinansowania, które uzyskały wymaganą liczbę punktów, lecz ze względu na wyczerpanie pierwotnej 

kwoty przeznaczonej na dofinansowanie w konkursie, nie zostały wybrane do dofinansowania w 

wyniku rozstrzygnięcia konkursu. Przesłanką wybrania projektu do dofinansowania może być:  

1) dostępność alokacji przeznaczonej na konkurs spowodowana w szczególności: 

http://www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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a) odmową podpisania umowy o dofinansowanie projektu przez wnioskodawcę, którego projekt 

został wybrany do dofinansowania w ramach konkursu; 

b) odmową podpisania umowy o dofinansowanie projektu przez IP; 

c) powstaniem oszczędności przy realizacji projektów wybranych do dofinansowania w ramach 

konkursu; 

d) rozwiązaniem umowy o dofinansowanie dla projektu wybranego do dofinansowania w 

ramach konkursu; 

2) zwiększenie alokacji na konkurs, co może w szczególności poprzedzać: 

a) wcześniejsza realokacja środków w ramach działań lub poddziałań w programie operacyjnym; 

b) powstanie oszczędności w ramach tego samego działania lub poddziałania przy realizacji 

projektów innych niż wskazane na liście projektów wybranych do dofinansowania; 

c) rozwiązanie umowy o dofinansowanie w ramach tego samego działania lub poddziałania dla 

projektu innego niż wskazany na liście projektów wybranych do dofinansowania; 

d) uzyskanie takiej samej liczby punktów przez więcej niż jeden projekt (w sytuacji gdy w ramach 

dostępnej alokacji dofinansowanie może uzyskać tylko jeden z takich wniosków); 

e) sytuacja, w której na skutek rozstrzygnięcia protestu albo orzeczenia sądu administracyjnego 

projekt został skierowany do dofinansowania. 

 

Wybór projektów do dofinansowania może nastąpić poprzez etapową aktualizację i zatwierdzanie listy, 

o której mowa w art. 45 ust. 6 Ustawy wdrożeniowej: 

a. przed rozstrzygnięciem konkursu, w przypadku gdy suma wartości dofinansowania projektów 

skierowanych do etapu negocjacji nie przekracza kwoty przeznaczonej na dofinansowanie 

projektów w konkursie30, w tym w następstwie jej zwiększenia w trakcie prac KOP; 

b. po rozstrzygnięciu konkursu, w przypadku zwiększenia kwoty przeznaczonej na dofinansowanie 

projektów do kwoty pozwalającej na dofinansowanie większej liczby projektów, które spełniają 

obligatoryjne kryteria, w tym uzyskały wymaganą liczbę punktów – negocjacje/wybór do 

dofinansowania są/jest prowadzone/y z uwzględnieniem kolejności zamieszczenia projektów na 

ww. liście. 

Oznacza to, że w przypadku tej części projektów, co do których etap negocjacji został zakończony 

pozytywnie, IP może zatwierdzić lub zaktualizować listę o kolejne projekty wybrane do 

dofinansowania, a następnie podpisać umowy o dofinansowanie tych projektów. Sytuacja taka 

może mieć miejsce przed zakończeniem etapu negocjacji wszystkich projektów (tzw. 

cząstkowe rozstrzygnięcie). 

 

5. UMOWA O DOFINANSOWANIE PROJEKTU 
 
5.1  Informacje ogólne  

 
Podstawą zobowiązania wnioskodawcy do realizacji projektu jest umowa o dofinansowanie projektu, 
której załącznikiem jest zatwierdzony wniosek o dofinansowanie projektu złożony  
w odpowiedzi na konkurs i wybrany do realizacji. Wzory umów o dofinansowanie projektu, stanowią 
załącznik nr …… i ……. do Regulaminu konkursu. IP zastrzega sobie prawo do zmiany ww. wzorów. 
 
Podpisując umowę o dofinansowanie projektu, ubiegający się o dofinansowanie zobowiązuje się 
realizować projekt zgodnie z zasadami określonymi w Szczegółowym Opisie Osi Priorytetowych 

 
30 Kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów jest pomniejszana o ostateczną wartość wnioskowanego 
dofinansowania projektów, które spełniły obligatoryjne kryteria, w tym uzyskały wymaganą liczbę punktów, bez 
konieczności skierowania do etapu negocjacji. 
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RPO WK-P 2014-2020, Regulaminie konkursu, umowie o dofinansowanie projektu oraz właściwymi 
przepisami prawa wspólnotowego i krajowego.  

 
Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu możliwe jest w siedzibie IP lub w formie 
korespondencyjnej. Wybór sposobu zawierania umowy o dofinansowanie projektu należy do 
wnioskodawcy. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu wnioskodawca staje się 
beneficjentem. 
 
W przypadku projektu partnerskiego umowa o dofinansowanie projektu jest zawierana z partnerem 
wiodącym (liderem), będącym beneficjentem, odpowiedzialnym za przygotowanie i realizację 
projektu. 
 
IP nie dopuszcza, aby stronę umowy o dofinansowanie projektu stanowiła jednostka organizacyjna JST 
będąca realizatorem projektu.  

Po zakończeniu etapu negocjacji i przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu, na wniosek 

wnioskodawcy lub IP, możliwe jest dokonanie zmian we wniosku o dofinansowanie projektu 

o charakterze technicznym niewpływających na ocenę projektu, a niezbędnych do zawarcia 

umowy o dofinansowanie projektu w prawidłowy sposób (np. zmiany dotyczące realizatorów 

projektu w podsekcji A.5., zmiana danych osób prawnie upoważnionych do podpisania 

wniosku/umowy o dofinansowanie projektu w podsekcji A.3., aktualizacja danych 

wnioskodawcy w podsekcji A.1. itp.). 

 
5.2 Dokumenty wymagane do podpisania umowy o dofinansowanie projektu 

 
Jeśli wnioskodawca otrzymał pismo informujące o możliwości przyjęcia wniosku o dofinansowanie 
projektu do realizacji, składa w terminie 5 dni roboczych od otrzymania informacji w tej sprawie 
wszystkie wymagane do podpisania umowy o dofinansowanie projektu dokumenty. Niezłożenie 
dokumentacji w ww. terminie (bez uprzedniej zgody IP) oznacza rezygnację z ubiegania się  
o dofinansowanie. IP może odstąpić od podpisania umowy o dofinansowanie projektu 
z wnioskodawcą. IP wymaga dostarczenia następujących dokumentów (o ile dotyczy): 

 
1……. 
 

 
IP może wymagać od wnioskodawcy złożenia także innych niewymienionych wyżej dokumentów, jeżeli 
są niezbędne do ustalenia stanu faktycznego i prawnego związanego z aplikowaniem o środki 
z RPO WK-P 2014-2020. 
Wskazane poniżej załączniki stanowią podstawową listę dokumentów, co oznacza, że IP dostosowuje 
zakres ww. załączników na etapie wezwania do złożenia dokumentów niezbędnych do podpisania 
umowy o dofinansowanie projektu, stosownie do specyfiki danego naboru lub projektu,  
z uwzględnieniem art. 50a ustawy wdrożeniowej. 

 
Kserokopie dokumentów poświadcza/ją za zgodność z oryginałem31 osoba/y wskazana/e w podsekcji 
A.3 wniosku o dofinansowanie projektu oraz (o ile dotyczy) w podsekcji A.6. w polu 13 wniosku 
o dofinansowanie projektu umocowane do podpisania umowy o dofinansowanie projektu. 

 
31 W każdym przypadku, w którym jest mowa o kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem należy przez to rozumieć: 
1) kopię zawierającą klauzulę „za zgodność z oryginałem” umieszczoną na każdej stronie poświadczoną własnoręcznym 
podpisem przez osobę/y wskazaną/e w podsekcji A.3. wniosku oraz w podsekcji A.6. w polu 13 wniosku (o ile dotyczy) oraz 
opatrzoną aktualną datą i pieczęcią firmową lub 
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Brak zgodności treści załączników z informacjami przekazanymi we wniosku o dofinansowanie projektu 
skutkuje niezawarciem umowy o dofinansowanie projektu z wnioskodawcą. 
 
5.3 Zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu 

 
Pierwsza transza dofinansowania jest przekazywana w wysokości określonej w pierwszym wniosku  
o płatność, pod warunkiem wniesienia prawidłowo ustanowionego zabezpieczenia.  
Forma wniesienia zabezpieczenia i jego rodzaj są ustalane pomiędzy IP a Beneficjentem na etapie 
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.  

 
W przypadku przekazania beneficjentowi dofinansowania w formie zaliczki, gdy wartość 
dofinansowania w formie zaliczki nie przekracza 10 mln zł lub gdy Beneficjent jest podmiotem 
świadczącym usługi publiczne lub usługi w ogólnym interesie gospodarczym, o którym mowa w art. 93 
i art. 106 ust. 2 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (Dz. U. UE C 326 z dnia 26 października 
2012 r., s. 47 wersja skonsolidowana) lub jest instytutem badawczym w rozumieniu ustawy z dnia 30 
kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych, zabezpieczeniem prawidłowej realizacji umowy o 
dofinansowanie projektu jest złożony przez beneficjenta weksel in blanco wraz z deklaracją wekslową. 

 
Przyjmowanie i weryfikacja weksla in blanco: 

1. Weksel wraz z deklaracją, stanowiący zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy oraz inne 
dokumenty jeżeli są wymagane, powinny zostać wniesione do Wojewódzkiego Urzędu Pracy 
w Toruniu w terminie nieprzekraczającym 15 dni roboczych od momentu podpisania umowy 
o dofinansowanie projektu. 

2. IP dopuszcza wniesienie weksla wraz z wymaganymi dokumentami osobiście przez 
Beneficjenta lub osobę/y upoważnioną/e w siedzibie WUP w Toruniu lub drogą 
korespondencyjną (pocztą za potwierdzeniem odbioru). W przypadku korespondencyjnej 
formy wniesienia zabezpieczenia autentyczność podpisu/ów powinna być potwierdzona 
aktem notarialnym lub notarialnym poświadczeniem podpisu. 

3. Do wystawienia weksla in blanco umocowane są osoby, które w świetle ustawy, dokumentu 
założycielskiego i/lub odpisu z odpowiedniego rejestru (np. Krajowego Rejestru Sądowego) 
są uprawnione do składania oświadczeń woli w imieniu podmiotu, który reprezentują, 
w zakresie zarządu mieniem i/lub zaciągania zobowiązań majątkowych. 

4. W przypadku podpisu weksla przez osobę/y inne niż ww., konieczne jest otrzymanie 
pełnomocnictwa szczególnego do wystawienia weksla na rzecz Wojewódzkiego Urzędu Pracy 
w Toruniu podpisanego przez osobę/y, o których mowa w pkt. 3 i wystawionego przed datą 
wystawienia weksla (dokument pełnomocnictwa powinien być opatrzony datą wystawienia, 
czytelnym podpisem mocodawcy, wymieniać szczegółowo jego dane personalne 
lub rejestrowe, gdy jest to przedsiębiorca wpisany do odpowiedniego rejestru lub ewidencji 
oraz dane pełnomocnika, np. nr PESEL). 

5. Pracownik Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu dokona na bieżąco weryfikacji wszystkich 
składanych dokumentów. W przypadku nieprawidłowego wypełnienia i/lub złożenia 
dokumentów niekompletnych zostaną one zwrócone beneficjentowi, zobowiązując 
go do uzupełnienia w wyznaczonym terminie. 

 
Wymagania dotyczące poprawności składanych dokumentów dla zabezpieczenia prawidłowej 
realizacji umowy o dofinansowanie projektu. 

 

 
2) umieszczenie na pierwszej stronie kopii dokumentu klauzuli „za zgodność z oryginałem od strony ... do strony.....” 
opatrzonej podpisem przez osobę/y wskazaną/e w podsekcji A.3. wniosku oraz w podsekcji A.6. w polu 13 wniosku (o ile 
dotyczy) oraz aktualną datą i pieczęcią firmową. 
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Forma prawna Weksel 
-wymagania formalne 

Deklaracja wekslowa 
- wymagania formalne32 

Pozostałe dokumenty33 

osoba fizyczna - podpis właściciela, 

- podpis współmałżonka 
(jeżeli nie ma 
rozdzielności 
majątkowej). 

- podpis właściciela, 

- podpis współmałżonka 
(jeżeli nie ma rozdzielności 
majątkowej). 

Wzór deklaracji 
wystawcy weksla „in 
blanco" dla osób 
fizycznych 
prowadzących 
działalność 
gospodarczą. 

1. Aktualne34 zaświadczenie o wpisie do 
ewidencji działalności 
gospodarczej/oświatowej bądź jego 
kserokopia poświadczona za zgodność  
z oryginałem35. 

2. W zależności od stanu faktycznego 
niżej wymienione dokumenty: 

- kserokopia aktu notarialnego  
o rozdzielności majątkowej (jeśli taka 
istnieje) bądź, 

- oświadczenie o wyrażeniu zgody na 
zaciągnięcie zobowiązania przez 
współmałżonka (jeśli nie istnieje jego 
podpis na wekslu) potwierdzone przez 
notariusza lub podpisane w obecności 
pracownika IOK, 

- oświadczenie o nie pozostawaniu  
w związku małżeńskim. spółka cywilna - podpisy wszystkich 

wspólników, 

- podpisy 
współmałżonków (jeżeli 
nie ma rozdzielności 
majątkowej). 

- podpisy wszystkich 
wspólników, 

- pieczątka spółki cywilnej, 

- podpisy współmałżonków 
(jeżeli nie ma rozdzielności 
majątkowej). 

Wzór deklaracji wystawcy 
weksla „in blanco" dla 
osób fizycznych 
prowadzących 
działalność gospodarczą. 

1. Aktualne zaświadczenie o wpisie 
każdego ze wspólników do ewidencji 
działalności gospodarczej bądź ich 
kserokopie poświadczone za zgodność  
z oryginałem. 

2. Kserokopia umowy spółki 
potwierdzone za zgodność z oryginałem. 

3. Dla każdego ze wspólników w 
zależności od stanu faktycznego niżej 
wymienione dokumenty: 
- kserokopia aktu notarialnego  
o rozdzielności majątkowej (jeśli taka 
istnieje) bądź, 

- oświadczenie o wyrażeniu zgody na 
zaciągnięcie zobowiązania przez 
współmałżonka (jeśli nie istnieje jego 
podpis na wekslu) potwierdzone 
notarialnie, 

- oświadczenie o nie pozostawaniu  
w związku małżeńskim. 

 
32 Formularz deklaracji wekslowej należy w całości (z wyjątkiem podpisów) wypełnić elektronicznie. 
33 Zaświadczenia lub oświadczenia na potwierdzenie faktów lub stanu prawnego, które są możliwe do ustalenia przez IP na 
podstawie rejestrów publicznych posiadanych przez inne podmioty publiczne, do których IP ma dostęp w drodze 
elektronicznej na zasadach określonych w przepisach Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne, nie są obligatoryjne do złożenia przez wnioskodawcę. 
34 Aktualne tzn. wydane w ciągu ostatnich 3 m-cy. Jeżeli zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej/odpis 
z rejestru KRS złożone na etapie podpisywania umowy nie utraciło swojej ważności uznaje się je za złożone. 
35 Wszystkie dokumenty złożone w postaci kserokopii powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem na każdej stronie 
przez osobę upoważnioną do reprezentacji podmiotu. 



 

34 
. 

 

spółka jawna, spółka 
partnerska, spółka 
komandytowa, 
spółka 
komandytowo -
akcyjna 

- podpisy osób 
upoważnionych do 
reprezentowania zgodnie 
z KRS, 
- pieczątka firmy. 

-podpisy osób 
upoważnionych do 
reprezentowania zgodnie  
z KRS, 
-pieczątka firmy.  

 
Wzór deklaracji 
wystawcy weksla „in 
blanco” dla osób 
prawnych. 

 

Odpis aktualny z rejestru 
przedsiębiorców w Krajowym Rejestrze 
Sądowym (KRS) lub jego kserokopia 
poświadczona za zgodność  
z oryginałem. 

sp. z o. o. lub S.A. - podpisy osób 
upoważnionych do 
reprezentowania zgodnie 
z KRS, 

- pieczątka firmy. 

- podpisy osób 
upoważnionych do 
reprezentowania zgodnie  
z KRS, 
- pieczątka firmy. 

Wzór deklaracji wystawcy 
weksla „in blanco" dla 
osób prawnych. 

Odpis aktualny z rejestru 
przedsiębiorców w KRS lub jego 
kserokopia poświadczona za zgodność  
z oryginałem. 
Uchwała wspólników w związku  
z zapisami art. 230 ksh. 

przedsiębiorstwo 
państwowe lub 
instytuty badawcze 

- podpis osób 
uprawnionych do 
reprezentowania 
zgodnie z KRS, 
- pieczątka firmy. 

- podpis osób 
uprawnionych do 
reprezentowania zgodnie  
z KRS, 
- pieczątka firmy. 

Wzór deklaracji wystawcy 
weksla „in blanco" dla 
osób prawnych. 

Odpis aktualny z rejestru 
przedsiębiorców w KRS lub jego 
kserokopia poświadczona za zgodność  
z oryginałem. 

fundacja, 
stowarzyszenie 

- podpis osób 
upoważnionych do 
reprezentowania zgodnie 
z KRS, 
- pieczątka fundacji, 
stowarzyszenia. 

- podpis osób 
upoważnionych do 
reprezentowania zgodnie  
z KRS, 

- pieczątka fundacji, 
stowarzyszenia. 
 
Wzór deklaracji wystawcy 
weksla „in blanco" dla osób 
prawnych. 

Odpis aktualny z rejestru 
stowarzyszeń, innych organizacji 
społecznych i zawodowych, 
fundacji w KRS, a jeżeli prowadzi 
działalność gospodarczą – odpis 
aktualny z rejestru 
przedsiębiorców lub ich 
kserokopie poświadczone za 
zgodność z oryginałem. 

spółdzielnia - podpisy osób 
upoważnionych do 
reprezentacji zgodnie z 
KRS,  
- pieczątka spółdzielni. 

- podpisy osób 
upoważnionych do 
reprezentacji zgodnie  
z KRS, 
- pieczątka spółdzielni. 

Wzór deklaracji wystawcy 
weksla „in blanco" dla osób 
prawnych. 

Odpis aktualny z rejestru 
przedsiębiorców w KRS lub jego 
kserokopia poświadczona za zgodność  
z oryginałem. 

 
W przypadku przekazania dofinansowania w formie zaliczki, gdy wartość dofinansowania w formie 
zaliczki przekracza 10 000 000 zł, Beneficjent składa zabezpieczenie w wysokości co najmniej 
równowartości najwyższej transzy zaliczki wynikającej z Umowy w jednej albo kilku z form wskazanych 
w § 5 ust. 3 rozporządzenia w sprawie zaliczek. Na pisemny wniosek Beneficjenta otrzymującego 
dofinansowanie w formie zaliczki w wysokości nie przekraczającej 10 mln zł, zabezpieczenie może być 
ustanowione w formie określonej powyżej, z zastrzeżeniem § 5 ust. 4 i 6 rozporządzenia w sprawie 
zaliczek.  
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Zabezpieczenie prawidłowej realizacji projektu powinno pokrywać okres realizacji projektu oraz jego 
ostatecznego rozliczenia w poświadczeniu i deklaracji wydatków IP. 

 
W praktyce zabezpieczenia mogą być ustanawiane bezterminowo, np. w formie weksla in blanco wraz 
z deklaracją wekslową. 
 
Zwrot dokumentu stanowiącego zabezpieczenie umowy o dofinansowanie projektu następuje 
na pisemny wniosek beneficjenta po ostatecznym rozliczeniu umowy o dofinansowanie projektu, 
jednak nie wcześniej niż po: 

1. zatwierdzeniu końcowego wniosku o płatność; 
2. zwrocie środków niewykorzystanych przez beneficjenta – jeśli dotyczy. 
 

W przypadku wszczęcia postępowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie środków 
na podstawie przepisów o finansach publicznych lub postępowania sądowo-administracyjnego 
w wyniku zaskarżenia takiej decyzji, lub w przypadku prowadzenia egzekucji administracyjnej zwrot 
dokumentu stanowiącego zabezpieczenie umowy o dofinansowanie projektu może nastąpić po 
zakończeniu postępowania i, jeśli takie było jego ustalenie, odzyskaniu środków wraz z odsetkami. 

 
W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu przewiduje trwałość projektu lub rezultatów, 
zwrot dokumentu stanowiącego zabezpieczenie następuje po upływie okresu trwałości. 

 
W przypadku niewystąpienia przez beneficjenta z wnioskiem o zwrot zabezpieczenia, zabezpieczenie 
zostanie komisyjnie zniszczone. 

 
6.   ZAŁĄCZNIKI 

 
załącznik nr 1 Wzór wniosku o dofinansowanie projektu w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 – EFS. 
załącznik nr 2 Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie projektu w ramach części 

RPO WK-P na lata 2014-2020 współfinansowanej z EFS. 
załącznik nr 3 Instrukcja użytkownika GWD dla wnioskodawców. 
załącznik nr 4 Regulamin użytkownika GWD. 
  
załącznik nr 5 Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 
Funduszu Spójności na lata 2014-2020. 

załącznik nr 6 Karta weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek. 
załącznik nr 7 
 
załącznik nr 8 

Karta oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu 
konkursowego. 
Karta weryfikacji projektu konkursowego po negocjacjach. 

załącznik nr 9 Wzór umowy o dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 
wraz z załącznikami. 

załącznik nr 10 Wzór umowy o dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 
wraz z załącznikami (kwoty ryczałtowe). 

załącznik nr 11 Wzór umowy o partnerstwie na rzecz realizacji projektu. 
załącznik nr 12 Wzór wniosku o płatność. 
załącznik nr 13 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014 w zakresie 

bazy personelu. 
załącznik nr 14 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014 w zakresie 

uczestników projektu. 
załącznik nr 15 Wzór oświadczenia o zobowiązaniu/braku zobowiązania do stosowania ustawy 

Prawo zamówień publicznych. 
załącznik nr 16 Wzór oświadczenia o wyodrębnionym rachunku płatniczym beneficjenta. 



 

36 
. 

 

załącznik nr 17 Wzór oświadczenia dotyczący wprowadzanych zmian do wniosku 
o dofinansowanie projektu. 

załącznik nr 18 Wzór oświadczenia beneficjenta o niedokonywaniu z rachunku płatniczego wypłat 
niezwiązanych z realizowanym projektem. 

załącznik nr 19 Źródła finansowania wydatków SL2014. 
załącznik nr 20 Zakres rzeczowo-finansowy SL2014. 
załącznik nr 21 Zakres rzeczowo-finansowy SL2014 – projekt partnerski. 
załącznik nr 22 Polskie Ramy Jakości Staży i Praktyk. 
załącznik nr 23 Katalog maksymalnych dopuszczalnych stawek dla towarów i usług. 
załącznik nr 24 
 
 

Podstawowe informacje dotyczące uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektów 
współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego – Wytyczne Ministra 
Inwestycji i Rozwoju wraz z Listą sprawdzającą do weryfikacji czy dany certyfikat/ 
dokument można uznać za kwalifikację na potrzeby mierzenia wskaźników 
monitorowania EFS dot. uzyskiwania kwalifikacji. 

Załącznik nr 25 
Załącznik nr 26 
 
Załącznik nr 27 
 
 
Załącznik nr 28 
Załącznik nr 29 
Załącznik nr 30 
Załącznik nr 31 
…………………… 
 
 
 
Toruń, dnia………. 

Oświadczenie współmałżonka Wnioskodawcy. 
Oświadczenie wnioskodawcy o niepozostawaniu w związku małżeńskim/o 
ustanowionej rozdzielności majątkowej. 
Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne 
i zdrowotne, Fundusz Pracy, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób 
Niepełnosprawnych lub innych należności wymaganych odrębnymi przepisami. 
Oświadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatków wobec Skarbu Państwa. 
Regulamin KOP. 
Procedura odwoławcza RPO WK-P 2014-2020 z IP  
Standardy dostępności dla polityki spójności 2014 - 2020 
……………………………………………….. 
 
 

………………………………. 

(podpis i pieczęć) 

 
 



Załącznik 14.2.4 - 1

Wzór

L.p.
Imię i nazwisko 

kandydata

Adres poczty elektronicznej 

kandydata

Dziedzina (aspekt) RPO WK-P 2014-2020, 

w której kandydat ma wiedzę, 

umiejętności, doświadczenie lub 

uprawnienia

Data wpisu do 

wykazu

Data wykreślenia z 

wykazu

1.

2.

…

WYKAZ KANDYDATÓW NA EKSPERTÓW W ZAKRESIE DOTYCZĄCYM IP WUP

...



Załącznik 14.2.5-1  

Wzór deklaracji poufności pracownika IP WUP 

 
 

DEKLARACJA POUFNOŚCI PRACOWNIKA IP WUP 
 

 

Imię i nazwisko: ………………………………………………………………………………………… 

Instytucja organizująca konkurs: ………………………………………………………………………………………… 

  

 

Niniejszym oświadczam, że zapoznałem/-am się z Regulaminem pracy KOP IP WUP w ramach RPO 

WK-P 2014-2020. 

Deklaracja dotyczy wszystkich wniosków o dofinansowanie składanych w konkursach ogłaszanych  

w ramach RPO WK-P 2014-2020. 

 

Zobowiązuję się do:  

1) wypełniania moich obowiązków w sposób uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z posiadaną wiedzą; 

2) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji pozyskanych w trakcie lub w związku z oceną 
wniosków o dofinansowanie projektów złożonych w ramach konkursów; 

3) zobowiązuję się nie wykorzystywać informacji i dokumentów pozyskanych w trakcie lub w związku 
z oceną wniosków o dofinansowanie projektów złożonych w ramach  konkursów, lub jakiejkolwiek 
ich części czy kopii dla celów innych niż te, dla których zostały przekazane; 

4) zobowiązuję się nie ujawniać informacji i dokumentów pozyskanych w trakcie lub w związku  
z oceną wniosków o dofinansowanie projektów złożonych w ramach konkursów jakimkolwiek 
osobom lub podmiotom oraz dołożyć wszelkich starań, by nie dopuścić do wejścia w posiadanie 
tych informacji i dokumentów jakimkolwiek osobom lub podmiotom; 

5) niezatrzymywania jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych kopii dokumentów mi 
powierzonych lub sporządzonych w trakcie lub w związku z oceną wniosków o dofinansowanie 
projektów złożonych w ramach konkursów. 

 

......................................................., dnia .............................. r. 

(miejscowość) 

............................................................ 

                            (podpis) 

 

 



 

 

Załącznik 14.2.5-2a 

Wzór decyzji Dyrektora WUP w sprawie powołania KOP 

 

 

 

 

Decyzja  

Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu 

z dnia … 

 w sprawie powołania Komisji Oceny Projektów  

dla konkursu nr RPKP.00.00.00-IP.00-04-…/...1 

 

 

W związku z art. 44 ust 1-4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów  

w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej  

2014-2020 (Dz. U. z … poz. …..), do oceny projektów zgłoszonych  

w konkursie nr .............…1 dotyczącym Działania ……Poddziałania …..  

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata  

2014-2020, powołuje się Komisję Oceny Projektów w składzie:  

 

1. … - Przewodniczący KOP; 

2. …. - Z-ca Przewodniczącego KOP2; 

3. … - Sekretarz KOP; 

4. … - Z-ca Sekretarza KOP2; 

5. … - członek KOP, pracownik IP WUP; 

6. … - członek KOP, ekspert w dziedzinie …; 

7. … 3. 

 

Niniejsza decyzja wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

 

 

 

 

Zatwierdzam 

……………………. 

 

 
1 Należy wskazać nr konkursu. 
2 Usunąć jeśli nie dotyczy. 
3 Liczba porządkowa powinna być zgodna z faktyczną liczbą członków KOP. 



 

 

Załącznik 14.2.5-2b 

Wzór decyzji zmieniającej decyzję Dyrektora WUP w sprawie powołania KOP 
 

 

Decyzja  

Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu 

z dnia … 

 zmieniająca Decyzję Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu w sprawie powołania 

Komisji Oceny Projektów dla konkursu  

nr 1…/… z dnia … 

 

 

W związku z art. 44 ust 1-4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów  

w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. … poz. 

….) i z uwagi na … (należy wskazać powody zmiany decyzji np. zmiany kadrowe, długoterminową 

nieobecność członka KOP itp.) skład Komisji Oceny Projektów, powołany Decyzją Dyrektora 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu w sprawie powołania Komisji Oceny Projektów dla 

konkursu nr …/… …1 z dnia …, zostaje zmieniony na następujący: 

 

1. … - Przewodniczący KOP; 

2. …. - Z-ca Przewodniczącego KOP2 

3. … - Sekretarz KOP; 

4. … - Z-ca Sekretarza KOP2; 

5. … - członek KOP, pracownik IP WUP; 

6. … - członek KOP, ekspert w dziedzinie …; 

7. … 3. 

 

Niniejsza decyzja wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

 

 

 

Zatwierdzam 

…………………………. 

 

 
1 Należy wskazać numer konkursu.  
2 Usunąć jeśli nie dotyczy. 
3 Liczba porządkowa powinna być zgodna z faktyczną liczbą członków KOP. 



Załącznik 14.2.5-3 

Wzór pisma do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego 

 

 

Miejscowość, data 

Sygnatura 

 

 

 

Pan/i 

Imię i nazwisko 

Wojewoda Kujawsko-Pomorski 

Adres 

 

W związku z art. 44 ust. 5 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów  

w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z ….. 

poz. …..; dalej: ustawa wdrożeniowa), informuję, że Decyzją Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu 

Pracy w Toruniu z dnia … Instytucja Pośrednicząca w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, której funkcję pełni Wojewódzki Urząd 

Pracy w Toruniu (dalej: Instytucja Pośrednicząca WUP) powołała Komisję Oceny Projektów dla 

konkursu nr ………. . 

Jednocześnie informuję, że zgodnie z art. 44 ust 6 ustawy wdrożeniowej Wojewodzie 

Kujawsko-Pomorskiemu przysługuje prawo udziału osobiście lub poprzez przedstawiciela  

w pracach ww. komisji w charakterze obserwatora.  

W przypadku decyzji o skorzystaniu z ww. prerogatywy proszę o złożenia pisemnego wniosku 

w tej sprawie do Instytucji Pośredniczącej WUP. Informuję, że obserwator przed przystąpieniem  

do pełnienia swojej funkcji jest zobowiązany do podpisania deklaracji poufności stanowiącej załącznik 

do niniejszego pisma. 

 

Z poważaniem 

 

 

 

Załącznik: 

- Deklaracja obserwatora o poufności. 



Załącznik 14.2.6-1   

Wzór rejestru projektów skierowanych do oceny formalno – merytorycznej  

 

 

 

Data zatwierdzenia: 

 

 

*niepotrzebne  usunąć 

**zgodnie z identyfikatorem w SL2014 

Poddziałanie 

 

Konkurs nr……./…runda konkursu nr….* 

 

Rejestr projektów skierowanych do oceny formalno – merytorycznej 

 

Lp. 
Numer 

wniosku** 

Nazwa 

wnioskodawcy 

 

Adres 

siedziby 

Tytuł 

projektu 

Koszt 

całkowity 

projektu 

Kwota 

wnioskowanego  

dofinansowania 

Kwota 

wnioskowanego  

dofinansowania 

UE 

Okres 

realizacji 
Partnerzy 

          

          

          

          

          

    Suma      

           



 

 
 

Załącznik 14.2.6-2  

Wzór listy projektów ocenionych na etapie oceny formalno-merytorycznej 

 

Poddziałanie…….. 

Konkurs nr……./…runda konkursu nr…* 

Lista projektów ocenionych na etapie oceny formalno-merytorycznej 

Lp. 

 

Numer 

wniosku** 

 

 

Nazwa 

wnioskodawcy 

Tytuł 

projektu 

Koszt 

całkowity 

projektu 

Kwota 

wnioskowanego 

dofinansowania 

 

 

 

Kwota 

wnioskowanego 

dofinansowania 

UE 

Wynik oceny 

 

Liczba 

punktów 
Uwagi 

               

               

          

                

   Suma       

 

 

Data zatwierdzenia: 

*niepotrzebne  usunąć 

** zgodnie z identyfikatorem w SL2014 



 

 
 

Załącznik 14.2.6-3  

Wzór listy projektów skierowanych do negocjacji 

 

 

 

 

Data zatwierdzenia:  

*Niepotrzebne usunąć 

Poddziałanie……… 

Konkurs nr…../… runda konkursu nr….. * 

Lista projektów skierowanych do negocjacji  

Lp. 

Numer 

wniosku 

w 

SL2014 

Nazwa 

wnioskodawcy 

Tytuł 

projektu 

Koszt 

całkowity 

projektu 

Kwota 

wnioskowanego 

dofinansowania 

 

 

Kwota 

wnioskowanego 

dofinansowania 

UE 

Wynik 

oceny 

Projekt 

skierowany do 

negocjacji 

(TAK/NIE) 

Uwagi 

   
    

    
  

  

   
    

        

                

               

   Suma       



 

 
 

 

Załącznik 14.2.6-4  

Wzór listy ocenionych projektów  

 

 

 

Data zatwierdzenia: 

 

 

*niepotrzebne  usunąć 

**zgodnie z identyfikatorem w SL2014/zgodnie z SL2014 

Poddziałanie……….. 

Konkurs nr……./…runda konkursu nr….….* 

 

Lista ocenionych projektów 

 

Lp. 

Numer 

wniosku 

** 

Nazwa 

wnioskodawcy 
Tytuł projektu 

Koszt całkowity 

projektu 

Kwota 

wnioskowanego 

dofinansowania 

 

Kwota wnioskowanego 

dofinansowania 

UE 

Liczba punktów 

 

Wynik oceny 

 

 

Uwagi 

               

   
    

        

   
     

    
  

  

  
 Suma 

   
 

  



 

Załącznik 14.2.7-1 

Wzór rejestru wniosków złożonych w odpowiedzi na konkurs/rundę konkursu 

*niepotrzebne skreślić 

 Poddziałanie…. 
 

Rejestr wniosków złożonych w odpowiedzi na konkurs nr…/ … rundę konkursu nr….*  

Lp. Nazwa Wnioskodawcy 
Numer wpływu z dziennika 

korespondencyjnego WUP 
Data wpływu wniosku 

Podpis osoby 

przyjmującej 

wniosek 

Sposób 

dostarczenia 

wniosku 

Otrzymałem 

potwierdzenie 

przyjęcia wniosku – 

data i czytelny 

podpis 

otrzymującego 

potwierdzenie 

1. 

 

 
 

 
 

  

2. 

 

 
 

 
 

  

3. 

 

 
 

 
 

  

4. 

 

 
 

 
 

  



 

 

Załącznik 14.2.7-2  

Wzór raportu dot. złożonych wniosków o dofinansowanie projektów    
        

          Toruń, dnia … 

 

 

 

 
 

 

 

 

Raport sporządził/a                                                                    Podpis Kierownika Oddziału               
 

 

 

…………………………..                                                             ………………………………. 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
*niepotrzebne usunąć 

**numer zgodny z identyfikatorem w SL2014 

Rejestr wniosków złożonych w odpowiedzi na  konkurs nr …./…rundę konkursu nr…* 

w ramach Poddziałania … Osi priorytetowej 8 Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020 - z nadanymi numerami 

Lp. 

Numer wpływu z 

Dziennika 

Korespondencyjnego 

WUP 

Numer 

kancelaryjny 

wniosku 

Numer wniosku** 
Nazwa 

Wnioskodawcy 

     

     

     



Załącznik 14.2.7-3 

Wzór karty weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek  

KARTA WERYFIKACJI WARUNKÓW FORMALNYCH I OCZYWISTYCH OMYŁEK 

NUMER KONKURSU/NABORU:  

NAZWA WNIOSKODAWCY:  

TYTUŁ PROJEKTU:  

NUMER WNIOSKU1:  

SUMA KONTROLNA WNIOSKU (jeśli dotyczy)  

DATA WPŁYWU WNIOSKU:  

PRACOWNIK WERYFIKUJĄCY:   

 

 

Karta weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek jest wypełniana przez pracownika instytucji organizującej konkurs/nabór*. Osoba dokonująca 
weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek podpisuje deklarację poufności i oświadczenie o  bezstronności. 

Deklaracja poufności 

Zobowiązuję się do nieujawniania informacji dotyczących weryfikowanego przeze mnie wniosku o dofinansowanie projektu oraz że dołożę należytej 
staranności dla zapewnienia, aby informacje te nie zostały przekazane osobom nieuprawnionym. 

 

Data, miejscowość i podpis:.................................................................................... 

 

 

 

Oświadczenie o bezstronności  

 
1 zgodnie z identyfikatorem w SL2014 



Oświadczam, że: 
1. będę przestrzegał zakazu działania na rzecz wnioskodawcy poza wykonywanymi przeze mnie czynnościami służbowymi, w sposób stronniczy lub na 

zasadzie odpłatności, w szczególności poprzez sporządzanie, sprawdzanie, poprawianie wniosków o dofinansowanie oraz innych dokumentów 
umożliwiających wnioskodawcom pozyskiwanie środków w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego,  

2. będę chronił i nie ujawniał danych osobowych wnioskodawcy, którego wniosek o dofinansowanie podlega weryfikacji, 
3. będę zgłaszał przełożonym okoliczności mogące spowodować konflikt interesów oraz prosił o wyłączenie z postępowania w sprawie, w której taki 

konflikt może zaistnieć,  
4. znane mi są zapisy art. 24 ust 2 pkt 2 ustawy o pracownikach samorządowych (Dz. U. ….. poz. …..) oraz Instrukcji Wykonawczej Wojewódzkiego 

Urzędu Pracy w Toruniu pełniącego funkcję Instytucji Pośredniczącej we wdrażaniu Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020, stanowiących o obowiązku zachowania bezstronności, 

5. znane mi są zasady odpowiedzialności za naruszenie zasady bezstronności wynikające z art. 30 ustawy o pracownikach samorządowych  
(Dz. U. z …. poz. ……); 

6. nie zachodzą przesłanki wyłączenia mnie z weryfikacji warunków formalnych i oczywistych omyłek, na podstawie art. 24 par. 1 i 2 ustawy z dnia 14 
czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z ….. poz. ……); 

7. będę przestrzegał polityki zwalczania nadużyć finansowych przyjętej przez Instytucję Pośredniczącą. 
 

Data, miejscowość i podpis:.................................................................................... 

  



I. WERYFIKACJA WARUNKÓW FORMALNYCH I OCZYWISTYCH OMYŁEK TAK/ NIE/ ND/ U2 

1.  

Czy wniosek o dofinansowanie projektu jest kompletny, w tym: 

a) wniosek o dofinansowanie projektu zawiera wszystkie strony i załączniki (o ile dotyczy) określone w Regulaminie konkursu/dokumentacji 

naboru w trybie pozakonkursowym*?; 

b) wniosek o dofinansowanie projektu (załączniki – o ile dotyczy) został podpisany przez uprawnioną osobę i opieczętowany?; 

c) suma kontrolna jest zgodna w całym wniosku o dofinansowanie projektu w wersji papierowej? 

 

2.  
Czy wniosek o dofinansowanie projektu został złożony we właściwej formie, tj. wniosek o dofinansowanie został złożony na właściwym 

formularzu w wersji elektronicznej i w wersji papierowej o tożsamej sumie kontrolnej? 

 

3.  
Czy wniosek o dofinansowanie projektu w wersji elektronicznej i papierowej został złożony w terminie wskazanym w ogłoszeniu o 

konkursie/informacji o naborze*? 

 

4.  Czy wniosek o dofinansowanie projektu zawiera oczywiste omyłki? 
 

5.  
Czy poprawa/uzupełnienie wniosku o dofinansowanie projektu została złożona zgodnie z wezwaniem do poprawy/uzupełnienia wniosku o 
dofinansowanie projektu? 

 

II. WYNIK WERYFIKACJI WARUNKÓW FORMALNYCH I OCZYWISTYCH OMYŁEK 
ZAZNACZ „X” 
WŁAŚCIWĄ 

ODPOWIEDŹ 

Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu do oceny  

Wniosek o dofinansowanie projektu skierowany do uzupełnienia/poprawy  

Wniosek o dofinansowanie projektu pozostawiony bez rozpatrzenia  

UZASADNIENIE/UWAGI  

(należy wskazać przyczyny skierowania wniosku o dofinansowanie projektu do uzupełnienia/poprawy, skierowania do oceny mimo poprawy/uzupełnienia wniosku  w 
zakresie wykraczającym poza zakres wezwania (tj. dostosowania treści wniosku do istniejącego stanu faktycznego lub prawnego) albo pozostawienia wniosku bez 
rozpatrzenia). 
 

Toruń, dnia……………… r.                 ................................................. 

                                             Podpis osoby weryfikującej 

Toruń, dnia……………… r.                 ................................................. 

               Podpis osoby zatwierdzającej 

 
2 ND – nie dotyczy, U – wezwany do uzupełnienia/poprawy. 
*Niepotrzebne usunąć. 



 



Załącznik 14.2.7-4  

Wniosek spełnia 

warunki formalne 

(TAK/NIE*)

Wniosek zawiera 

oczywiste omyłki

(TAK/NIE*)

Wniosek wymaga 

uzupełnienia/popraw

y

(TAK/NIE*)

…

…

Lp.

Numer 

wniosku 

**

Nazwa 

wnioskod

awcy

 Adres 

siedziby

Tytuł 

projektu 

Koszt 

całkowity 

projektu 

Kwota 

wnioskowanego  

dofinansowania 

Okres 

realizacji 
Partnerzy

Uwagi (np. data 

poprawienia/uzupeł

nienia)

Wzór rejestru wniosków podlegających weryfikacji spełnienia warunków formalnych i oczywistych omyłek

Poddziałanie

Konkurs nr……./…runda konkursu nr….*

Rejestr wniosków podlegających weryfikacji  warunków formalnych  i oczywistych omyłek

* niepotrzebne usunąć

** zgodnie z identyfikatorem w SL2014

Wynik weryfikacji



Załącznik 14.2.8-1  

Wzór pisma informującego o negatywnej ocenie projektu ze względu na niespełnienie kryteriów 

wyboru projektów 

 

 

………………(numer pisma)                                                               Toruń……………………… 

         

 

                               Wnioskodawca 

                                                                                                                Adres  

 

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku1:……………………..  

Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

Uprzejmie informuję, że zakończyła się ocena projektu pod tytułem ……..., nr………. złożonego  

w ramach konkursu/… rundy konkursu nr…2 dla Poddziałania ….. Osi priorytetowej 8 Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego 2014-2020. W wyniku ww. oceny 

projektowi przyznano negatywną ocenę. 

Projekt otrzymał … punktów3 i nie spełnia następującego/-cych kryterium/-ów ………………………: 
1)  

2)  

 

Informacja dotycząca liczby uzyskanych punktów4 

 

Nr pytania  

z wniosku 

Maksymalna 

liczba 

punktów 

Minimalna 

liczba 

punktów 

Przyznana liczba punktów  

Średnia 

z ocen 

Ocena 

pierwszego 

oceniającego 

Ocena 

drugiego 

oceniającego 

Ocena 

trzeciego 

oceniającego 

       

       

       

       

       

       

 
      

suma       

 

 

 

 

 
1 Numer zgodny z identyfikatorem w SL2014 
2 Niepotrzebne usunąć. 
3 Dotyczy wniosków, które oceniane były w zakresie spełnienia kryteriów merytorycznych/kryterium 

negocjacyjnego. 
4 Dotyczy wniosków, które oceniane były w zakresie spełnienia kryteriów merytorycznych/kryterium 

negocjacyjnego. 



Uzasadnienie dokonanej oceny ………………………………………………..…………………….. 

……………………………………………….…………………………………………………………. 

Jednocześnie zachęcam do ponownego aplikowania o dofinansowanie w ramach kolejnych rund 

konkursu/konkursów. Informacje dotyczące ogłoszenia kolejnych rund konkursu/konkursów  

w ramach Poddziałania ……………………….RPO WK-P 2014-2020 publikowane będą na 

następujących stronach internetowych: wuptorun.praca.gov.pl, www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl oraz 

www.funduszeeuropejskie.gov.pl.5  

     

 
Pouczenie 

 

Od niniejszej decyzji, zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji 

programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020 (Dz. 

U. z …. poz. ….; dalej: ustawa wdrożeniowa), przysługuje prawo wniesienia protestu w terminie 14 dni 

kalendarzowych od dnia doręczenia niniejszego pisma6. Protest jest wnoszony w celu ponownego 

sprawdzenia złożonego wniosku w zakresie spełnienia kryteriów wyboru projektów. W przypadku, gdy 

kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów w konkursie albo w ramach rundy konkursu nie 

wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania, okoliczność ta nie może stanowić wyłącznej 

przesłanki wniesienia protestu7.  

 

Protest jest wnoszony do Instytucji Zarządzającej Regionalnym Programem Operacyjnym 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: IZ RPO WK-P) za pośrednictwem 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, pełniącego funkcję Instytucji Pośredniczącej (dalej: IP 

WUP).  

 

Protest należy wnieść w formie pisemnej8 do IP WUP na adres: ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 

Toruń: 

1) osobiście w Kancelarii WUP w Toruniu, (pokój nr 102, parter) lub; 

2) nadać w placówce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu Ustawy  

z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (Dz. U. z  …. poz. …..). 

 

O dochowaniu ww. terminu decyduje data wpływu protestu do IP WUP lub data stempla pocztowego 

(dowodu nadania) w przypadku nadania w polskiej placówce pocztowej operatora wyznaczonego, w 

rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z …. poz. …...). Termin na 

wniesienie protestu, o którym mowa powyżej uważa się za zachowany także wówczas, gdy przed jego 

upływem protest został wniesiony bezpośrednio do IZ RPO WK-P. W takim przypadku IZ RPO WK-

P przekazuje niezwłocznie protest do IP WUP. 

 

Protest, by został uznany za poprawny formalnie musi spełniać wymogi, o których mowa  

w art. 54 ust. 2 ustawy wdrożeniowej, tj. musi zawierać:  

1) oznaczenie instytucji właściwej do rozpatrzenia protestu; 

2) oznaczenie wnioskodawcy; 

3) numer wniosku o dofinansowanie projektu; 

4) wskazanie kryteriów wyboru projektów, z których oceną wnioskodawca się nie zgadza, 

wraz z uzasadnieniem; 

5) wskazanie zarzutów o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, 

jeżeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miały miejsce, wraz  

z uzasadnieniem; 

 
5 Usunąć jeśli nie dotyczy. 
6 Zgodnie z art. 67 ustawy wdrożeniowej do obliczania terminów w ramach procedury odwoławczej stosuje się 

przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z …. poz. …..). 
7 Usunąć jeśli nie dotyczy. 
8 Protest wnoszony jest w formie pisemnej oznacza to, iż musi zostać wniesiony w formie pisma opatrzonego 

własnoręcznym podpisem wnioskodawcy lub jego pełnomocnika. Protest nie może być złożony za pomocą 

faksu,  poczty elektronicznej, ePuap. 

http://wup.torun.pl/


6) podpis wnioskodawcy lub osoby upoważnionej do jego reprezentowania,  

z załączeniem oryginału lub kopii dokumentu poświadczającego umocowanie takiej 

osoby do reprezentowania wnioskodawcy9. 

 

Jeżeli mimo prawidłowego pouczenia, o którym mowa w art. 45 ust. 5 ustawy wdrożeniowej, protest 

zostanie wniesiony: po terminie i/lub przez podmiot wykluczony z możliwości otrzymania 

dofinansowania i/lub bez spełnienia wymogów określonych w art. 54 ust. 2 pkt 4 ustawy wdrożeniowej, 

skutkuje to pozostawieniem go bez rozpatrzenia. 

 

Protest, zgodnie z art. 66 ust. 2 ustawy wdrożeniowej, zostanie również pozostawiony bez rozpatrzenia 

w przypadku, gdy na jakimkolwiek etapie postępowania w zakresie procedury odwoławczej zostanie 

wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów  

w ramach poddziałania10. 

 

 

 

 

    Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

………………………… 

 

 
9 np. załączony KRS, umowa spółki, itp. W przypadku protestów wniesionych przez podmiot fizyczny 

wystarczające jest złożenie podpisu tej osoby pod środkiem odwoławczym.  
10 Wskazać w piśmie jeśli dotyczy. 



 

 

Załacznik 14.2.8-2  

Wzór pisma informującego o możliwości podjęcia negocjacji 
  
 
 
………………(numer pisma)                                                               Toruń……………………… 

  

 

 

 

               Wnioskodawca 

                                                                                                               Adres  

 

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku w SL2014:……………………..   
Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

 Uprzejmie informuję, że Państwa projekt złożony w ramach konkursu nr ……/…rundy konkursu 

nr….1 dla Poddziałania …..  Osi priorytetowej 8 Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko – Pomorskiego 2014-2020, pod tytułem ……..., nr……….., zgodnie z decyzją Komisji 

Oceny Projektów (dalej: KOP), został zakwalifikowany do etapu negocjacji.  

Ilość przyznanych punktów -……….., w tym ……za spełnienie kryteriów premiujących2.     

 W związku z powyższym mają Państwo prawo podjąć negocjacje z Komisją Oceny Projektów, 

w terminie ……od dnia otrzymania niniejszego pisma3/od dnia następującego po dniu wysłania 

elektronicznej informacji4. Zakres negocjacji został wskazany w załączniku do niniejszego pisma. 

Podjęcie negocjacji oznacza dostarczenie (decyduje data wpływu) odpowiedzi na stanowisko 

negocjacyjne do Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, pełniącego funkcję Instytucji Pośredniczącej 

w ramach ww. programu (dalej: IP WUP) lub przesłanie skanu podpisanej przez Wnioskodawcę 

odpowiedzi na stanowisko negocjacyjne w formie elektronicznej na adres e-mailowy5: 

……………………., we wskazanym powyżej terminie. 

Negocjacje prowadzone są w formie pisemnej6 i obejmują wszystkie kwestie wskazane w 

stanowisku negocjacyjnym KOP/ Negocjacje prowadzone są w formie ustnej, co pozwoli na 

zminimalizowanie czasu niezbędnego do zakończenia procesu negocjacyjnego oraz podpisania 

umowy o dofinansowanie projektu. Negocjacje obejmują wszystkie kwestie wskazane w stanowisku 

negocjacyjnym KOP7. 

Negocjacje prowadzone są do wyczerpania ……% kwoty przeznaczonej na dofinansowanie 

projektów w konkursie/ w ramach rundy konkursu.8  

 
1 Niepotrzebne usunąć. 
2 Jeśli dotyczy. 
3 Dotyczy pisma przekazanego drogą tradycyjną. Usunąć jeśli nie dotyczy. 
4 Dotyczy pisma przekazanego drogą elektroniczną. Usunąć jeśli nie dotyczy. 
5 Niepotrzebne usunąć. 
6 Należy doprecyzować, zgodnie z regulaminem konkursu. 
7 Wskazać właściwe. 
8 Niepotrzebne usunąć. 

mailto:negocjacje.efs@kujawsko-pomorskie.pl


 

 

W ramach etapu negocjacji ocenie podlega kryterium negocjacyjne Negocjacje zakończyły się 

wynikiem pozytywnym w zakresie spełnienia warunków postawionych przez oceniających lub 

Przewodniczącego KOP. 

Jeżeli w efekcie negocjacji:  

a) do wniosku o dofinansowanie projektu nie zostaną wprowadzone korekty wskazane  

w stanowisku negocjacyjnym lub inne zmiany wynikające z ustaleń dokonanych podczas 

negocjacji, 

b) KOP nie uzyska od wnioskodawcy informacji i wyjaśnień dotyczących określonych 

zapisów we wniosku wskazanych w stanowisku negocjacyjnym lub przekazane 

wyjaśnienia/informacje nie zostaną zaakceptowane przez KOP, 

c) do wniosku zostały wprowadzone inne zmiany niż wynikające ze stanowiska 

negocjacyjnego lub ustaleń wynikających z procesu negocjacji, 

d) negocjacje nie zostały podjęte lub zakończone w ostatecznym terminie wyznaczonym 

przez KOP, 

etap negocjacji kończy się wynikiem negatywnym, co oznacza niespełnienie  kryterium negocjacyjnego 

w zakresie spełnienia warunków postawionych przez oceniających lub Przewodniczącego KOP.   

Rozstrzygnięcie konkursu/ rundy konkursu9 następuje przez zatwierdzenie przez Dyrektora 

WUP listy ocenionych projektów. 

 We wszelkiej korespondencji dotyczącej projektu proszę o powoływanie się na numer nadany 

projektowi przez IP WUP, tj. …………10 Osobą do kontaktu w sprawie negocjacji jest …………. (imię 

i nazwisko), tel. ……..  

 

 

 

 

         Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

1……………. 

2……………. 

 
9 Niepotrzebne usunąć. 
10 Numer wniosku w SL2014. 



Załacznik 14.2.8-2a  

Wzór pisma przekazującego ostateczne stanowisko negocjacyjne 

 
 
………………(numer pisma)                                                               Toruń……………………… 

  

 
          Wnioskodawca 

                                                                                                               Adres  

 

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku w SL2014:……………………..   
Tytuł: ……………………………………………. 

 

 
 
 W nawiązaniu do Państwa pisma z dnia ……………………. dotyczącego przystąpienia przez 

Wnioskodawcę do negocjacji w odniesieniu do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach 

konkursu nr ………………………….. dla Poddziałania ……………………… Osi priorytetowej 8 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego 2014-2020, pod 

tytułem ………………………………….., nr ……………………………….., uprzejmie informuję, iż 

decyzją Instytucji Organizującej Konkurs przyznana została kwota dofinansowania w wysokości 

……………………………., zgodnie z ostatecznym stanowiskiem określonym  

w załączniku nr 1 do niniejszego pisma. 

 

Ostateczne stanowisko negocjacyjne KOP może być rozszerzane lub zmieniane w zakresie ustaleń 

negocjacyjnych m.in. drogą elektroniczną przez osoby uprawnione do reprezentowania stron negocjacji, 

co powoduje aktualizacje ostatecznego stanowiska. 

 

Warunkiem ostatecznego zakończenia negocjacji jest akceptacja zaproponowanej kwoty 

dofinansowania oraz złożenie skorygowanego wniosku o dofinansowanie projektu  

w terminie ……….. od dnia następującego po dniu wysłania drogą elektroniczną skanu pisma wraz z 

załączonym stanowiskiem negocjacyjnym – 2 egzemplarze w wersji papierowej oraz wersję 

elektroniczną (poprzez aplikację GWD). Na uzasadniony wniosek Wnioskodawcy termin może zostać 

wydłużony. 

 

Jeżeli: 

a) do wniosku o dofinansowanie projektu nie zostaną wprowadzone korekty wskazane  

w stanowisku negocjacyjnym lub inne zmiany wynikające z ustaleń dokonanych podczas 

negocjacji, 

b) KOP nie uzyska od wnioskodawcy informacji i wyjaśnień dotyczących określonych zapisów we 

wniosku wskazanych w stanowisku negocjacyjnym lub przekazane wyjaśnienia/informacje nie 

zostaną zaakceptowane przez KOP, 

c) do wniosku zostały wprowadzone inne zmiany niż wynikające ze stanowiska negocjacyjnego lub 

ustaleń wynikających z procesu negocjacji, 

d) negocjacje nie zostały podjęte lub zakończone w ostatecznym terminie wyznaczonym przez KOP; 

etap negocjacji kończy się wynikiem negatywnym, co oznacza niespełnienie kryterium negocjacyjnego 

w zakresie spełnienia warunków postawionych przez oceniających lub Przewodniczącego. 

 



Do skorygowanego wniosku o dofinansowanie projektu (o zmienionej sumie kontrolnej), 

wnioskodawca obligatoryjnie dołącza oświadczenie dotyczące wprowadzanych zmian do wniosku 

o dofinansowanie projektu – Załącznik nr …………………………do Regulaminu konkursu. 

O dalszych etapach zostaną Państwo poinformowani w kolejnych pismach Wojewódzkiego Urzędu 

Pracy w Toruniu. 

 

 

         Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zał. nr 1 – Skan ostatecznego stanowiska negocjacyjnego 

 



 

 

Załacznik 14.2.8-2b  

Wzór listy sprawdzającej spełnianie przez projekt kryteriów wyboru  

 

Lista sprawdzająca spełnianie przez projekt kryteriów wyboru (po negocjacjach)/(w związku ze 

zmianami w projekcie)1 

 

 

Numer wniosku o dofinansowanie:  

Nazwa wnioskodawcy:   

Tytuł projektu:  

Nr konkursu:  

 

OPIS ZMIAN2 

 

LP. ZAKRES WERYFIKACJI 
TAK3 NIE4 NIE5 

DOTYCZY 

UWAGI 

A Kryteria wyboru obowiązujące w 

konkursie6:  

    

I  Kryteria formalne     

1.  ………………………..                 

II Kryteria horyzontalne     

1. ………………………..       

III Kryteria dostępu     

1.  ………………………..       

IV Kryteria merytoryczne     

1. ………………………..       

V Kryteria premiujące     

1.  ………………………..       

B Inne kwestie podlegające 

weryfikacji7 

    

…. ………………………..       

 

 

 

Sporządził                                                                                                                                 

Imię i nazwisko:                                          

 
1Wskazać właściwe  
2 Pole to należy wskazać, jeżeli weryfikacja jest przeprowadzana w związku ze zmianami w realizowanym 

projekcie.  
3 Zaznaczyć TAK – jeżeli zmiana ma wpływ na dane kryterium i projekt w związku ze zmianą nadal spełnia to 

kryterium 
4 Zaznaczyć NIE – jeżeli zmiana ma wpływ na dane  kryterium i projekt w związku ze zmianą przestaje spełniać 

kryterium 
5 Zmiana nie ma wpływu na dane kryterium 
6 W liście sprawdzającej należy wskazać wszystkie kryteria obowiązujące w konkursie, przy czym weryfikacji 

podlegają kryteria, na spełnienie których wpływ mają ustalenia/zmiany 
7 Wskazać jeśli dotyczy 



 

 

Podpis:  

Data:  

 

Zatwierdził 

Imię i nazwisko:                                          

Podpis:  

Data: 

 



 

 

                                                                                                                   

Załącznik 14.2.8-3  

Wzór protokołu  z negocjacji ustnych  

 

  Toruń, dnia ……..  

 

 

Protokół z negocjacji ustnych 

 

 

W dniu ……………. odbyło się spotkanie w sprawie negocjacji projektu o numerze  

……………., złożonego przez …………………….……………. w ramach konkursu nr ……/… 

rundy konkursu nr….1 

 

 

W spotkaniu brali udział: 

 

1. Wnioskodawca – ……………., reprezentowany przez ……………., działającego na 

podstawie załączonego pełnomocnictwa2; 

2. Instytucja Organizująca Konkurs (IOK)/Komisja Oceny Projektów (KOP), 

reprezentowana przez ………………… 

 

 

Podczas spotkania podjęto następujące ustalenia.  

• W zakresie kryterium -  …………………….……………. 

Uwaga  

Ustalenia 

• W zakresie kryterium -  …………………….……………. 

Uwaga  

Ustalenia 

• W zakresie kryterium dot. budżetu -  …………………….……………. 

pozycja nr ……………. – koszt 

Ustalenia 

pozycja nr ……………. – koszt 

 
1 Niepotrzebne skreślić. 
2 Wykreślić, jeśli nie dotyczy. 



 

 

Ustalenia 

pozycja nr ……………. – koszt 

Ustalenia 

• W zakresie kryterium dot. budżetu -  …………………….……………. 

pozycja nr ……………. – koszt 

Ustalenia 

pozycja nr ……………. – koszt 

Ustalenia 

pozycja nr ……………. – koszt 

Ustalenia 

 

W związku z ustalonymi powyżej zmianami/ustaleniami, dokonując aktualizacji wniosku  

o dofinansowanie projektu, należy pamiętać o konieczności weryfikacji treści całego wniosku 

celem dostosowania go do podjętych ustaleń. Oznacza to przykładowo, że jeśli w trakcie 

negocjacji ustalono rezygnację z danej formy wsparcia, to nie wystarczy usunąć związany z nią 

koszt z budżetu, ale należy wprowadzić odpowiednie zmiany w polu …., ….. i we wszystkich 

innych częściach wniosku, w których pojawia się wzmianka nt. tej formy wsparcia.  

 

Ustalono termin złożenia poprawionego wniosku - ……. . Do wniosku należy załączyć oświadczenie 

o niedokonaniu innych zmian za wyjątkiem tych, które były przedmiotem negocjacji (zał. nr …. do 

Regulaminu konkursu) 3. 

 

 

 

Osobą do kontaktu w sprawie jest p. …………….., tel. ……………..  

 

 

Protokół sporządzony przez ……..........................   

 

 

Ze strony IOK/KOP                                                                              Ze strony Wnioskodawcy 

 

………………………                               ………………………… 

      

 
3 Wskazać jeśli dotyczy. 



 

 

Załącznik 14.2.8-4  

Wzór pisma informującego o wyborze projektu do dofinansowania  

 
 
………………(numer pisma)                                                               Toruń……………………… 

         

               Wnioskodawca 

                                                                                                              Adres  

 

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku w SL2014:……………………..   

Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

 Uprzejmie informuję, że projekt złożony w ramach konkursu nr ……………./ …. rundy 

konkursu nr… 1   dla Poddziałania…..  Osi priorytetowej 8 Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko –Pomorskiego 2014-2020, pod tytułem ……..., nr……….., spełnia 

wszystkie wymagane kryteria wyboru projektów, w tym kryterium negocjacyjne2 i  został wybrany 

do dofinansowania. Decyzją Instytucji Organizującej Konkurs przyznana została kwota 

dofinansowania w wysokości …….zł.   

 

Projekt uzyskał ….… punktów, w tym za spełnienie kryteriów premiujących…3 

 

Informacja dotycząca liczby uzyskanych punktów: 

 

Nr pytania  

z wniosku 

Maksymalna 

liczba 

punktów 

Minimalna 

liczba 

punktów 

Przyznana liczba punktów  

Średnia 

z ocen 

Ocena 

pierwszego 

oceniającego 

Ocena 

drugiego 

oceniającego 

Ocena 

trzeciego 

oceniającego 

       

       

       

       

       

       

       

suma       

 

Uzasadnienie dokonanej oceny………………………………………………………………………. 

………….………………………………………………………………………………………………. 

 
1 Niepotrzebne usunąć 
2 Wskazać jeśli dotyczy 
3 Wskazać jeśli dotyczy 

 



 

 

Warunkiem zawarcia umowy o dofinansowanie projektu jest dostarczenie do Wojewódzkiego Urzędu 

Pracy w Toruniu, pełniącego funkcję Instytucji Pośredniczącej w ramach ww. programu (dalej: IP 

WUP),  następujących dokumentów: 

− …………………………………… 

− …………………………………… 

− …………………………………… 

 

Jednocześnie, w celu prawidłowego skonstruowania zapisów umowy o dofinansowanie projektu i 

dostosowanie jej treści do specyfiki projektu, proszę o przekazanie do IP WUP informacji 

dotyczących: 

 

− ……………………………………. 

− ……………………………………. 

− …………………………………… 

Ww. dokumenty/ informacje należy złożyć w Kancelarii Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, 

ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń, w terminie ………………. od dnia otrzymania 

niniejszego pisma. 

O zachowaniu wskazanego terminu decyduje data wpływu dokumentów/ informacji do IP WUP lub 

data stempla pocztowego (dowodu nadania), w przypadku nadania w polskiej placówce pocztowej 

operatora wyznaczonego, w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe  

(Dz. U. z …. poz. …..). 

Powyższe dokumenty/informacje należy złożyć w …….. egzemplarzu/egzemplarzach.  

Niezłożenie wymaganych dokumentów niezbędnych do zawarcia umowy o dofinansowanie projektu 

w wyznaczonym terminie oznacza odstąpienie od jej zawarcia.  

Po dokonaniu przez IP WUP weryfikacji złożonych dokumentów/informacji będzie możliwe 

podpisanie umowy o dofinansowanie projektu w terminie wskazanym przez tę instytucję. Przed 

podpisaniem umowy, drogą elektroniczną zostanie Państwu przesłany egzemplarz umowy, celem 

zweryfikowania danych. 

Po rejestracji w SL2014 projekt otrzymał numer: …………………………………….. Proszę  

o powoływanie się na powyższy numer we wszelkiej korespondencji dotyczącej projektu oraz podczas 

wypełniania dokumentów niezbędnych do zawarcia umowy o dofinansowanie projektu.4 

  

 

 

 

         Z poważaniem 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

1. …………………….. 

2. …………………….. 

 
4 Wskazać jeżeli wnioskodawca nie został wcześniej poinformowany o numerze wniosku w SL2014. 



 

Załącznik 14.2.8-5  

Wzór pisma informującego o negatywnej ocenie projektu ze względu na wyczerpanie alokacji  

 
 
 
………………(numer pisma)                                                               Toruń……………………… 

         

 

               Wnioskodawca 

                                                                                                                       Adres  

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku w SL2014:……………………..   

Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

Uprzejmie informuję, że zakończyła się ocena projektu pod tytułem ……..., nr………. złożonego  

w ramach konkursu/…rundy konkursu nr…1 dla Poddziałania ….. Osi priorytetowej 8 Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko –Pomorskiego 2014-2020. W wyniku ww. oceny 

projektowi przyznano negatywną ocenę. Projekt spełnił wszystkie wymagane kryteria i uzyskał ….… 

punktów, w tym …… za spełnienie kryteriów premiujących2, jednakże ze względu na wyczerpanie 

kwoty alokacji przeznaczonej na dofinansowanie projektów w ramach konkursu/ rundy konkursu, 

projekt nie kwalifikuje się do dofinansowania. 

 

Informacja dotycząca liczby uzyskanych punktów: 

 

Nr pytania  

z wniosku 

Maksymalna 

liczba 

punktów 

Minimalna 

liczba 

punktów 

Przyznana liczba punktów  

Średnia 

z ocen 

Ocena 

pierwszego 

oceniającego 

Ocena 

drugiego 

oceniającego 

Ocena 

trzeciego 

oceniającego 

       

       

       

       

       

suma       

 

 

Uzasadnienie dokonanej oceny………………………………………………………………………   

…………………………..……............................................................................................................. 

Jednocześnie zachęcam Państwa do ponownego aplikowania o dofinansowanie w ramach 

kolejnych rund konkursu/konkursów. Informacje dotyczące ogłoszenia kolejnych rund 

konkursu/konkursów w ramach Działania/Poddziałania ……………………… RPO WK-P 2014-2020 

 
1 Niepotrzebne usunąć. 
2 Jeśli dotyczy. 



 

publikowane będą na następujących stronach internetowych: wuptorun.praca.gov.pl, 

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl oraz www.funduszeeuropejskie.gov.pl3. 

 

 

Pouczenie 

 

Od niniejszej decyzji, zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji 

programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020  

(Dz. U. z …. poz. ….; dalej: ustawa wdrożeniowa), przysługuje prawo wniesienia protestu w terminie 

14 dni kalendarzowych od dnia doręczenia niniejszego pisma4. Protest jest wnoszony w celu 

ponownego sprawdzenia złożonego wniosku w zakresie spełnienia kryteriów wyboru projektów.  

W przypadku, gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów w konkursie albo w ramach rundy 

konkursu nie wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania, okoliczność ta nie może stanowić 

wyłącznej przesłanki wniesienia protestu.  

 

Protest jest wnoszony do Instytucji Zarządzającej Regionalnym Programem Operacyjnym 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: IZ RPO WK-P) za pośrednictwem 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, pełniącego funkcję Instytucji Pośredniczącej (dalej:  

IP WUP).  

 

Protest należy wnieść w formie pisemnej5 do IP WUP na adres: ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 

Toruń: 

1) osobiście w Kancelarii WUP w Toruniu, (pokój nr 102, parter) lub; 

2) nadać w placówce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu Ustawy z dnia 23 

listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (Dz. U. z  ….. poz. ….). 

 

O dochowaniu ww. terminu decyduje data wpływu protestu do IP WUP lub data stempla pocztowego 

(dowodu nadania) w przypadku nadania w polskiej placówce pocztowej operatora wyznaczonego,  

w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z …. poz. ….). Termin na 

wniesienie protestu, o którym mowa powyżej uważa się za zachowany także wówczas, gdy przed jego 

upływem protest został wniesiony bezpośrednio do IZ RPO WK-P. W takim przypadku IZ RPO WK-

P przekazuje niezwłocznie protest do IP WUP. 

 

Protest, by został uznany za poprawny formalnie musi spełniać wymogi, o których mowa w art. 54 

ust. 2 ustawy wdrożeniowej, tj. musi zawierać:  

1) oznaczenie instytucji właściwej do rozpatrzenia protestu; 

2) oznaczenie wnioskodawcy; 

3) numer wniosku o dofinansowanie projektu; 

4) wskazanie kryteriów wyboru projektów, z których oceną wnioskodawca się nie zgadza, wraz 

 z uzasadnieniem; 

5) wskazanie zarzutów o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jeżeli 

zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miały miejsce, wraz z uzasadnieniem; 

6) podpis wnioskodawcy lub osoby upoważnionej do jego reprezentowania,  

z załączeniem oryginału lub kopii dokumentu poświadczającego umocowanie takiej osoby do 

reprezentowania wnioskodawcy6. 

 

 
3 Usunąć jeśli nie dotyczy. 
4 Zgodnie z art. 67 ustawy wdrożeniowej do obliczania terminów w ramach procedury odwoławczej stosuje się 

przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z …. poz. ….). 
5 Protest wnoszony jest w formie pisemnej oznacza to, iż musi zostać wniesiony w formie  pisma opatrzonego 

własnoręcznym podpisem wnioskodawcy lub jego pełnomocnika. Protest nie może być złożony za pomocą 

faksu, poczty elektronicznej, ePuap. 
6 np. załączony KRS, umowa spółki, itp. W przypadku protestów wniesionych przez podmiot fizyczny 

wystarczające jest złożenie podpisu tej osoby pod środkiem odwoławczym.  

http://wup.torun.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/


 

 Jeżeli mimo prawidłowego pouczenia, o którym mowa w art. 45 ust. 5 ustawy wdrożeniowej, protest 

zostanie wniesiony: po terminie i/lub przez podmiot wykluczony z możliwości otrzymania 

dofinansowania i/lub bez spełnienia wymogów określonych w art. 54 ust. 2 pkt 4 ustawy wdrożeniowej, 

skutkuje to pozostawieniem go bez rozpatrzenia. 

 

Protest, zgodnie z art. 66 ust. 2 ustawy wdrożeniowej, zostanie również pozostawiony bez rozpatrzenia 

w przypadku, gdy na jakimkolwiek etapie postępowania w zakresie procedury odwoławczej zostanie 

wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów  

w ramach poddziałania7. 

 

 

 

 

 

 

                                                                                     Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

1. …………. 

2. …………. 

 

 
7 Wskazać w piśmie jeśli dotyczy. 



 

 
 

Załącznik 14.2.8 -6 

 Wzór listy projektów, o której mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrożeniowej  

 

Poddziałanie……. 

Konkurs nr…………………/… runda konkursu nr….…1 

 

Lista projektów spełniających kryteria wyboru projektów, w tym wybranych do dofinansowania 

Lp. 
Nazwa 

wnioskodawcy 

Numer 

wniosku2 

Tytuł 

projektu 

Koszt 

całkowity 

projektu 

Kwota 

wnioskowanego 

dofinansowania 

Kwota 

wnioskowanego 

dofinansowania 

UE 

Liczba 

punktów 

Wynik 

oceny 
Uwagi 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

Suma       

 

 
1 Niepotrzebne usunąć. 
2 Zgodnie z SL2014. 



 

 
 

Data zatwierdzenia: 



 

 

 Załącznik 14.3.1-1  

Wzór listy sprawdzającej do protestu   

 

Lista sprawdzająca do protestu 

 

Numer wniosku1: 

Nazwa wnioskodawcy: 

Tytuł projektu: 

Nr konkursu:  

Instytucja weryfikująca protest:  

Data wpływu protestu do IOK: 

 

LP. ZAKRES WERYFIKACJI 
TAK/NIE/NIE 

DOTYCZY 
UWAGI 

1.1 Czy została wyczerpana kwota przeznaczona na 

dofinansowanie projektów w ramach Poddziałania? 
 

 

1.2 Czy protest wpłynął po terminie tj. po upływie 14 dni od dnia 

doręczenia informacji, o której mowa w art. 45 ust. 4 ustawy 

wdrożeniowej? 

 

 

1.3 Czy protest został wniesiony przez podmiot wykluczony z 

możliwości otrzymania dofinansowania? 
 

 

1.4 Czy protest nie zawiera wskazania kryteriów wyboru 

projektów, z których oceną wnioskodawca się nie zgadza, 

wraz z uzasadnieniem? 

 

 

1.5 Czy wnioskodawca złożył oświadczenie o wycofaniu 

protestu? 
 

 

1.6 Czy protest zawiera oznaczenie instytucji właściwej do 

rozpatrzenia protestu? 
 

 

1.7 Czy protest zawiera oznaczenie wnioskodawcy? 

 
 

 

1.8 Czy protest zawiera numer wniosku o dofinansowanie 

projektu?  

 

 

 

1.9 Czy protest zawiera podpis wnioskodawcy lub osoby 

upoważnionej do jego reprezentowania, z załączeniem 

oryginału lub kopii dokumentu poświadczającego 

umocowanie takiej osoby do reprezentowania 

wnioskodawcy? 

 

 

1.10 Czy protest zawiera oczywiste omyłki?   

Jeżeli w którymkolwiek z pkt 1.1 – 1.5 wskazano odpowiedź TAK, protest zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia 

(dalsza weryfikacja jest bezprzedmiotowa).  

Jeśli w pkt 1.1 – 1.5 udzielono odpowiedzi NIE i w którymkolwiek z pkt 1.6 – 1.9 odpowiedź brzmi NIE, protest podlega 

uzupełnieniu, w terminie 7 dni, licząc od dnia otrzymania wezwania do uzupełnienia, pod rygorem pozostawienia 

protestu bez rozpatrzenia zgodnie z art. 54 ust. 3 oraz ust. 4 ustawy wdrożeniowej.  

W przypadku, gdy w pkt 1.10 udzielono odpowiedzi TAK, protest podlega poprawie w zakresie oczywistych omyłek, 

w terminie 7 dni, licząc od dnia otrzymania wezwania do poprawy, pod rygorem pozostawienia protestu bez 

rozpatrzenia zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy wdrożeniowej. 

 

 

Przygotowane przez                                                                                            Zatwierdzone przez: 

Imię i nazwisko:                                                                             Imię i nazwisko:  

Podpis:                                                                                                                 Podpis: 

Data:                                                                  Data:  

 
1 Zgodnie z  SL2014. 



 

 

Załącznik 15.1-1  

Wzór deklaracji poufności i bezstronności w procesie wdrażania projektu 

 

 

 

Toruń, dnia .................................. 

 

Deklaracja poufności  i bezstronności w procesie wdrażania projektu  

 

Imię i nazwisko pracownika IP WUP: …………………………………… 

Nr wniosku o dofinansowanie1:           …………………………………… 

Tytuł projektu:                                          …………………………………… 

Nazwa beneficjenta:                                …………………………………… 

Niniejszym oświadczam, że: 

1. w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi żadna z okoliczności,  
o których mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania 
administracyjnego (Dz. U. z …. poz. ….), powodujących wyłączenie mnie z procesu wdrażania 
projektu tj., że: 

a) nie występują okoliczności prawne i faktyczne, które mogłyby budzić wątpliwości co do mojej 

bezstronności w tym procesie; 

 

b) nie pozostaję w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa do 

drugiego stopnia z beneficjentem lub członkami organów zarządzających lub organów 

nadzorczych beneficjenta; 

 

c) nie jestem związany/-a z beneficjentem z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki; 

 

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaję w związku małżeńskim,  

w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem 

beneficjenta, ani nie jestem związany/-a z przedstawicielem beneficjenta z tytułu 

przysposobienia, kurateli lub opieki; 

 

e) nie pozostaję z beneficjentem w stosunku podrzędności służbowej; 

 

2. nie brałem osobistego udziału w przygotowaniu wniosków o dofinansowanie projektu będących 
przedmiotem wdrażania. 

 
1 Zgodnie z SL2014. 



 

 

 

3. nie zachodzą żadne okoliczności mogące budzić uzasadnione wątpliwości, co do mojej 
bezstronności względem podmiotu realizującego projekt; 

4. będę przestrzegał polityki zwalczania nadużyć finansowych przyjętej przez Instytucję 
Pośredniczącą; 

5. zobowiązuję się, że będę wypełniać moje obowiązki w sposób uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie  
z posiadaną wiedzą; 

6. zobowiązuję się do bezterminowego zachowania w tajemnicy wszystkich informacji  
i dokumentów ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie 
w trakcie wykonywania obowiązków, w szczególności informacji i dokumentów, które stanowią 
tajemnice wynikające z przepisów powszechnie obowiązującego prawa. Zgadzam się, że 
informacje te nie powinny być ujawnione osobom trzecim;  

7. zobowiązuje się do nie zatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych 
informacji udostępnionych mojej osobie w procesie wdrażania projektu. 

Jestem świadomy/-a, że przesłanki wymienione w pkt 1 lit. b-d powyżej dotyczą także sytuacji, gdy 
ustało małżeństwo, kuratela, przysposobienie lub opieka. 

W przypadku powzięcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczności mogącej budzić 
uzasadnione wątpliwości, co do mojej bezstronności/wystąpieniu konfliktu interesu w odniesieniu do 
beneficjenta, zobowiązuję się do niezwłocznego jej zgłoszenia na piśmie przełożonemu i zaprzestaniu 
udziału w procesie wdrażania projektu.  

 

 

 

Podpis……………………………………………………………. 

 



 

 

Załącznik 15.1-2  

Wzór listy sprawdzającej do umów/aneksów 

 

 

Lista sprawdzająca do umowy nr ... /aneksu do umowy nr…* o dofinansowanie projektu w ramach  

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

 

NUMER PROJEKTU (SL2014):  

TYTUŁ PROJEKTU:  

NAZWA WNIOSKODAWCY:  

 

PODSTAWOWE KRYTERIA FORMALNE DLA UMOWY O DOFINANSOWANIE 

SPRAWDZAJĄCY 

TAK NIE 
NIE 

DOTYCZY 

1.  Czy umowę/aneks* zawarto na obowiązującym wzorze?    

2.  Czy poprawnie określono numer umowy/aneksu*?    

3.  Czy poprawnie określono numer i nazwę projektu?    

4.  Czy poprawnie określono dane Beneficjenta - zgodnie z projektem oraz zgodnie z dokumentami 

potwierdzającymi formę i charakter prowadzonej działalności (KRS, ewidencja działalności 

gospodarczej)? 

   

5.  Czy poprawnie określono dane dotyczące rachunków bankowych/ rachunku płatniczego?    

6.  Czy poprawnie określono wartość dofinansowania i wkład własny w ramach projektu (w tym kwoty    



 

 

słownie)?  

7.  Czy dostępna alokacja jest wystarczająca do podpisania umowy o dofinansowanie?    

8.  Czy poprawnie określono wartość % kosztów pośrednich rozliczanych ryczałtem?    

9.  Czy poprawnie określono sumę kontrolną  wniosku o dofinansowanie?    

10.  Czy sporządzono opis finansowy do umowy?     

11.  Czy suma poszczególnych paragrafów w opisie finansowym do umowy jest zgodna z kwotami 

wskazanymi w umowie? 

   

 
*niepotrzebne skreślić 

SPORZĄDZIŁ:                                                                                                                        ZATWIERDZIŁ: 

DATA:                                                                                                                                       DATA: 
 

 



 

 

Załącznik 15.1-3  

Wzór rejestru umów o dofinansowanie zawartych w ramach Działania/ Poddziałania (na stronę internetową) 

 

Lp. 

 

 

 

Nr umowy 
Beneficjent 

Tytuł 

projektu 
Siedziba 

Okres 

realizacji 

Data 

zawarcia 

umowy 

Łączna 

wartość 

projektu 

Wartość 

przyznanego 

dofinansowania 

Projekt uzyskał 

dofinansowanie w 

ramach procedury 

odwoławczej 

(TAK/NIE)* 

Adres strony 

internetowej 

beneficjenta 

1.                     

2.                    

3.                    

OGÓŁEM 0,00 0,00 X X 

           

           

* dot. procedury konkursowej 

 

       

           

         

         

         

         

         

         



 

 

Załącznik 15.1-4  

Wzór pisma przekazującego rejestr umów o dofinansowanie zawartych w ramach 

Działania/Poddziałania   do Wydziału ds. Kontroli   

 

 

(Numer pisma )               Toruń, …………………. 

 

         Wydział ds. Kontroli 

          w miejscu 

 

 

W dniu……..(data) podpisane zostały umowy/aneksy do umów* o dofinansowanie projektów 

pozakonkursowych/konkursowych* w ramach naboru nr… /konkursu nr……* 

Działania/Poddziałania…..(numer i nazwa) Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 

Łącznie podpisanych zostało ……….. umów na kwotę ………………. PLN. Przewidywana 

liczba uczestników, którym w ramach projektów zostanie udzielone wsparcie wynosi ……….. osób.** 

Podpisanych zostało ……….. aneksów, w związku z …. 

…………………………………………………………………*** 

W załączeniu przekazuję rejestr/zaktualizowany rejestr* zawartych umów  

o dofinansowanie ……….. RPO Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. 

 

 

                                                                                                                  Z poważaniem 

 

Załącznik:  

Rejestr umów o dofinansowanie zawartych w ramach Działania/Poddziałania  …….. 

 

 

*Niepotrzebne usunąć. 

** Wskazać w przypadku przekazywania rejestru w związku z zawarciem umów o dofinansowanie. 

*** Wskazać w przypadku przekazywania rejestru w związku z zawarciem aneksów do umów o dofinansowanie. 

 



 

 

 
Załącznik 15.1-5  

 Wzór pisma przekazującego kopię umowy/ aneksu do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy 

  

   

 

 

(numer pisma) ……….                                                      Toruń,………………… 

 

 

 

 

 

        Pani 

         ………………………….  

Główny Księgowy WUP 

w miejscu 

 

 

 

 

 W związku z podpisaniem w dniu …………..(data) umowy o dofinansowanie projektu / 

aneksu* nr ……………………. pt…………………….(tytuł),  w ramach konkursu nr…. Poddziałania 

………….(nr i nazwa) Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 

na lata 2014-2020, w załączeniu przekazuję kopię ww. umowy/ aneksu* wraz  

z harmonogramem płatności oraz informacją o zaangażowaniu środków wynikającym  

z umowy/aneksu*(jeśli dotyczy).  

 

             

                   

                                             Z poważaniem    

    

 

 

 

Załącznik  

1. Kopia umowy/ aneksu* nr ……………………….. 

2. Harmonogram płatności**. 

3. Informacja o zaangażowaniu środków wynikającym z umowy/aneksu*/**. 

 

 

*Niepotrzebne usunąć. 



 

 

Informacja o zaangażowaniu środków wynikającym z umowy/aneksu* 

Zgodnie z umową o dofinansowanie projektu w ramach Działania/Poddziałania … 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata  

2014-2020 nr: …………………… Instytucja Pośrednicząca przyznaje Beneficjentowi 

dofinansowanie na realizację Projektu w łącznej kwocie nieprzekraczającej …………. zł  

i stanowiącej ….. % całkowitych wydatków kwalifikowalnych Projektu, w tym:  

 

1. na rok ….. r. – …………. zł 

➢ w formie płatności z budżetu środków europejskich w kwocie ………. zł,  

➢ w formie dotacji celowej z budżetu państwa w kwocie …..… zł,  

2. na rok ……….. r. – ………. zł 

➢ w formie płatności z budżetu środków europejskich w kwocie ………. zł,  

➢ w formie dotacji celowej z budżetu państwa w kwocie …..… zł. 

 

Całkowita wartość umowy uwzględniająca wkład własny wniesiony przez Beneficjanta  

w wysokości …….. zł (co stanowi …..% wydatków kwalifikowanych Projektu) wynosi 

…….. zł. 

W związku z powyższym proszę o wprowadzenie umowy do ewidencji księgowej  

i zaangażowanie wydatków. 

 



 

 

Załącznik 15.1-6   

Wzór wewnętrznego rejestru umów o dofinansowanie zawartych w ramach Działania/Poddziałania   

 

Rejestr umów zawartych w ramach Działania/Poddziałania………. RPO WK-P 2014-2020 

Konkurs nr…./Nabór nr….* 

 

*Niepotrzebne usunąć. 

 

Lp. 
Numer 

umowy 

Nazwa 

Beneficjenta 

Okres 

realizacji 

projektu 

Data 

podpisania 

umowy 

Wartość 

projektu 

Kwota 

dofinansowania 

Wkład własny 

Beneficjenta* 

Aneksy 

(numer, 

data 

podpisania) 

Osoba 

odpowiedzialna 

za projekt 

Uwagi 

Publiczny Prywatny  
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Załącznik nr 15.1-7a Wzór umowy o dofinansowanie projektu konkursowego 

 

WZÓR1 

 

Umowa nr …………………  

o dofinansowanie Projektu 

„ …………………… [tytuł Projektu] ………………”  

Nr ……………………… [nr Projektu] ……………………. 

współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego 

w ramach 

Osi priorytetowej 8 Aktywni na rynku pracy 

Działania ………………………………………………. 

Poddziałania…………………………………………………………………………. 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego  

na lata 2014–2020 

 

zwana dalej „Umową”, zawarta w Toruniu w dniu ……………………… r. pomiędzy: 

 

Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu, ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń, działającym w imieniu 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na podstawie § 2 ust. 2 „Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie 

realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” z 

dnia 15 kwietnia 2015 r. (z późn. zm.), zwanym dalej „Instytucją Pośredniczącą”, reprezentowanym przez:  

 

Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu - …………… 

upoważnionego do podpisywania umów i porozumień na podstawie § 4 ust. 1 pkt 3 ww. porozumienia, którego 

wyciąg stanowi załącznik nr 1 do Umowy, 

 

a 

………[pełna nazwa i adres siedziby Beneficjenta, REGON/NIP/KRS w zależności od statusu prawnego 

Beneficjenta] ………………, zwanym dalej „Beneficjentem”, reprezentowanym2 przez: 

…………………………………………………………………, na podstawie pełnomocnictwa  

nr ……………………………………… z dnia …………………………………… stanowiącego załącznik nr 1 do Umowy, 

 

zwanymi dalej „Stronami Umowy”. 

 

Działając na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca  2014 r. o zasadach realizacji programów  

w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818), 

zwanej dalej „ustawą wdrożeniową”, oraz w oparciu o zapisy m.in.: 

1) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. 

ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów 

Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy ogólne 

 
1 Wzór może być modyfikowany w przypadku, gdy Instytucja Pośrednicząca uzna, że odpowiednie zapisy należy w nim 

zamieścić w celu ochrony krajowych lub unijnych środków publicznych lub jeśli modyfikacje są niezbędne do prawidłowej 

realizacji Projektu. Wzór stosuje się dla beneficjentów niebędących państwowymi jednostkami budżetowymi oraz 

beneficjentów, którzy nie otrzymują środków na realizację projektów na podstawie odrębnych przepisów prawa krajowego. 

Wzoru nie stosuje się w projektach rozliczanych w oparciu o kwoty ryczałtowe,  

o których mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków. 
2 Należy przywołać pełnomocnictwo oraz je załączyć, jeśli Beneficjent jest reprezentowany przez pełnomocnika. 
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dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu 

Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 

1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 320-469 z późn. zm.), zwanego dalej 

„rozporządzeniem ogólnym”; 

2) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.  

w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 1081/2006,  

(Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s.470–486 z późn. zm.), zwane dalej „rozporządzeniem EFS”;  

3) rozporządzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupełniającego 

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiającego wspólne przepisy 

dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu 

Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu 

Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego  

i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z dnia 13 maja 2014 r., s. 5-44 z późn. zm.); 

4) rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za 

zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187z dnia 26 czerwca 

2014 r., s. 1-78 z późn. zm.), zwanego dalej „rozporządzeniem nr 651/2014”; 

5) rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiającego zasady 

stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegółowych 

uregulowań dotyczących transferu wkładów z programów i zarządzania nimi, przekazywania sprawozdań z 

wdrażania instrumentów finansowych, charakterystyki technicznej działań informacyjnych i komunikacyjnych w 

odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych (Dz. Urz. UE L 223 z dnia 29 lipca 

2014 r., s. 7-18 z późn. zm. ), zwanego dalej „rozporządzeniem nr 821/2014”; 

6) rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107  

i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z dnia 24 grudnia 

2013 r., s. 1-8), zwanego dalej „rozporządzeniem nr 1407/2013”; 

7) rozporządzenia delegowanego Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie europejskiego 

kodeksu postępowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich funduszy strukturalnych i 

inwestycyjnych (Dz. Urz. UE L 74 z dnia 14 marca 2014 r. s. 1-7); 

8) rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 września 2014 r. ustanawiającego 

szczegółowe przepisy wykonawcze do rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w 

odniesieniu do wzorów służących do przekazywania Komisji określonych informacji oraz szczegółowe przepisy 

dotyczące wymiany informacji między beneficjentami a instytucjami zarządzającymi, certyfikującymi, 

audytowymi i pośredniczącymi (Dz. Urz. UE L 286 z dnia 30 września 2014 r., s. 1z późn. zm.), zwanego dalej 

„rozporządzeniem nr 1011/2014”; 

9) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 

119 z dnia 04 maja 2016 r., s. 1), zwanego dalej „RODO”; 

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), zwanej dalej „ustawą o 

finansach publicznych”; 

11) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z późn. zm.), zwanej dalej 

„kodeksem cywilnym”; 

12) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217), zwanej dalej „ustawą o 

rachunkowości”; 

13) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z późn. zm.), zwanej 

dalej „ustawą o podatku od towarów i usług”; 

14) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), zwanej dalej 

„ustawą o ochronie danych osobowych”; 
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15) ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U.  poz. 2019 z późn. zm.)”zwanej dalej 

„ustawą Pzp”; 

16) rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie zaliczek w ramach 

programów finansowanych z udziałem środków europejskich (Dz. U. poz. 2367), zwanego dalej 

„rozporządzeniem w sprawie zaliczek”. 

Strony Umowy postanawiają, co następuje: 

 

§ 1. Definicje 

 

Ilekroć w Umowie jest mowa o: 

1) „BGK” – należy przez to rozumieć Bank Gospodarstwa Krajowego, zajmujący się obsługą bankową 

płatności wynikających z Umowy, w ramach umowy rachunku bankowego zawartej  

z Ministrem Finansów; 

2) „budżecie państwa” – należy przez to rozumieć budżet, zgodnie z art. 110 ustawy  

o finansach publicznych; 

3) „budżecie środków europejskich” – należy przez to rozumieć budżet, zgodnie z art. 117 ustawy o 

finansach publicznych, którego bankową obsługę zapewnia BGK; 

4) „Centralnym systemie teleinformatycznym” – należy przez to rozumieć system, o którym mowa w 

rozdziale 16 ustawy wdrożeniowej; 

5) „danych osobowych” – należy przez to rozumieć dane osobowe, w rozumieniu RODO, przetwarzane w 

ramach wykonywania zadań wynikających z Umowy; 

6) „dniach roboczych” – należy przez to rozumieć wszystkie dni z wyłączeniem sobót i dni ustawowo 

wolnych od pracy; 

7) „dofinansowaniu” – należy przez to rozumieć płatności pochodzące z budżetu środków europejskich 

odpowiadające wkładowi Funduszu oraz współfinansowanie krajowe pochodzące z budżetu państwa, 

stanowiące bezzwrotną pomoc przeznaczoną na pokrycie wydatków kwalifikowalnych, ponoszonych w 

związku z realizacją Projektu w ramach Programu wypłacane na podstawie Umowy; 

8) „dotacji celowej” – należy przez to rozumieć środki publiczne pochodzące z budżetu państwa, 

przeznaczone na współfinansowanie programów realizowanych z udziałem środków pochodzących ze 

źródeł zagranicznych, niepodlegające zwrotowi, inne niż środki z budżetu środków europejskich, 

wydatkowane przez podmioty realizujące te programy, inne niż państwowe jednostki budżetowe, o 

których mowa w ustawie o finansach publicznych; 

9) „Funduszu” – należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny; 

10) „Instytucji Zarządzającej RPO WK-P” – należy przez to rozumieć Zarząd Województwa Kujawsko-

Pomorskiego; 

11) „naruszeniu ochrony danych osobowych” – należy przez to rozumieć naruszenie bezpieczeństwa 

prowadzące do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, 

nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do danych osobowych przesyłanych, 

przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych; 

12) „mechanizmie racjonalnych usprawnień” – należy przez to rozumieć mechanizm, o którym mowa w 

rozdziale 3 pkt 8 Wytycznych w zakresie równości szans; 

13) „nieprawidłowości” – należy przez to rozumieć nieprawidłowość indywidualną, o której mowa w art. 2 

pkt 36 rozporządzenia ogólnego, tj. każde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego 

dotyczącego stosowania prawa unijnego, wynikające z działania lub zaniechania podmiotu 

gospodarczego zaangażowanego we wdrażanie funduszy polityki spójności, które ma lub może mieć 

szkodliwy wpływ na budżet Unii poprzez obciążenie budżetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem; 

14) „Partnerze” – należy przez to rozumieć podmiot wymieniony we wniosku o dofinansowanie, 

uczestniczący w realizacji Projektu, którego udział jest uzasadniony, wnoszący do Projektu zasoby 

ludzkie, organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujący Projekt wspólnie z Beneficjentem na 
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warunkach określonych w porozumieniu lub umowie  o partnerstwie, o których mowa w art. 33 ust. 5 

ustawy wdrożeniowej; 

15) „personel Projektu” – należy przez to rozumień personel, o którym mowa w rozdziale 3 pkt 1 lit. r) 

Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków; 

16) „pomocy publicznej” – należy przez to rozumieć pomoc, o której mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o 

funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomoc de minimis, o której mowa w rozporządzeniu nr 

1407/2013, w rozporządzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie 

stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis 

przyznawanej przedsiębiorstwom wykonującym usługi świadczone w ogólnym interesie gospodarczym 

(Dz. Urz. UE L 114 z dnia 26 kwietnia 2012 r., s. 8), w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju 

z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach 

programów operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego na lata 2014-2020 

(Dz. U. z 2015 r. poz. 1073) oraz w rozporządzeniu nr 651/2014; 

17) „pracowniku” – należy przez to rozumieć każdą osobę, która jest zatrudniona u Beneficjenta na 

podstawie stosunku pracy, przy czym dotyczy to zarówno osób stanowiących personel Projektu, jak i 

osób niezaangażowanych do realizacji Projektu lub projektów; 

18) „Programie” – należy przez to rozumieć Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020, przyjęty decyzją wykonawczą Komisji Europejskiej z dnia 16 grudnia 

2014 r. nr CCI 2014PL16M2OP002 oraz uchwałą nr 1/1/14 Zarządu Województwa Kujawsko-

Pomorskiego z dnia 8 grudnia 2014 r. (z późn. zm.); 

19) „Projekcie” – należy przez to rozumieć przedsięwzięcie szczegółowo określone we wniosku  

o dofinansowanie; 

20) „przetwarzaniu danych osobowych” – należy przez to rozumieć operację lub zestaw operacji 

wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany 

lub niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, 

przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, 

ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie 

lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie w zakresie niezbędnym do prawidłowego 

wykonania zadań wynikających z Umowy; 

21) „rachunku bankowym BGK” – należy przez to rozumieć rachunek bankowy Ministra Finansów nr … 

prowadzony przez BGK, z którego płatności, pochodzące z budżetu środków europejskich 

odpowiadające wkładowi Funduszu, przekazywane są Beneficjentowi, na podstawie zlecenia płatności 

wystawionego przez Instytucję Pośredniczącą; 

22) „rachunku płatniczym Instytucji Pośredniczącej” – należy przez to rozumieć rachunek płatniczy 

Instytucji Pośredniczącej, nr …………………………………….., prowadzony w banku ………………. przeznaczony 

do realizacji płatności na rzecz Beneficjenta, na którym gromadzone są środki dotacji celowej, 

przekazywane Instytucji Pośredniczącej przez Instytucję Zarządzającą RPO WK-P na zasadach 

określonych w ustawie o finansach publicznych; 

23) „refundacji” – należy przez to rozumieć zwrot Beneficjentowi faktycznie poniesionych i w całości 

zapłaconych wcześniej ze środków własnych Beneficjenta, części wydatków kwalifikowalnych na 

realizację Projektu, dokonywany przez BGK i Instytucję Pośredniczącą (przy współfinansowaniu z 

budżetu państwa) po spełnieniu warunków określonych w Umowie; 

24) „sile wyższej” – należy przez to rozumieć zdarzenie: 

a) zewnętrzne – mające swe źródło poza podmiotem, z którego działaniem związana jest 

odpowiedzialność odszkodowawcza, 

b) niemożliwe do przewidzenia, przy czym nie chodzi tu o absolutną niemożliwość przewidzenia 

jakiegoś zdarzenia, lecz o mały stopień prawdopodobieństwa jego pojawienia się w określonej sytuacji 

w świetle obiektywnej oceny wydarzeń, 

c) niemożliwe do zapobieżenia – nie tyle samemu zjawisku, ale szkodliwym jego następstwom przy 

zastosowaniu współczesnej techniki, 
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które zasadniczo i istotnie utrudnia wykonywanie części lub całości zobowiązań wynikających z Umowy 

lub całkowicie uniemożliwia jej realizację; 

25) „SL2014” – należy przez to rozumieć aplikację główną Centralnego systemu teleinformatycznego; 

26) „stronie internetowej Instytucji Pośredniczącej” – należy przez to rozumieć stronę pod adresem: 

https://wuptorun.praca.gov.pl; 

27) „stronie internetowej Programu” – należy przez to rozumieć stronę pod adresem: 

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl; 

28) „SZOOP” –  należy przez to rozumieć Szczegółowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przyjęty uchwałą  

nr 34/1171/15 Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 26 sierpnia 2015 r. w sprawie 

przyjęcia oraz opublikowania Szczegółowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 („SZOOP RPO”) z późn. zm.; 

29) „uczestniku Projektu” – należy przez to  rozumieć osobę fizyczną lub podmiot bezpośrednio 

korzystający z interwencji Funduszu; 

30) wkładzie własnym – należy przez to rozumieć wkład, o którym mowa w rozdziale 3 pkt 1 lit. dd) 

Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków; 

31) „wniosku o dofinansowanie” – należy przez to rozumieć wniosek o dofinansowanie realizacji Projektu 

nr ………………………..….., stanowiący załącznik nr 2 do Umowy; 

32) „wniosku o płatność” – należy przez to rozumieć, określony przez Instytucję Pośredniczącą formularz 

wniosku o płatność ze środków Funduszu wraz z załącznikami, na podstawie którego Beneficjent 

wnioskuje o środki, a następnie rozlicza poniesione wydatki i przekazuje informacje o postępie 

rzeczowym realizacji Projektu; 

33) „wydatkach kwalifikowalnych” – należy przez to rozumieć wydatki lub koszty poniesione  

w związku z realizacją Projektu, które spełniają kryteria refundacji, rozliczenia (w przypadku systemu 

zaliczkowego), zgodne z rozporządzeniem ogólnym, rozporządzeniem EFS,  

z ustawą wdrożeniową i przepisami rozporządzeń wydanych do tej ustawy oraz zgodne  

z SZOOP, wytycznymi i Umową; 

34) „wykonawcy” – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, niebędącą personelem Projektu, osobę 

prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która oferuje realizację 

robót budowlanych, określone produkty lub usługi na rynku lub zawarła umowę w sprawie realizacji 

zamówienia w Projekcie; 

35) „wytycznych” – należy przez to rozumieć wytyczne, o których mowa w art. 2 pkt 32 ustawy 

wdrożeniowej; 

36) „zaliczce” – należy przez to rozumieć określoną część kwoty dofinansowania przyznanego  

w Umowie wypłaconą przez BGK i/lub Instytucję Pośredniczącą na rachunek płatniczy wskazany przez 

Beneficjenta na pokrycie części wydatków kwalifikowalnych odpowiadających dofinansowaniu, przed 

ich rozliczeniem; 

37) „zamówieniu” – należy przez to rozumieć umowę odpłatną, zawartą zgodnie z warunkami 

wynikającymi z ustawy Pzp albo z § 19 Umowy, pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, której 

przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane przewidziane w Projekcie. 
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§ 2. Przedmiot Umowy 

 

1. Przedmiotem Umowy jest udzielenie przez Instytucję Pośredniczącą dofinansowania  

na realizację Projektu oraz określenie praw i obowiązków Stron Umowy. 

2. Całkowita wartość Projektu  wynosi nie więcej niż: ……..zł (słownie:……..). 

3. Łączna wartość wydatków kwalifikowalnych Projektu w ramach dofinansowania wynosi …………… zł 

(słownie: ………………) i obejmuje środki z następujących źródeł: 

1) z Funduszu w kwocie nie większej niż: …………… zł (słownie: ………………), co stanowi: nie więcej niż: ……% 

kwoty całkowitych wydatków kwalifikowalnych Projektu; 

2) z budżetu państwa w formie dotacji celowej w kwocie nie większej niż: ………………… zł (słownie: …………), 

co stanowi: nie więcej niż: ………% kwoty całkowitych wydatków kwalifikowalnych Projektu3. 

4. Beneficjent zobowiązuje się do wniesienia wkładu własnego w kwocie ………. zł (słownie: …….), co stanowi 

nie mniej niż …….. % kwoty całkowitych wydatków kwalifikowalnych Projektu, z następujących źródeł: 

1) …… w kwocie……..zł (słownie: ……); 

2) …… w kwocie……..zł (słownie: ……). 

5. W przypadku niewniesienia przez Beneficjenta i Partnerów4 wkładu własnego w kwocie, o której mowa w 

ust. 4, Instytucja Pośrednicząca może obniżyć kwotę przyznanego dofinansowania proporcjonalnie do jej 

udziału w całkowitej wartości Projektu oraz proporcjonalnie do udziału procentowego wynikającego z 

intensywności pomocy publicznej5. Wkład własny, który zostanie rozliczony ponad wysokość wskazaną w 

ust. 4 zostanie uznany za niekwalifikowalny6. 

6. Wydatki w ramach Projektu mogą obejmować koszt podatku od towarów i usług, zgodnie  

ze złożonym przez Beneficjenta lub Partnerów7 oświadczeniem, stanowiącym załącznik nr 3 do Umowy8. 

7. Wydatki ponoszone w ramach cross-financingu i zakupu środków trwałych powyżej dopuszczalnej kwoty 

określonej we wniosku o dofinansowanie są niekwalifikowalne. Beneficjent ponosi wydatki w ramach 

cross-financingu oraz zakupu środków trwałych wyłącznie w zakresie i zgodnie  

z przeznaczeniem określonym we wniosku o dofinansowanie. 

8. Wkład własny wniesiony do Projektu w formie wkładu niepieniężnego, który w ciągu 7 poprzednich lat (10 

lat dla nieruchomości), liczonych od daty rozliczenia, był współfinansowany ze środków unijnych lub/oraz 

dotacji z krajowych środków publicznych jest niekwalifikowalny, gdyż stanowi podwójne finansowanie.  

9. Podmiotem upoważnionym do ponoszenia wydatków kwalifikowalnych w ramach Projektu,  

z zastrzeżeniem pkt 1, 3 i 4 podrozdziału 6.4.1 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków, jest …9. 

 

§ 3. Okres realizacji Projektu 

 

1. Okres realizacji Projektu jest zgodny z okresem wskazanym w zatwierdzonym wniosku  

o dofinansowanie.  

2. Okres, o którym mowa w ust. 1, dotyczy realizacji zadań w ramach Projektu.  

3. Dofinansowanie na realizację Projektu może być przeznaczone na sfinansowanie przedsięwzięć 

zrealizowanych w ramach Projektu przed podpisaniem Umowy, o ile wydatki zostaną uznane za 

kwalifikowalne zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz będą dotyczyć okresu realizacji Projektu, o 

którym mowa w ust. 1. 

 
3 Dotyczy Projektu współfinansowanego z budżetu państwa. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
4 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
5 Dotyczy Projektu, w ramach którego jest udzielana pomoc publiczna. 
6 Dotyczy przypadku, gdy Beneficjent lub Partnerzy są zobowiązani do wniesienia wkładu własnego. 
7 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
8 Dotyczy Beneficjenta lub Partnera, który będzie kwalifikował koszt podatku od towarów i usług. 
9Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
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4. Możliwe jest ponoszenie wydatków po okresie, o którym mowa w ust. 1, pod warunkiem, że spełniają 

warunki kwalifikowalności określone w Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków oraz wydatki 

te: 

1) odnoszą się do okresu realizacji Projektu, 

2) zostaną poniesione do 31 grudnia 2023 r.10, 

3) zostaną uwzględnione we wniosku o płatność końcową, 

4) zostały poniesione w terminie 30 dni kalendarzowych po zakończeniu realizacji Projektu,  

w odniesieniu do zobowiązań zaciągniętych w okresie realizacji Projektu. 

5. Okres obowiązywania Umowy trwa przez okres realizacji oraz trwałości Projektu, z zastrzeżeniem 

postanowień § 13 ust. 5, § 15 i § 16 Umowy. 

 

§ 4. Prawa i obowiązki Beneficjenta 

 

1. Beneficjent realizuje Projekt zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz zgodnie z Umową, w tym 

zobowiązuje się do: 

1) osiągnięcia lub zachowania wskaźników produktu oraz rezultatu określonych we wniosku  

o dofinansowanie, z zastrzeżeniem, że niewykonanie wskaźnika11 w Projekcie może stanowić 

przesłankę do stwierdzenia nieprawidłowości; 

2) realizacji Projektu w oparciu o harmonogram realizacji Projektu określony we wniosku  

o dofinansowanie; 

3) zapewnienia realizacji Projektu przez personel Projektu posiadający kwalifikacje określone we wniosku 

o dofinansowanie; 

4) zachowania trwałości Projektu, o ile tak przewiduje wniosek o dofinansowanie12; 

5) zachowania trwałości rezultatów Projektu, o ile tak przewiduje wniosek o dofinansowanie, w 

szczególności: …13; 

6) przetwarzania danych osobowych uczestników Projektu zgodnie z RODO, ustawą o ochronie danych 

osobowych, przepisami powszechnie obowiązującego prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych 

oraz  postanowieniami Umowy; 

7) zapewnienia stosowania zasady równości szans i niedyskryminacji a także równości szans kobiet i 

mężczyzn, zdefiniowanych w rozdziale 3 pkt 19) i 20) Wytycznych w zakresie równości szans; 

8) realizacji Projektu w oparciu o standardy dostępności dla polityki spójności na lata 2014-2020, 

stanowiące załącznik nr 2 do Wytycznych w zakresie równości szans; 

9) pisemnego poinformowania Instytucji Pośredniczącej o złożeniu wniosku o ogłoszenie upadłości lub 

postawieniu w stan likwidacji albo ustanowieniu zarządu komisarycznego, bądź zawieszeniu swej 

działalności, lub gdy jest przedmiotem postępowań prawnych o podobnym charakterze,  

a także o wszystkich zmianach w składach osobowych organów uprawnionych do reprezentowania 

Beneficjenta, w terminie do 3 dni roboczych od dnia wystąpienia powyższych okoliczności; 

10) weryfikowania osób dysponujących środkami dofinansowania Projektu (tj. osób upoważnionych do 

podejmowania wiążących decyzji finansowych w imieniu Beneficjenta), zgodnie  

z podrozdziałem 6.15 pkt 7) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków; 

11) zobowiązania uczestników Projektu na etapie ich rekrutacji do Projektu do dostarczenia dokumentów 

potwierdzających osiągnięcie efektywności zatrudnieniowej i/lub zawodowej po zakończeniu udziału 

 
10 O ile regulamin konkursu nie stanowi inaczej. 
11 Instytucja Pośrednicząca weryfikuje wykonanie wskaźnika przy uwzględnieniu reguły proporcjonalności,  
o której mowa w § 10 ust. 11-13 Umowy (jeśli dotyczy). 
12 Dotyczy Projektu, w ramach którego należy zachować trwałość, zgodnie z podrozdziałem 5.3 Wytycznych  
w zakresie kwalifikowalności wydatków. 
13 Należy uzupełnić zgodnie z wytycznymi obszarowymi. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
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w Projekcie (do 90 dni kalendarzowych od zakończenia udziału w Projekcie/do 4 tygodni od 

zakończenia udziału w Projekcie)14; 

12) monitorowania wskaźników horyzontalnych, określonych we wniosku o dofinansowanie; 

13) uzasadnienia konieczności poniesienia kosztu związanego z mechanizmem racjonalnego 

usprawnienia15; 

14) zastosowania do uczestników Projektu warunków i procedur dotyczących VAT, wskazanych w 

podrozdziale 6.13 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków; 

15) niezwłocznego zgłoszenia Instytucji Pośredniczącej oddziaływania siły wyższej na Projekt oraz 
uzgodnienia z Instytucją Pośredniczącą niezbędnych działań naprawczych, z zastrzeżeniem § 24 ust. 1 
pkt 7) Umowy; 

16) weryfikowania spełniania przez uczestników Projektów warunków kwalifikowalności, zgodnie z 
podrozdziałem 8.2 pkt 2 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków. 
 

2. W przypadku dokonania zmian w Projekcie, o których mowa w § 23 Umowy, Beneficjent realizuje Projekt 

zgodnie z aktualnym wnioskiem o dofinansowanie. 

3. Beneficjent zobowiązuje się niezwłocznie i pisemnie poinformować Instytucję Pośredniczącą 

o problemach w realizacji Projektu, w szczególności o zamiarze zaprzestania jego realizacji. 

4. Instytucja Pośrednicząca oraz Beneficjent zobowiązują się do stosowania następujących wytycznych: 

1) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020, 

obowiązujących od 1 stycznia 2021 r., zwanych „Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności 

wydatków”, stanowiących załącznik nr 13 do Umowy; 

2) Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów operacyjnych na lata 

2014-2020, obowiązujących od 18sierpnia 2020 r., zwanych „Wytycznymi w zakresie monitorowania”, 

stanowiących załącznik nr 14 do Umowy; 

3) Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób 

z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych 

na lata 2014-2020, obowiązujących od 11 kwietnia 2018 r., zwanych „Wytycznymi w zakresie 

równości szans”, stanowiących załącznik nr 15 do Umowy; 

4)  Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020, obowiązujących od 16 kwietnia 2020 r., 

zwanych „Wytycznymi w zakresie realizacji przedsięwzięć w obszarze rynku pracy”, stanowiących 

załącznik nr 16 do Umowy; 

5) ………..16. 

5. Za zgodą Beneficjenta, wyrażoną w formie pisemnej (załącznik nr 12 do Umowy), załączniki wskazane w 

ust. 4 mogą być doręczone przez Instytucję Pośredniczącą w formie elektronicznej na adres e-mail osoby 

upoważnionej do podpisywania Umowy wskazanej we wniosku o dofinansowanie. 

6. Beneficjent oświadcza, że zapoznał się z treścią wytycznych, o których mowa w ust. 4 oraz wyraża zgodę na 

stosowanie przez Instytucję Pośredniczącą wytycznych wydanych na podstawie art. 5 ust.1 ustawy 

wdrożeniowej do weryfikacji czynności dokonywanych przez Beneficjenta w trakcie realizacji i trwałości 

Projektu. 

7. Beneficjent zobowiązuje się śledzić zmiany wytycznych wskazanych w ust. 4 i stosować wytyczne aktualne 

na moment dokonywania czynności, której dotyczą dane wytyczne, z zastrzeżeniem ust. 8-10 oraz § 10 ust. 

3 i § 19 ust. 8 Umowy. Publikacja ww. wytycznych i ich zmian odbywa się zgodnie z zapisami art. 5 ust. 5 

ustawy wdrożeniowej. 

 
14Dotyczy Projektu zatwierdzonego do realizacji w ramach konkursu, w którym zostały przewidziane kryteria wyboru 
dotyczące efektywności zatrudnieniowej i/lub zawodowej. 
15Dotyczy Projektu, w którym przewidziano koszt związany z mechanizmem racjonalnego usprawnienia 
16Uzupełnić, jeśli specyfika Projektu wymaga zawiązania Beneficjenta zapisami innych wytycznych. Usunąć, jeżeli nie 
dotyczy. 
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8. W okresie obowiązywania Umowy w przypadku wydania nowych wytycznych lub zmiany wytycznych, o 

których mowa w ust. 4. Beneficjent zobowiązuje się do realizacji Projektu zgodnie z postanowieniami 

nowych lub zmienionych wytycznych, o ile inaczej nie stanowią przepisy przejściowe lub regulamin 

konkursu. O każdej zmianie wytycznych, o których mowa w ust. 4 lub wprowadzeniu nowych wytycznych 

Beneficjent zostanie poinformowany elektronicznie na adres e-mail osoby upoważnionej do podpisywania 

Umowy wskazanej we wniosku o dofinansowanie. Informacja przesłana przez Instytucję Pośredniczącą 

dotycząca wprowadzenia nowych wytycznych lub zmiany wytycznych, o których mowa w ust. 4, zawierać 

będzie treść tych wytycznych oraz datę ich obowiązywania. Przesłanie informacji w sprawie wytycznych na 

wskazany w zdaniu poprzednim adres poczty elektronicznej Beneficjenta traktowane będzie zawsze jako 

skuteczne doręczenie zawiadomienia o wprowadzeniu nowych lub zmianie już obowiązujących wytycznych 

w dniu następnym po dacie przesłania informacji drogą elektroniczną przez Instytucję Pośredniczącą. 

Zmiana wytycznych nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. 

9. W przypadku braku akceptacji przez Beneficjenta treści nowych lub zmienionych wytycznych może on 

wypowiedzieć Umowę z zachowaniem jednomiesięcznego okresu wypowiedzenia, poprzez jednoznaczne 

pisemne oświadczenie w tym zakresie złożone w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji w sprawie 

zmiany lub wprowadzenia nowych wytycznych. Brak oświadczenia o wypowiedzeniu Umowy z powodu 

braku akceptacji ze strony Beneficjenta nowych lub zmienionych wytycznych oznacza akceptację przez 

Beneficjenta nowych lub zmienionych wytycznych jako źródła kształtującego jego obowiązki w zakresie 

realizacji Projektu, a tym samym prawidłowej realizacji Umowy17. 

10. Beneficjent, wypowiadając Umowę z tytułu braku akceptacji nowych lub zmienionych wytycznych, 

zobowiązany jest do zwrotu przekazanego dofinansowania na zasadach wskazanych w § 24 ust. 7-9 

Umowy. 

11. Beneficjent ponosi odpowiedzialność wobec osób trzecich za szkody powstałe w związku  

z realizacją Projektu. 

12. W przypadku realizacji Projektu przez Beneficjenta w formie partnerstwa, porozumienie lub umowa o 

partnerstwie określa w szczególności zakres odpowiedzialności Beneficjenta i Partnera, w tym również 

wobec osób trzecich, za działania lub zaniechania wynikające z realizacji Umowy, zasady wspólnego 

zarządzania Projektem oraz sposób przekazywania dofinansowania na pokrycie kosztów ponoszonych 

przez poszczególnych Partnerów18. 

13. Porozumienie lub umowa o partnerstwie precyzuje, które wydatki będą ponoszone przez Partnera. Zadania 

powierzone Partnerowi muszą wynikać z jego zasobów organizacyjnych, ludzkich, technicznych i 

finansowych19. 

14. Beneficjent ponosi odpowiedzialność wobec Instytucji Pośredniczącej za działania Partnera lub podmiotu 

upoważnionego do ponoszenia wydatków w ramach Projektu20, jak za działania własne, z zachowaniem 

przepisów prawnych regulujących zasady odpowiedzialności podmiotów za ich naruszenie. 

15. W przypadku realizacji Projektu przez utworzone w tym celu partnerstwo Beneficjenta z innymi 

podmiotami, podmiotem uprawnionym do kontaktu z Instytucją Pośredniczącą jest wyłącznie Beneficjent. 

Wszelkie wynikające z Umowy uprawnienia i zobowiązania Beneficjenta stosuje się odpowiednio do 

Partnerów, którzy w stosunku do Instytucji Pośredniczącej wykonują je za pośrednictwem Beneficjenta21. 

16. W przypadku wystąpienia okoliczności wskazujących na naruszenie przez Beneficjenta lub Partnera 

dyscypliny finansów publicznych, określonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za 

naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 289), Instytucja Pośrednicząca 

zawiadamia o tym fakcie właściwego rzecznika dyscypliny na warunkach i w trybie wskazanym w ww. 

ustawie. 

17. Beneficjent oświadcza, że: 

 
17 W przypadku, gdy zapisy wytycznych są sprzeczne z zapisami Umowy, zastosowanie mają zapisy Umowy. 
18 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa.  
19 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa.  
20 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
21 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
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1) w Projekcie nie następuje nakładanie się pomocy przyznanej z funduszy i programów Unii 

Europejskiej ani krajowych środków publicznych; 

2) na moment podpisania Umowy, Beneficjent nie podlega wykluczeniu z otrzymania środków 

przeznaczonych na realizację programów finansowanych ze środków europejskich; 

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 

przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe22. 

18. Projekt będzie realizowany przez: ................23. 

19. Beneficjent, w przypadku udzielania w ramach Projektu wsparcia pomostowego, zobowiązuje się24: 

1) do udzielania ww. wsparcia na wniosek uczestnika Projektu; 

2) do zawarcia umowy z uczestnikiem Projektu, która będzie określała w szczególności: 

a) wypłatę ww. wsparcia wyłącznie w kwocie netto (tj. bez podatku VAT, który jest wydatkiem 

niekwalifikowalnym w ramach Projektu) wypłacanego miesięcznie w kwocie nie większej niż 

równowartość minimalnego wynagrodzenia za pracę, o którym mowa w przepisach o 

minimalnym wynagrodzeniu za pracę, obowiązującego na dzień przyznania wsparcia przez 

okres od 6 do 12 miesięcy od dnia rozpoczęcia prowadzenia działalności gospodarczej,  

b) wypłatę ww. wsparcia wyłącznie na pokrycie wydatków wskazanych w katalogu wydatków, 

określonych w Regulaminie konkursu,  

c) wypłatę ww. wsparcia na podstawie przedkładanego przez uczestnika Projektu zestawienia 

poniesionych wydatków sporządzonego na podstawie dokumentów księgowych; 

d) obowiązek udostępniania dokumentów, o których mowa w lit. c), na żądanie Beneficjenta. 

20. Beneficjent, w przypadku udzielania w ramach Projektu refundacji wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy, zobowiązuje się do stosowania sekcji 3.5.5 Wytycznych w obszarze rynku pracy, w tym w 

szczególności25:  

1) do zapewnienia, że wniosek o udzielnie ww. refundacji będzie zawierał w szczególności kalkulację 

wydatków w kwocie netto (tj. bez podatku VAT); 

2) do zawarcia umowy z pracodawcą, która będzie określała w szczególności: 

a) wypłatę ww. refundacji wyłącznie w kwocie netto (tj. bez podatku VAT, który jest wydatkiem 

niekwalifikowalnym w ramach Projektu), 

b) wypłatę ww. refundacji na podstawie przedkładanego przez pracodawcę rozliczenia w formie 

zestawienia poniesionych wydatków, sporządzonego na podstawie dokumentów księgowych (w 

tym faktur); 

c) obowiązek udostępniania dokumentów, o których mowa w lit. b), na żądanie Beneficjenta. 

21. Beneficjent zobowiązuje się do: 

1) współpracy i wymiany informacji w ramach, której Beneficjent przekaże informację na temat 

realizowanego Projektu w zakresie możliwości wsparcia, harmonogramu jego realizacji, grupie 

docelowej oraz warunkach udziału w Projekcie, beneficjentom realizującymi projekty z zakresu 

włączenia społecznego w ramach celu tematycznego 9 Programu, na obszarze gminy/powiatu, na 

którym realizowany jest Projekt; 

 
22 Dotyczy Beneficjenta będącego osobą fizyczną.  
23 Dotyczy Projektu realizowanego przez jednostkę organizacyjną Beneficjenta. Wówczas należy wpisać nazwę jednostki, 

adres, numer REGON lub/i NIP (w zależności od statusu prawnego jednostki realizującej). Realizatorem nie może być 
jednostka posiadająca odrębną osobowość prawną. Jeśli jako Beneficjenta wskazano jedną jednostkę (np. powiat), 
natomiast Projekt  faktycznie jest realizowany przez wiele jednostek (np. placówki oświatowe), do Umowy należy załączyć 
wykaz wszystkich jednostek realizujących Projekt. 

24 Ustęp dotyczy Projektu, w ramach którego przewidziano wsparcie pomostowe. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
25 Ustęp dotyczy Projektu, w ramach którego przewidziano wsparcie w formie refundacji wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy w zakresie aktywizacji zawodowej oraz poprawy sytuacji osób na rynku pracy. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
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2) zapewnienia preferencji w dostępie do wsparcia byłym uczestnikom projektów z zakresu włączenia 

społecznego realizowanych w ramach celu tematycznego 9 Programu26. 

 

§ 5. Koszty pośrednie 

 

1. W związku z realizacją Projektu Beneficjentowi przysługują, zgodnie z podrozdziałem 8.4 Wytycznych w 

zakresie kwalifikowalności wydatków, koszty pośrednie rozliczane stawką ryczałtową w wysokości ………% 

kosztów bezpośrednich27poniesionych, udokumentowanych i zatwierdzonych w ramach Projektu, z 

zastrzeżeniem ust. 2 oraz pkt 12) podrozdziału 5.2 Wytycznych w zakresie równości szans. 

2. Instytucja Pośrednicząca może obniżyć stawkę ryczałtową kosztów pośrednich  

w przypadku rażącego naruszenia przez Beneficjenta postanowień Umowy w zakresie zarządzania 

Projektem.  

 

§ 5a.  Stawki jednostkowe28 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do udzielania w ramach Projektu wsparcia w formie dotacji na rozpoczęcie 

działalności gospodarczej wyłącznie w formie stawki jednostkowej w kwocie 23 050 zł (słownie: dwudziestu 

trzech tysięcy pięćdziesięciu złotych). 

2. Beneficjent, w przypadku udzielania w ramach Projektu wsparcia w formie dotacji na rozpoczęcie 

działalności gospodarczej zobowiązuje się do: 

1) udzielania wsparcia, o którym mowa w ust. 1, na podstawie wniosku uczestnika Projektu, 

obejmującego biznesplan prowadzenia działalności gospodarczej. Ww. biznesplan powinien 

zawierać co najmniej: 

a) opis planowanego przedsięwzięcia, 

b) szacunkowy budżet przedsięwzięcia (tj. ogólne kategorie wydatków niezbędne do poniesienia 

w celu rozpoczęcia działalności gospodarczej, szacowane przychody z działalności 

gospodarczej oraz wszystkie planowane źródła finansowania uruchamianego przedsięwzięcia, 

w tym inne niż wnioskowana dotacja (np. pożyczki, środki własne itp.)), 

c) plan marketingowy, w tym opis rynku, na który planowane jest wejście z uruchamianą 

działalnością oraz konkurencji na rynku, 

d) harmonogram realizacji zaplanowanych działań; 

2) zawarcia z uczestnikiem Projektu, którego biznesplan zostanie pozytywnie oceniony  

i zaakceptowany, umowy, której minimalny zakres został wskazany w załączniku nr 17 do Umowy; 

3) do wypłaty dotacji na podstawie umowy, o której mowa w pkt 2), w kwocie równej stawce 

jednostkowej, wskazanej w ust. 1; 

4)podczas trwania minimalnego okresu utrzymania działalności gospodarczej: 
a) przeprowadzenia kontroli w celu ustalenia czy dotowana działalność gospodarcza jest 

rzeczywiście prowadzona, zgodnie z założeniami Projektu, z zastrzeżeniem, że kontrola 

powinna się odbywać albo w miejscu prowadzenia działalności gospodarczej albo w oparciu o 

dokumenty dotyczące prowadzonej działalności (w zależności od charakteru prowadzonej 

działalności). Beneficjent jest zobowiązany do przeprowadzenia kontroli w okresie trwałości 

wsparcia wszystkich działalności gospodarczych dofinansowanych w ramach Projektu, nie 

później niż przed złożeniem wniosku o płatność końcową, o którym mowa w § 10 ust. 10 

Umowy; 

b) pozyskania potwierdzenia opłacania przez uczestnika Projektu składek ZUS. 

 
26 Ustęp nie dotyczy Projektu realizowanego w ramach Poddziałania 8.5.2 Programu. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
27 Pomniejszonych o koszt mechanizmu racjonalnych usprawnień. 
28Paragraf dotyczy Projektu, w ramach którego przewidziano wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 



12 

 

3. Stawka jednostkowa, o której mowa w ust. 1, może być wykazana do rozliczenia przez Beneficjenta po jej 

wypłaceniu uczestnikowi Projektu, z zastrzeżeniem ust. 4-5. 

4. Beneficjent jest zobowiązany do osiągnięcia wskaźnika pn. „Liczba osób, które podjęły działalność 

gospodarczą”, rozliczającego stawkę jednostkową, o której mowa w ust. 1. Ww. wskaźnik powinien zostać 

osiągnięty, zgodnie z założeniami ujętymi we wniosku o dofinansowanie i na zasadach wskazanych w 

Regulaminie konkursu. Do osiągnięcia ww. wskaźnika jest liczona osoba, która spełnia łącznie następujące 

warunki: 

1) zarejestrowała działalność w CEIDG lub KRS, 

2) podpisała umowę, o której mowa w ust. 2 pkt 2), 

3) otrzymała dotację od Beneficjenta na podjęcie działalności gospodarczej, w kwocie równej 

stawce jednostkowej, wskazanej w ust. 1.  

5. Dokumentami niezbędnymi do rozliczenia stawki jednostkowej, o której mowa w ust. 1, w ramach 

wniosków o płatność składanych przez Beneficjenta oraz podczas kontroli Projektu, o której mowa w §16 

Umowy, są: 

1) na etapie udzielania wsparcia i podjęcia działalności gospodarczej co najmniej: 

a) potwierdzenie wpisu do CEIDG lub KRS, świadczącego o rozpoczęciu działalności gospodarczej 

wraz z datą jej rozpoczęcia, 

b) umowa, o której mowa w ust. 2 pkt 2), 

c) kopia potwierdzenia przelewu dotacji na rachunek uczestnika Projektu wskazany w umowie, o 

której mowa w ust. 2 pkt 2); 

2) na etapie po zakończeniu minimalnego okresu utrzymania działalności gospodarczej, co najmniej 

potwierdzenie nieprzerwanego prowadzenia działalności gospodarczej  

w wymaganym okresie (na podstawie informacji zawartych w CEIDG lub KRS), które podlega 

archiwizacji przez Beneficjenta. 

6. Stawka jednostkowa, o której mowa w ust. 1, będzie mogła zostać uznana za kwalifikowaną, jeżeli wskaźnik, 

o którym mowa w ust. 4, zostanie osiągnięty i działalność gospodarcza zostanie utrzymana w wymaganym 

okresie, z zastrzeżeniem, że utrzymanie działalności powinno być potwierdzone  

w wyniku kontroli, o której mowa w ust. 2 pkt 4) lit. a). 

 

§ 6. Ewidencja księgowa wydatków 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do prowadzenia wyodrębnionej ewidencji wydatków Projektu  

w sposób przejrzysty, tak aby możliwa była identyfikacja poszczególnych operacji księgowych  

i bankowych związanych z Projektem, na warunkach określonych w „Podręczniku Beneficjenta IP WUP”, o 

którym mowa w § 14 ust. 1 Umowy, z wyłączeniem kosztów pośrednich, o których mowa w § 5 Umowy 

oraz kosztów rozliczanych stawką jednostkową, o której mowa w § 5a29 Umowy. 

2. Beneficjent zobowiązuje się do opisywania dokumentacji księgowej Projektu, o której mowa w ust. 1, 

zgodnie z warunkami określonymi w „Podręczniku Beneficjenta IP WUP”, o którym mowa w § 14 ust. 1 

Umowy. 

3. W przypadku niedopełnienia obowiązków wskazanych w ust. 1 i 2 Instytucja Pośrednicząca może podjąć 

decyzję o uznaniu wydatków za niekwalifikowalne.  

 

§ 7. Płatności 

 

1. Dofinansowanie, o którym mowa w § 2 ust. 3 Umowy, jest wypłacane w formie zaliczki  

w wysokości określonej w harmonogramie płatności, o którym mowa w ust. 2. W szczególnie uzasadnionych 

 
29Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
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przypadkach dofinansowanie może być wypłacane w formie refundacji kosztów poniesionych przez 

Beneficjenta lub Partnerów30. 

2. Beneficjent sporządza i przekazuje do Instytucji Pośredniczącej, harmonogram płatności, stanowiący 

załącznik nr 4 do Umowy. Beneficjent jest zobowiązany do wprowadzenia ww. harmonogramu płatności do 

SL2014 w terminie 5 dni roboczych od nadania przez Instytucję Pośredniczącą uprawnień, o których mowa 

w § 14 ust. 3 Umowy. 

3. Beneficjent jest zobowiązany do składania zaktualizowanego harmonogramu płatności każdorazowo wraz z 

wnioskiem o płatność (nie dotyczy wniosku o płatność końcową). W przypadku, gdy po weryfikacji wniosku 

o płatność przez Instytucję Pośredniczącą złożony harmonogram płatności będzie wymagał korekty, 

Beneficjent jest zobowiązany do jej dokonania w terminie wskazanym przez Instytucję Pośredniczącą. 

Aktualizacja harmonogramu płatności nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. Instytucja Pośrednicząca 

akceptuje lub odrzuca zmianę harmonogramu płatności w SL2014, z zastrzeżeniem § 9 ust. 2 Umowy. 

4. Transze dofinansowania są przekazywane na następujący wyodrębniony dla Projektu rachunek płatniczy 

Beneficjenta nr …………………………………………………………………31. Beneficjent jest zobowiązany do ponoszenia 

wydatków w ramach Projektu za pośrednictwem ww. rachunku oraz do niezwłocznego informowania 

Instytucji Pośredniczącej o zmianie tego rachunku, która skutkuje zawarciem aneksu do Umowy. W 

przypadku ponoszenia wydatków z innych niż wyodrębniony na cele Projektu rachunków płatniczych, 

Beneficjent jest zobowiązany do niezwłocznej refundacji poniesionych wydatków z przekazanych mu 

środków w części odpowiadającej dofinansowaniu.  

5. Beneficjent oraz Partnerzy32nie mogą przeznaczać otrzymanych transz dofinansowania na cele inne niż 

związane z Projektem, w szczególności na tymczasowe finansowanie swojej podstawowej, pozaprojektowej 

działalności. W przypadku naruszenia, o którym mowa w zdaniu pierwszym, stosuje się § 12 Umowy. 

6. Beneficjent przekazuje odpowiednią część dofinansowania na pokrycie wydatków Partnerów, zgodnie z 

umową o partnerstwie. Wszystkie płatności związane z realizacją Umowy, pomiędzy Beneficjentem a 

Partnerami, powinny być dokonywane za pośrednictwem rachunku płatniczego, o którym mowa w ust. 4, 

pod rygorem uznania poniesionych wydatków za niekwalifikowalne33. 

7. Odsetki bankowe od przekazanych Beneficjentowi transz dofinansowania podlegają zwrotowi,  

o ile przepisy odrębne nie stanowią inaczej w terminie i na rachunek płatniczy wskazany przez Instytucję 

Pośredniczącą z końcem roku budżetowego oraz w terminie 30 dni od zakończenia realizacji Projektu. 

8. Zaliczki pochodzące z dotacji celowej niewydatkowane w ramach Projektu, podlegają zwrotowi na rachunek 

wskazany przez Instytucję Pośredniczącą, nie później niż do dnia złożenia wniosku  

o płatność końcową. 

9. Dokonywanie wypłat gotówkowych z konta, o którym mowa w ust. 4 jest dopuszczalne wyłącznie w sytuacji 

braku możliwości zapłaty w formie przelewu.  

 

§ 8. Zaliczka 

 

1. Strony ustalają następujące warunki przekazania transzy dofinansowania, z zastrzeżeniem  

ust. 2-4: 

1) pierwsza transza dofinansowania jest przekazywana w wysokości określonej  

w  harmonogramie płatności, o którym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, na podstawie zatwierdzonego 

pierwszego wniosku o płatność, pod warunkiem wniesienia prawidłowo ustanowionego 

zabezpieczenia, o którym mowa w § 1334 Umowy; 

 
30 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
31 Należy podać nazwę właściciela rachunku, nazwę i adres banku oraz numer rachunku płatniczego. 
32 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
33 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa, z wyłączeniem partnerów będących państwowymi jednostkami 

budżetowymi. 
34 Nie dotyczy Beneficjenta będącego jednostką sektora finansów publicznych albo fundacją, której jedynym fundatorem 

jest Skarb Państwa, a także BGK. 
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2) kolejne transze dofinansowania (n+1) są przekazywane: 

a) po złożeniu i zweryfikowaniu wniosku o płatność, w którym Beneficjent rozlicza co najmniej 70% 

łącznej kwoty dotychczas otrzymanych transz zaliczki35, z zastrzeżeniem, że nie stwierdzono 

okoliczności, o których mowa w § 24 ust. 1 pkt 1-3 Umowy 

oraz 

b) po zatwierdzeniu przez Instytucję Pośredniczącą wniosku o płatność rozliczającego przedostatnią 

transzę dofinansowania (n-1), zgodnie z § 10 ust. 636 Umowy.  

2. Transze dofinansowania są przekazywane: 

1) w zakresie środków, o których mowa w § 2 ust. 3 pkt 1 Umowy w terminie płatności, o którym mowa w 

§ 2 pkt 5 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie płatności w ramach 

programów finansowanych z udziałem środków europejskich oraz przekazywania informacji 

dotyczących tych płatności (Dz. U. z 2018 r. poz. 1011, z późn. zm.), przy czym Instytucja Pośrednicząca 

zobowiązuje się do przekazania BGK zlecenia płatności niezwłocznie po zatwierdzeniu wniosku o 

płatność rozliczającego ostatnią transzę dofinansowania; 

2) w zakresie środków, o których mowa w § 2 ust. 3 pkt 2 Umowy, w terminie płatności, o którym mowa 

w pkt 1. 

3. W przypadku niemożliwości dokonania wypłaty transzy dofinansowania spowodowanej okresowym 

brakiem środków, o których mowa w § 2 ust. 3 Umowy, Beneficjent ma prawo renegocjować 

harmonogram realizacji Projektu i harmonogram płatności, o których mowa odpowiednio w § 4 ust. 1 pkt 2 

i § 7 ust. 2 Umowy. 

4. W przypadku braku wystarczających środków na rachunku płatniczym Instytucji Pośredniczącej (dotyczy 

współfinansowania z budżetu państwa), z którego dokonywana jest płatność, dofinansowanie zostanie 

wypłacone Beneficjentowi niezwłocznie po wpływie w niezbędnej wysokości środków dotacji celowej na 

rachunek płatniczy Instytucji Pośredniczącej. Jednocześnie Instytucja Pośrednicząca nie odpowiada za brak 

płynności finansowej na rachunku  bankowym BGK, z którego dokonywana jest wypłata środków z 

Funduszu. 

5. Z zachowaniem zasad wskazanych w § 10 ust. 14-15 Umowy, Instytucja Pośrednicząca może zawiesić 

wypłatę transzy dofinansowania, w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, że w związku z 

realizacją Projektu doszło do nieprawidłowości,  

w szczególności oszustwa lub gdy, Beneficjent utrudnia przeprowadzenie czynności kontrolnych. Instytucja 

Pośrednicząca informuje Beneficjenta o zawieszeniu wypłaty transzy dofinansowania  

i o jego przyczynach. 

 

§ 8a. Refundacja 

 

1.  Instytucja Pośrednicząca może przekazać Beneficjentowi część dofinansowania w formie refundacji. 

2. Warunkiem przekazania transzy w formie refundacji jest zatwierdzenie wniosku o płatność, w którym 

Beneficjent rozlicza wydatki w wysokości wyższej niż łączna wartość udzielonych zaliczek. Kwota refundacji 

powinna odpowiadać wysokości środków własnych zaangażowanych przez Beneficjenta w ramach wydatków 

kwalifikowalnych. 

 

§ 9. Wnioski o płatność 

 

1. Wniosek o płatność, w ramach którego Beneficjent: 

1) wnioskuje o przekazanie dofinansowania w formie zaliczki lub refundacji, 

 
35 W przypadku, gdy zastosowanie wskazanego poziomu rozliczenia uniemożliwia finansowanie Projektu zgodnie z 
harmonogramem realizacji Projektu, Instytucja Pośrednicząca dopuszcza możliwość przekazania transz zaliczki zgodnie z 
zatwierdzonym harmonogramem płatności. 
36 Dotyczy sytuacji, gdy w ramach Projektu wypłacono co najmniej dwie transze dofinansowania. 
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2) wykazuje wydatki poniesione na realizację Projektu, 

3) przekazuje informację o postępie realizacji Projektu 

– oraz dokumenty niezbędne do rozliczenia Projektu określone w Umowie są składane przez Beneficjenta 

za pośrednictwem SL2014. 

2. W przypadku, gdy z powodów technicznych nie jest możliwe złożenie za pośrednictwem SL2014 

dokumentów, o których mowa w ust. 1, Beneficjent, za zgodą Instytucji Pośredniczącej, składa je  

w inny sposób wskazany przez tę instytucję. 

3. Beneficjent składa pierwszy wniosek o płatność, będący podstawą wypłaty pierwszej transzy 

dofinansowania, niezwłocznie po podpisaniu Umowy, pod warunkiem nadania przez Instytucję 

Pośredniczącą uprawnień, o których mowa w § 14 ust. 3 Umowy. 

4. Beneficjent składa drugi i kolejne wnioski o płatność za okresy rozliczeniowe, zgodnie  

z harmonogramem płatności, o którym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, w terminie do 10 dni roboczych od 

zakończenia okresu rozliczeniowego, a wniosek o płatność końcową w terminie do 30 dni kalendarzowych 

od dnia zakończenia okresu realizacji Projektu. 

5. Beneficjent zobowiązuje się do składania wniosku o płatność nie rzadziej niż raz na kwartał (okres 

rozliczeniowy może zawierać niepełne miesiące), z zastrzeżeniem, że datą graniczną ostatniego okresu 

rozliczeniowego w danym roku kalendarzowym jest 31 grudnia (nie dotyczy wniosku o płatność końcową). 

Jednocześnie Instytucja Pośrednicząca w uzasadnionych przypadkach dopuszcza ujęcie okresu 

rozliczeniowego za okres dłuższy niż 3 miesiące. Okresy za jakie składane są poszczególne wnioski o 

płatność nie mogą się pokrywać. 

6. Beneficjent zobowiązuje się do: 

1) przedkładania wraz z wnioskiem o płatność informacji o wszystkich uczestnikach Projektu, 

zgodnie z zakresem określonym w załączniku nr 5 do Umowy i na warunkach określonych w 

podrozdziale 3.4 Wytycznych w zakresie monitorowania; 

2) wykazywania i opisania w części wniosku o płatność dotyczącej postępu rzeczowego  

z realizacji Projektu, które z działań zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie zostały 

zrealizowane oraz w jaki sposób ich realizacja wpłynęła na sytuację osób  

z niepełnosprawnościami, 

zgodnie ze wskazówkami zawartymi w aktualnej wersji „Podręcznika Beneficjenta IP WUP”,  

o którym mowa w § 14 ust. 1 Umowy. 

7. Beneficjent zobowiązuje się do składania na wezwanie Instytucji Pośredniczącej wskazanych przez nią 

dokumentów niezbędnych do weryfikacji wniosku o płatność. 

8. Beneficjent zobowiązuje się ująć każdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o płatność przekazywanym do 

Instytucji Pośredniczącej w terminie do 3 miesięcy od dnia jego poniesienia37. 

9. Beneficjent jest zobowiązany do wykazania i opisania w części wniosku o płatność dotyczącej postępu 

rzeczowego z realizacji Projektu, które z „działań równościowych” zaplanowanych we wniosku o 

dofinansowanie zostały zrealizowane oraz w jaki sposób realizacja Projektu wpłynęła na sytuację osób z 

niepełnosprawnościami, a także do wskazania (o ile będą występować) problemów lub trudności w 

realizacji zasady równości szans kobiet i mężczyzn w Projekcie.  

 

§ 10. Rozliczenie płatności 

 

1. Instytucja Pośrednicząca weryfikuje pierwszą wersję wniosku o płatność w terminie 20 dni roboczych od 

dnia jego otrzymania, a kolejne wersje w terminie do 15 dni roboczych od dnia ich otrzymania. W 

przypadku, gdy weryfikacja obejmuje także inne dokumenty niż rachunki i faktury wraz z dowodami zapłaty 

Instytucja Pośrednicząca wydłuża termin weryfikacji, o czym informuje Beneficjenta, z zastrzeżeniem ust. 

14. Do ww. terminów nie wlicza się czasu oczekiwania przez Instytucję Pośredniczącą na dokumenty i 

informacje, o których mowa odpowiednio w ust. 5 i § 9 ust. 6 i 7 Umowy.  

 
37 Dotyczy Beneficjenta będącego jednostką sektora finansów publicznych. 
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2. Z zachowaniem zasad wskazanych w ust. 14-15, w przypadku, gdy:  

1) w ramach Projektu jest przeprowadzana kontrola na miejscu38 i został złożony wniosek  

o płatność końcową; 

2) w związku z weryfikacją wniosku o płatność Instytucja Pośrednicząca zleci kontrolę doraźną na miejscu; 

bieg terminów weryfikacji, o których mowa w ust. 1, w stosunku do ww. wniosków o płatność, ulega 

zawieszeniu do dnia przekazania przez Beneficjenta do Instytucji Pośredniczącej informacji  

o wykonaniu lub zaniechaniu wykonania zaleceń pokontrolnych, chyba że wyniki kontroli nie wskazują na 

wystąpienie wydatków niekwalifikowalnych w Projekcie lub nie mają wpływu na rozliczenie końcowe 

Projektu; 

3) Beneficjent złoży kolejny wniosek o płatność, przed zatwierdzeniem poprzedniego wniosku  

o płatność przez Instytucję Pośredniczącą, weryfikacja kolejnego wniosku o płatność rozpoczyna się w 

dniu następnym po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o płatność. 

3. Do oceny kwalifikowalności poniesionych wydatków stosuje się wersję Wytycznych w zakresie 

kwalifikowalności wydatków obowiązującą w dniu poniesienia wydatku39, jednakże w przypadku, gdy 

ogłoszona w trakcie realizacji Projektu (po podpisaniu Umowy) wersja ww. wytycznych wprowadza 

rozwiązania korzystniejsze dla Beneficjenta, będą one miały zastosowanie w odniesieniu do wydatków 

poniesionych przed tym dniem oraz przed dniem stosowania nowej wersji tych wytycznych, pod 

warunkiem, że ww. rozwiązania nie są sprzeczne z zapisami regulaminu konkursu. 

4. Kwalifikowalność wydatków jest weryfikowana na etapie oceny wniosku o dofinansowanie, weryfikacji 

wniosku o płatność oraz w trakcie kontroli Projektu, w szczególności kontroli w miejscu realizacji Projektu 

lub w siedzibie Beneficjenta, zgodnie z rozdziałem 6.2 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków. 

5. W przypadku stwierdzenia błędów formalnych, merytorycznych lub rachunkowych w złożonym wniosku o 

płatność, Instytucja Pośrednicząca wzywa Beneficjenta do poprawienia lub uzupełnienia wniosku bądź do 

złożenia dodatkowych wyjaśnień w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 5 dni roboczych. Instytucja 

Pośrednicząca może w szczególności wezwać Beneficjenta do złożenia kopii poświadczonych za zgodność z 

oryginałem dokumentów dotyczących Projektu. Powyższe nie wyklucza możliwości uzupełnienia lub 

poprawienia wniosku o płatność przez Instytucję Pośredniczącą, z zastrzeżeniem, iż Instytucja Pośrednicząca 

nie może poprawiać lub uzupełniać:  

1) zestawienia dokumentów potwierdzających wydatki poniesione i objęte wnioskiem o płatność,  

o ile nie dotyczy to oczywistych pomyłek pisarskich i pomyłek rachunkowych, 

2) załączonych kserokopii dokumentów potwierdzających poniesione wydatki, o ile nie dotyczy to 

oczywistych omyłek w opisie załączonych kserokopii dokumentów.  

6. Instytucja Pośrednicząca, po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o płatność, przekazuje Beneficjentowi w 

terminie, o którym mowa w ust. 1, informację o wyniku weryfikacji wniosku  

o płatność, przy czym informacja ta powinna zawierać:  

1) kwotę wydatków, które zostały uznane za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem; 

2) zatwierdzoną kwotę rozliczenia kwoty dofinansowania oraz wkładu własnego40 wynikającą  

z pomniejszenia kwoty wydatków rozliczanych we wniosku o płatność o wydatki niekwalifikowalne, o 

których mowa w pkt 1, oraz o dochody, o których mowa w § 11 Umowy. 

7. Beneficjent ma prawo wnieść w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji,  

o której mowa w ust. 6 pkt 1, zastrzeżenia do ustaleń Instytucji Pośredniczącej w zakresie wydatków 

niekwalifikowalnych. Zapisy art. 25 ust. 2-12 ustawy wdrożeniowej stosuje się wówczas odpowiednio. W 

przypadku, gdy Instytucja Pośrednicząca nie uzna zasadności ww. zastrzeżeń i Beneficjent nie zastosuje się 

do zaleceń Instytucji Pośredniczącej dotyczących sposobu skorygowania wydatków niekwalifikowalnych w 

ramach dofinansowania udzielonego w formie zaliczki, ma zastosowanie § 12 Umowy, przy czym ze względu 

 
38Przez kontrolę rozumie się również audyty upoważnionych organów audytowych. 
39 Patrz: Podrozdział 6.4 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków. 
40 Dotyczy Beneficjenta zobowiązanego do wniesienia wkładu własnego. 
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na stwierdzenie nieprawidłowości przed zatwierdzeniem wniosku o płatność, wezwanie do zwrotu w trybie 

art. 207 ustawy o finansach publicznych nie jest równoznaczne z nałożeniem korekty finansowej. 

8. W przypadku niezłożenia wniosku o płatność rozliczającego zaliczkę w odpowiedniej kwocie lub  

w terminie 14 dni od dnia upływu terminu, o którym mowa w § 9 ust. 4 Umowy, od środków pozostałych do 

rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, nalicza się odsetki w wysokości określonej jak dla zaległości 

podatkowych, liczone od dnia przekazania środków na rachunek płatniczy wskazany przez Beneficjenta do 

dnia złożenia wniosku o płatność rozliczającego tę zaliczkę. Powyższy zapis dotyczy wniosków o płatność, 

które zgodnie z harmonogramem płatności, o którym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, miały być złożone  

w celu przekazania kolejnej transzy dofinansowania oraz wniosku o płatność końcową41.  

9. Do zwrotu odsetek, o których mowa w ust. 8 zastosowanie mają przepisy art. 189 ust. 3a-3c i ust. 3e ustawy 

o finansach publicznych42.  

10. Beneficjent jest zobowiązany do rozliczenia całości otrzymanego dofinansowania  we wniosku  

o płatność końcową. W przypadku, gdy z rozliczenia wynika, że dofinansowanie nie zostało  

w całości wykorzystane na wydatki kwalifikowalne, Beneficjent zwraca tę część dofinansowania  

w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zakończenia okresu realizacji Projektu. W przypadku 

niedokonania ww. zwrotu, stosuje się § 12 Umowy. 

11. Na etapie rozliczenia wniosku o płatność końcową, kwalifikowalność wydatków w Projekcie oceniana jest w 

odniesieniu do stopnia osiągnięcia założeń merytorycznych określonych we wniosku o dofinansowanie i 

mierzonych poprzez wskaźniki produktu i rezultatu bezpośredniego, co jest określane jako „reguła 

proporcjonalności”, z zastrzeżeniem ust. 13. Zgodnie z regułą proporcjonalności, weryfikowaną według 

stanu na zakończenie realizacji Projektu, w przypadku nieosiągnięcia założeń merytorycznych Projektu, 

Instytucja Pośrednicząca może uznać za niekwalifikowalne wszystkie lub odpowiednią część wydatków 

dotychczas rozliczonych w ramach Projektu. Wysokość wydatków niekwalifikowalnych uzależniona jest od 

stopnia nieosiągnięcia założeń merytorycznych Projektu. Wydatki niekwalifikowalne z tytułu reguły 

proporcjonalności obejmują wydatki związane z zadaniem merytorycznym (zadaniami merytorycznymi), 

którego/-ych założenia nie zostały osiągnięte oraz proporcjonalnie koszty pośrednie. 

12.  Za prawidłowo zrealizowaną część Projektu należy uznać część Projektu rozliczoną zgodnie  

z regułą proporcjonalności, o której mowa w ust. 11, pod warunkiem, że Beneficjent osiągnie co najmniej 

30% założonych we wniosku o dofinansowanie wartości docelowych wskaźników rezultatu i produktu, 

odnoszących się do zadań przedstawionych przez Beneficjenta jako wykonane i do rozliczenia. W 

przeciwnym przypadku Beneficjent może zostać zobowiązany do zwrotu całości otrzymanego 

dofinansowania dotyczącego realizacji założeń merytorycznych, w ramach których nie został osiągnięty 

minimalny limit procentowy wartości docelowych wskaźników produktu i rezultatu. Zwrot dofinansowania 

jest dokonywany wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych liczonymi od dnia 

przekazania środków dofinansowania na rachunek płatniczy wskazany przez Beneficjenta. 

13.  Instytucja Pośrednicząca może: 

1) odstąpić od rozliczenia Projektu zgodnie z regułą proporcjonalności w przypadku wystąpienia siły 

wyższej; 

2) obniżyć wysokość albo odstąpić od żądania zwrotu wydatków niekwalifikowanych z tytułu reguły 

proporcjonalności, jeśli Beneficjent o to wnioskuje i należycie uzasadni przyczyny nieosiągnięcia 

założeń, w szczególności wykaże swoje starania zmierzające do osiągnięcia założeń Projektu. 

14.  Na podstawie weryfikacji wniosku, o której mowa w ust. 6, dofinansowanie jest przekazywane na wskazany 

przez Beneficjenta rachunek płatniczy w terminie nie dłuższym niż 90 dni, licząc od dnia złożenia wniosku o 

płatność, z zastrzeżeniem ust. 2 i 15. Warunkiem przekazania dofinansowania jest dostępności środków, o 

której mowa w art. 132 ust. 1 rozporządzenia ogólnego. 

 
41 Ustęp nie dotyczy Projektu rozliczanego zgodnie z art. 67 ust. 1 lit b-d rozporządzenia ogólnego tj. metodami 
uproszczonymi (stawką ryczałtową, stawką jednostkową, kwotą ryczałtową). 
42 Ustęp nie dotyczy Projektu rozliczanego zgodnie z art. 67 ust. 1 lit b-d rozporządzenia ogólnego tj.  metodami 
uproszczonymi (stawką ryczałtową, stawką jednostkową, kwotą ryczałtową). 



18 

 

15.  Bieg terminu płatności, o którym mowa w ust. 14, może zostać przerwany przez Instytucję Pośredniczącą w 

jednym z poniższych, należycie uzasadnionych przypadków: 

1) kwota ujęta we wniosku o płatność jest nienależna lub odpowiednie dokumenty potwierdzające, w tym 

dokumenty niezbędne do kontroli zarządczej na mocy art. 125 ust. 4 lit. a) akapit pierwszy rozporządzenia 

ogólnego, nie zostały przedłożone; 

2) wszczęto dochodzenie w związku z ewentualnymi nieprawidłowościami mającymi wpływ  

na dane wydatki. 

Beneficjent jest informowany na piśmie o wstrzymaniu biegu terminu i o jego przyczynach. 

16. Warunkiem zatwierdzenia wniosku o płatność jest poprawność danych wykazanych w SL2014 

w zakresie personelu Projektu43, o którym mowa w § 14 ust. 9 Umowy oraz w zakresie informacji 

o uczestnikach projektu44, o której mowa w § 9 ust. 6 Umowy, a także ich zgodność z danymi ujętymi we 

wniosku o płatność. Instytucja Pośrednicząca dopuszcza możliwość warunkowego zatwierdzenia wniosku o 

płatność, w ramach którego uzupełnienia wymagają dane, o których mowa w zdaniu pierwszym, o ile nie 

mają one wpływu na kwalifikowalność zatwierdzonych wydatków. 

17. Warunkiem zatwierdzenia wniosku o płatność końcową i rozliczenia Projektu jest przekazanie przez 

Beneficjenta w terminie, o którym mowa w § 4 ust. 1 pkt 11Umowy, ostatecznych danych na temat 

realizacji wskaźnika ….(nazwa wskaźnika) oraz (o ile dotyczy) stopnia spełnienia kryterium efektywności 

zatrudnieniowej i/ lub zawodowej45. 

 

§ 11. Dochód 

 

1. Beneficjent ma obowiązek ujawniania wszelkiego dochodu, w rozumieniu art. 65 ust. 8 rozporządzenia 

ogólnego i Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków oraz Wytycznych w zakresie zagadnień 

związanych z przygotowaniem projektów inwestycyjnych, w tym projektów generujących dochód i 

projektów hybrydowych na lata 2014-2020, obowiązujących od 18 stycznia2019 r., który powstaje w 

związku z realizacją Projektu. 

2. Dochody wygenerowane podczas realizacji Projektu, które nie zostały wzięte pod uwagę w czasie jego 

zatwierdzania, Beneficjent jest zobowiązany wykazać nie później niż w momencie złożenia wniosku o 

płatność końcową. Dochody te pomniejszają wydatki kwalifikowalne projektu, z zastrzeżeniem ust. 3. 

3. W przypadku, gdy nie wszystkie koszty w ramach Projektu są kwalifikowalne, dochód zostaje 

przyporządkowany proporcjonalnie (z wyłączeniem sytuacji, gdy możliwe jest bezpośrednie 

przyporządkowanie) do kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych wydatków Projektu. 

4. Za dochód nie uznaje się wadium wpłacanego przez podmiot ubiegający się o realizację zamówienia na 

podstawie ustawy Pzp, zatrzymanego w przypadku wycofania oferty, kar umownych (w tym kar za 

odstąpienie od umowy i kar za opóźnienie), zatrzymanych kaucji zwrotnych oraz ulg z tytułu terminowego 

odprowadzania składek do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych lub Urzędu Skarbowego. Płatności 

otrzymywane przez Beneficjenta w powyższych przypadkach nie pomniejszają wydatków kwalifikowalnych 

w ramach Projektu. 

 

§ 12. Nieprawidłowości i zwrot środków 

 

1. Jeżeli na podstawie wniosków o płatność lub czynności kontrolnych przeprowadzonych przez uprawnione 

organy zostanie stwierdzone, że Beneficjent: 

1) wykorzystał dofinansowanie niezgodnie z przeznaczeniem, 

 
43Dotyczy wniosku o płatność, w którym zostaną wykazane wydatki związane z personelem Projektu. 
44Dotyczy wniosku o płatność, w którym zostaną wykazane wydatki związane z uczestnikami Projektu 
45 Dotyczy Projektu zatwierdzonego do realizacji w ramach konkursu, w którym zostały przewidziane kryteria wyboru 
dotyczące efektywności zatrudnieniowej i/lub zawodowej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
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2) wykorzystał dofinansowanie z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy  

o finansach publicznych, 

3) pobrał całość lub część dofinansowania nienależnie lub w nadmiernej wysokości, 

Beneficjent zobowiązuje się do zwrotu tych środków wraz z odsetkami, w terminie i na rachunek 

płatniczy wskazany przez Instytucję Pośredniczącą. 

2. W sytuacji, o której mowa w ust. 1, Instytucja Pośrednicząca wzywa Beneficjenta do zwrotu lub wyrażenia 

zgody na pomniejszenie o odpowiednią kwotę kolejnej płatności, w terminie 14 dni od dnia doręczenia 

wezwania. 

3. W przypadku bezskutecznego upływu terminu, o którym mowa w ust. 2, Instytucja Pośrednicząca wydaje 

decyzję, o której mowa w art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych. W decyzji określana jest kwota 

przypadającą do zwrotu i termin, od którego naliczane są odsetki oraz sposób zwrotu środków. Decyzji nie 

wydaje się, jeżeli Beneficjent zwróci środki przed jej wydaniem. 

4. Zgodnie z art. 207 ust. 12a ustawy o finansach publicznych od decyzji, o której mowa w ust. 3, 

Beneficjentowi przysługuje odwołanie do Instytucji Zarządzającej RPO WK-P. 

5. Odsetki, w wysokości jak dla zaległości podatkowych, od środków dofinansowania, o których mowa w ust. 1 

są naliczane od dnia przekazania środków dofinansowania na rachunek płatniczy wskazany przez 

Beneficjenta, do dnia zwrotu środków lub do dnia wpływu do Instytucji Pośredniczącej pisemnej zgody 

Beneficjenta na pomniejszenie kolejnej płatności, o której mowa w ust. 2, jeżeli taka zgoda została 

wyrażona. 

6. W przypadku, gdy kwota do odzyskania jest wyższa niż kwota pozostająca do przekazania  

w ramach kolejnych transz dofinansowania lub nie jest możliwe pomniejszenie kolejnej płatności,  

a Beneficjent nie zwrócił środków w terminie 14 dni od dnia doręczenia ostatecznej decyzji, o której mowa 

w ust. 3, Instytucja Pośrednicząca podejmuje czynności zmierzające do odzyskania należnych środków z 

wykorzystaniem dostępnych środków prawnych oraz na zasadach określonych w przepisach o 

postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Koszty czynności zmierzających do odzyskania środków, o 

których mowa w ust. 1, obciążają w całości Beneficjenta. 

7. Beneficjent zwraca na rachunek płatniczy wskazany przez Instytucję Pośredniczącą, kwoty korekt 

finansowych wydatków kwalifikowalnych oraz inne kwoty zgodnie z § 16 ust. 7 oraz § 24 ust.8 Umowy.  

8. W przypadku, o którym mowa w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych, Beneficjent zostaje 

wykluczony z możliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z 

udziałem środków europejskich na zasadach wskazanych w art. 207 ust. 5 – 7 ww. ustawy. Wykluczenie 

skutkuje wpisem do rejestru podmiotów wykluczonych prowadzonym przez Ministra Finansów na 

podstawie art. 210 ustawy o finansach publicznych. 

9. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w Projekcie, wartość wydatków kwalifikowalnych Projektu, o 

której mowa w § 2 ust. 3 Umowy, może zostać pomniejszona przez Instytucję Pośredniczącą o kwotę 

nieprawidłowości na zasadach wskazanych w Wytycznych w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

nieprawidłowych wydatków oraz raportowania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych 

polityki spójności na lata 2014-2020, obowiązujących od 19 grudnia 2018 roku. Zmiany, o których mowa 

powyżej, nie wymagają zawarcia aneksu do Umowy. 

 

§ 13. Zabezpieczenie prawidłowej realizacji Umowy46 

   

1. Beneficjent wnosi do Instytucji Pośredniczącej poprawnie ustanowione zabezpieczenie prawidłowej 

realizacji Umowy nie później niż w terminie 15 dni roboczych47 od dnia zawarcia Umowy. 

 
46Nie dotyczy Beneficjenta będącego jednostką sektora finansów publicznych albo fundacją, której jedynym fundatorem jest 
Skarb Państwa, a także BGK. 
47 Termin może ulec wydłużeniu w szczególnie uzasadnionych przypadkach np. wystąpienie siły wyższej. 
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2. Beneficjent, w przypadku przekazania dofinansowania w formie zaliczki, gdy wartość dofinansowania w 

formie zaliczki nie przekracza 10 000 000 zł48 lub gdy Beneficjent jest podmiotem świadczącym usługi 

publiczne lub usługi w ogólnym interesie gospodarczym, o którym mowa w art. 93 i art. 106 ust. 2 Traktatu 

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (Dz. Urz. UE C 326 z dnia 26 października 2012 r., s. 47 wersja 

skonsolidowana) lub jest instytutem badawczym w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o 

instytutach badawczych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1383), składa zabezpieczenie w formie weksla in blanco wraz 

z deklaracją wekslową, na kwotę nie mniejszą niż wysokość łącznej kwoty dofinansowania, o której mowa 

w § 2 ust. 3 Umowy, z zastrzeżeniem § 5 ust. 4 i 5 rozporządzenia w sprawie zaliczek. 

3. W przypadku przekazania dofinansowania w formie zaliczki, gdy wartość dofinansowania w formie zaliczki 

przekracza 10 000 000 zł49, Beneficjent składa zabezpieczenie w wysokości co najmniej równowartości 

najwyższej transzy zaliczki wynikającej z Umowy w jednej albo kilku z form wskazanych w § 5 ust. 3 

rozporządzenia w sprawie zaliczek. 

4. Na pisemny wniosek Beneficjenta otrzymującego dofinansowanie w formie i wysokości, o której mowa w 

ust. 2, zabezpieczenie może być ustanowione w formie określonej w ust. 3, z zastrzeżeniem § 5 ust. 4 i 6 

rozporządzenia w sprawie zaliczek. 

5. W przypadku wszczęcia postępowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie środków na 

podstawie przepisów o finansach publicznych lub postępowania sądowo-administracyjnego w wyniku 

zaskarżenia takiej decyzji, lub w przypadku prowadzenia egzekucji administracyjnej, zwrot dokumentu 

stanowiącego zabezpieczenie może nastąpić po zakończeniu postępowania i jeśli takie było jego ustalenie, 

odzyskaniu środków wraz z odsetkami. 

6. W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie przewiduje trwałość Projektu lub rezultatów Projektu, zwrot 

dokumentu stanowiącego zabezpieczenie następuje po upływie okresu trwałości. 

7. W przypadku prawidłowego wypełnienia przez Beneficjenta wszelkich zobowiązań określonych  

w Umowie, Instytucja Pośrednicząca zwróci Beneficjentowi zabezpieczenie, po upływie okresu,  

o którym mowa w ust. 6 lub po końcowym rozliczeniu Projektu. Instytucja Pośrednicząca poinformuje 

Beneficjenta o możliwości odbioru zabezpieczenia lub zniszczy je komisyjnie w przypadku braku odbioru w 

wyznaczonym terminie. 

 

§ 14. SL2014 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do wykorzystywania SL2014 w procesie rozliczania Projektu oraz 

komunikowania się z Instytucją Pośredniczącą, zgodnie z aktualną wersją „Podręcznika Beneficjenta IP 

WUP” zamieszczoną na stronie internetowej Programu i stronie internetowej Instytucji Pośredniczącej. 

Wykorzystanie SL2014 obejmuje co najmniej przesyłanie: 

1) wniosków o płatność; 

2) dokumentów potwierdzających kwalifikowalność wydatków ponoszonych w ramach Projektu  

i wykazywanych we wnioskach o płatność; 

3) danych uczestników Projektu; 

4) harmonogramu płatności; 

5) informacji dotyczących zamówień; 

6) innych dokumentów związanych z realizacją Projektu, w tym niezbędnych do przeprowadzenia 

kontroli Projektu. 

Przekazanie dokumentów, o których mowa w pkt 2, 3 i 5, drogą elektroniczną nie zdejmuje  

z Beneficjenta i Partnerów50 obowiązku przechowywania oryginałów dokumentów i ich udostępniania 

podczas kontroli na miejscu. 

 
48 Zgodnie z rozporządzeniem w sprawie zaliczek.  
49 Zgodnie z rozporządzeniem w sprawie zaliczek.  
50 Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
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2. Beneficjent i Instytucja Pośrednicząca uznają za prawnie wiążące przyjęte w Umowie rozwiązania 

stosowane w zakresie komunikacji i wymiany danych w SL2014, bez możliwości kwestionowania skutków 

ich stosowania.  

3. Beneficjent zobowiązuje się do wyznaczenia osób uprawnionych do wykonywania w jego imieniu czynności 

związanych z realizacją Projektu oraz ich zgłoszenia do Instytucji Pośredniczącej w celu umożliwienia im 

korzystania z SL2014. Zgłoszenie ww. osób, zmiana ich uprawnień lub wycofanie dostępu jest dokonywane 

na podstawie wniosku o nadanie/zmianę/wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej, określonego w 

załączniku nr 9 do Umowy oraz procedury określonej w załączniku nr 4 Wytycznych w zakresie gromadzenia 

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, obowiązujących od 19 grudnia 2017 

roku. Zmiana ww. załącznika nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. Wszelkie działania w SL2014 osób 

uprawnionych są traktowane w sensie prawnym jako działanie Beneficjenta, dlatego też zobowiązuje się on 

do zapewnienia, że wprowadzane do SL2014 dane są zgodne z prawdą, prawidłowo zaklasyfikowane, 

aktualne i kompletne. 

4. Beneficjent zapewnia, że osoby, o których mowa w ust. 3, wykorzystują profil zaufany ePUAP lub bezpieczny 

podpis elektroniczny weryfikowany za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu  

w ramach uwierzytelniania czynności dokonywanych SL201451. 

5. W przypadku, gdy z powodów technicznych wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP nie jest możliwe, 

uwierzytelnianie następuje przez wykorzystanie loginu i hasła wygenerowanego przez SL2014, gdzie jako 

login stosuje się PESEL danej osoby uprawnionej52/adres e-mail53. 

6. Beneficjent zapewnia, że wszystkie osoby, o których mowa w ust. 3, przestrzegają Regulaminu 

bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w SL201454oraz „Podręcznika Beneficjenta IP WUP” 

udostępnionych na stronie internetowej Programu oraz na stronie internetowej Instytucji Pośredniczącej.  

7. Beneficjent zobowiązuje się do każdorazowego, niezwłocznego informowania Instytucji Pośredniczącej o 

nieautoryzowanym dostępie do danych Beneficjenta w SL2014 oraz o nieścisłościach lub  błędnych danych 

dotyczących Projektu, wprowadzonych do SL2014 przez Instytucję Pośredniczącą. 

8. W przypadku niedostępności SL2014 Beneficjent zgłasza Instytucji Pośredniczącej zaistniały problem na 

adres e-mail ami.rpkp@wup.torun.pl. W przypadku potwierdzenia awarii SL2014 przez pracownika 

Instytucji Pośredniczącej proces rozliczania Projektu oraz komunikowania z Instytucją Pośredniczącą 

odbywa się drogą pisemną. Wszelka korespondencja papierowa, aby została uznana za wiążącą, musi zostać 

podpisana przez osoby uprawnione do składania oświadczeń woli w imieniu Beneficjenta. O usunięciu 

awarii SL2014 Instytucja Pośrednicząca informuje Beneficjenta na adres e-mail wskazany we wniosku o 

dofinansowanie, Beneficjent zaś zobowiązuje się uzupełnić dane w SL2014 w zakresie dokumentów 

przekazanych drogą pisemną w terminie 5 dni roboczych od otrzymania tej informacji55. 

9. Beneficjent zobowiązuje się do wprowadzania na bieżąco następujących danych do SL2014  

w zakresie angażowania personelu Projektu: 

1) dane dotyczące personelu Projektu, w tym: nr PESEL, imię, nazwisko; 

2) dane dotyczące formy zaangażowania personelu Projektu:  

a) stanowisko,  

b) forma zaangażowania w Projekcie,  

c) data zaangażowania do Projektu,  

d) okres zaangażowania osoby w Projekcie,  

e) wymiar etatu lub godzin pracy; 

 
51 Dotyczy Beneficjenta zarejestrowanego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 
52 Dotyczy Beneficjenta mającego siedzibę na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 
53 Dotyczy Beneficjenta niemającego siedziby na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 
54 Osoba uprawniona zgodnie z ust. 3 jest zobowiązana do zapoznania się i zaakceptowania regulaminu, co potwierdza 
(przez złożenie oświadczenia na formularzu elektronicznym) podczas pierwszego logowania w SL2014. 
55 W zakresie nieuregulowanym ustępem stosuje się procedurę nr 4 określoną w załączniku nr 1 do Wytycznych  
w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, obowiązujących od 19 grudnia 
2017 roku. 
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3) dane dotyczące faktycznego czasu pracy w danym miesiącu kalendarzowym, ze szczegółowością 

wskazującą na rok, miesiąc dzień i godziny zaangażowania, w przypadku gdy dokumenty związane z 

zaangażowaniem nie wskazują na godziny pracy56, 

pod rygorem uznania wydatków dotyczących angażowania personelu za niekwalifikowalne57. 

10. Nie mogą być przedmiotem komunikacji wyłącznie przy wykorzystaniu SL2014: 

1) zmiany treści Umowy, które wymagają zawarcia aneksu do Umowy; 

2) kontrole na miejscu przeprowadzane w ramach Projektu; 

3) dochodzenie zwrotu środków od Beneficjenta, o którym mowa w § 12 Umowy, w tym prowadzenie 

postępowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie środków; 

4) wniesienie zabezpieczenia, o którym mowa w § 13 Umowy. 

 

§ 15. Archiwizacja 

 

1. Za dokumentację związaną z realizacją Projektu uznaje się wszelką dokumentację wytworzoną  

w związku z realizacją Projektu, w tym dokumentację finansową.  

2. Beneficjent zobowiązuje się do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją Projektu  

przez okres dwóch lat od dnia 31 grudnia roku następującego po złożeniu do Komisji Europejskiej 

zestawienia wydatków, w którym ujęto ostateczne wydatki dotyczące zakończonego Projektu,  

z zastrzeżeniem ust. 4 – 5. 

3. Instytucja Pośrednicząca informuje Beneficjenta o terminie rozpoczęcia okresu, o którym mowa  

w ust. 2. 

4. Okres, o którym mowa w ust. 2, może zostać przerwany na podstawie przesłanek określonych  

w art. 140 ust. 1 rozporządzenia ogólnego lub w art. 23 ust. 3 ustawy wdrożeniowej, o czym Beneficjent jest 

informowany pisemnie przez Instytucję Pośredniczącą. 

5. Ustęp 2 pozostaje bez uszczerbku dla zasad dotyczących trwałości Projektu, podatku, o którym mowa w 

ustawie o podatku od towarów i usług oraz pomocy publicznej. W przypadku Projektu objętego pomocą 

publiczną Beneficjent zobowiązuje się przechowywać dokumenty dotyczące tej pomocy przez 10 lat licząc 

od dnia podpisania Umowy. 

6. Beneficjent zobowiązuje się do przechowywania dokumentów w formie oryginałów albo ich 

uwierzytelnionych odpisów lub na powszechnie uznanych nośnikach danych, w tym jako elektroniczne 

wersje dokumentów oryginalnych lub dokumenty istniejące wyłącznie w wersji elektronicznej. 

7. W przypadku zlecania wykonania usług/i merytorycznych/ej w ramach Projektu wykonawcy, Beneficjent 

zobowiązuje się do zastrzeżenia w umowie z wykonawcą prawa wglądu do dokumentów wykonawcy 

związanych z realizowanym Projektem, w tym dokumentów finansowych. 

8. Beneficjent przechowuje dokumentację związaną z realizacją Projektu w sposób zapewniający dostępność, 

poufność i bezpieczeństwo oraz jest zobowiązany do poinformowania Instytucji Pośredniczącej o miejscu 

archiwizacji ww. dokumentacji, w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania Umowy, o ile dokumentacja 

jest przechowywana poza jego siedzibą. 

9. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentów oraz w przypadku zawieszenia, zaprzestania lub 

likwidacji przez Beneficjenta działalności przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 2 i 5, Beneficjent 

zobowiązuje się niezwłocznie, na piśmie poinformować Instytucję Pośredniczącą,  

w terminie 14 dni od zaistnienia zdarzenia, o nowym miejscu archiwizacji dokumentów związanych z 

realizowanym Projektem. 

 

 
56 Godziny pracy powinny być wskazane ze szczegółowością „od (…) do (…)”. 
57 Ustęp 9 nie dotyczy personelu Projektu zaangażowanego w ramach kosztów pośrednich lub personelu Projektu 
zaangażowanego w ramach działań/zadań rozliczanych na podstawie  stawek jednostkowych. 
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§ 16. Kontrola i audyt 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się poddać kontroli58przeprowadzanej przez Instytucję Pośredniczącą oraz inne 

podmioty uprawnione do jej przeprowadzenia.  

2. Kontrole mogą być przeprowadzane w każdym czasie od dnia otrzymania przez Beneficjenta informacji o 

wyborze Projektu do dofinansowania, z wyjątkiem określonym w art. 22 ust. 3 i 4 ustawy wdrożeniowej, 

nie później niż do końca okresu określonego zgodnie z art. 140 ust. 1 rozporządzenia ogólnego, z 

zastrzeżeniem przepisów, które mogą przewidywać dłuższy termin przeprowadzania kontroli, dotyczących 

trwałości Projektu, pomocy publicznej, oraz podatku od towarów i usług, o którym mowa w ustawie o 

podatku od towarów i usług. 

3. Kontrola może zostać przeprowadzona zarówno w siedzibie Beneficjenta, jak i w miejscu realizacji 

Projektu, przy czym niektóre czynności kontrolne mogą być prowadzone w siedzibie podmiotu 

kontrolującego na podstawie danych i dokumentów zamieszczonych w SL2014 i innych dokumentów 

przekazywanych przez Beneficjenta, w okresie, o którym mowa w § 15 ust. 2 i 5 Umowy. 

4. Beneficjent zapewnia podmiotom, o których mowa w ust. 1, prawo wglądu we wszystkie dokumenty 

związane bezpośrednio z realizacją Projektu, w szczególności dokumenty umożliwiające potwierdzenie 

kwalifikowalności wydatków, w tym dokumenty elektroniczne oraz dostęp do pomieszczeń i terenu 

realizacji Projektu oraz do wykorzystywanych, w związku z realizacją Projektu, systemów 

teleinformatycznych, oraz umożliwienie tworzenia ich uwierzytelnionych kopii i odpisów. 

5. Beneficjent  zobowiązuje się  udostępnić podmiotom, o których mowa w ust.1, dokumenty niezwiązane 

bezpośrednio z realizacją Projektu, o ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalności wydatków w 

ramach realizacji Projektu. 

6. Beneficjent zobowiąże uczestników Projektu, na etapie ich rekrutacji do Projektu, do przekazania 

informacji dotyczących ich sytuacji po zakończeniu udziału w Projekcie (do 4 tygodni od zakończenia 

udziału), zgodnie z zakresem danych określonym w sekcji 3.3.4 Wytycznych  

w zakresie monitorowania (tzw. wspólne wskaźniki rezultatu bezpośredniego). 

7. Ustalenia podmiotów, o których mowa w ust. 1, mogą prowadzić do nałożenia korekty wydatków 

kwalifikowalnych rozliczonych w ramach Projektu.  

8. Beneficjent jest zobowiązany do  informowania Instytucji Pośredniczącej o wynikach przeprowadzonych 

kontroli, w terminie 7 dni roboczych od ich otrzymania. Beneficjent jest również zobowiązany do 

informowania Instytucji Pośredniczącej o sporządzonych wyjaśnieniach oraz do przekazywania informacji 

na temat wykonania zaleceń pokontrolnych.  

 

§ 17. Przekazywanie informacji 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do przedstawiania na wezwanie Instytucji Pośredniczącej wszelkich informacji i 

wyjaśnień związanych z realizacją Projektu w terminie określonym w wezwaniu. 

2. Postanowienia ust. 1 stosuje się w okresie obowiązywania Umowy wskazanym w § 3 ust. 5 Umowy. 

3. Beneficjent zobowiązuje się do przekazania, za pośrednictwem SL2014, Harmonogramu udzielania wsparcia 

w terminie do 10 dni poprzedzających dzień rozpoczęcia danej formy wsparcia. Harmonogram ten powinien 

zawierać co najmniej informację o rodzaju wsparcia oraz dokładną datę, godzinę i adres realizacji wsparcia. 

W przypadku zmiany ww. harmonogramu, Beneficjent zobowiązuje się do niezwłocznej aktualizacji 

harmonogramu za pośrednictwem SL2014. W przypadku niezastosowania się do ww. zobowiązania będzie 

miał zastosowanie § 5 ust. 2 Umowy.    

 

 

 

 
58Przez kontrolę rozumie się również audyty upoważnionych organów audytowych. 
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§ 18. Ewaluacja 

 

1. W trakcie realizacji Projektu oraz w okresie jego trwałości, Beneficjent zobowiązuje się do współpracy z 

podmiotami upoważnionymi przez Instytucję Pośredniczącą do przeprowadzenia ewaluacji Projektu. 

2. Beneficjent zobowiązuje się w szczególności do udzielania każdorazowo na wniosek podmiotów 

wskazanych w ust. 1 wszelkich informacji i udostępniania dokumentów dotyczących Projektu we 

wskazanym przez nie zakresie i terminach oraz do udziału w wywiadach, ankietach oraz badaniach 

ewaluacyjnych przeprowadzanych innymi metodami. 

 

§ 19. Zamówienia  

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia 

w ramach Projektu w sposób zapewniający, w szczególności zachowanie uczciwej konkurencji i równe 

traktowanie wykonawców.  

2. Beneficjent zobowiązuje się do udzielania zamówień w ramach Projektu, zgodnie z ustawą Pzp59 albo 

zasadą konkurencyjności, albo rozeznaniem rynku, na warunkach określonych w podrozdziale 6.5 

Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków (w tym sekcji 6.5.1 i 6.5.2 tych wytycznych) oraz 

postanowieniami niniejszego paragrafu.  

3. W przypadku zamówień o wartości poniżej 20 000 zł netto (tj. bez podatku VAT), Beneficjent jest 

zobowiązany do przeprowadzenia postępowania zgodnego z zasadami celowości i oszczędności 

wydatkowania środków, w sposób przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania 

najlepszych efektów z danych nakładów. Ponadto Beneficjent zobowiązuje się do przestrzegania zasady 

obiektywizmu przy wyborze wykonawcy oraz zachowania uczciwej konkurencji i równości szans 

wykonawców oraz do zapobiegania konfliktowi interesów. Powyższe zobowiązania Beneficjenta będą 

weryfikowane przez Instytucję Pośredniczącą podczas kontroli na miejscu realizacji Projektu lub w siedzibie 

Beneficjenta. 

4. Beneficjent zobowiązuje się do wprowadzenia do SL2014 informacji o przeprowadzonym postępowaniu 

dotyczącym zamówienia, niezwłocznie po rozstrzygnięciu tego postępowania i zawarciu umowy z 

wykonawcą, zgodnie z zapisami aktualnej wersji „Podręcznika Beneficjenta IP WUP”, o którym mowa w § 

14 ust. 1 Umowy. Wprowadzenie informacji o podpisanej umowie z wykonawcą jest warunkiem rozliczenia 

wydatków związanych z zamówieniem. 

5. W przypadku, gdy Beneficjent realizuje zamówienia zgodnie z zasadą konkurencyjności jest zobowiązany 

uwzględniać aspekty społeczne przy udzielaniu następujących zamówień60:  

1) …..……………………………………………, 

2) ………………………………………………… . 

6. Instytucja Pośrednicząca, w przypadku stwierdzenia naruszenia przez Beneficjenta zasad przeprowadzania 

postępowania o udzielenie zamówienia, może nałożyć korektę finansową, zgodnie z: 

1) art. 24 ustawy wdrożeniowej; 

2) rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości 

korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień 

(Dz. U. z 2018 r. poz. 971 z późn. zm.).  

Korekta finansowa nakładana jest na całość wydatków kwalifikowalnych dotyczących zamówienia 

dotkniętego nieprawidłowością.  

7. Za nienależyte wykonanie zamówień, o których mowa w ust. 1-3, Beneficjent stosuje kary, które wskazane 

są w umowie zawieranej z wykonawcą. W sytuacji niewywiązania się przez wykonawcę z warunków 

 
59 W przypadku postępowania o udzielenie zamówienia wszczętego przed  01.01.2021 r., dotyczy także ustawy z dnia  
29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z późn. zm.). 
60Uzupełnić, jeżeli Instytucja Pośrednicząca określiła rodzaje zamówień, w ramach których należy stosować klauzule 
społeczne. 
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umowy o zamówienie, przy jednoczesnym niezastosowaniu kar umownych, Instytucja Pośrednicząca może 

uznać część wydatków związanych z tym zamówieniem za niekwalifikowalne. 

8. Do oceny prawidłowości umów zawartych w ramach realizacji Projektu w wyniku przeprowadzonych 

postępowań o udzielenie zamówienia, w tym postępowań określonych w podrozdziale 6.5 Wytycznych w 

zakresie kwalifikowalności wydatków, stosuje się wersję ww. wytycznych obowiązującą w dniu wszczęcia 

postępowania, które zakończyło się zawarciem umowy. Wszczęcie postępowania jest tożsame z publikacją 

ogłoszenia o zamówieniu lub zapytania ofertowego, o którym mowa w sekcji 6.5.2 ww. wytycznych, lub 

ogłoszenia o prowadzonym naborze pracowników na podstawie stosunku pracy, pod warunkiem, że 

Beneficjent udokumentuje publikację. W przypadku, gdy ogłoszona w trakcie realizacji Projektu (po 

podpisaniu Umowy) wersja Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków wprowadza rozwiązania 

korzystniejsze dla Beneficjenta, możliwe jest ich stosowanie w odniesieniu do umów zawartych w wyniku 

postępowań określonych w podrozdziale 6.5 tych wytycznych przed dniem stosowania nowej wersji ww. 

wytycznych, pod warunkiem, że ww. rozwiązania nie są sprzeczne z zapisami regulaminu konkursu. 

 

§ 20. Ochrona danych osobowych 

 

1. Instytucja Pośrednicząca powierza Beneficjentowi przetwarzanie danych osobowych  

na warunkach i w celach opisanych w niniejszym paragrafie: 

1) w przypadku zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów 

operacyjnych – w imieniu i na rzecz administratora - ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego; 

2) w przypadku zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego  

na lata 2014-2020 – w imieniu i na rzecz administratora – Województwa Kujawsko-Pomorskiego – 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, reprezentowanego przez 

Marszałka Województwa Kujawsko-Pomorskiego. 

2. Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne w zakresie wskazanym w załączniku nr 5 do Umowy:  

1) w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko- Pomorskiego na 

lata 2014 – 2020 na podstawie: 

a) rozporządzenia ogólnego; 

b) rozporządzenia EFS; 

c) ustawy wdrożeniowej; 

d) „Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” z dnia  

26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

2) w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów 

operacyjnych na podstawie:  

a) rozporządzenia ogólnego; 

b) rozporządzenia EFS; 

c) ustawy wdrożeniowej; 

d) rozporządzenia nr 1011/2014; 

e) „Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” z dnia  

26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.), 

oraz spełnia warunki określone w art. 6 ust. 1 lit. c) i w art. 9 ust. 2 lit. g) RODO. 

3. Powierzone dane osobowe mogą być przetwarzane przez Beneficjenta wyłącznie w celu realizacji Projektu, 

w szczególności potwierdzania kwalifikowalności wydatków, udzielania wsparcia uczestnikom Projektu, 

ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu, sprawozdawczości oraz działań informacyjno-promocyjnych w 

ramach Programu w zakresie określonym w załączniku nr 5 do Umowy. Beneficjent nie decyduje o celach i 

środkach przetwarzania powierzonych danych osobowych. 
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4. Przy przetwarzaniu danych osobowych Beneficjent zobowiązuje się do przestrzegania zasad wskazanych w 

niniejszym paragrafie, w RODO, w ustawie o ochronie danych osobowych oraz innych przepisach 

powszechnie obowiązującego prawa dotyczących ochrony danych osobowych  

i w Umowie, w tym w szczególności do: 

1) zastosowania odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych zapewniających adekwatny 

stopień bezpieczeństwa, odpowiadający ryzyku związanemu z przetwarzaniem danych osobowych, o 

których mowa w art. 32 RODO; 

2) wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych by przetwarzanie spełniało wymogi 

RODO i chroniło prawa osób, których dotyczą dane osobowe; 

3) dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych wyłącznie osób upoważnionych przez Beneficjenta 

oraz przez podmioty, o których mowa w ust. 7, posiadających imienne upoważnienie do przetwarzania 

danych osobowych; 

4) prowadzenia ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych w związku  

z wykonywaniem Umowy; 

5) prowadzenia rejestru podmiotów, o których mowa w ust. 7; 

6) prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynności przetwarzania, o którym mowa  

w art. 30 ust. 2 RODO; 

7) udostępniania Instytucji Pośredniczącej dokumentów, o których mowa w pkt 4-6 na każde jej żądanie; 

8) wykonywania wobec osób, których dotyczą dane osobowe, obowiązków informacyjnych wynikających 

z art. 13-14 RODO; 

9) zapewnienia zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz informacji  

o stosowanych sposobach ich zabezpieczenia przez Beneficjenta i przez osoby oraz podmioty przez 

niego upoważnione, także po ustaniu stosunku prawnego łączącego osobę upoważnioną do 

przetwarzania danych osobowych z Beneficjentem; 

10) zapewnienia, aby dane były udostępniane wyłącznie podmiotom upoważnionym do żądania informacji 

na podstawie przepisów prawa; 

11) przetwarzania danych osobowych w SL2014, zapewniając środki techniczne i organizacyjne określone 

w Regulaminie bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w SL2014, o którym mowa w § 14 ust. 6 

Umowy. 

5. Beneficjent ponosi odpowiedzialność tak wobec osób trzecich, jak i wobec Instytucji Pośredniczącej, za 

szkody powstałe w związku z nieprzestrzeganiem RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisów 

powszechnie obowiązującego prawa dotyczących ochrony danych osobowych oraz za przetwarzanie 

powierzonych do przetwarzania danych osobowych niezgodnie z Umową. 

6. W celu zrealizowania wobec uczestnika Projektu, obowiązku informacyjnego, o którym mowa  

w art. 13 – 14 RODO, Beneficjent jest zobowiązany: 

1) odebrać od uczestnika Projektu podpisane oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik  

nr 6 do Umowy; 

2) przechowywać oświadczenie, o którym mowa w pkt 1), w swojej siedzibie lub w innym miejscu, w 

którym są przechowywane dokumenty związane z Projektem. 

Zmiana wzoru oświadczenia, o którym mowa w pkt 1), nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. 

7. Instytucja Pośrednicząca umocowuje Beneficjenta do dalszego powierzania przetwarzania danych 

osobowych podmiotom wykonującym zadania związane z udzieleniem wsparcia i realizacją Projektu (w 

przypadku zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów operacyjnych – 

wyłącznie podmiotom świadczącym usługi na rzecz Beneficjenta  

w związku z realizacją Projektu), w przypadku łącznego spełnienia następujących warunków: 

1) Instytucja Pośrednicząca nie wyrazi sprzeciwu, w terminie 7 dni roboczych od dnia wpływu informacji 

o zamiarze powierzania przetwarzania danych osobowych do Instytucji Pośredniczącej; 

2) Beneficjent zawrze z każdym podmiotem, któremu powierza przetwarzanie danych osobowych, 

pisemną umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z ust. 8. 
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8. Instytucja Pośrednicząca zobowiązuje Beneficjenta do formułowania umowy powierzenia przetwarzania 

danych osobowych z podmiotami, o których mowa w ust. 7, w kształcie zasadniczo zgodnym 

z postanowieniami niniejszego paragrafu, w taki sposób, by podmioty świadczące usługi na rzecz 

Beneficjenta w ramach tych umów były zobowiązane w szczególności do: 

1) zagwarantowania wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych zapewniających 

adekwatny stopień bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku związanemu  

z przetwarzaniem danych osobowych, żeby przetwarzanie spełniało wymogi RODO i chroniło prawa 

osób, których dotyczą dane osobowe; 

2) ponoszenia odpowiedzialności, tak wobec osób trzecich, jak i wobec administratorów, 

o których mowa w ust. 1, za szkody powstałe w związku z nieprzestrzeganiem ustawy  

o ochronie danych osobowych, RODO, przepisów powszechnie obowiązującego prawa, dotyczących 

ochrony danych osobowych oraz za przetwarzanie powierzonych do przetwarzania danych osobowych 

niezgodnie z umową powierzenia przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynności przetwarzania, o którym mowa w art. 30 ust. 2 

RODO; 

4) wykonywania wobec osób, których dotyczą dane osobowe, obowiązków informacyjnych wynikających 

z art. 13-14 RODO; 

5) umożliwienia przeprowadzenia kontrolerom Instytucji Zarządzającej RPO WK-P, ministra właściwego 

ds. rozwoju regionalnego, Instytucji Pośredniczącej lub podmiotom przez nich upoważnionym w 

miejscach, w których są przetwarzane powierzone dane osobowe, kontroli lub audytu zgodności 

przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych  

z RODO, ustawą o ochronie danych osobowych, przepisami powszechnie obowiązującego prawa 

dotyczącymi ochrony danych osobowych lub Umową, na warunkach wskazanych  

w ust. 17-19. 

9. Zakres danych osobowych powierzanych przez Beneficjenta podmiotom, o których mowa  

w ust. 7, powinien być adekwatny do celu powierzenia oraz każdorazowo indywidualnie dostosowany 

przez Beneficjenta. 

10. Instytucja Pośrednicząca, umocowuje Beneficjenta do wydawania i odwoływania osobom,  

o których mowa w ust. 4 pkt 3), imiennych upoważnień do przetwarzania danych osobowych  

w zbiorze, o którym mowa w ust. 2 pkt 1). Upoważnienia przechowuje Beneficjent w swojej siedzibie lub w 

innym miejscu, w którym są przechowywane dokumenty związane z Projektem. Wzór upoważnienia do 

przetwarzania danych osobowych oraz wzór odwołania upoważnienia  

do przetwarzania danych osobowych zostały określone odpowiednio w załączniku nr 7 i 8 do Umowy. 

Instytucja Pośrednicząca dopuszcza stosowanie przez Beneficjenta innych wzorów niż określone 

odpowiednio w ww. załącznikach, o ile zawierają one wszystkie elementy w nich wskazane. 

11. Imienne upoważnienia, o których mowa w ust. 10 są ważne do dnia odwołania, nie dłużej jednak niż do 

dnia, o którym mowa w § 15 ust. 2 i 5 Umowy. Upoważnienie wygasa z chwilą ustania stosunku prawnego 

łączącego Beneficjenta z osobą wskazaną w ust. 4 pkt 3). Beneficjent jest zobowiązany do wyznaczenia 

przynajmniej jednej osoby legitymującej się imiennym upoważnieniem do przetwarzania danych 

osobowych, odpowiedzialnej za nadzór nad zarchiwizowaną dokumentacją do dnia, o którym mowa w § 15 

ust. 2 i 5 Umowy. 

12. Instytucja Pośrednicząca umocowuje Beneficjenta do dalszego umocowywania podmiotów,  

o których mowa w ust. 7, do wydawania upoważnień do przetwarzania danych osobowych  

w zbiorze, o którym mowa w ust. 2 pkt 1). W takim wypadku stosuje się odpowiednie postanowienia 

dotyczące Beneficjentów w tym zakresie. Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych  

w zbiorze, o którym mowa w ust. 2 pkt 2), wydaje Instytucja Pośrednicząca na podstawie porozumienia, o 

którym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. e). 

13. Instytucja Pośrednicząca umocowuje Beneficjenta do określenia wzoru upoważnienia  

do przetwarzania danych osobowych oraz wzoru odwołania upoważnienia do przetwarzania danych 
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osobowych przez podmioty, o których mowa w ust. 7, przy zastrzeżeniu, że będą one zawierać wszystkie 

elementy wskazane w załącznikach nr 7 i 8 do Umowy. 

14. Beneficjent niezwłocznie – jednak nie później niż w ciągu 24 godzin po stwierdzeniu naruszenia – informuje 

pisemnie Instytucję Pośredniczącą o każdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych 

powierzonych do przetwarzania na podstawie Umowy. Zgłoszenie musi zawierać wszystkie elementy 

określone w art. 33 ust. 3 RODO oraz informacje umożliwiające określenie czy naruszenie skutkuje 

wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolności osób fizycznych. Jeżeli Beneficjent nie będzie mógł 

udzielić informacji, o których mowa w art. 33 ust. 3 RODO, w tym samym czasie, może ich udzielać 

sukcesywnie, bez zbędnej zwłoki. 

15. W przypadku stwierdzenia, że naruszenie, o którym mowa w ust. 14, powoduje wysokie ryzyko naruszenia 

praw lub wolności osób fizycznych, Beneficjent, na polecenie Instytucji Pośredniczącej, bez zbędnej zwłoki, 

zawiadamia o naruszeniu te osoby. 

16. Beneficjent bez zbędnej zwłoki informuje Instytucję Pośredniczącą o wszelkich czynnościach  

z własnym udziałem w sprawach dotyczących ochrony danych osobowych prowadzonych  

w szczególności przez Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych lub organ nadzorczy, Policję lub sąd. 

17. Beneficjent umożliwi Instytucji Pośredniczącej lub innym upoważnionym podmiotom (w tym ministrowi 

właściwemu ds. rozwoju regionalnego lub podmiotowi przez niego upoważnionemu),  

w miejscach, w których są przetwarzane powierzone dane osobowe, przeprowadzenie kontroli zgodności 

przetwarzania powierzonych danych osobowych z RODO, ustawą o ochronie danych osobowych, 

przepisami powszechnie obowiązującego prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych oraz  

z Umową. Pisemne zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia audytu lub kontroli powinno być 

przekazane podmiotowi kontrolowanemu co najmniej 5 dni roboczych przed dniem rozpoczęcia audytu lub 

kontroli. 

18. W przypadku powzięcia przez Instytucję Pośredniczącą lub inne upoważnione podmioty (w tym ministra 

właściwego ds. rozwoju regionalnego lub podmiot przez niego upoważniony) wiadomości o rażącym 

naruszeniu przez Beneficjenta obowiązków wynikających z RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, 

przepisów powszechnie obowiązującego prawa dotyczących ochrony danych osobowych lub z Umowy, 

Beneficjent umożliwi Instytucji Pośredniczącej lub innym upoważnionym podmiotom (w tym ministrowi 

właściwemu ds. rozwoju regionalnego lub podmiotowi przez niego upoważnionemu) przeprowadzenie 

niezapowiedzianej kontroli, w celu określonym w ust. 17. 

19. Kontrolerzy Instytucji Pośredniczącej i inne upoważnione podmioty, mają w szczególności prawo: 

1) wstępu, w godzinach pracy podmiotu kontrolowanego, za okazaniem imiennego upoważnienia, do 

pomieszczeń, w których jest zlokalizowany zbiór powierzonych do przetwarzania danych osobowych i 

przeprowadzenia niezbędnych badań lub innych czynności kontrolnych, w celu oceny zgodności 

przetwarzania danych osobowych z RODO, ustawą o ochronie danych osobowych, przepisami 

powszechnie obowiązującego prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych oraz Umową; 

2) żądać złożenia pisemnych lub ustnych wyjaśnień od osób upoważnionych do przetwarzania danych 

osobowych w zakresie niezbędnym do ustalenia stanu faktycznego; 

3) wglądu do wszelkich dokumentów i wszelkich danych mających bezpośredni związek  

z przedmiotem kontroli lub audytu oraz sporządzania ich kopii; 

4) przeprowadzania oględzin urządzeń, nośników oraz systemu informatycznego służącego  

do przetwarzania danych osobowych. 

Powyższe uprawnienia kontrolerów nie wyłączają stosowania uregulowań wynikających z wytycznych w 

zakresie kontroli wydanych na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy wdrożeniowej. 

20. Beneficjent zobowiązuje się zastosować zalecenia, dotyczące poprawy jakości zabezpieczenia 

powierzonych do przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania, sporządzone w 

wyniku kontroli lub audytów przeprowadzonych przez Instytucję Pośredniczącą lub inne podmioty 

upoważnione do kontroli na podstawie odrębnych przepisów (w tym ministra właściwego ds. rozwoju 

regionalnego lub podmiot przez niego upoważniony). 
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21. Beneficjent zobowiązuje się do informowania Instytucji Pośredniczącej o wynikach kontroli prowadzonych 

przez podmioty uprawnione w zakresie przetwarzania danych osobowych wraz  

z informacją na temat zastosowania się do wydanych zaleceń, o których mowa w ust. 20. 

22. Beneficjent, biorąc pod uwagę charakter przetwarzania, w miarę możliwości pomaga Instytucji 

Pośredniczącej poprzez odpowiednie środki techniczne i organizacyjne, wywiązać się  

z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane osobowe dotyczą, w zakresie wykonywania jej 

praw określonych w rozdziale III RODO. 

23. Beneficjent, uwzględniając charakter przetwarzania oraz dostępne mu informacje, pomaga Instytucji 

Pośredniczącej wywiązać się z obowiązków określonych w art. 32–36 RODO. 

 

§ 21. Informacja i promocja 

 

1. Beneficjent jest zobowiązany do wypełniania obowiązków informacyjnych i promocyjnych oraz działania na 

rzecz zwiększenia widoczności funduszy polityki spójności zgodnie z zapisami rozporządzenia ogólnego oraz 

zgodnie z instrukcjami i wskazówkami zawartymi w załączniku nr 10 do Umowy. 

2. Beneficjent jest zobowiązany w szczególności do: 

1) oznaczania znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz herbem województwa 

kujawsko-pomorskiego: 

a) wszystkich prowadzonych działań informacyjnych i promocyjnych dotyczących Projektu; 

b) wszystkich dokumentów związanych z realizacją Projektu, podawanych do wiadomości publicznej; 

c) wszystkich dokumentów i materiałów dla osób i podmiotów uczestniczących w Projekcie. 

2) umieszczania przynajmniej jednego plakatu o minimalnym formacie A3 lub odpowiednio tablicy 

informacyjnej i/lub pamiątkowej w miejscu realizacji Projektu; 

3) umieszczania opisu Projektu na stronie internetowej (jeśli Beneficjent ma stronę internetową); 

4) przekazywania osobom i podmiotom uczestniczącym w Projekcie informacji, że Projekt uzyskał 

dofinansowanie przynajmniej w formie odpowiedniego oznakowania; 

5) dokumentowania działań informacyjnych i promocyjnych prowadzonych w ramach Projektu. 

 

§ 22. Prawa autorskie  

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do zawarcia z Instytucją Pośredniczącą odrębnej umowy przeniesienia 

autorskich praw majątkowych i praw pokrewnych do utworów wytworzonych w ramach Projektu,  

z jednoczesnym udzieleniem licencji na rzecz Beneficjenta na korzystanie z ww. utworów. Umowa, o której 

mowa w zdaniu pierwszym, jest zawierana na pisemny wniosek Instytucji Pośredniczącej w ramach 

dofinansowania, o którym mowa w § 2 ust. 3 Umowy.  

2. W przypadku zlecania części działań w ramach Projektu wykonawcy, obejmujących m.in. opracowanie 

utworu, Beneficjent zobowiązuje się do uwzględnienia w umowie z wykonawcą klauzuli przenoszącej 

autorskie prawa majątkowe i prawa pokrewne do ww. utworu na Beneficjenta na polach eksploatacji 

wskazanych uprzednio Beneficjentowi przez Instytucję Pośredniczącą. 

 

§ 23. Zmiany w Projekcie 

 

1. Beneficjent może dokonywać zmian w Projekcie, pod warunkiem ich zgłoszenia Instytucji Pośredniczącej 

nie później niż na 1 miesiąc przed planowanym zakończeniem realizacji Projektu oraz przekazania 

zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie i uzyskania pisemnej akceptacji Instytucji Pośredniczącej, z 

zastrzeżeniem ust. 2 - 3 i 6. Akceptacja, o której mowa w zdaniu pierwszym, jest dokonywana w terminie 

15 dni roboczych od zgłoszenia i nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. W uzasadnionych przypadkach 
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Beneficjent może realizować Projekt, zgodnie ze zmianami zatwierdzonymi przez Instytucję Pośredniczącą 

RPO WK-P w formie pisemnej, przed akceptacją zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie. 

2. Beneficjent może dokonywać przesunięć w budżecie Projektu określonym we wniosku  

o dofinansowanie o sumie kontrolnej: ......................61 do 10% wartości środków w odniesieniu do zadania, 

z którego są przesuwane środki, jak i do zadania, na które są przesuwane środki  

w stosunku do zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie bez konieczności zachowania wymogu, o którym 

mowa w ust. 1. Przesunięcia, o których mowa w zdaniu pierwszym, nie mogą:  

1) zwiększać łącznej wysokości wydatków dotyczących cross-financingu; 

2) zwiększać łącznej wysokości wydatków dotyczących zakupu środków trwałych; 

3) zwiększać łącznej wysokości wydatków ponoszonych poza terytorium Unii Europejskiej; 

4) wpływać na wysokość i przeznaczenie pomocy publicznej przyznanej Beneficjentowi62; 

5) dotyczyć kosztów pośrednich rozliczanych stawką ryczałtową, o której mowa w § 5 ust. 1 Umowy 

6)  dotyczyć stawki jednostkowej, o której mowa w § 5a ust. 1Umowy63. 

3. W przypadku wystąpienia oszczędności w Projekcie powstałych w wyniku przeprowadzenia postępowania 

o udzielenie zamówienia zgodnie z ustawą Pzp lub zasadą konkurencyjności, przekraczających 10% 

środków alokowanych na dane zadanie, mogą one być wykorzystane przez Beneficjenta wyłącznie za 

pisemną zgodą Instytucji Pośredniczącej. 

4. W przypadku braku możliwości pokrycia przez Beneficjenta wydatków związanych  

z mechanizmem racjonalnych usprawnień, Instytucja Pośrednicząca dopuszcza wnioskowanie  

o zwiększenie wartości dofinansowania Projektu z zastrzeżeniem, że: 

1) wartość wydatków w ramach cross-financingu nie może stanowić więcej niż 10% finansowania 

unijnego osi priorytetowej; 

2) wartość wydatków poniesionych na zakup środków trwałych oraz wydatków w ramach cross-

financingu nie może przekroczyć 10% wydatków Projektu64. 

Instytucja Pośrednicząca podejmuje decyzję w sprawie finansowania mechanizmu racjonalnych 

usprawnień w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia złożenia ww. wniosku przez Beneficjenta, przy 

uwzględnieniu zasad wskazanych w pkt 6) -12) podrozdziału 5.2 Wytycznych w zakresie równości szans. 

Zwiększenie dofinansowania Projektu wymaga zawarcia aneksu do Umowy. 

5. W razie zmian w prawie krajowym lub unijnym wpływających na wysokość wydatków kwalifikowalnych w 

Projekcie, Strony Umowy mogą zmienić warunki Umowy, o ile w wyniku analizy wniosków o płatność i 

przeprowadzonych kontroli zachodzi podejrzenie nieosiągnięcia wskaźników produktu lub rezultatu 

założonych we wniosku o dofinansowanie. 

6. Umowa może zostać zmieniona, w przypadku gdy zmiany nie wpływają na spełnianie kryteriów wyboru 

projektu, o których mowa w art. 2 pkt 13a ustawy wdrożeniowej, w sposób, który skutkowałby negatywną 

oceną Projektu. 

7. Zmiany Umowy i załączników do Umowy, wymagają zawarcia aneksu do Umowy, chyba że Umowa stanowi 

inaczej.  

8. Zmiany w treści Umowy związane ze zmianą adresu siedziby Beneficjenta oraz zmianą danych  

o rachunku płatniczym, o którym mowa w §7 ust. 4 Umowy, wymagają pisemnego poinformowania 

Instytucji Pośredniczącej. 

9. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Instytucja Pośrednicząca może zatwierdzić zmiany  

w Projekcie, które nie zostały zgłoszone przez Beneficjenta w terminie określonym w ust. 1. 

10. Gdy umowa dotycząca zabezpieczenia, o którym mowa w § 13 Umowy, określa, że warunkiem ważności 

zabezpieczenia jest wyrażenie zgody podmiotu udzielającego zabezpieczenia na zmianę w Projekcie, 

 
61 Należy podać numer sumy kontrolnej wersji wniosku o dofinansowanie dołączonej do Umowy. 
62Dotyczy Projektu, w ramach którego jest udzielana pomoc publiczna. 
63Jeżeli dotyczy.  
64W przypadku, gdy regulamin konkursu wskazuje niższy limit wydatków Projektu poniesionych na zakup środków trwałych 
oraz wydatków w ramach cross-financingu niż SZOOP, obowiązujący jest limit wskazany w regulaminie konkursu. 
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Beneficjent zgłaszając zmianę do Instytucji Pośredniczącej jest zobowiązany złożyć oświadczenie tego 

podmiotu, w którym wyraża on zgodę na zaproponowane zmiany65. 

 

§ 24. Rozwiązanie Umowy 

 

1. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę w trybie natychmiastowym w przypadku gdy: 

1) Beneficjent dopuścił się poważnych nieprawidłowości finansowych, w szczególności wykorzystał 

przekazane środki na cel inny niż określony w Projekcie lub niezgodnie z Umową; 

2) Beneficjent złożył lub przedstawił Instytucji Pośredniczącej, jako autentyczne, nieprawdziwe, 

sfałszowane, podrobione, przerobione lub poświadczające nieprawdę albo niepełne dokumenty i 

informacje w celu uzyskania (wyłudzenia) nienależnego dofinansowania w ramach Umowy, 

w tym uznania za kwalifikowalne wydatków ponoszonych w ramach Projektu; 

3) Beneficjent ze swojej winy nie rozpoczął realizacji Projektu w ciągu 3 miesięcy od ustalonej  

daty rozpoczęcia realizacji Projektu, wskazanej we wniosku o dofinansowanie; 

4) Beneficjent nie przedłoży zabezpieczenia zgodnie z § 13 Umowy; 

5) w dniu zawarcia Umowy, Beneficjent był wykluczony z otrzymania środków przeznaczonych na realizację 

programów finansowanych ze środków europejskich, na podstawie art. 207 ust. 4 ustawy o finansach 

publicznych; 

6) w związku z nieprawidłowościami podczas realizacji Projektu, Beneficjent został wpisany do rejestru 

podmiotów wykluczonych z otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów 

finansowanych ze środków europejskich, o którym mowa w art. 210 ustawy o finansach publicznych; 

7) w związku z oddziaływaniem na Projekt siły wyższej, Beneficjent nie dopełnił obowiązków  
 lub nie zrealizował działań naprawczych, określonych w § 4 ust. 1 pkt 15) Umowy. 

2. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę z zachowaniem jednomiesięcznego okresu 

wypowiedzenia w przypadku, gdy: 

1) w zakresie postępu rzeczowego Projektu stwierdzi, że zadania nie są realizowane lub ich realizacja  

w znacznym stopniu odbiega od postanowień Umowy, w szczególności harmonogramu realizacji 

Projektu, określonego we wniosku o dofinansowanie; 

2) Beneficjent odmówi poddania się kontroli, o której mowa w § 16 i § 20 ust. 17-18Umowy; 

3) Beneficjent w ustalonym przez Instytucję Pośredniczącą terminie nie doprowadzi do usunięcia 

stwierdzonych nieprawidłowości lub nie wdraża działań naprawczych, o których mowa  

w § 16 ust. 8 i § 20 ust. 20 Umowy; 

4) Beneficjent nie przedkłada zgodnie z Umową wniosków o płatność;  

5) Beneficjent w sposób uporczywy uchyla się od wykonywania obowiązków, o których mowa  

w § 17 ust. 1 Umowy; 

6) Beneficjent złożył oświadczenie woli, o którym mowa w § 4 ust. 9 Umowy. 

3. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę bez wypowiedzenia, jeżeli działanie siły wyższej 
całkowicie i trwale uniemożliwi realizację Projektu. W takim przypadku warunki rozliczenia ustali Instytucja 
Pośrednicząca. 

4. Umowa może zostać rozwiązana w drodze pisemnego porozumienia na wniosek każdej ze Stron Umowy w 

przypadku wystąpienia okoliczności, które uniemożliwiają dalsze wykonywanie postanowień zawartych w 

Umowie.  

5. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę bez wypowiedzenia, jeżeli wobec Beneficjenta został 

złożony wniosek o ogłoszenie upadłości lub gdy Beneficjent postawiony jest w stan likwidacji albo gdy 

ustanowiono zarząd komisaryczny, bądź gdy zawiesił swoją działalność, lub jest przedmiotem postępowań 

prawnych o podobnym charakterze.  

 
65 Nie dotyczy weksla in blanco. 
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6. W przypadku rozwiązania Umowy na podstawie ust. 1, Beneficjent jest zobowiązany do zwrotu całości 

otrzymanego dofinansowania wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, 

liczonymi od dnia przekazania środków dofinansowania.  

7. W przypadku rozwiązania Umowy w trybie ust. 2 – 5 Beneficjent ma prawo do wydatkowania wyłącznie tej 

części otrzymanych transz dofinansowania, które odpowiadają prawidłowo zrealizowanej części Projektu, z 

zastrzeżeniem ust. 8 i § 10 ust. 12 Umowy.  

8. Beneficjent jest zobowiązany przedstawić rozliczenie otrzymanych transz dofinansowania,  

w formie wniosku o płatność w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia rozwiązania Umowy oraz 

jednocześnie zwrócić niewykorzystaną część otrzymanych transz dofinansowania na rachunek płatniczy 

wskazany przez Instytucję Pośredniczącą.  

9. W przypadku niedokonania zwrotu środków zgodnie z ust. 6 – 8, stosuje się odpowiednio  

§ 12 Umowy. 

10. Rozwiązanie Umowy nie zwalnia Beneficjenta z dopełnienia obowiązków wynikających  

z następujących zapisów Umowy: § 14 – § 18, § 20 – § 22, z wyłączeniem sytuacji, gdy w związku z 

rozwiązaniem Umowy, Beneficjent jest zobowiązany do zwrotu całości otrzymanego dofinansowania. 

 

§ 25. Obowiązujące przepisy 

 

W sprawach nieuregulowanych Umową zastosowanie mają odpowiednie reguły i zasady wynikające   

z Programu, odpowiednich przepisów prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego, w szczególności: 

1) rozporządzenia ogólnego oraz jego aktów wykonawczych i aktów delegowanych; 

2) ustawy wdrożeniowej; 

3) ustawy o finansach publicznych; 

4) ustawy Pzp; 

5) kodeksu cywilnego; 

6) ustawy o rachunkowości; 

7) ustawy o podatku od towarów i usług; 

8) aktów wykonawczych do ustaw wskazanych w pkt 2 – 7. 

 

§ 26. Rozstrzyganie sporów 

 

1. Wszelkie wątpliwości związane z realizacją Umowy będą wyjaśniane w formie pisemnej,  

z zastrzeżeniem, że za formę pisemną uważa się również korespondencję prowadzoną  

za pośrednictwem SL2014, z uwzględnieniem zapisów § 14 ust. 10 Umowy. Dopuszcza się również 

doręczanie pism przez pracowników Stron Umowy, przez inne upoważnione osoby lub organy, za pomocą 

przesyłki kurierskiej, za pomocą faksu lub elektronicznie za pomocą platformy ePUAP. 

2. Strony Umowy będą starały się rozwiązać polubownie spory związane z realizacją Umowy. 

3. Jeżeli Strony Umowy nie dojdą do porozumienia na drodze polubownej, wówczas spory będą poddane 

rozstrzygnięciu przez sąd powszechny, właściwy dla siedziby Instytucji Pośredniczącej, 

z wyłączeniem spraw, które na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów podlegają odrębnemu 

postępowaniu. 

 

§ 27. Postanowienia końcowe 

 

1. Strony Umowy zgodnie ustalają, że: 

1) w przypadku pism doręczanych za pokwitowaniem odbioru, odbierający pismo potwierdza doręczenie 

mu pisma swym podpisem ze wskazaniem daty doręczenia; 

2) za dzień złożenia dokumentów przyjmuje się dzień ich wpływu do Instytucji Pośredniczącej. 
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2. Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron 

Umowy. 

 

§ 28. Załączniki66 

 

Integralną część Umowy stanowią następujące załączniki: 

1) załącznik nr 1: Pełnomocnictwa osób reprezentujących Strony Umowy67; 

2) załącznik nr 2: Wniosek o dofinansowanie;  

3) załącznik nr 3: Oświadczenie o kwalifikowalności podatku od towarów i usług; 

4) załącznik nr 4: Harmonogram płatności; 

5) załącznik nr 5: Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania; 

6) załącznik nr 6: Wzór oświadczenia uczestnika Projektu; 

7) załącznik nr 7: Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych; 

8) załącznik nr 8: Wzór odwołania upoważnienia do przetwarzania danych osobowych; 

9) załącznik nr 9: Wnioski o nadanie/zmianę/wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej  

w ramach SL2014; 

10) załącznik nr 10: Obowiązki informacyjne Beneficjenta; 

11) załącznik nr 11: Lista dokumentów potwierdzających zrealizowanie form wsparcia; 

12) załącznik nr 12: Oświadczenie dotyczące przekazywania wytycznych w formie elektronicznej; 

13) załącznik nr 13: Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-

2020; 

14) załącznik nr 14: Wytyczne w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów 

operacyjnych na lata 2014-2020; 

15) załącznik nr 15: Wytyczne w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji,  

w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet  

i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020; 

16) załącznik nr 16: Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020; 

17) załącznik nr 17: Minimalny zakres umowy pomiędzy Beneficjentem a uczestnikiem Projektu, któremu 

przyznano dotację na rozpoczęcie działalności gospodarczej68. 

 

Podpisy:            

 

................................................                                            ................................................ 

 Instytucja Pośrednicząca Beneficjent 

 
66Do Umowy załączane są tylko te załączniki, które dotyczą Projektu. 
67 Dotyczy Stron Umowy reprezentowanych przez pełnomocnika. 
68 Załącznik dotyczy Projektu, w ramach którego przewidziano wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
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Załącznik nr 3 

 

Nazwa i adres Beneficjenta       (miejsce i data) 

 

 

OŚWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOŚCI PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG 

 

 

W związku z przyznaniem................................................................................................................ 

(nazwa Beneficjenta oraz jego status prawny)  

dofinansowania ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020 na realizację  projektu  

.................................................................................................................................................................. 

(nazwa i nr projektu) 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

oświadcza, iż realizując powyższy projekt nie może odzyskać w żaden sposób poniesionego kosztu podatku od 

towarów i usług, którego wysokość została zawarta w budżecie Projektu. 

 

Jednocześnie……………………………………………………………………………………………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

zobowiązuje się do zwrotu zrefundowanej w ramach Projektu 

.................................................................................................................................................................. 

(nazwa i nr projektu) 

części poniesionego podatku od towarów i usług, jeżeli zaistnieją przesłanki umożliwiające odzyskanie tego 

podatku przez ...................................................................................................... 

(nazwa Beneficjenta) 

 

....................................................................................................................................................... 

(nazwa Beneficjenta) 

zobowiązuje się również do udostępniania dokumentacji finansowo-księgowej oraz udzielania uprawnionym 

organom kontrolnym informacji umożliwiających weryfikację kwalifikowalności podatku od towarów i usług. 

 

 

 …………………………………………………… 

   (podpis i pieczęć) 

 

 
 Oświadczenie może być modyfikowane w przypadku, gdy Beneficjent kwalifikuje podatek od towarów i usług wyłącznie 

w odniesieniu do poszczególnych kategorii wydatków. W przypadku realizacji projektu w ramach partnerstwa, 
odpowiednio zmienione oświadczenie składa każdy z partnerów, który w ramach ponoszonych przez niego wydatków 
będzie kwalifikował podatek od towarów i usług. 

 Por. z art. 91 ust. 7 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z późn. zm.). 
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Załącznik nr 4 

 

Nazwa Beneficjenta:        

Nr umowy: 

 

Harmonogram płatności 

Wersja Status 
Data 

przesłania 

Data 

zatwierdzenia 

Wydatki 

ogółem69 

Wydatki 

kwalifikowalne 
Dofinansowanie 

       

 

 

Rok Kwartał Miesiąc70 
Wydatki 

ogółem71 

Wydatki 

kwalifikowalne 

Dofinansowanie 

Ogółem Zaliczka Refundacja 

 

 

      

      

      

Suma kwartał X       

 -      

Razem dla rok XXXX      

Ogółem      

 

Informacje ogólne z karty umowy 

Wydatki ogółem72 Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie 

   

 

 

 
69 Pole Wydatki ogółem nie występuje w przypadku projektu współfinansowanego z EFS. 
70 Istnieje możliwość rozbicia harmonogramu na miesiące. Wówczas dostępny jest wiersz podsumowania dla kwartału 
uzupełniany automatycznie. 
71 Pole Wydatki ogółem nie występuje w przypadku projektu współfinansowanego z EFS. 
72 Pole Wydatki ogółem nie występuje w przypadku projektu współfinansowanego z EFS. 
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Załącznik nr 5 

Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania73 

 

Zbiór Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

 

Zakres danych osobowych wnioskodawców, beneficjentów, partnerów, podmiotów realizujących projekt 

Lp. Zakres 

Użytkownicy systemów informatycznych (poza CST) wspierających w realizację RPO WK-P na lata 2014-

2020 ze strony wnioskodawców/ beneficjentów/ partnerów/ podmiotów realizujących projekt 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Adres e-mail 

4 Login 

Wnioskodawcy/ beneficjenci:  

1 Nazwa  

2 Forma prawna 

3 Forma własności 

4 NIP 

5 REGON 

6 Status przedsiębiorstwa 

7 Nazwa i numer dokumentu rejestrowego 

8 PKD 

9 Adres siedziby/oddziału:  

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

Kraj 

Województwo 

Powiat 

Gmina 

Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

10 Osoba/y uprawniona/e upoważniona/e do podpisania wniosku/umowy o dofinansowanie 

projektu/ do podejmowania wiążących decyzji w imieniu wnioskodawcy/ beneficjenta: 

Imię 

Nazwisko 

Stanowisko 

Upoważnienie (nr/syg./data lub inne dane identyfikacyjne dokumentu) 

11 Osoba upoważniona do kontaktów: 

Imię 

 
73 Załącznik jest każdorazowo dostosowywany do celu powierzenia danych, przy czym zakres powierzonych danych nie 
może być szerszy niż zakres wskazany w niniejszym załączniku. 
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Nazwisko 

Numer telefonu 

Adres e-mail 

Numer faksu 

Adres 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy  

Miejscowość 

Partnerzy: 

1 Nazwa 

2 Forma prawna 

3 Forma własności 

4 Status przedsiębiorstwa 

5 Nazwa i numer dokumentu rejestrowego 

6 PKD 

7 NIP 

8 REGON 

9 Adres siedziby: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

Kraj 

Województwo 

Powiat 

Gmina 

Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

10 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania wiążących decyzji w imieniu partnera: 

Imię 

Nazwisko 

Stanowisko 

11 Symbol Partnera 

 

Dane pracowników zaangażowanych w przygotowanie i realizację projektów oraz dane pracowników 

instytucji zaangażowanych we wdrażanie Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, którzy zajmują się obsługą projektów 

Lp. Zakres 

1 Imię  

2 Nazwisko 

3 Adres e-mail 

4 Rodzaj użytkownika 

5 Miejsce pracy  

6 Numer telefonu 

7 Nazwa wnioskodawcy/beneficjenta 

8 PESEL 
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Dane dotyczące personelu projektu 

Lp. Zakres 

1 Imię  

2 Nazwisko 

3 Kraj 

4 PESEL 

5 Forma zaangażowania  

6 Okres zaangażowania w projekcie 

7 Wymiar czasu pracy 

8 Godziny czasu pracy 

9 Stanowisko 

10 Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

11 Nr rachunku bankowego 

12 Kwota wynagrodzenia 

13 Data zaangażowania w projekcie 

 

Dane uczestników instytucjonalnych (osób fizycznych prowadzących jednoosobową działalność 

gospodarczą) 

Lp. Zakres 

1 Kraj 

2 Nazwa instytucji 

3 NIP 

4 Typ instytucji 

5 Województwo 

6 Powiat 

7 Gmina 

8 Miejscowość 

9 Ulica 

10 Nr budynku 

11 Nr lokalu 

12 Kod pocztowy 

13 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

14 Telefon kontaktowy 

15 Adres e-mail 

16 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

17 Data zakończenia udziału w projekcie 

18 Czy wsparciem zostali objęci pracownicy instytucji 

19 Rodzaj przyznanego wsparcia 

20 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

21 Data zakończenia udziału we wsparciu 

 

Dane uczestników indywidualnych 

Lp. Zakres 
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1 Kraj 

2 Rodzaj uczestnika 

3 Nazwa instytucji 

4 Imię 

5 Nazwisko 

6 PESEL 

7 Płeć 

8 Wiek w chwili przystępowania do projektu 

9 Wykształcenie 

10 Województwo 

11 Powiat 

12 Gmina 

13 Miejscowość 

14 Ulica 

15 Nr budynku 

16 Nr lokalu 

17 Kod pocztowy 

18 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

19 Telefon kontaktowy 

20 Adres e-mail 

21 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

22 Data zakończenia udziału w projekcie 

23 Status osoby na rynku pracy w chwili przystąpienia do projektu 

24 Planowana data zakończenia edukacji w placówce edukacyjnej, w której skorzystano ze wsparcia 

25 Wykonywany zawód 

26 Zatrudniony w (miejsce zatrudnienia) 

27 Sytuacja osoby w momencie zakończenia udziału w projekcie 

28 Inne rezultaty dotyczące osób młodych (dotyczy IZM - Inicjatywy na rzecz Zatrudnienia Młodych) 

29 Zakończenie udziału osoby w projekcie zgodnie z zaplanowaną dla niej ścieżką uczestnictwa 

30 Rodzaj przyznanego wsparcia 

31 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

32 Data zakończenia udziału we wsparciu 

33 Data założenia działalności  gospodarczej 

34 Kwota przyznanych środków na założenie działalności gospodarczej 

35 PKD założonej działalności gospodarczej 

36 Osoba należąca do mniejszości narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia 

37 Osoba bezdomna lub dotknięta wykluczeniem z dostępu do mieszkań 

38 Osoba z niepełnosprawnościami 

39 Osoba w innej niekorzystnej sytuacji społecznej  

40 Przynależność do grupy docelowej zgodnie ze Szczegółowym Opisem Osi Priorytetowych RPO WK-P 

2014-2020/ kryteriami wyboru projektów zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujący/ 

zatwierdzonym do realizacji wnioskiem o dofinansowanie projektu 

 

Dane związane z badaniem kwalifikowalności wydatków w projekcie 

Lp. Zakres 

1 Dane niezbędne do potwierdzenia kwalifikowalności środków w projekcie zgodnie z Wytycznymi w 

zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 
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Dane uczestników szkoleń, kursów i konferencji (osoby biorące udział w szkoleniach, kursach, 

konferencjach oraz innych spotkaniach w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, inne niż uczestnicy w rozumieniu definicji uczestnika 

określonej w Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów 

operacyjnych na lata 2014-2020) 

Lp. Zakres 

1 Imię  

2 Nazwisko 

3 Nazwa instytucji/organizacji 

4 Adres e-mail 

5 Numer telefonu 

6 Specjalne potrzeby 



 

41 

 

Zbiór Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów operacyjnych 

 

Zakres danych osobowych użytkowników Centralnego systemu teleinformatycznego, wnioskodawców, 

beneficjentów/partnerów 

Lp. Nazwa 

Użytkownicy Centralnego systemu teleinformatycznego ze strony instytucji zaangażowanych w 

realizację programów 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Miejsce pracy 

4 Adres e-mail 

5 Login 

Użytkownicy Centralnego systemu teleinformatycznego ze strony beneficjentów/partnerów projektów 

(osoby uprawnione do podejmowania decyzji wiążących w imieniu beneficjenta/partnera) 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Telefon 

4 Adres e-mail 

5 Kraj 

6 PESEL 

 Wnioskodawcy 

1 Nazwa wnioskodawcy 

2 Forma prawna 

3 Forma własności 

4 NIP 

5 Kraj 

6 Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

 Beneficjenci/Partnerzy 

1 Nazwa beneficjenta/partnera 

2 Forma prawna beneficjenta/partnera 

3 Forma własności 

4 NIP 

5 REGON 

6 Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 
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Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

7 Kraj 

8 Numer rachunku beneficjenta/odbiorcy 

 

Dane uczestników instytucjonalnych (osób fizycznych prowadzących jednoosobową działalność 

gospodarczą) 

Lp. Nazwa 

1 Kraj 

2 Nazwa instytucji 

3 NIP 

4 Typ instytucji 

5 Województwo 

6 Powiat 

7 Gmina 

8 Miejscowość 

9 Ulica 

10 Nr budynku 

11 Nr lokalu 

12 Kod pocztowy 

13 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

14 Telefon kontaktowy 

15 Adres e-mail 

16 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

17 Data zakończenia udziału w projekcie 

18 Czy wsparciem zostali objęci pracownicy instytucji 

19 Rodzaj przyznanego wsparcia 

20 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

21 Data zakończenia udziału we wsparciu 

 

Dane uczestników indywidualnych 

Lp. Nazwa 

1 Kraj 

2 Rodzaj uczestnika 

3 Nazwa instytucji 

4 Imię 

5 Nazwisko 

6 PESEL 

7 Płeć 

8 Wiek w chwili przystępowania do projektu 

9 Wykształcenie 

10 Województwo 

11 Powiat 

12 Gmina 

13 Miejscowość 

14 Ulica 
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15 Nr budynku 

16 Nr lokalu 

17 Kod pocztowy 

18 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

19 Telefon kontaktowy 

20 Adres e-mail 

21 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

22 Data zakończenia udziału w projekcie 

23 Status osoby na rynku pracy w chwili przystąpienia do projektu 

24 Planowana data zakończenia edukacji w placówce edukacyjnej, w której skorzystano ze wsparcia 

25 Wykonywany zawód 

26 Zatrudniony w (miejsce zatrudnienia) 

27 Sytuacja osoby w momencie zakończenia udziału w projekcie 

28 Inne rezultaty dotyczące osób młodych (dotyczy IZM - Inicjatywy na rzecz Zatrudnienia Młodych) 

29 Zakończenie udziału osoby w projekcie zgodnie z zaplanowaną dla niej ścieżką uczestnictwa 

30 Rodzaj przyznanego wsparcia 

31 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

32 Data zakończenia udziału we wsparciu 

33 Data założenia działalności  gospodarczej 

34 Kwota przyznanych środków na założenie działalności gospodarczej 

35 PKD założonej działalności gospodarczej 

36 Osoba należąca do mniejszości narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia 

37 Osoba bezdomna lub dotknięta wykluczeniem z dostępu do mieszkań 

38 Osoba z niepełnosprawnościami 

39 Osoba w innej niekorzystnej sytuacji społecznej  

 

Dane dotyczące personelu projektu 

Lp. Nazwa 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Kraj 

4 PESEL 

5 Forma zaangażowania 

6 Okres zaangażowania w projekcie 

7 Wymiar czasu pracy 

8 Stanowisko 

9 

Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

10 Nr rachunku bankowego 

11 Kwota wynagrodzenia 

 

Osoby fizyczne i osoby prowadzące działalność gospodarczą, których dane będą przetwarzane w związku 

z badaniem kwalifikowalności środków w projekcie 
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Lp. Nazwa 

1 Nazwa wykonawcy 

2 Imię 

3 Nazwisko 

4 Kraj 

5 NIP  

6 PESEL 

7 

Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

8 Nr rachunku bankowego 

9 Kwota wynagrodzenia 
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Załącznik nr 6 

OŚWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU  

W związku z przystąpieniem do projektu pn. ……………………………………………………….. przyjmuję do wiadomości, iż: 

1. Administratorem moich danych osobowych jest Województwo Kujawsko-Pomorskie – Urząd 

Marszałkowski Województwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, reprezentowany przez Marszałka 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego, mającego siedzibę przy Placu Teatralnym 2, 87-100 Toruń 

(w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020) oraz minister właściwy ds. rozwoju regionalnego, mający siedzibę przy ul. Wspólnej 2/4,  

00-926 Warszawa (w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację 

programów operacyjnych); 

2. Przetwarzanie moich danych osobowych spełnia warunki, o których mowa w art. 6 ust. 1 lit. c i art. 9 ust. 2 

lit. g rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 

(Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016 r., s.1) (dalej: RODO) – dane osobowe są niezbędne dla realizacji 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (RPO WK-

P 2014-2020) na podstawie:  

1) w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020: 

a) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia  

17 grudnia 2013 r. ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu 

Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i 

Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006  

(Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 320-469 z późn. zm.), 

b) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia  

17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylającego rozporządzenie 

Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 470–486 z późn. zm.), 

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 

finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818), 

d) Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

2) w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów 

operacyjnych:  

a) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. 

ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na 

rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz 

ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i 

Rybackiego oraz uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 

20 grudnia 2013 r., s. 320-469 z późn. zm.), 
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b) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.  

w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylającego rozporządzenie Rady (WE)  

nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 470–486 z późn. zm.), 

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 

finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818), 

d) rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 września 2014 r. 

ustanawiającego szczegółowe przepisy wykonawcze do rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzorów służących do przekazywania Komisji 

określonych informacji oraz szczegółowe przepisy dotyczące wymiany informacji między 

Beneficjentami a instytucjami zarządzającymi, certyfikującymi, audytowymi i pośredniczącymi  

(Dz. Urz. UE L 286 z dnia 30 września2014 r., s.1), 

e) Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

3. Moje dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu realizacji projektu 

…………………………………………………………….., w tym w szczególności w celu potwierdzenia kwalifikowalności 

wydatków, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji, kontroli, audytu i sprawozdawczości, działań 

informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WK-P 2014-2020; 

4. Moje dane osobowe zostały powierzone do przetwarzania Beneficjentowi realizującemu projekt - 

…………………………………………………………………………………… (nazwa i adres Beneficjenta); 

5. Moje dane osobowe będą lub mogą być ujawnione wyłącznie podmiotom upoważnionym przez 

administratora lub Beneficjenta w związku z realizacją celu o którym mowa w pkt 3, podmiotom 

upoważnionym na podstawie przepisów prawa, operatorowi pocztowemu lub kurierowi  

(w przypadku korespondencji papierowej), stronom i innym uczestnikom postępowań administracyjnych; 

6. Podanie przeze mnie danych osobowych jest warunkiem umownym, a konsekwencją ich niepodania będzie 

brak możliwości uczestnictwa w projekcie; 

7. W terminie 4 tygodni po zakończeniu udziału w projekcie przekażę Beneficjentowi dane dotyczące mojego 

statusu na rynku pracy oraz informacje na temat udziału w kształceniu lub szkoleniu oraz uzyskania 

kwalifikacji lub nabycia kompetencji; 

8. W ciągu 90 dni kalendarzowychpo zakończeniu udziału w projekcie udostępnię dane dotyczące mojego 

statusu na rynku pracy74; 

9. Moje dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej; 

10. Moje dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani 

profilowania, o którym mowa w art. 22 RODO; 

11. Moje dane osobowe będą przechowywane do czasu rozliczenia Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 oraz zakończenia archiwizowania dokumentacji; 

12. Mogę skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych wysyłając wiadomość na adres poczty 

elektronicznej: 

1)IOD@mfipr.gov.pl– w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację 

programów operacyjnych; 

2) iod@wup.torun.pl - w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020; 

lub adres poczty ……………………………………………….. (gdy ma to zastosowanie - należy podać dane kontaktowe 

inspektora ochrony danych u Beneficjenta); 

13. Mam prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia 

przetwarzania, jak również do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania lub przenoszenia tych 

danych; 

 
74Usunąć, jeżeli nie dotyczy 

mailto:IOD@mfipr.gov.pl
mailto:iod@wup.torun.pl
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14. Mam prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych; 

15. Administrator danych osobowych, na mocy art. 17 ust. 3 lit. b RODO, ma prawo odmówić usunięcia moich 

danych osobowych. 

 

…..……………………………………… …………………………………………… 

MIEJSCOWOŚĆ I DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU* 

 
* W przypadku deklaracji uczestnictwa osoby małoletniej oświadczenie powinno zostać podpisane przez jej prawnego 
opiekuna. 
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Załącznik nr 7 

UPOWAŻNIENIE Nr______ 

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH  

 

 

 

Z dniem [_________________________] r., na podstawie art. 29 w związku z art. 28 rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016, 

str. 1) (dalej: RODO), upoważniam [___________________________________________] do przetwarzania 

danych osobowych w zbiorze [nazwa zbioru] w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. Upoważnienie wygasa z chwilą ustania Pana/Pani stosunku 

prawnego z [_________________________] lub z chwilą jego odwołania. 

 

 

_________________________________ 

Czytelny podpis osoby upoważnionej do wydawania i odwoływania upoważnień. 

Upoważnienie otrzymałem 

 

 

                                                                                                                    ______________________________ 

                                                                                                                          (miejscowość, data, podpis) 

 

 

 

Oświadczam, że zapoznałem/am się z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych, w tym z RODO,  

a także z obowiązującym w __________________________ opisem technicznych i organizacyjnych środków 

zapewniających ochronę i bezpieczeństwo przetwarzanych danych osobowych 

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych określonych w tych dokumentach. 

 

Zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z którymi zapoznałem/am  

się oraz sposobów ich zabezpieczania, zarówno w okresie trwania umowy jak również po ustaniu stosunku 

prawnego łączącego mnie z [_________________________]. 

 

 

______________________________ 

                                                                    Czytelny podpis osoby składającej oświadczenie 

 

 

 

 

 
 Niepotrzebne skreślić. 
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Załącznik nr 8 

 

ODWOŁANIE UPOWAŻNIENIA Nr ______ 

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH  

 

Z dniem ________________ r., na podstawie art. 29 w związku z art. 28 rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych  

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119  

z 04.05.2016, str. 1), odwołuję upoważnienie Pana/ Pani_________________________________  

do przetwarzania danych osobowych nr _____________ wydane w dniu _________________ 

 

 

 

                                                                                                _____________________________ 

Czytelny podpis osoby, upoważnionej do 

wydawania i odwoływania upoważnień 

 

______________________________ 

                 (miejscowość, data) 

 

 

 

 
 Niepotrzebne skreślić. 
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Załącznik nr 9 

Wnioski o nadanie/zmianę/wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL201475 

a) Wniosek o nadanie/zmianę76 dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL201477 

 

 

Zakres uprawnień w SL2014, w tym: 

• Wnioski o płatność 

•  Korespondencja  

 
75 Przez osobę uprawnioną rozumie się tu osobę, wskazaną przez Beneficjenta we wniosku  
i upoważnioną do obsługi SL2014, w jego imieniu do np. przygotowywania i składania wniosków o płatność czy  
przekazywania innych informacji związanych z realizacją projektu. W przypadku projektów rozliczanych w formule 
partnerskiej w SL2014 formularz jest wykorzystywany również przez partnerów. 
76 Niepotrzebne skreślić, jedna z dwóch opcji jest obsługiwana danym wnioskiem dla osoby uprawnionej. 
77 Bez podania wymaganych danych nie możliwe będzie nadanie praw dostępu do SL2014. 
78 W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: dane Partnera wiodącego albo Partnera. 
79 Dotyczy osób, dla których w polu „Kraj” wskazano „Polska”. 
80 Pole nieobowiązkowe do wypełnienia. 

Dane Beneficjenta78: 

Nazwa Beneficjenta   

Nr projektu  

Dane osoby uprawnionej: 

Kraj  

PESEL79  

Nazwisko  

Imię  

Adres e-mail  

Numer telefonu80  
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• Harmonogram płatności 

• Monitorowanie uczestników projektu 

• Zamówienia publiczne 

• Baza personelu 

• Instrumenty finansowe81 

 

Oświadczenie osoby uprawnionej82: 

Ja, niżej podpisany/a   ………………….          ……………………..………   

                                         Imię                                         Nazwisko 

oświadczam, że poinformowano mnie o konieczności zapoznania się i akceptacji Regulaminu 

bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w aplikacji głównej Centralnego systemu 

teleinformatycznego w celu rozpoczęcia pracy w SL2014. 

 

…………………………………………………………………. 

Data, Podpis osoby uprawnionej 

 

Oświadczenie Beneficjenta83: 

Oświadczam, że wszystkie działania w SL2014 podejmowane przez osoby uprawnione zgodnie  

z niniejszym wnioskiem będą działaniami podejmowanymi w imieniu i na rzecz 

……………………..…(nazwa beneficjenta). 

Data sporządzenia wniosku  

 
81 Dot. wybranych projektów. 
82Należy wypełnić tylko w przypadku wniosku o nadanie dostępu dla osoby uprawnionej. 
83 W przypadku projektów  rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Oświadczenie Partnera wskazanego  
w polu Dane beneficjenta. 
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Podpis Beneficjenta84*  

 

* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent, członek 

zarządu, itd.) 

 

b) Wniosek o wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014 

 

 

Data sporządzenia wniosku  

Podpis Beneficjenta87*  

* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent, członek zarządu, 

itd.) 

 
84 W przypadku projektów  rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Wniosek podpisuje Partner wskazany w polu Dane 
beneficjenta oraz w zależności od decyzji instytucji udzielającej wsparcia Partner wiodący. 
85 W przypadku projektów  rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Dane Partnera Wiodącego lub Partnera. 
86 Dotyczy osób, dla których w polu „Kraj” wskazano „Polska”. 
87 W przypadku projektów  rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Wniosek podpisuje Partner wskazany w polu Dane 
beneficjenta oraz w zależności od decyzji instytucji udzielającej wsparcia Partner wiodący. 

 

Dane Beneficjenta85: 

Nazwa Beneficjenta   

Nr projektu  

Dane osoby uprawnionej: 

Kraj  

PESEL86  

Nazwisko  

Imię  

Adres e-mail  
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Załącznik nr 10 

OBOWIĄZKI INFORMACYJNE BENEFICJENTA 

1. Jakie obowiązkowe działania informacyjne i promocyjne musisz przeprowadzić? 

Aby poinformować opinię publiczną (w tym odbiorców rezultatów projektu) oraz osoby i podmioty 

uczestniczące w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu musisz: 

 

a) oznaczać znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP, znakiem Unii Europejskiej, oraz herbem 

województwa kujawsko-pomorskiego: 

 

i. wszystkie działania informacyjne i promocyjne dotyczące projektu (jeśli takie działania będziesz 

prowadzić), np. ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe, strony internetowe, newslettery, 

mailing, materiały filmowe, materiały promocyjne, konferencje, spotkania, 

 

ii. dokumenty związane z realizacją projektu, które podajesz do wiadomości publicznej, np. 

dokumentację przetargową, ogłoszenia, analizy, raporty, wzory umów, wzory wniosków, 

 

iii. dokumenty i materiały dla osób i podmiotów uczestniczących w projekcie, np. zaświadczenia, 

certyfikaty, zaproszenia, materiały informacyjne, programy szkoleń  

i warsztatów, listy obecności, prezentacje multimedialne, kierowaną do nich korespondencję, 

umowy; 

 

b) umieścić plakat w miejscu realizacji projektu; 

 

c) umieścić opis projektu na stronie internetowej (jeśli masz stronę internetową); 

 

d) przekazywać osobom i podmiotom uczestniczącym w projekcie informację, że projekt uzyskał 

dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatów, szkoleń, wystaw, 

targów; dodatkowo możesz przekazywać informację w innej formie, np. słownej.  

 

Musisz też dokumentować działania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu. 

 

Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wyłącznie materiałów w wersji pełnokolorowej. 

2.  Jak oznaczyć dokumenty i działania informacyjno-promocyjne w ramach projektu? 

Jako beneficjent musisz oznaczać swoje działania informacyjne i promocyjne, dokumenty związane z realizacją 

projektu, które podajesz do wiadomości publicznej lub przeznaczyłeś dla uczestników projektów. Musisz także 

oznaczać miejsce realizacji projektu. 

Każdy wymieniony wyżej element musi zawierać następujące znaki: 

Znak Funduszy 

Europejskich (FE) 

złożony  

z symbolu graficznego, 

nazwy Fundusze 

Europejskie oraz nazwy 

programu,  

z którego w części lub  

w całości finansowany 

jest Twój projekt. 

Znak barw 

Rzeczypospolitej Polskiej 

(znak barw RP) 

złożony z barw RP oraz 

nazwy „Rzeczpospolita 

Polska”. 

 

Herb Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego 

złożony z symbolu 

graficznego  

i nazwy Województwo 

Kujawsko-Pomorskie 

Znak Unii Europejskiej 

(UE) 

złożony z flagi UE, napisu 

Unia Europejska i nazwy 

funduszu, który 

współfinansuje Twój 

projekt. 



54 

 

Przykładowe zestawienie znaków – układ poziomy: 

 

 

Uwaga: Pamiętaj, że barwy RP występują tylko i wyłącznie w wersji pełnokolorowej.  

Nie możesz stosować barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego są przypadki, kiedy 

nie będziesz musiał umieszczać barw RP. 

 

Barwy RP umieszczasz na wszelkich materiałach i działaniach informacyjno-promocyjnych, jeżeli: 

• istnieją ogólnodostępne możliwości techniczne umieszczania oznaczeń pełnokolorowych, 

• oryginały materiałów są wytwarzane w wersjach pełnokolorowych.   

 

Musisz stosować pełnokolorowy zestaw znaków FE z barwami RP oraz znakiem UE 

w przypadku następujących materiałów: 

• tablice pamiątkowe, 

• plakaty, billboardy, 

• tabliczki i naklejki informacyjne, 

• strony internetowe, 

• publikacje elektroniczne np. materiały video, animacje, prezentacje, newslettery, mailing, 

• publikacje i materiały drukowane np. foldery, informatory, certyfikaty, zaświadczenia, dyplomy, 

zaproszenia, programy szkoleń, itp., 

• korespondencja drukowana, jeśli papier firmowy jest wykonany w wersji kolorowej, 

• materiały brandingowe i wystawowe np. baner, stand, roll-up, ścianki, namioty i stoiska wystawowe, 

itp., 

• materiały promocyjne tzw. gadżety. 

 

Barw RP nie musisz umieszczać, jeżeli: 

• nie ma ogólnodostępnych możliwości technicznych zastosowania oznaczeń pełnokolorowych ze 

względu np. na materiał, z którego wykonano przedmiot np. kamień lub jeżeli zastosowanie technik 

pełnokolorowych znacznie podniosłoby koszty,  

• materiały z założenia występują w wersji achromatycznej. 

 

Nie musisz umieszczać barw RP w zestawie znaków FE i UE w wariantach achromatycznym lub 

monochromatycznym w następujących materiałach: 

• korespondencja drukowana, jeżeli np. papier firmowy jest wykonany w wersji achromatycznej lub 

monochromatycznej, 

• dokumentacja projektowa (np. dokumenty przetargowe, umowy, ogłoszenia, opisy stanowisk pracy). 

 

Wzory z właściwymi dla RPO WK-P oznaczeniami są dostępne na stronie internetowej programu – 

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl. Znajdziesz tam także gotowy wzór dla plakatu/tablicy pamiątkowej,  

z których powinieneś skorzystać.  

 

2.1. Czy należy umieszczać słowną informację o dofinansowaniu? 

Nie ma obowiązku zamieszczania dodatkowej informacji słownej o programie, w ramach którego realizowany 

jest projekt oraz o funduszu współfinansującym projekt. Zestaw znaków zawiera wszystkie niezbędne 
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informacje. Wyjątek stanowi oznaczenie dokumentów i działań informacyjno-promocyjnych dotyczących 

projektów/programów współfinansowanych z wielu funduszy88 (zobacz. rozdz. 6.6). 

Szczegółowe wskazówki stosowania znaków i ich zestawień znajdują się w rozdz. 6. 

2.2. Jak oznaczać materiały w formie dźwiękowej? 

W przypadku materiału informacyjnego i promocyjnego dostępnego  w formie dźwiękowej bez elementów 

graficznych (np. spoty/audycje radiowe) na końcu tego materiału powinien znaleźć się komunikat słowny 

informujący o dofinansowaniu materiału/projektu. 

3. Jak oznaczać miejsce projektu? 

Twoim obowiązkiem związanym z oznaczaniem miejsca realizacji jest umieszczenie w trakcie realizacji projektu, 

w widocznym miejscu, co najmniej jednego plakatu identyfikującego projekt. 

Jeśli chcesz, możesz również umieścić tablicę  pamiątkową przy swoim projekcie, ale nie jest to obowiązkowe.  

3.1 Jak duży musi być plakat i z jakich materiałów możesz go wykonać? 

Plakatem może być wydrukowany arkusz papieru o minimalnym rozmiarze A3 (arkusz o wymiarach 297×420 

mm). Może być też wykonany z innego, trwalszego tworzywa, np. z plastiku. Pod warunkiem zachowania 

minimalnego obowiązkowego rozmiaru może mieć formę plansz informacyjnych, stojaków reklamowych itp. 

Pomyśl o tym, by odpowiednio zabezpieczyć plakat tak, by przez cały czas ekspozycji wyglądał estetycznie. 

Twoim obowiązkiem jest dbanie o to, aby informacja była cały czas wyraźnie widoczna. Uszkodzony lub 

nieczytelny plakat musisz wymienić. 

3.2 Jakie informacje musisz umieścić na plakacie? 

Plakat musi zawierać: 

• nazwę beneficjenta, 

• tytuł projektu, 

• cel projektu (opcjonalnie), 

• wysokość wkładu Unii Europejskiej w projekt (opcjonalnie), 

• znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb województwa kujawsko-pomorskiego, 

• adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie). 

 

Wzór plakatu, który należy wykorzystać: 

 

 

 
 

Na plakacie możesz umieścić także dodatkowe informacje o projekcie, jak również elementy graficzne np. 

zdjęcie. Ważne jest, aby elementy, które muszą się znaleźć na plakacie, były nadal czytelne  

i wyraźnie widoczne. 

W wersji elektronicznej wzór do wykorzystania jest dostępny na stronie internetowej programu – 

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl. 

 
88 Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrażania Funduszy Europejskich finansujących swoje działania z pomocy 

technicznej programu. 

http://www.mapadotacji.gov.pl/
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3.3  Kiedy i na jak długo powinieneś umieścić plakat? 

Plakat musi być wyeksponowany w trakcie realizacji projektu. Powinieneś go umieścić w widocznym miejscu 

nie później niż miesiąc od uzyskania dofinansowania. Plakat możesz zdjąć po zakończeniu projektu.  

3.4 Gdzie powinieneś umieścić plakat? 

Plakat powinieneś umieścić w widocznym i dostępnym publicznie miejscu. Może być to np. wejście do budynku, 

w którym masz swoją siedzibę albo w recepcji. Musi być to przynajmniej jeden plakat.  

Jeśli działania w ramach projektu realizujesz w kilku lokalizacjach, plakaty umieść w każdej z nich. 

Jeśli natomiast w jednej lokalizacji dana instytucja, firma lub organizacja realizuje kilka projektów, może 

umieścić jeden plakat opisujący wszystkie te przedsięwzięcia. 

3.5 Jakie informacje powinieneś umieścić na tablicy pamiątkowej? 

Tablica musi zawierać: 

• nazwę beneficjenta, 

• tytuł projektu, 

• cel projektu, 

• znak FE, barwy RP i znak UE oraz herb województwa kujawsko-pomorskiego, 

• adres portalu www.mapadotacji.gov.pl. 

 

Wzór tablicy, który należy wykorzystać: 

 

 
Wzór tablicy znajdziesz w internecie na stronie internetowej programu – www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.  

Wzór tablicy pamiątkowej jest obowiązkowy, tzn. nie można go modyfikować, dodawać znaków, informacji 

etc. poza uzupełnianiem treści we wskazanych polach. Tablica pamiątkowa, nie może zawierać innych 

dodatkowych informacji i elementów graficznych, np. logo partnera lub wykonawcy prac. 

Projektując tablicę, w tym wielkość fontów, pamiętaj, że znak UE wraz z odniesieniem do Unii  

i funduszu, tytuł projektu oraz cel projektu muszą zajmować co najmniej 25% powierzchni tej tablicy.  

3.6 Jak duża musi być tablica pamiątkowa? 

Tablice pamiątkowe mogą być albo dużego formatu, albo mieć formę mniejszych tabliczek.  

Wybór właściwej wielkości tablicy powinieneś uzależnić od rodzaju projektu, jego lokalizacji oraz planowanego 

miejsca ekspozycji tablicy. Niezależnie od rozmiaru zwróć uwagę na to, by znaki i informacje były czytelne i 

wyraźnie widoczne.  

Tablice pamiątkowe dużego formatu są właściwym sposobem oznaczenia przede wszystkim inwestycji 

infrastrukturalnych i budowlanych. Minimalny rozmiar wynosi 80x120 cm (wymiary europalety). Jeżeli tablica 

pamiątkowa jest położona w znacznej odległości od miejsca, gdzie mogą znajdować się odbiorcy, to powinna 

być odpowiednio większa, aby odbiorcy mogli odczytać informacje. W przypadku projektów związanych ze 

znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi  

i pracami budowlanymi, rekomendujemy, aby powierzchnia tablicy pamiątkowej nie była mniejsza niż  

6 m2. 

Mniejsze tabliczki pamiątkowe możesz wykorzystać tam, gdzie szczególnie istotne znaczenie ma dbałość o 

estetykę i poszanowanie dla kontekstu przyrodniczego, kulturowego lub społecznego. Na przykład małe 

tabliczki mogą posłużyć dla oznaczenia realizacji projektów np. wewnątrz pomieszczeń, w pobliżu obiektów 

http://www.mapadotacji.gov.pl/
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zabytkowych. Rekomendowany minimalny rozmiar tablicy pamiątkowej to format A3. Rozmiar tablicy nie może 

być jednak mniejszy niż format A4.  

3.7 Kiedy powinieneś umieścić tablicę pamiątkową i na jak długo? 

Jeśli zdecydowałeś zamieścić tablicę pamiątkową powinieneś mieć na uwadze następujące zapisy. 

Tablicę pamiątkową musisz umieścić po zakończeniu projektu – nie później niż 3 miesiące po tym fakcie.  

Tablica pamiątkowa musi być wyeksponowana minimum przez cały okres trwałości projektu.  

W związku z tym musi być wykonana z trwałych materiałów, a zawarte na niej informacje muszą być czytelne 

nawet po kilku latach. Twoim obowiązkiem jest dbanie o jej stan techniczny i o to, aby informacja była cały czas 

wyraźnie widoczna. Uszkodzoną lub nieczytelną tablicę musisz wymienić lub odnowić. 

3.8 Gdzie powinieneś umieścić tablicę pamiątkową? 

Jeśli zdecydowałeś zamieścić tablicę pamiątkową powinieneś mieć na uwadze następujące zapisy. 

Tablice pamiątkowe dużych rozmiarów powinieneś umieścić w miejscu realizacji Twojego projektu – tam, gdzie 

widoczne są efekty zrealizowanego przedsięwzięcia. Wybierz miejsce dobrze widoczne i ogólnie dostępne, 

gdzie największa liczba osób będzie mogła zapoznać się z treścią tablicy. 

Jeśli projekt miał kilka lokalizacji, ustaw kilka tablic w kluczowych dla niego miejscach.  

Tablicę pamiątkową małych rozmiarów powinieneś umieścić w miejscu widocznym i ogólnie dostępnym. Mogą 

być to np. wejścia do budynków.  

Zadbaj o to, aby tablice nie zakłócały ładu przestrzennego, a ich wielkość, lokalizacja i wygląd były zgodne z 

lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczącymi estetki przestrzeni publicznej i miast oraz zasadami ochrony 

przyrody. Zadbaj, by były one dopasowane do charakteru otoczenia. 

Jeśli masz wątpliwości, rekomendujemy, abyś ustalił, jak rozmieścić tablice z IP.  

3.9 Czy możesz zastosować inne formy oznaczenia miejsca realizacji projektu lub zakupionych środków 

trwałych? 

W uzasadnionych przypadkach możesz zwrócić się do IP z propozycją zastosowania innej formy, lokalizacji lub 

wielkości oznaczeń projektu. Jest to możliwe wyłącznie w przypadkach, kiedy ze względu na przepisy prawa nie 

można zastosować przewidzianych w Załączniku wymogów informowania o projekcie lub kiedy zastosowanie 

takich form wpływałoby negatywnie na realizację projektu lub jego rezultaty. 

Po zapoznaniu się z Twoją propozycją IP może wyrazić zgodę na odstępstwa lub zmiany. Pamiętaj, że 

potrzebujesz pisemnej zgody. Musisz ją przechowywać na wypadek kontroli. 

4. Jakie informacje musisz umieścić na stronie internetowej? 

Jeśli jako beneficjent masz własną stronę internetową, to musisz umieścić na niej: 

• znak Funduszy Europejskich, 

• barwy Rzeczypospolitej Polskiej, 

• znak Unii Europejskiej,  

• herb województwa kujawsko-pomorskiego, 

• krótki opis projektu. 

Dla stron www, z uwagi na ich charakter, przewidziano nieco inne zasady oznaczania niż dla pozostałych 

materiałów informacyjnych.  

4.1 W jakiej części serwisu musisz umieścić znaki i informacje o projekcie? 

Znaki i informacje o projekcie – jeśli struktura Twojego serwisu internetowego na to pozwala – możesz umieścić 

na głównej stronie lub istniejącej już podstronie. Możesz też utworzyć odrębną zakładkę/podstronę 

przeznaczoną specjalnie dla realizowanego projektu lub projektów. Ważne jest, aby użytkownikom łatwo było 

tam trafić (np. na stronie głównej powinien znaleźć się odnośnik do zakładki/podstrony przeznaczonej 

specjalnie dla opisu realizowanego projektu/projektów). 

4.2 Jak właściwie oznaczyć stronę internetową? 

Uwaga! Komisja Europejska wymaga, aby flaga UE z napisem Unia Europejska była widoczna w momencie 

wejścia użytkownika na stronę internetową, to znaczy bez konieczności przewijania strony w dół. 

Dlatego, aby właściwie oznaczyć swoją stronę internetową, powinieneś zastosować jedno z dwóch rozwiązań: 

Rozwiązanie nr 1 
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Rozwiązanie pierwsze polega na tym, aby w widocznym miejscu umieścić zestawienie złożone ze znaku 

Funduszy Europejskich z nazwą programu, barw RP z nazwą „Rzeczpospolita Polska”  oraz znaku Unii 

Europejskiej z nazwą funduszu. Umieszczenie w widocznym miejscu oznacza, że w momencie wejścia na stronę 

internetową użytkownik nie musi przewijać strony, aby zobaczyć zestawienie znaków. 

 W zestawieniu znaków umieszczasz także herb województwa kujawsko-pomorskiego.  

Przykładowe zestawienie znaków na stronach www: 

 
 

Jeśli jednak nie masz możliwości, aby na swojej stronie umieścić zestawienie znaków FE, barw RP, herbu 

województwa kujawsko-pomorskiego oraz znaku UE w widocznym miejscu – zastosuj rozwiązanie nr 2. 

Rozwiązanie nr 2 

Rozwiązanie drugie polega na tym, aby w widocznym miejscu umieścić flagę UE tylko z napisem Unia 

Europejska według jednego z następujących wzorów: 

 
 

  
 

Dodatkowo na stronie (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wejścia) umieszczasz zestaw 

znaków: znak Fundusze Europejskie, barwy RP, herb województwa kujawsko-pomorskiego i znak Unia 

Europejska. 

4.3 Jakie informacje powinieneś przedstawić w opisie projektu na stronie internetowej? 

Informacja na Twojej stronie internetowej musi zawierać krótki opis projektu, w tym: 

− cele projektu, 

− planowane efekty, 

− wartość projektu, 

− wkład Funduszy Europejskich. 

Powyżej podaliśmy minimalny zakres informacji, obowiązkowy dla każdego projektu. Dodatkowo 

rekomendujemy zamieszczanie zdjęć, grafik, materiałów audiowizualnych oraz harmonogramu projektu 

prezentującego jego główne etapy i postęp prac. 

5. Jak możesz informować uczestników projektu? 

Jako beneficjent jesteś zobowiązany, aby przekazywać informację, że Twój projekt uzyskał dofinansowanie z 

Unii Europejskiej z konkretnego funduszu osobom i podmiotom uczestniczącym  

w projekcie. 

Obowiązek ten wypełnisz, jeśli zgodnie z zasadami przedstawionymi w punkcie 2., oznakujesz konferencje, 

warsztaty, szkolenia, wystawy, targi lub inne formy realizacji Twojego projektu. Oznakowanie może mieć formę 

plansz informacyjnych, plakatów, stojaków etc.  

Dodatkowo możesz przekazywać informację osobom uczestniczącym w projekcie w innej formie, np. 

powiadamiając ich o tym fakcie w trakcie konferencji, szkolenia lub prezentacji oferty. 

Pamiętaj, że jeśli realizujesz projekt polegający na pomocy innym podmiotom lub instytucjom, osobami 

uczestniczącymi w projekcie mogą być np. nauczyciele i uczniowie dofinansowanej szkoły albo pracownicy 
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firmy, których miejsca pracy zostały doposażone. Osoby te powinny mieć świadomość, że korzystają 

z projektów współfinansowanych przez Unię Europejską. Dlatego zadbaj, aby taka informacja do nich dotarła.  

6. Co musisz wziąć pod uwagę, umieszczając znaki graficzne? 

6.1 Widoczność znaków 

Znak Funduszy Europejskich, barwy RP, herb województwa kujawsko-pomorskiego oraz znak Unii Europejskiej 

muszą być zawsze umieszczone w widocznym miejscu. Pamiętaj, aby ich umiejscowienie orazwielkość były 

odpowiednie do rodzaju i skali materiału, przedmiotu lub dokumentu. Dla spełnienia tego warunku wystarczy, 

jeśli tylko jedna, np. pierwsza strona lub ostatnia dokumentu, zostanie oznaczona ciągiem znaków. 

Zwróć szczególną uwagę, aby znaki i napisy były czytelne dla odbiorcy i wyraźnie widoczne.  

6.2 Kolejność znaków 

Znak Funduszy Europejskich umieszczasz zawsze z lewej strony, barwy RP jako drugi znak od lewej strony, 

natomiast znak Unii Europejskiej z prawej strony.  

Herb województwa kujawsko-pomorskiego umieszczasz pomiędzy barwami RP  a znakiem UE89. 

Gdy nie jest możliwe umiejscowienie znaków w poziomie, możesz zastosować układ pionowy. W tym 

ustawieniu znak Funduszy Europejskich z nazwą programu znajduje się na górze, pod znakiem FE znajdują się 

barwy RP, a znak Unii Europejskiej na dole. Herb województwa kujawsko-pomorskiego umieszczasz pomiędzy 

barwami RP  a znakiem UE. 

 

Przykładowy układ pionowy: 

 
 

Zestawienia znaków znajdziesz na stronie internetowej programu – www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.  

6.3 Liczba znaków 

Liczba znaków w zestawieniu – to znaczy w jednej linii – nie może przekraczać czterech90,łącznie ze znakiem FE, 

barwami RP, znakiem UE oraz herbem województwa kujawsko-pomorskiego.  

Jakie znaki mogą się znaleźć w zestawieniu?  

W zestawieniu znaków na materiałach informacyjnych i promocyjnych (z wyjątkiem tablic  pamiątkowych) oraz 

na dokumentach mogą znaleźć się następujące znaki: znak FE, barwy RP, herb województwa kujawsko-

pomorskiego i znak UE. 

Inne znaki, jeśli są Ci potrzebne, możesz umieścić poza zestawieniem (linią znaków: znak FE-barwy RP-herb 

województwa kujawsko-pomorskiego-znak UE).  

Uwaga! Jeśli w zestawieniu lub na materiale występują inne znaki (logo), to nie mogą być one większe 

(mierzone wysokością lub szerokością) od barw RP i znaku Unii Europejskiej. 

 

 
89 Nie dotyczy tablic pamiątkowych, na których herb województwa kujawsko-pomorskiego znajduje się w dolnym prawym 

rogu tablicy. 
90 Nie dotyczy tablic pamiątkowych, na których w zestawieniu znaków mogą występować maksymalnie 3 znaki. 



60 

 

6.4 W jakich wersjach kolorystycznych można stosować znak Fundusze Europejskie, barwy RP i znak Unia 

Europejska? 

Zestawienie znaków FE, barw RP i znak UE zawsze występuje w wersji pełnokolorowej. 

Nie możesz stosować barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego są przypadki, kiedy 

nie będziesz musiał umieszczać barw RP, natomiast będziesz mógł zastosować zestawienia znaków FE i UE 

w wersji jednobarwnej. Przypadki te są określone  

w rozdziale 2. 

Przykładowe zestawienie znaków w wersji czarno-białej: 

 
Wszystkie dopuszczone achromatyczne i monochromatyczne warianty znaków – jeśli są Ci potrzebne – 

znajdziesz  na  stronie internetowej programu – www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.  

6.5 Czy możesz stosować znak Fundusze Europejskie, barwy Rzeczypospolitej Polskiej i znak Unia 

Europejska na kolorowym tle? 

Najlepiej żebyś używał znaków pełnokolorowych na białym tle, co zapewnia jego największą widoczność. Jeśli 

znak Funduszy Europejskich występuje na tle barwnym, powinieneś zachować odpowiedni kontrast, który 

zagwarantuje odpowiednią czytelność znaku. Kolory tła powinny być pastelowe i nie powinny przekraczać 25% 

nasycenia. 

Na tłach ciemnych, czarnym oraz tłach wielokolorowych barwy RP powinieneś umieścić na białym polu 

ochronnym i z szarą linią zamykającą. Na tłach kolorowych, barwy RP powinieneś umieścić bez białego pola 

ochronnego i bez linii zamykającej. Jeśli znak występuje na tle barwnym, należy zachować odpowiedni kontrast 

gwarantujący odpowiednią czytelność znaku. 

W przypadku znaku Unii Europejskiej, jeśli nie masz innego wyboru niż użycie kolorowego tła, powinieneś 

umieścić wokół flagi białą obwódkę o szerokości równej 1/25 wysokości tego prostokąta. 

 

 

 

 

 

 

Jeśli w zestawieniu występują inne znaki, pamiętaj, aby 

sprawdzić, czy mogą one występować na kolorowych tłach.  

7. Jak powinieneś oznaczać przedsięwzięcia dofinansowane z wielu programów lub funduszy91? 

W przypadku, gdy działanie informacyjne lub promocyjne, dokument albo inny materiał dotyczą: 

• projektów realizowanych w ramach kilku programów – nie musisz w znaku wymieniać nazw tych 

wszystkich programów. Wystarczy, że zastosujesz wspólny znak Fundusze Europejskie. 

 

 

 

 

 

• projektów 

dofinansowanych z więcej niż jednego funduszu polityki spójności – zastosuj znak Unii Europejskiej z 

odniesieniem do Europejskich Funduszy Strukturalnych i Inwestycyjnych oraz umieść informację 

 
91 Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrażania Funduszy Europejskich finansujących swoje działania  

z pomocy technicznej programu. 
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słowną, że materiał (np. druk ulotki) jest współfinansowany ze środków konkretnego 

funduszu/funduszy.   

 

 

 

 

 

 

 

8. W jaki sposób możesz oznaczyć małe przedmioty promocyjne? 

Jeśli przedmiot jest mały i nazwa funduszu, nazwa „Rzeczpospolita Polska” oraz nazwa programu nie będą 

czytelne, umieść znak Funduszy Europejskich z napisem Fundusze Europejskie (bez nazwy programu), barwy RP 

z napisem Rzeczpospolita Polska oraz znak UE tylko z napisem Unia Europejska. Zawsze stosuje się pełny zapis 

nazwy „Rzeczpospolita Polska”, „Unia Europejska”  

i „Fundusze Europejskie”. 

 
W takich przypadkach nie musisz stosować słownego odniesienia do odpowiedniego funduszu/ funduszy. Na 

małych przedmiotach promocyjnych stosowanie herbu województwa kujawsko-pomorskiego nie jest 

obowiązkowe. 

W przypadku przedmiotów o bardzo małym polu zadruku np. pendrive, dopuszczalne będzie stosowanie 

wariantu minimalnego bez barw RP. 

Jednocześnie musisz każdorazowo rozważyć, czy małe przedmioty itp. są na pewno skutecznym i niezbędnym 

narzędziem promocji dla Twojego projektu. 

8.1 Czy możesz oznaczać przedmioty promocyjne w sposób nierzucający się w oczy? 

Zestawienia znaków z właściwymi napisami muszą być widoczne. Nie mogą być umieszczane np. na 

wewnętrznej, niewidocznej stronie przedmiotów. Jeśli przedmiot jest tak mały, że nie można na nim 

zastosować czytelnych znaków: znaku FE, barw RP i znaku UE lub wariantu minimalnego bez barw RP (zobacz 

rozdz. 6.7), nie możesz go używać do celów promocyjnych. Celem przedmiotu promocyjnego jest bowiem 

informowanie o dofinansowaniu projektu ze środków UE i  programu. 
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Załącznik nr 11 

Lista dokumentów potwierdzających zrealizowanie form wsparcia (minimalny zakres)92 

 

Diagnoza 

• Indywidualny Plan Działania (wypełniony formularz) 

 

Poradnictwo zawodowe 

• Karty usług doradczych 

• Zrealizowany program zajęć w ramach poradnictwa grupowego/  

• Listy obecności z zajęć grupowych potwierdzone własnoręcznym podpisem uczestników projektu; 

• Dokumenty potwierdzające skorzystanie przez uczestników projektu z cateringu jeśli jest 

przewidziany (umowa, faktura VAT lub rachunek, dowód zapłaty); 

• Lista korzystających z usług cateringu wraz z własnoręcznym podpisem uczestników projektu, 

• Lista potwierdzająca odebranie materiałów szkoleniowych wraz z własnoręcznym podpisem 

uczestników szkolenia, 

• Dokumenty potwierdzające poniesienie przez uczestnika projektu wydatków związanych  

z jego dojazdem do miejsca odbywania zajęć (np. zestawienie kosztów podróży uczestników 

sporządzane na podstawie biletów komunikacji publicznej (bilety kolejowe II klasy, bilety PKS, bilety 

komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zaświadczenie przewoźnika publicznego o 

koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych lub miesięcznych, rozliczanych odpowiednio za 

czas trwania szkolenia (koszt biletu miesięcznego/30 dni x liczba dni udziału w szkoleniu); wniosek 

uczestnika o zwrot kosztów dojazdu; dowody zapłaty) bądź zakwaterowanie. 

W przypadku dojazdu samochodem własnym – oświadczenie uczestnika projektu dot. poniesionych 

kosztów dojazdu, zawierające informacje o trasie przejazdu, odległości, poniesionych kosztach, 

marce/modelu pojazdu, nr rejestracyjnym (wydatki są kwalifikowalne do wysokości ceny biletu, gdy 

wydatki poniesione są wyższe bądź równe cenie biletu lub  

w wysokości faktycznie poniesionych wydatków, gdy wydatki są niższe niż cena biletu), 

potwierdzenie ceny biletu na danej trasie, umowa użyczenia pojazdu w przypadku dojazdu 

samochodem, którego uczestnik nie jest właścicielem. 

• Protokół odbioru usługi; 

• Ankiety wypełniane przez uczestników poradnictwa; 

• Dokumenty związane z przeprowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego 

bądź/i zasadą konkurencyjności lub rozeznania rynku; 

• Wynajem sal – umowa, faktura VAT, rachunek, dowód zapłaty; 

• Użytkowanie sal własnych – faktura VAT lub rachunek (np. za czynsz, energię elektryczną, energię 

cieplną, wodę itp.) wraz z udokumentowaniem odpowiedniej kwoty wydatku kwalifikowanego, 

dowód zapłaty; 

• Dokumenty dot. zatrudnienia personelu (jeśli dotyczy). 

 

W przypadku wsparcia psychologicznego należy stosować niniejszy katalog dokumentów 

analogicznie. 

 

 

 
92Lista podlega modyfikacji w zależności od form wsparcia określonych w Regulaminie konkursu. 
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Pośrednictwo pracy  

• Dokumenty potwierdzające udzielone usługi pośrednictwa pracy (w przypadku wsparcia 

udzielanego indywidualnie), których załącznikami mogą być: 

− Kopie przedstawianych uczestnikom projektu ofert pracy; 

− Dokumenty potwierdzające odbyte spotkania z pracodawcami; 

− Potwierdzenie skorzystania z oferty pracy przekazanej przez pośrednika pracy tj. potwierdzenie 

odbycia rozmowy kwalifikacyjnej lub potwierdzenie wysłania cv, listu motywacyjnego, odpowiedzi 

na ofertę pracy; 

• Protokół odbioru usługi; 

• Dokumenty związane z przeprowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego 

bądź/i zasadą konkurencyjności lub rozeznania rynku  ; 

• Wynajem sal – umowa, faktura VAT, rachunek, dowód zapłaty; 

• Użytkowanie sal własnych – faktura VAT lub rachunek (np. za czynsz, energię elektryczną, energię 

cieplną, wodę itp.) wraz z udokumentowaniem odpowiedniej kwoty wydatku kwalifikowanego, 

dowód zapłaty; 

• Dokumenty dot. zatrudnienia personelu (jeśli dotyczy). 

 

Szkolenia/Kursy: 

• Harmonogram szkolenia/kursu; 

• Zrealizowany program szkolenia/kursu; 

• Listy obecności uczestników projektu; 

• Dzienniki zajęć; 

• Listy potwierdzające otrzymanie materiałów szkoleniowych potwierdzone własnoręcznym 

podpisem; 

• Listy wypłat stypendium (wraz z udokumentowaniem wszystkich składników wynagrodzenia oraz 

dowodami zapłaty); 

• Dokumenty potwierdzające uzyskanie kwalifikacji zawodowych lub nabycie kompetencji 

(potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie zaświadczeń, certyfikatów, dyplomów-  

z potwierdzeniem odbioru przez uczestnika); 

• Dokumenty związane z przeprowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego 

bądź/i zasadą konkurencyjności lub rozeznania rynku; 

• Dokumenty potwierdzające pracę osób zaangażowanych w realizację zadania (umowy, listy płac, 

rachunki w przypadku umowy o dzieło/zlecenia, itp.); 

• Ankiety wypełniane przez uczestników szkoleń; 

• Protokół odbioru usługi; 

• Dokumenty związane z ubezpieczaniem uczestników projektu (polisa ubezpieczeniowa, lista osób 

objętych ubezpieczeniem, dowód zapłaty); 

• Dokumenty potwierdzające skorzystanie przez uczestników projektu z cateringu jeśli jest 

przewidziany; 

• Dokumenty potwierdzające poniesienie przez uczestnika projektu wydatków związanych  

z jego dojazdem do miejsca odbywania zajęć (np. zestawienie kosztów podróży uczestników 

sporządzane na podstawie biletów komunikacji publicznej (bilety kolejowe II klasy, bilety PKS, bilety 

komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zaświadczenie przewoźnika publicznego o 

koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych lub miesięcznych, rozliczanych odpowiednio za 

czas trwania szkolenia (koszt biletu miesięcznego/30 dni x liczba dni udziału w szkoleniu); wniosek 

uczestnika o zwrot kosztów dojazdu; dowody zapłaty) bądź zakwaterowanie; 
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W przypadku dojazdu samochodem własnym – oświadczenie uczestnika projektu dot. poniesionych 

kosztów dojazdu, zawierające informacje o trasie przejazdu, odległości, poniesionych kosztach, 

marce/modelu pojazdu, nr rejestracyjnym (wydatki są kwalifikowalne do wysokości ceny biletu, gdy 

wydatki poniesione są wyższe bądź równe cenie biletu lub  

w wysokości faktycznie poniesionych wydatków, gdy wydatki są niższe niż cena biletu), 

potwierdzenie ceny biletu na danej trasie, umowa użyczenia pojazdu w przypadku dojazdu 

samochodem, którego uczestnik nie jest właścicielem. 

• Wynajem sal – umowa, faktura VAT, rachunek, dowód zapłaty; 

• Użytkowanie sal własnych – faktura VAT lub rachunek (np. za czynsz, energię elektryczną, energię 

cieplną, wodę itp.) wraz z udokumentowaniem odpowiedniej kwoty wydatku kwalifikowanego, 

dowód zapłaty; 

• Dokumenty dot. zatrudnienia personelu (jeśli dotyczy). 

 

Personel  

1. Pracownicy zatrudnieni na pełen etat do realizacji zadania  

• ewidencja czasu pracy (lista obecności); lista płac; deklaracja ZUS DRA; nota wewnętrzna 

informująca o kwocie zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych; umowa o pracę; opis 

zakresu czynności wykonywanych przez pracownika; oddelegowanie pracownika do wykonywania 

obowiązków w ramach projektu na czas jego realizacji (jeżeli dotyczy); dowody zapłaty (zarówno 

wynagrodzenia netto, jak i wszystkich pochodnych). 

2. Pracownicy zatrudnieni na część etatu do realizacji projektu 

• wszystkie dokumenty jak dla pracowników zaangażowanych na cały etat przy czym zadania 

związane z realizacją projektu zostaną wyraźnie wyodrębnione w umowie o pracę (lub w zakresie 

czynności służbowych pracownika, lub w opisie stanowiska pracy) i zakres zadań związanych z 

realizacją projektu stanowić będzie podstawę do określenia proporcji faktycznego zaangażowania 

pracownika w realizację projektu w stosunku do czasu pracy wynikającego z umowy o pracę tego 

pracownika. 

(proporcja może być inna gdy zakres odpowiedzialności, złożoność lub poziom wymaganych 

kompetencji na danym stanowisku uzasadnia różnicę w udziale wydatku do czasu pracy wynikającego ze 

stosunku pracy) 

3. Pracownicy zatrudnieni na umowę o pracę i wynagradzani na podstawie premii/nagrody/dodatku 

• ewidencja czasu pracy (lista obecności); lista płac; deklaracja ZUS DRA; nota wewnętrzna 

informująca o kwocie zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych; zakres czynności wraz z 

oddelegowaniem pracownika na czas realizacji projektu; umowa o pracę, jeżeli wysokość 

premii/nagrody/dodatku wynika z płacy zasadniczej; regulamin wynagradzania; decyzja o 

przyznaniu dodatku; dowody zapłaty (zarówno wynagrodzenia netto, jak  

i wszystkich pochodnych). 

4. Właściciel/współwłaściciel firmy realizujący zadania w ramach projektu 

• nota księgowa podpisana przez księgową/księgowego oraz kierownika/koordynatora projektu; 

dokument potwierdzający zapłatę podatku dochodowego wraz z dowodem zapłaty lub 

oświadczenie, że od kwoty wskazanej w nocie księgowej zostanie odprowadzony do właściwego 

urzędu skarbowego podatek dochodowy, jeśli zaistnieją odpowiednie przesłanki zgodnie z 

ordynacją podatkową; opis zakresu czynności. 

Beneficjent jest zobowiązany przyjąć od personelu dysponującego środkami dofinansowania oświadczenie o 

niekaralności. 
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Osoby zaangażowane na podstawie umowy cywilnoprawnej: 

• rachunek; umowa cywilnoprawna; deklaracja ZUS DRA; nota wewnętrzna informująca o kwocie 

zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych; oświadczenie zleceniobiorcy do umowy 

zlecenie/umowy o dzieło dla potrzeb ubezpieczeń społecznych; dowody zapłaty (zarówno 

wynagrodzenia netto, jak i wszystkich pochodnych).  

Jeśli umowa cywilnoprawna przewiduje stawkę godzinową za wykonywane zadania (np. dla osoby 

prowadzącej szkolenie lub doradztwo na rzecz uczestników projektu), niezbędna jest również karta 

czasu pracy, która powinna zawierać imię i nazwisko zleceniobiorcy/wykonawcy, zajmowane przez 

niego stanowisko, wykaz zadań wykonywanych na rzecz projektu, wskazanie liczby godzin 

przepracowanych na rzecz projektu, podsumowanie liczby godzin. 

 

Dodatkowo w dokumentacji projektu beneficjenta należy ująć potwierdzenie wykonania usługi 

(zadania), które było przedmiotem umowy cywilnoprawnej. 

 

Studia podyplomowe/uzupełniające 

• Program studiów podyplomowych; 

• Kserokopie świadectw ukończenia studiów podyplomowych; 

• Listy potwierdzające otrzymanie materiałów dydaktycznych potwierdzone własnoręcznym 

podpisem; 

• Listy wypłat stypendium (wraz z udokumentowaniem wszystkich składników wynagrodzenia oraz 

dowodami zapłaty); 

• Dokumenty związane z przeprowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego 

bądź/ i zasadą konkurencyjności lub rozeznania rynku; 

• Dokumenty potwierdzające poniesienie przez uczestnika projektu wydatków związanych  

z jego dojazdem do miejsca odbywania zajęć (np. zestawienie kosztów podróży uczestników 

sporządzane na podstawie biletów komunikacji publicznej (bilety kolejowe II klasy, bilety PKS, bilety 

komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zaświadczenie przewoźnika publicznego o 

koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych lub miesięcznych, rozliczanych odpowiednio za 

czas trwania szkolenia (koszt biletu miesięcznego/30 dni x liczba dni udziału w szkoleniu); wniosek 

uczestnika o zwrot kosztów dojazdu; dowody zapłaty) bądź zakwaterowanie. 

W przypadku dojazdu samochodem własnym – oświadczenie uczestnika projektu dot. poniesionych 

kosztów dojazdu, zawierające informacje o trasie przejazdu, odległości, poniesionych kosztach, 

marce/modelu pojazdu, nr rejestracyjnym (wydatki są kwalifikowalne do wysokości ceny biletu, gdy 

wydatki poniesione są wyższe bądź równe cenie biletu lub w wysokości faktycznie poniesionych 

wydatków, gdy wydatki są niższe niż cena biletu), potwierdzenie ceny biletu na danej trasie, umowa 

użyczenia pojazdu w przypadku dojazdu samochodem, którego uczestnik nie jest właścicielem. 

 
Staż/Praktyka zawodowa 

• Dokumenty potwierdzające skierowanie osoby na dany staż; 

• Kserokopie umów pomiędzy beneficjentem a pracodawcą (z programem stażu/praktyk 

zawodowych); 

• Kserokopie umów pomiędzy beneficjentem a uczestnikiem projektu (z programem stażu/praktyk 

zawodowych); 

• Program stażu/praktyki zawodowej ze wskazaniem zadań zawodowych; 
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• Kserokopia zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań do odbycia stażu; 

• Listy obecności uczestników projektu na stażu/ praktykach zawodowych zawierające m.in. podpisy 

stażysty w każdym dniu odbywania zajęć ze wskazaniem godzin pracy w kolejnych dniach wraz z 

wnioskami stażystów o udzielnie im dni wolnych i kserokopiami zwolnień lekarskich; 

• Opinie pracodawców o odbytych stażach; 

• Kserokopie zaświadczeń o odbyciu stażu/ praktyki; 

• Listy wypłat stypendium (wraz z udokumentowaniem wszystkich składników wynagrodzenia oraz 

dowodami zapłaty); 

• Dokumenty potwierdzające poniesienie przez uczestnika projektu wydatków związanych z jego 

dojazdem do miejsca odbywania zajęć (np. zestawienie kosztów podróży uczestników sporządzane 

na podstawie biletów komunikacji publicznej (bilety kolejowe II klasy, bilety PKS, bilety komunikacji 

miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zaświadczenie przewoźnika publicznego o koszcie 

przejazdu na danej trasie), jednorazowych lub miesięcznych, rozliczanych odpowiednio za czas 

trwania szkolenia (koszt biletu miesięcznego/30 dni x liczba dni udziału w szkoleniu); wniosek 

uczestnika o zwrot kosztów dojazdu; dowody zapłaty) bądź zakwaterowanie.  

W przypadku dojazdu samochodem własnym – oświadczenie uczestnika projektu dot. poniesionych 

kosztów dojazdu, zawierające informacje o trasie przejazdu, odległości, poniesionych kosztach, 

marce/modelu pojazdu, nr rejestracyjnym (wydatki są kwalifikowalne do wysokości ceny biletu, gdy 

wydatki poniesione są wyższe bądź równe cenie biletu lub w wysokości faktycznie poniesionych 

wydatków, gdy wydatki są niższe niż cena biletu), potwierdzenie ceny biletu na danej trasie, umowa 

użyczenia pojazdu w przypadku dojazdu samochodem, którego uczestnik nie jest właścicielem.  

 

Doposażenie/wyposażenie stanowiska pracy  

• Wnioski o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska; 

• Karty oceny wniosków o refundacje; 

• Oświadczenia lub inne dokumenty, potwierdzające informacje zawarte we wniosku  

o udzielenie pomocy, gwarantujące przestrzeganie zasad udzielania pomocy publicznej; 

• Umowy o refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowisk pracy. 

• Oświadczenia pracodawców o otrzymanej pomocy publicznej; 

• Zaświadczenia o udzielonej pomocy publicznej; 

• Potwierdzenie utrzymania zatrudnienia przez wymagany okres; 

 

Subsydiowane zatrudnienie 

• Wnioski o udzielenie pomocy na subsydiowane zatrudnienie składane przez pracodawców; 

• Karty oceny wniosków o subsydiowane zatrudnienie; 

• Oświadczenia lub inne dokumenty, potwierdzające informacje zawarte we wniosku  

o udzielenie pomocy, gwarantujące przestrzeganie zasad udzielania pomocy publicznej; 

• Umowy o udzieleniu pomocy na subsydiowane zatrudnienie zawarte z pracodawcami; 

• Oświadczenia pracodawców o otrzymanej pomocy publicznej; 

• Zaświadczenia o udzielonej pomocy publicznej; 

• Potwierdzenie utrzymania zatrudnienia przez wymagany okres; 

• Dokumenty dot. zwolnień chorobowych i/lub urlopów wypoczynkowych uczestników.  
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Działalność gospodarcza – stawka jednostkowa  

• Wniosek uczestnika/ biznesplan 

• Karty oceny wniosku/ biznesplanu  

• Umowa z uczestnikiem projektu 

• Dowód przekazania środków finansowych 

• Wyciąg z KRS lub CEIDG, potwierdzające rozpoczęcie i nieprzerwane prowadzenie przez 12 miesięcy 

• Dowody opłacania składek ZUS przez uczestnika 

 

Działalność gospodarcza – Wsparcie pomostowe  

• Wniosek uczestnika 

• Karty oceny wniosku 

• Umowa z uczestnikiem projektu 

• Zestawienie/rozliczenie wydatków składane przez uczestnika wraz z dokumentami księgowymi 

• Dowód przekazania refundacji wsparcia pomostowego 

 

Dodatek relokacyjny 

• Kserokopie umów potwierdzających uzyskanie przez uczestników nowego zatrudnienia lub 

dokumenty potwierdzające podjęcie samo zatrudnienia; 

• Oświadczenia uczestników projektu, potwierdzające kryterium odległości bądź czasu dojazdu od 

miejsca stałego zamieszkania do miejsca podjęcia zatrudnienia; 

• Wnioski o przyznanie dodatku relokacyjnego; 

• Karty oceny wniosków; 

• Dokument potwierdzający przyznanie dodatku relokacyjnego; 

• Dokument potwierdzający utrzymanie zatrudnienia przez przynajmniej 6 miesięcy lub działalność 

gospodarczą przez 12 miesięcy. 

 

Wsparcie towarzyszące  

• Kserokopie umów cywilnoprawnych dot. zapewnienia opieki na dziećmi.  

• Faktura VAT lub rachunek dot. zapewnienia opieki na dziećmi. 

 

Wolontariat 

• umowa wolontariatu;  

• karta czasu zaangażowania wolontariusza (karta czasu zaangażowania wolontariusza, podobnie jak 

karta czasu pracy, powinna zawierać imię i nazwisko wolontariusza, pełnioną przez niego funkcję w 

projekcie (np. radca prawny albo asystent ds. organizacyjnych), wykaz zadań wykonywanych na 

rzecz projektu w konkretnych dniach miesiąca, wskazanie liczby godzin przepracowanych na rzecz 

projektu, podsumowanie liczby godzin); 

• rozliczenie wolontariatu. 
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Sprzęt i wyposażenie /Cross financing 

• faktura VAT lub rachunek; dokument stwierdzający przyjęcie na stan (np. dokument OT, protokół 

zdawczo-odbiorczy, wpis do ewidencji wyposażenia); dowody zapłaty; 

Sprzęt używany 

• ww. dokumenty a dodatkowo oświadczenie sprzedającego, że przedmiotowy sprzęt  

w ostatnich 7 latach nie został zakupiony z pomocy krajowej lub wspólnotowej oraz informacja o 

pochodzeniu sprzętu; umowa kupna sprzedaży między sprzedającym  

a kupującym (jeśli występuje); 

 

Amortyzacja  

• tabele amortyzacyjne środków trwałych bądź dokument potwierdzający jednorazowy odpis 

amortyzacyjny; inne dokumenty wskazujące wysokość odpisów amortyzacyjnych; sposób wyliczenia 

kwoty kwalifikowanej (metodologia). 

 

Leasing  

• faktura VAT; potwierdzenie odbioru sprzętu; umowa leasingu; potwierdzenia zapłaty rat. 

W ramach tej kategorii kosztem kwalifikowalnym jest część rat leasingowych związanych ze spłatą kapitału 

leasingowanego aktywu. Leasing jest kwalifikowalny tylko za okres realizacji projektu. Ponadto wysokość 

wydatków kwalifikowalnych zależy od stopnia wykorzystania leasingowanego sprzętu w projekcie. 

Niekwalifikowalne są koszty związane z umową leasingu, w tym  

w szczególności: podatek, marża finansującego, odsetki od refinansowania wydatków, koszty ogólne, opłaty 

ubezpieczeniowe. 

 

Wkład własny 

I. Pieniężny – wyciąg bankowy. 

II. Niepieniężny: 

1. Środki trwałe bezpośrednio powiązane z przedmiotem projektu – operat szacunkowy. 

2. Środki trwałe wykorzystywane w celu wspomagania procesu wdrażania projektu: 

− odpisy amortyzacyjne dokonane w okresie realizacji projektu, proporcjonalnie  

do wykorzystania nieruchomości w celu realizacji projektu – tabele amortyzacyjne środków 

trwałych bądź dokument potwierdzający jednorazowy odpis amortyzacyjny; inne dokumenty 

wskazujące wysokość odpisów amortyzacyjnych; sposób wyliczenia kwoty kwalifikowanej 

(metodologia), 

lub  

− jeżeli nieruchomość została już całkowicie zamortyzowana, wkład niepieniężny  

do wysokości odpisów amortyzacyjnych za okres realizacji projektu wyliczonych  

na podstawie ostatniej stawki amortyzacyjnej proporcjonalnie do wykorzystania nieruchomości 

w celu realizacji projektu – tabele amortyzacyjne środków trwałych bądź dokument 

potwierdzający jednorazowy odpis amortyzacyjny; inne dokumenty wskazujące wysokość 

odpisów amortyzacyjnych; sposób wyliczenia kwoty kwalifikowanej (metodologia),  

− wkład niepieniężny do wysokości kosztu wynajmu wynikającego ze stawek rynkowych,  

w szczególności zgodnego ze stawkami obowiązującymi u beneficjenta, proporcjonalnie do 

wykorzystania nieruchomości w celu realizacji projektu – cenniki, metodologie.  

3. Koszty utrzymania środków trwałych (jeśli nie stanowią podwójnego finansowania) – umowy, 

faktury lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej. 

4. Wolontariat – zgodnie z dokumentami wymienionymi w niniejszym załączniku.  
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5. Dodatki/ wynagrodzenia wypłacane przez stronę trzecią (pracodawców) uczestnikom projektu – 

zgodnie z dokumentami wymienionymi w niniejszym załączniku oraz dodatkowo umowa 

pracodawcy z beneficjentem. 

6. Inne – faktury lub inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej. 

 

Uwagi ogólne dot. gromadzonych dokumentów:  

1. Zaleca się, aby realizacja projektu w tym poszczególnych form wsparcia odbywała się na podstawie 

regulaminu/regulaminów, tak aby każda czynność Beneficjenta związana z wydatkowaniem środków 

pochodzących ze środków UE była możliwa do zweryfikowania tj. zapewniona była dla niej właściwa ścieżka 

audytu;  

2. Dokumenty wskazane powyżej mogą różnić się nazwami czy też rodzajem, jednakże jednoznacznie powinny 

potwierdzać udzielenie danej formy wsparcia;  

3. Na gromadzonych dokumentach powinien widnieć podpis osoby uczestniczącej w formie wsparcia (w 

przypadku wsparcia indywidualnego) oraz przedstawiciela Beneficjenta lub wykonawcy (tj. osoby 

udzielającej wsparcia); w przypadku wsparcia grupowego dokumentem potwierdzającym udzielenie 

wsparcia uczestnikom są listy obecności;  

4. Każdy dokument powinien zawierać zapisy dot. daty udzielenia wsparcia oraz zakresu udzielonego wsparcia 

oraz numer i tytułu projektu;  

5. Podpisy uczestników projektu powinny być czytelne i składać się z ich pełnego imienia i nazwiska; 

6. W przypadku sporządzania kopii dokumentów, każdy dokument powinien zostać potwierdzony za zgodność 

z oryginałem ze wskazaniem daty sporządzenia kopii oraz podpisem osoby potwierdzającej przedmiotową 

zgodność;  

7. Każdy wydatek dotyczący zarówno form wsparcia jak i wsparcia towarzyszącego powinien zostać 

potwierdzony dokumentami finansowymi i dowodami zapłaty. 

8. W przypadku zmiany/poprawy treści dokumentu nie należy używać korektorów. Treść podlegającą korekcie 

należy przekreślić, uzupełnić dokument o skorygowane dane/ informacje, wpisać datę zmiany i złożyć 

parafę. 
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Załącznik nr 12 

Oświadczenie 

dotyczące przekazywania wytycznych w formie elektronicznej 

 

Wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody na przekazanie przez Instytucję Pośredniczącą następujących wytycznych 

w formie elektronicznej: 

1) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020, 

obowiązujących od 1 stycznia 2021 r., stanowiących załącznik nr ... do Umowy**; 

2) Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów operacyjnych na lata 

2014-2020, obowiązujących od  18 sierpnia 2020 r., stanowiących załącznik nr ... do Umowy**; 

3) Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób 

z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych 

na lata 2014-2020, obowiązujących od 11 kwietnia 2018 r., stanowiących załącznik nr ... do Umowy** 

4) Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020, obowiązujących od 16 kwietnia 2020 r., 

stanowiących załącznik nr ... do Umowy**; 

5) Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego w obszarze przystosowania przedsiębiorców i pracowników do zmian, obowiązujących od 

20 sierpnia 2019 r., stanowiących załącznik nr … do Umowy93**, 

na następujący adres e-mail: ........................................ 

 

............................................................................. 

(podpis Beneficjenta/ osoby upoważnionej  

do reprezentowania Beneficjenta) 

 

 

 

 

 

 

 
 Niepotrzebne skreślić. 
 Należy przez to rozumieć umowę o dofinansowanie Projektu nr … pn. … . 
93Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
 Należy wstawić adres e-mail osoby upoważnionej do reprezentowania Beneficjenta wskazanej we wniosku  
o dofinansowanie. 
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Załącznik nr 17 

 

Minimalny zakres umowy pomiędzy Beneficjentem a uczestnikiem Projektu, któremu przyznano dotację na 

rozpoczęcie działalności gospodarczej 

 

Beneficjent jest zobowiązany zawrzeć z uczestnikiem Projektu umowę, która będzie zawierała w szczególności 

zobowiązanie uczestnika Projektu do: 

1) prowadzenia działalności gospodarczej nieprzerwanie przez okres co najmniej 12 miesięcy od daty 

wpisu działalności do CEIDG lub KRS; 

2) poddania się kontroli Beneficjenta, w okresie obowiązywania umowy, w tym w szczególności kontroli 

mającej na celu potwierdzenie rzeczywistego prowadzenia działalności, ze wskazaniem, że kontroli 

będą podlegały (w zależności od charakteru działalności) np. księgowość (prowadzenie księgi 

przychodów i rozchodów), składki ZUS, rozliczenia z Urzędem Skarbowym, umowy zawierane z 

klientami, wyciągi bankowe potwierdzające sprzedaż w ramach prowadzonej działalności, strona 

internetowa działalności gospodarczej , itp.; 

3) poddania się kontroli uprawnionych instytucji w okresie obowiązywania umowy; 

4) wniesienia zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy; 

5) przestrzegania przepisów i wymogów wynikających z przepisów powszechnie obowiązującego prawa 

(np. podatkowych, rachunkowych), w tym ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiębiorców  

(Dz. U. z 2021 r. poz. 162) oraz innych regulacji związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej, 

mimo braku obowiązku gromadzenia i opisywania dokumentów księgowych na potrzeby rozliczeń 

dotacji przyznanej w ramach Projektu; 

6) złożenia oświadczeń, że 

nie korzystał lub nie skorzysta równolegle z innych środków publicznych, w tym zwłaszcza środków PFRON, 

Funduszu Pracy, środków oferowanych w ramach PO WER, RPO oraz środków oferowanych w ramach 

Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich 2014-2020, na pokrycie tych samych wydatków związanych z 

podjęciem oraz prowadzeniem działalności gospodarczej; 

7) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania od Beneficjenta, dofinansowania wraz z 

odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania dofinansowania w przypadku: 

a) wykorzystania otrzymanego dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem tj. brak 

rzeczywistego prowadzenia działalności gospodarczej, 

b) prowadzenia działalności gospodarczej przez okres krótszy niż 12 miesięcy  

(do okresu prowadzenia działalności gospodarczej zalicza się przerwy w jej prowadzeniu z 

powodu choroby lub korzystania ze świadczenia rehabilitacyjnego), 

c) zawieszenia prowadzenia działalności gospodarczej w okresie pierwszych  

12 miesięcy od jej założenia (decyduje data wpisu do CEIDG lub KRS), 

d) złożenia niezgodnych z prawdą oświadczeń, zaświadczeń lub informacji wymaganych w 

umowie. 

 

 

 
 Załącznik dotyczy projektów, w ramach których przewidziano wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie 
działalności gospodarczej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
 Termin obowiązywania umowy z uczestnikiem Projektu powinien zapewnić możliwość kontroli w okresie 

trwałości wsparcia, w celu potwierdzenia prowadzenia działalności gospodarczej nieprzerwanie przez okres co 

najmniej 12 miesięcy od daty wpisu działalności do CEIDG lub KRS (tzn. po upływie tego okresu). 
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Załącznik 15.1-7b Wzór umowy o dofinansowanie projektu konkursowego (kwoty ryczałtowe) 
 

WZÓR1 

kwoty ryczałtowe 

 

Umowa nr …………………  

o dofinansowanie Projektu 

„ …………………… [tytuł Projektu] ………………”  

Nr ……………………… [nr Projektu] ……………………. 

współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego 

w ramach 

Osi priorytetowej 8 Aktywni na rynku pracy 

Działania ………………………………… 

Poddziałania……………………………………………………….. 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego  

na lata 2014–2020 

 

zwana dalej „Umową”, zawarta w Toruniu w dniu ……………………… r.  pomiędzy: 

 

Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu, ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń, działającym w imieniu 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na podstawie § 2 ust. 2 „Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie 

realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” z 

dnia 15 kwietnia 2015 r.(z późn. zm.), zwanym dalej „Instytucją Pośredniczącą”, reprezentowanym przez:  

 

Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu - …………….., 

upoważnionego do podpisywania umów i porozumień na podstawie § 4 ust. 1 pkt 3 ww. porozumienia, którego 

wyciąg stanowi załącznik nr 1 do Umowy, 

 

a 

………[pełna nazwa i adres siedziby Beneficjenta, REGON/NIP/KRS w zależności od statusu prawnego 

Beneficjenta] ………………, zwanym dalej „Beneficjentem”, reprezentowanym2 przez: 

…………………………………………………………………, na podstawie pełnomocnictwa  

nr ……………………………………… z dnia …………………………………… stanowiącego załącznik nr 1  do Umowy, 

 

zwanymi dalej „Stronami Umowy”. 

 

Działając na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca  2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie 

polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020(Dz. U. z 2020 r. poz. 818), zwanej dalej 

„ustawą wdrożeniową”, oraz w oparciu o zapisy m.in.: 

1) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. 

ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów 

Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy ogólne 

 
1 Wzór umowy stanowi minimalny zakres dla projektów, w których wartość wkładu publicznego (środków publicznych) nie 

przekracza wyrażonej w PLN równowartości kwoty 100 000 EUR przeliczonej na PLN zgodnie z Wytycznymi w zakresie 

kwalifikowalności wydatków oraz rozliczanych w oparciu o kwoty ryczałtowe zgodnie z ww. Wytycznymi. Wzór może być 

modyfikowany w przypadku, gdy Instytucja Pośrednicząca uzna, że odpowiednie zapisy należy w nim zamieścić w celu 

ochrony krajowych lub unijnych środków publicznych lub jeśli modyfikacje są niezbędne do prawidłowej realizacji Projektu. 
2 Należy przywołać pełnomocnictwo oraz je załączyć, jeśli Beneficjent jest reprezentowany przez pełnomocnika. 
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dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu 

Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 

1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 320-469 z późn. zm.), zwanego dalej 

„rozporządzeniem ogólnym”; 

2) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie 

Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 1081/2006, (Dz. Urz. UE L 

347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 470–486 z późn. zm.), zwane dalej „rozporządzeniem EFS”;  

3) rozporządzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupełniającego 

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiającego wspólne przepisy 

dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu 

Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu 

Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i 

Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z dnia 13 maja 2014 r., s. 5-44 z późn. zm.); 

4) rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za 

zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z dnia 26 czerwca 

2014 r., s. 1-78 z późn. zm.), zwanego dalej „rozporządzeniem nr 651/2014”; 

5) rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiającego zasady 

stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegółowych 

uregulowań dotyczących transferu wkładów z programów i zarządzania nimi, przekazywania sprawozdań z 

wdrażania instrumentów finansowych, charakterystyki technicznej działań informacyjnych i komunikacyjnych w 

odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych (Dz. Urz. UE L 223 z dnia 29 lipca 

2014 r., s. 7-18 z późn. zm.), zwanego dalej „rozporządzeniem nr 821/2014”; 

6) rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 

Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z dnia 24 grudnia 2013 r., 

s. 1-8), zwanego dalej „rozporządzeniem nr 1407/2013”; 

7) rozporządzenia delegowanego Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie europejskiego 

kodeksu postępowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich funduszy strukturalnych i 

inwestycyjnych (Dz. Urz. UE L 74 z dnia 14 marca 2014 r. s. 1-7); 

8) rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 września 2014 r. ustanawiającego 

szczegółowe przepisy wykonawcze do rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w 

odniesieniu do wzorów służących do przekazywania Komisji określonych informacji oraz szczegółowe przepisy 

dotyczące wymiany informacji między beneficjentami a instytucjami zarządzającymi, certyfikującymi, 

audytowymi i pośredniczącymi (Dz. Urz. UE L 286 z dnia 30 września 2014 r., s.1 z późn. zm.), zwanego dalej 

„rozporządzeniem nr 1011/2014”; 

9) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.  

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)  

(Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016 r., s.1), zwanego dalej „RODO”; 

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), zwanej dalej „ustawą o 

finansach publicznych”; 

11)ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740z późn. zm.), zwanej dalej 

„kodeksem cywilnym”; 

12) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz.217), zwanej dalej „ustawą o 

rachunkowości”; 

13) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z późn. zm.), zwanej 

dalej „ustawą o podatku od towarów i usług”; 

14) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), zwanej dalej 

„ustawą o ochronie danych osobowych”; 
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15) ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U.  poz. 2019 z późn. zm.)zwanej dalej 

„ustawą Pzp”; 

16) rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie zaliczek w ramach 

programów finansowanych z udziałem środków europejskich (Dz. U. poz. 2367), zwanego dalej 

„rozporządzeniem w sprawie zaliczek”. 

Strony Umowy postanawiają, co następuje: 

 

§ 1.Definicje 

 

Ilekroć w Umowie jest mowa o: 

1) „BGK” – należy przez to rozumieć Bank Gospodarstwa Krajowego, zajmujący się obsługą bankową 

płatności wynikających z Umowy, w ramach umowy rachunku bankowego zawartej z Ministrem 

Finansów; 

2) „budżecie państwa” – należy przez to rozumieć budżet, zgodnie z art. 110 ustawy o finansach 
publicznych; 

3) „budżecie środków europejskich” – należy przez to rozumieć budżet, zgodnie z art. 117 ustawy o 
finansach publicznych, którego bankową obsługę zapewnia BGK; 

4) „Centralnym systemie teleinformatycznym” – należy przez to rozumieć system, o którym mowa w 
rozdziale 16 ustawy wdrożeniowej; 

5) „danych osobowych” – należy przez to rozumieć dane osobowe, w rozumieniu RODO, przetwarzane w 
ramach wykonywania zadań wynikających z Umowy; 

6) „dniach roboczych” – należy przez to rozumieć wszystkie dni z wyłączeniem sobót i dni ustawowo 
wolnych od pracy; 

7) „dofinansowaniu” – należy przez to rozumieć płatności pochodzące z budżetu środków europejskich 
odpowiadające wkładowi Funduszu oraz współfinansowanie krajowe pochodzące z budżetu państwa, 
stanowiące bezzwrotną pomoc przeznaczoną na pokrycie wydatków kwalifikowalnych, ponoszonych w 
związku z realizacją Projektu w ramach Programu wypłacane na podstawie Umowy; 

8) „dotacji celowej” – należy przez to rozumieć środki publiczne pochodzące z budżetu państwa, 
przeznaczone na współfinansowanie programów realizowanych z udziałem środków pochodzących ze 
źródeł zagranicznych, niepodlegające zwrotowi, inne niż środki z budżetu środków europejskich, 
wydatkowane przez podmioty realizujące te programy, inne niż państwowe jednostki budżetowe, o 
których mowa w ustawie o finansach publicznych; 

9) „Funduszu” – należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny; 
10) „Instytucji Zarządzającej RPO WK-P” – należy przez to rozumieć Zarząd Województwa Kujawsko-

Pomorskiego; 
11) „naruszeniu ochrony danych osobowych” – należy przez to rozumieć naruszenie bezpieczeństwa 

prowadzące do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, 
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do danych osobowych przesyłanych, 
przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych;  

12) „mechanizmie racjonalnych usprawnień” – należy przez to rozumieć mechanizm,  
o którym mowa w rozdziale 3 pkt 8 Wytycznych w zakresie równości szans; 

13) „nieprawidłowości” – należy przez to rozumieć nieprawidłowość indywidualną, o której mowa w art. 2 
pkt 36 rozporządzenia ogólnego, tj. każde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego 
dotyczącego stosowania prawa unijnego, wynikające z działania lub zaniechania podmiotu 
gospodarczego zaangażowanego we wdrażanie funduszy polityki spójności, które ma lub może mieć 
szkodliwy wpływ na budżet Unii poprzez obciążenie budżetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem; 

14) „Partnerze” – należy przez to rozumieć podmiot wymieniony we wniosku o dofinansowanie, 
uczestniczący w realizacji Projektu, którego udział jest uzasadniony, wnoszący do Projektu zasoby 
ludzkie, organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujący Projekt wspólnie z Beneficjentem na 
warunkach określonych w porozumieniu lub umowie o partnerstwie, o których mowa w art. 33 ust. 5 
ustawy wdrożeniowej; 

15) „pomocy publicznej” – należy przez to rozumieć pomoc, o której mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o 
funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomoc de minimis, o której mowa w rozporządzeniu nr 
1407/2013, w rozporządzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie 
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis 
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przyznawanej przedsiębiorstwom wykonującym usługi świadczone w ogólnym interesie gospodarczym 
(Dz. Urz. UE L 114 z dnia 26 kwietnia 2012 r., s. 8), w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju 
z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach 
programów operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego na lata 2014-2020 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1073) oraz w rozporządzeniu nr 651/2014; 

16) „pracowniku” – należy przez to rozumieć każdą osobę, która jest zatrudniona u Beneficjenta na 
podstawie stosunku pracy, przy czym dotyczy to zarówno osób stanowiących personel Projektu, jak i 
osób niezaangażowanych do realizacji Projektu lub projektów; 

17) „Programie” – należy przez to rozumieć Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020, przyjęty decyzją wykonawczą Komisji Europejskiej z dnia 16 grudnia 
2014 r. nr CCI 2014PL16M2OP002 oraz uchwałą nr 1/1/14 Zarządu Województwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 8 grudnia 2014 r. (z późn. zm.); 

18) „Projekcie” – należy przez to rozumieć przedsięwzięcie szczegółowo określone we wniosku o 
dofinansowanie; 

19) „przetwarzaniu danych osobowych” – należy przez to rozumieć operację lub zestaw operacji 
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany 
lub niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, 
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, 
ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie 
lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie w zakresie niezbędnym do prawidłowego 
wykonania zadań wynikających z Umowy; 

20) „rachunku bankowym BGK” – należy przez to rozumieć rachunek bankowy Ministra Finansów nr …. 
prowadzony przez BGK, z którego płatności, pochodzące z budżetu środków europejskich 
odpowiadające wkładowi Funduszu, przekazywane są Beneficjentowi, na podstawie zlecenia płatności 
wystawionego przez Instytucję Pośredniczącą; 

21) „rachunku płatniczym Instytucji Pośredniczącej” – należy przez to rozumieć rachunek płatniczy 
Instytucji Pośredniczącej, nr …………………………, prowadzony w banku ………………………… przeznaczony do 
realizacji płatności na rzecz Beneficjenta, na którym gromadzone są środki dotacji celowej, 
przekazywane Instytucji Pośredniczącej przez Instytucję Zarządzającą RPO WK-P na zasadach 
określonych w ustawie o finansach publicznych; 

22) „refundacji” – należy przez to rozumieć zwrot Beneficjentowi, , faktycznie poniesionych i w całości 
zapłaconych wcześniej ze środków własnych Beneficjenta, części wydatków kwalifikowalnych na 
realizację Projektu, dokonywany przez BGK i Instytucję Pośredniczącą (przy współfinansowaniu z 
budżetu państwa) po spełnieniu warunków określonych w Umowie; 

23) „sile wyższej” – należy przez to rozumieć zdarzenie: 
a) zewnętrzne – mające swe źródło poza podmiotem, z którego działaniem związana jest 

odpowiedzialność odszkodowawcza, 
b) niemożliwe do przewidzenia, przy czym nie chodzi tu o absolutną niemożliwość przewidzenia 

jakiegoś zdarzenia, lecz o mały stopień prawdopodobieństwa jego pojawienia się w określonej 
sytuacji w świetle obiektywnej oceny wydarzeń, 

c) niemożliwe do zapobieżenia – nie tyle samemu zjawisku, ale szkodliwym jego następstwom przy 
zastosowaniu współczesnej techniki, 

które zasadniczo i istotnie utrudnia wykonywanie części lub całości zobowiązań wynikających z 
Umowy, lub całkowicie uniemożliwia jej realizację; 

24) „SL2014” – należy przez to rozumieć aplikację główną Centralnego systemu teleinformatycznego; 
25) „stronie internetowej Instytucji Pośredniczącej” – należy przez to rozumieć stronę pod adresem: 

www.wuptorun.praca.gov.pl; 
26) „stronie internetowej Programu” – należy przez to rozumieć stronę pod adresem: 

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl; 
27) „SZOOP” - należy przez to rozumieć Szczegółowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przyjęty uchwałą nr 
34/1171/15 Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 26 sierpnia 2015 r. w sprawie 
przyjęcia oraz opublikowania Szczegółowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 („SZOOP RPO”) z późn. zm.; 

28) „uczestniku Projektu” – należy przez to  rozumieć osobę fizyczną lub podmiot bezpośrednio 
korzystający z interwencji Funduszu; 
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29) „wkładzie własnym” – należy przez to rozumieć wkład, o którym mowa w rozdziale 3 pkt 1 lit. dd) 
Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków; 

30) „wniosku o dofinansowanie” – należy przez to rozumieć wniosek o dofinansowanie realizacji Projektu 
nr ……………………….….., stanowiący załącznik nr 2 do Umowy; 

31) „wniosku o płatność” – należy przez to rozumieć, określony przez Instytucję Pośredniczącą formularz 
wniosku o płatność ze środków Funduszu wraz z załącznikami, na podstawie którego Beneficjent 
wnioskuje o środki, a następnie rozlicza poniesione wydatki i przekazuje informacje o postępie 
rzeczowym realizacji Projektu; 

32) „wydatkach kwalifikowalnych” – należy przez to rozumieć wydatki lub koszty poniesione  w związku z 
realizacją Projektu, które spełniają kryteria refundacji, rozliczenia (w przypadku systemu 
zaliczkowego), zgodne z rozporządzeniem ogólnym, rozporządzeniem EFS, z ustawą wdrożeniową i 
przepisami rozporządzeń wydanych do tej ustawy oraz zgodne z SZOOP, wytycznymi i Umową; 

33) „wytycznych” – należy przez to rozumieć wytyczne, o których mowa w art. 2 pkt 32 ustawy 
wdrożeniowej; 

34) „wykonawcy” – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, niebędącą personelem Projektu osobę 
prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która oferuje realizację 
robót budowlanych, określone produkty lub usługi na rynku lub zawarła umowę w sprawie realizacji 
zamówienia w Projekcie; 

35) „zaliczce” – należy przez to rozumieć określoną część kwoty dofinansowania przyznanego w Umowie 
wypłaconą przez BGK i/lub Instytucję Pośredniczącą na rachunek płatniczy wskazany przez 
Beneficjenta na pokrycie części wydatków kwalifikowalnych odpowiadających dofinansowaniu, przed 
ich rozliczeniem; 

36) „zamówieniu” – należy przez to rozumieć umowę odpłatną, zawartą zgodnie z warunkami 
wynikającymi z ustawy Pzp albo z § 19 Umowy, pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, której 
przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane przewidziane w Projekcie. 
 

§ 2.Przedmiot Umowy 

 

1. Przedmiotem Umowy jest udzielenie przez Instytucję Pośredniczącą dofinansowania  

na realizację Projektu oraz określenie praw i obowiązków Stron Umowy. 

2. Całkowita wartość Projektu  wynosi nie więcej niż: ……..zł (słownie:……..). 

3. Łączna wartość wydatków kwalifikowalnych Projektu w ramach dofinansowania wynosi …………… zł 

(słownie: ………………) i obejmuje środki z następujących źródeł: 

1) z Funduszu w kwocie nie większej niż: …………… zł (słownie: ………………), co stanowi: nie więcej niż: ……% 

kwoty całkowitych wydatków kwalifikowalnych Projektu; 

2) z budżetu państwa w formie dotacji celowej w kwocie nie większej niż: ………………… zł (słownie: …………), 

co stanowi: nie więcej niż: ………% kwoty całkowitych wydatków kwalifikowalnych Projektu3. 

4. Beneficjent zobowiązuje się do wniesienia wkładu własnego w kwocie ………. zł (słownie: …….), co stanowi 

nie mniej niż …..% kwoty całkowitych wydatków kwalifikowalnych Projektu, z następujących źródeł: 

1) …… w kwocie……..zł (słownie: ……); 

2) …… w kwocie……..zł (słownie: ……). 

5. Wkład własny jest wnoszony przez Beneficjenta i Partnerów odpowiednio do realizowanych przez nich 

zadań w Projekcie i rozliczany proporcjonalnie do udziału kwoty wkładu własnego do całkowitej wartości 

wydatków kwalifikowalnych Projektu. Wkład uznaje się za wniesiony w kwocie, o której mowa w ust. 4, 

pod warunkiem wykonania zadań przypisanych do kwot ryczałtowych, o których mowa w § 6 Umowy. 

6. Dofinansowanie na realizację Projektu może być przeznaczone na sfinansowanie przedsięwzięć 

zrealizowanych w ramach Projektu przed podpisaniem Umowy, o ile wydatki zostaną uznane za 

kwalifikowalne zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz będą dotyczyć okresu realizacji Projektu, o 

którym mowa w § 3 ust. 1 Umowy4. 

 
3Dotyczy Projektu współfinansowanego z budżetu państwa. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
4Nie dotyczy przypadku, gdy Instytucja Pośrednicząca w regulaminie konkursu ograniczy możliwość kwalifikowania 

wydatków wstecz 
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7. Wydatki w ramach Projektu mogą obejmować koszt podatku od towarów i usług, zgodnie  

ze złożonym przez Beneficjenta lub Partnerów5 oświadczeniem, stanowiącym załącznik nr 3 do Umowy6. 

8. W ramach kwoty ryczałtowej wydatki objęte cross-financingiem i wydatki przeznaczone na zakup środków 

trwałych wykazywane są we wniosku o płatność do wysokości limitu określonego we wniosku o 

dofinansowanie. Wydatki ponoszone w ramach cross-financingu i zakupu środków trwałych powyżej 

dopuszczalnej kwoty określonej we wniosku o dofinansowanie są niekwalifikowalne. Beneficjent ponosi 

wydatki w ramach cross-financingu oraz zakupu środków trwałych wyłącznie w zakresie i zgodnie z 

przeznaczeniem określonym we wniosku o dofinansowanie. 

9. Wkład własny wniesiony do Projektu w formie wkładu niepieniężnego, który w ciągu 7 poprzednich lat (10 

lat dla nieruchomości), liczonych od daty rozliczenia, był współfinansowany ze środków unijnych lub/oraz 

dotacji z krajowych środków publicznych jest niekwalifikowalny, gdyż stanowi podwójne finansowanie. 

10. Podmiotem upoważnionym do ponoszenia wydatków kwalifikowalnych w ramach Projektu, z 

zastrzeżeniem pkt 1, 3 i 4 podrozdziału 6.4.1 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków, jest …7. 

 

§ 3.Okres realizacji Projektu 

 

1. Okres realizacji Projektu jest zgodny z okresem wskazanym w zatwierdzonym wniosku  

o dofinansowanie.  

2. Okres, o którym mowa w ust. 1, dotyczy realizacji zadań w ramach Projektu.  

3. Okres obowiązywania Umowy trwa przez okres realizacji oraz trwałości Projektu, z zastrzeżeniem 

postanowień § 13 ust. 5, § 15 i § 16 Umowy. 

 

§ 4.Prawa i obowiązki Beneficjenta 

 

1. Beneficjent realizuje Projekt zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz zgodnie z Umową, w tym 

zobowiązuje się do: 

1) osiągnięcia lub zachowania wskaźników produktu oraz rezultatu określonych we wniosku o 

dofinansowanie, z zastrzeżeniem, że niewykonanie wskaźnika8 w Projekcie może stanowić przesłankę 

do stwierdzenia nieprawidłowości; 

2) realizacji Projektu w oparciu o harmonogram realizacji Projektu określony we wniosku  

o dofinansowanie; 

3) zapewnienia realizacji Projektu przez personel Projektu posiadający kwalifikacje określone we wniosku 

o dofinansowanie; 

4) zachowania trwałości Projektu, o ile tak przewiduje wniosek o dofinansowanie9; 

5) zachowania trwałości rezultatów Projektu, o ile tak przewiduje wniosek o dofinansowanie, w 

szczególności10: … ; 

6) przetwarzania danych osobowych uczestników Projektu zgodnie z RODO, ustawą o ochronie danych 

osobowych, przepisami powszechnie obowiązującego prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych  

oraz  postanowieniami Umowy; 

 
5Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
6 Należy wykreślić, jeżeli Beneficjent lub Partner nie będzie kwalifikował kosztu podatku od towarów i usług. 
7Usunąć, jeżeli  nie dotyczy. 
8 Instytucja Pośrednicząca weryfikuje wykonanie wskaźnika przy uwzględnieniu reguły proporcjonalności, o której mowa w 

§ 10 ust. 11-13 Umowy (jeśli dotyczy). Przypis nie ma zastosowania do wskaźników, o których mowa w § 6 ust. 5 Umowy 

oraz do wskaźnika wskazanego w § 6a ust. 4 Umowy (jeśli dotyczy). 
9 Dotyczy Projektu, w ramach którego należy zachować trwałość, zgodnie z podrozdziałem 5.3 Wytycznych w zakresie 

kwalifikowalności wydatków. 
10 Należy uzupełnić zgodnie z wytycznymi obszarowymi. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
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7) zapewnienia stosowania zasady równości szans i niedyskryminacji a także równości szans kobiet i 

mężczyzn, zdefiniowanych w rozdziale 3 pkt 19) i 20) Wytycznych w zakresie równości szans; 

8) realizacji Projektu w oparciu o standardy dostępności dla polityki spójności na lata 2014-2020, 

stanowiące załącznik nr 2 do Wytycznych w zakresie równości szans; 

9) pisemnego poinformowania Instytucji Pośredniczącej o złożeniu wniosku o ogłoszenie upadłości lub 

postawieniu w stan likwidacji albo ustanowieniu zarządu komisarycznego, bądź zawieszeniu swej 

działalności, lub gdy jest przedmiotem postępowań prawnych o podobnym charakterze,  

a także o wszystkich zmianach w składach osobowych organów uprawnionych do reprezentowania 

Beneficjenta, w terminie do 3 dni roboczych od dnia wystąpienia powyższych okoliczności; 

10)  zobowiązania uczestników Projektu na etapie ich rekrutacji do Projektu do dostarczenia dokumentów 

potwierdzających osiągnięcie efektywności zatrudnieniowej i/lub zawodowej po zakończeniu udziału 

w Projekcie (do 90 dni kalendarzowych od zakończenia udziału w Projekcie/do 4 tygodni od 

zakończenia udziału w Projekcie)11; 

11) weryfikowania osób dysponujących środkami dofinansowania Projektu (tj. osób upoważnionych do 

podejmowania wiążących decyzji finansowych w imieniu Beneficjenta) zgodnie z podrozdziałem 7.5 

pkt 9) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków; 

12)  monitorowania wskaźników horyzontalnych, określonych we wniosku o dofinansowanie; 

13) uzasadnienia konieczności poniesienia kosztu związanego z mechanizmem racjonalnego 

usprawnienia12; 

14) zastosowania do uczestników Projektu warunków i procedur dotyczących VAT, wskazanych w 
podrozdziale 6.13 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków; 

15) niezwłocznego zgłoszenia Instytucji Pośredniczącej oddziaływania siły wyższej na Projekt oraz 
uzgodnienia z Instytucją Pośredniczącą niezbędnych działań naprawczych, z zastrzeżeniem § 24 ust. 1 
pkt 7) Umowy; 

16) weryfikowania spełniania przez uczestników Projektów warunków kwalifikowalności, zgodnie z 
podrozdziałem 8.2 pkt 2 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków. 

2. W przypadku dokonania zmian w Projekcie, o których mowa w § 23 Umowy, Beneficjent realizuje Projekt 

zgodnie z aktualnym wnioskiem o dofinansowanie. 

3. Beneficjent zobowiązuje się niezwłocznie i pisemnie poinformować Instytucję Pośredniczącą o problemach 

w realizacji Projektu, w szczególności o zamiarze zaprzestania jego realizacji. 

4.  Instytucja Pośrednicząca oraz Beneficjent zobowiązują się do stosowania następujących wytycznych: 

1) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020  

obowiązujących od 1 stycznia 2021 r., zwanych „Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków”, 

stanowiących załącznik nr 12 do Umowy; 

2) Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów operacyjnych na lata 

2014-2020 obowiązujących od 18 sierpnia 2020 r., zwanych „Wytycznymi w zakresie monitorowania”, 

stanowiących załącznik nr 13 do Umowy; 

3) Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób 

z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych 

na lata 2014-2020 obowiązujących od 11 kwietnia 2018 r., zwanych „Wytycznymi w zakresie równości 

szans”, stanowiących załącznik nr 14 do Umowy; 

4) Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020,obowiązujących od 16 kwietnia 2020 r., 

zwanych „Wytycznymi w zakresie realizacji przedsięwzięć w obszarze rynku pracy”, stanowiących 

załącznik nr 15 do Umowy; 

 
11 Dotyczy Projektu zatwierdzonego do realizacji w ramach konkursu, w którym zostały wprowadzone kryteria wyboru 

dotyczące efektywności zatrudnieniowej i/lub zawodowej (należy wybrać właściwe zapisy). 
12Dotyczy Projektu, w którym przewidziano koszt związany z mechanizmem racjonalnego usprawnienia 
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5)  ……..13 

5. Za zgodą Beneficjenta, wyrażoną w formie pisemnej (załącznik nr 11 do Umowy), załączniki wskazane w 

ust. 4 mogą być doręczone przez Instytucję Pośredniczącą w formie elektronicznej na adres e-mail osoby 

upoważnionej do podpisywania Umowy wskazanej we wniosku o dofinansowanie. 

6. Beneficjent oświadcza, że zapoznał się z treścią wytycznych, o których mowa w ust. 4 oraz wyraża zgodę na 

stosowanie przez Instytucję Pośredniczącą wytycznych wydanych na podstawie art. 5 ust.1ustawy 

wdrożeniowej do weryfikacji czynności dokonywanych przez Beneficjenta w trakcie realizacji i trwałości 

Projektu. 

7. Beneficjent zobowiązuje się śledzić zmiany wytycznych wskazanych w ust. 4 i stosować wytyczne aktualne 

na moment dokonywania czynności, której dotyczą dane wytyczne, z zastrzeżeniem  ust. 8-10. Publikacja 

ww. wytycznych i ich zmian odbywa się zgodnie z zapisami art. 5 ust. 5 ustawy wdrożeniowej. 

8. Do oceny kwalifikowalności poniesionych wydatków stosuje się wersję Wytycznych w zakresie 

kwalifikowalności wydatków obowiązującą w dniu poniesienia wydatku14, jednakże w przypadku, gdy 

ogłoszona w trakcie realizacji Projektu (po podpisaniu Umowy) wersja ww. wytycznych wprowadza 

rozwiązania korzystniejsze dla Beneficjenta, będą one miały zastosowanie w odniesieniu do wydatków 

poniesionych przed tym dniem oraz przed dniem stosowania nowej wersji tych wytycznych, pod 

warunkiem, że ww. rozwiązania nie są sprzeczne z zapisami regulaminu konkursu. 

9. W okresie obowiązywania Umowy w przypadku wydania nowych wytycznych lub zmiany wytycznych, o 

których mowa w ust. 4. Beneficjent zobowiązuje się do realizacji Projektu zgodnie z postanowieniami 

nowych lub zmienionych wytycznych o ile inaczej nie stanowią przepisy przejściowe lub regulamin 

konkursu. O każdej zmianie wytycznych, o których mowa w ust. 4 lub wprowadzeniu nowych wytycznych 

Beneficjent zostanie poinformowany elektronicznie na adres e-mail osoby upoważnionej do podpisywania 

Umowy wskazanej we wniosku o dofinansowanie. Informacja przesłana przez Instytucję Pośredniczącą 

dotycząca wprowadzenia nowych wytycznych lub zmiany wytycznych, o których mowa w ust. 4, zawierać 

będzie treść tych wytycznych oraz datę ich obowiązywania. Przesłanie informacji w sprawie wytycznych na 

wskazany w zdaniu poprzednim adres poczty elektronicznej Beneficjenta traktowane będzie zawsze jako 

skuteczne doręczenie zawiadomienia o wprowadzeniu nowych lub zmianie już obowiązujących wytycznych 

w dniu następnym po dacie przesłania informacji drogą elektroniczną przez Instytucję Pośredniczącą. 

Zmiana wytycznych nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy15. 

10. W przypadku braku akceptacji przez Beneficjenta treści nowych lub zmienionych wytycznych może on 

wypowiedzieć Umowę z zachowaniem jednomiesięcznego okresu wypowiedzenia, poprzez jednoznaczne 

pisemne oświadczenie w tym zakresie złożone w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji w sprawie 

zmiany lub wprowadzenia nowych wytycznych. Brak oświadczenia o wypowiedzeniu Umowy z powodu 

braku akceptacji ze strony Beneficjenta nowych lub zmienionych wytycznych oznacza akceptację przez 

Beneficjenta nowych lub zmienionych wytycznych jako źródła kształtującego jego obowiązki w zakresie 

realizacji Projektu, a tym samym prawidłowej realizacji Umowy16. 

11. Beneficjent, wypowiadając Umowę z tytułu braku akceptacji nowych lub zmienionych wytycznych, 

zobowiązany jest do zwrotu przekazanego dofinansowania na zasadach wskazanych w § 24 ust.7-10 

Umowy. 

12. Beneficjent ponosi odpowiedzialność wobec osób trzecich za szkody powstałe w związku z realizacją 

Projektu. 

13. W przypadku realizacji Projektu przez Beneficjenta w formie partnerstwa, porozumienie lub umowa o 

partnerstwie określa w szczególności zakres odpowiedzialności Beneficjenta i Partnera, w tym również 

wobec osób trzecich, za działania lub zaniechania wynikające z realizacji Umowy, zasady wspólnego 

 
13 Uzupełnić, jeśli specyfika Projektu wymaga zawiązania Beneficjenta zapisami innych wytycznych. Usunąć, jeżeli nie 
dotyczy. 
14 Patrz: Podrozdział 6.4 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków. 
15 W przypadku, gdy zapisy wytycznych są sprzeczne z zapisami Umowy, zastosowanie mają zapisy Umowy. 
16 W przypadku, gdy zapisy wytycznych są sprzeczne z zapisami Umowy, zastosowanie mają zapisy Umowy. 



 

9 

 
 

zarządzania Projektem oraz sposób przekazywania dofinansowania na pokrycie kosztów ponoszonych 

przez poszczególnych Partnerów17. 

14. Porozumienie lub umowa o partnerstwie precyzuje, które wydatki będą ponoszone przez Partnera. Zadania 

powierzone Partnerowi muszą wynikać z jego zasobów organizacyjnych, ludzkich, technicznych i 

finansowych18. 

15. Beneficjent ponosi odpowiedzialność wobec Instytucji Pośredniczącej za działania Partnera lub podmiotu 

upoważnionego do ponoszenia wydatków w ramach Projektu, jak za działania własne19, z zachowaniem 

przepisów prawnych regulujących zasady odpowiedzialności podmiotów za ich naruszenie. 

16. W przypadku realizacji Projektu przez utworzone w tym celu partnerstwo Beneficjenta z innymi  

podmiotami, podmiotem uprawnionym do kontaktu z Instytucją Pośredniczącą jest wyłącznie Beneficjent. 

Wszelkie wynikające z Umowy uprawnienia i zobowiązania Beneficjenta stosuje się odpowiednio do 

Partnerów, którzy w stosunku do Instytucji Pośredniczącej wykonują je za pośrednictwem Beneficjenta20. 

17. W przypadku wystąpienia okoliczności wskazujących na naruszenie przez Beneficjenta lub Partnera 

dyscypliny finansów publicznych, określonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za 

naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 ), Instytucja Pośrednicząca 

zawiadamia o tym fakcie właściwego rzecznika dyscypliny na warunkach i w trybie wskazanym w ww. 

ustawie. 

18. Beneficjent oświadcza, że: 

1) w Projekcie nie następuje nakładanie się pomocy przyznanej z funduszy i programów Unii 

Europejskiej ani krajowych środków publicznych; 

2) na moment podpisania Umowy, Beneficjent nie podlega wykluczeniu z otrzymania środków 

przeznaczonych na realizację programów finansowanych ze środków europejskich; 

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 

przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe21. 

19. Projekt będzie realizowany przez:  ................22. 

20. Beneficjent, w przypadku udzielania w ramach Projektu wsparcia pomostowego, zobowiązuje się23: 

1) do udzielania ww. wsparcia na wniosek uczestnika Projektu; 

2) do zawarcia umowy z uczestnikiem Projektu, która będzie określała w szczególności: 

a) wypłatę ww. wsparcia wyłącznie w kwocie netto (tj. bez podatku VAT, który jest 

wydatkiem niekwalifikowalnym w ramach Projektu) wypłacanego miesięcznie w kwocie 

nie większej niż równowartość minimalnego wynagrodzenia za pracę, o którym mowa w 

przepisach o minimalnym wynagrodzeniu za pracę, obowiązującego na dzień przyznania 

wsparcia przez okres od 6 do 12 miesięcy od dnia rozpoczęcia prowadzenia działalności 

gospodarczej, 

b) wypłatę ww. wsparcia wyłącznie na pokrycie wydatków wskazanych w katalogu wydatków, 

określonych w Regulaminie konkursu 

c) wypłatę ww. wsparcia na podstawie przedkładanego przez uczestnika Projektu zestawienia 

poniesionych sporządzonego na podstawie dokumentów księgowych; 

 
17Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
18Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
19Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
20Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 
21 Dotyczy Beneficjenta będącego osobą fizyczną.  
22 Dotyczy Projektu realizowanego przez jednostkę organizacyjną Beneficjenta. Wówczas należy wpisać nazwę jednostki, 

adres, numer REGON lub/i NIP (w zależności od statusu prawnego jednostki realizującej). Realizatorem nie może być 

jednostka posiadająca odrębną osobowość prawną. Jeśli jako Beneficjenta wskazano jedną jednostkę (np. powiat), 

natomiast Projekt  faktycznie jest realizowany przez wiele jednostek (np. placówki oświatowe), do Umowy należy załączyć 

wykaz wszystkich jednostek realizujących Projekt. 
23 Ustęp dotyczy Projektu, w ramach którego przewidziano wsparcie pomostowe. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
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d) obowiązek udostępniania dokumentów, o których mowa w lit. c), na żądanie Beneficjenta. 

21. Beneficjent, w przypadku udzielania w ramach Projektu refundacji wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy, zobowiązuje się do stosowania sekcji 3.5.5 Wytycznych w obszarze rynku pracy, w tym w 

szczególności24:  

1) do zapewnienia, że wniosek o udzielnie ww. refundacji będzie zawierał w szczególności 

kalkulację wydatków w kwocie netto (tj. bez podatku VAT); 

2) do zawarcia umowy z pracodawcą, która będzie określała w szczególności: 

a) wypłatę ww. refundacji wyłącznie w kwocie netto (tj. bez podatku VAT, który jest 
wydatkiem niekwalifikowalnym w ramach Projektu), 

b) wypłatę ww. refundacji na podstawie przedkładanego przez pracodawcę rozliczenia w 
formie zestawienia poniesionych wydatków, sporządzonego na podstawie 
dokumentów księgowych (w tym faktur); 

c) obowiązek udostępniania dokumentów, o których mowa w lit. b), na żądanie 
Beneficjenta. 

22. Beneficjent zobowiązuje się do: 

1) współpracy i wymiany informacji w ramach, której Beneficjent przekaże informację na temat 

realizowanego Projektu w zakresie możliwości wsparcia, harmonogramu jego realizacji, grupie 

docelowej oraz warunkach udziału w Projekcie, beneficjentom realizującymi projekty  

z zakresu włączenia społecznego w ramach celu tematycznego 9 Programu, na obszarze 

gminy/powiatu, na którym realizowany jest Projekt; 

2) zapewnienia preferencji w dostępie do wsparcia byłym uczestnikom projektów z zakresu włączenia 

społecznego realizowanych w ramach celu tematycznego 9 Programu25. 

 

§ 5.Koszty pośrednie 

 

1. W związku z realizacją Projektu Beneficjentowi przysługują, zgodnie z podrozdziałem 8.4 Wytycznych w 

zakresie kwalifikowalności wydatków, koszty pośrednie rozliczane stawką ryczałtową w wysokości ………% 

kosztów bezpośrednich26zatwierdzonych w ramach Projektu, z zastrzeżeniem ust. 2 oraz pkt. 12) 

podrozdziału 5.2 Wytycznych w zakresie równości szans. 

2. Instytucja Pośrednicząca może obniżyć stawkę ryczałtową kosztów pośrednich w przypadku rażącego 

naruszenia przez Beneficjenta postanowień Umowy w zakresie zarządzania Projektem.  

 

§ 6.Kwoty ryczałtowe27 

 

1. Beneficjent rozlicza wydatki w ramach Projektu w oparciu o kwoty ryczałtowe oraz koszty pośrednie, 

zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków: 

1) za wykonanie zadania ……… przyznaje się kwotę ryczałtową ……(słownie:…..); 

2) za wykonanie zadania ……… przyznaje się kwotę ryczałtową ……(słownie:…..). 

2. Na wydatki związane z cross-financingiem przyznaje się kwotę28: 

1) ... (słownie: ...) w ramach kwoty ryczałtowej, o której mowa w ust. 1 pkt 1; 

2) ... (słownie: ...) w ramach kwoty ryczałtowej, o której mowa w ust. 1 pkt 2. 

3. Na wydatki związane z zakupem środków trwałych przyznaje się kwotę29: 

 
24 Ustęp dotyczy Projektu, w ramach którego przewidziano wsparcie w formie refundacji wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy w zakresie aktywizacji zawodowej oraz poprawy sytuacji osób na rynku pracy. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
25 Ustęp nie dotyczy Projektu realizowanego w ramach Poddziałania 8.5.2 Programu. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
26 Pomniejszonych o koszt mechanizmu racjonalnych usprawnień. 
27Paragraf należy zmodyfikować, jeżeli w ramach Projektu przewiduje się wyłącznie jedną kwotę ryczałtową. 
28 Należy wykazać wyłącznie te zadania, w których ponoszone będą wydatki objęte cross-financingiem. Usunąć, jeżeli nie 
dotyczy. 
29 Należy wykazać wyłącznie te zadania, w których ponoszone będą wydatki związane z zakupem środków trwałych. Usunąć, 
jeżeli nie dotyczy. 
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1) ... (słownie: ...) w ramach kwoty ryczałtowej, o której mowa w ust. 1 pkt 1; 

2) ... (słownie: ...) w ramach kwoty ryczałtowej, o której mowa w ust. 1 pkt 2. 

4. Dokumentami potwierdzającymi wykonanie zadania, do którego przypisana jest: 

1)  kwota ryczałtowa, o której mowa w ust. 1 pkt 1 są: 

a) załączane do wniosku o płatność: ……; 

b) dostępne podczas kontroli na miejscu: ……; 

2)  kwota ryczałtowa, o której mowa w ust. 1 pkt 2 są: 

a) załączane do wniosku o płatność: ……; 

b) dostępne podczas kontroli na miejscu: ……. 

5. W związku z kwotami ryczałtowymi, o których mowa w ust. 1, Beneficjent zobowiązuje się osiągnąć co 

najmniej następujące wskaźniki: 

1) w ramach kwoty ryczałtowej, o której mowa w ust. 1 pkt 1 ………..[nazwa wskaźnika i jego wartość]; 

2) w ramach kwoty ryczałtowej, o której mowa w ust. 1 pkt 2 ……….[nazwa wskaźnika i jego wartość]. 

6. Wskaźniki, o których mowa w ust. 5 mogą podlegać zmianie, w szczególnie uzasadnionych przypadkach, po 

akceptacji przez Instytucję Pośredniczącą. 

7. W przypadku nieosiągnięcia w ramach danej kwoty ryczałtowej wskaźników, o których mowa w ust. 5, 

Instytucja Pośrednicząca uznaje, że Beneficjent nie wykonał zadania prawidłowo oraz nie rozliczył 

przyznanej kwoty ryczałtowej, z zastrzeżeniem ust. 6. 

8. Wydatki, które Beneficjent poniósł na zadanie objęte kwotą ryczałtową, która nie została uznana za 

rozliczoną, uznaje się za niekwalifikowalne. 

 

§ 6a. Stawki jednostkowe30 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do udzielania w ramach Projektu wsparcia w formie dotacji na rozpoczęcie 

działalności gospodarczej wyłącznie w formie stawki jednostkowej w kwocie 23 050 zł (słownie: dwudziestu 

trzech tysięcy pięćdziesięciu złotych). 

2. Beneficjent, w przypadku udzielania w ramach Projektu wsparcia w formie dotacji na rozpoczęcie 

działalności gospodarczej zobowiązuje się do: 

1) udzielania wsparcia, o którym mowa w ust. 1, na podstawie wniosku uczestnika Projektu, 

obejmującego biznesplan prowadzenia działalności gospodarczej. Ww. biznesplan powinien 

zawierać co najmniej: 

a) opis planowanego przedsięwzięcia, 

b) szacunkowy budżet przedsięwzięcia (tj. ogólne kategorie wydatków niezbędne do poniesienia 

w celu rozpoczęcia działalności gospodarczej, szacowane przychody z działalności 

gospodarczej oraz wszystkie planowane źródła finansowania uruchamianego przedsięwzięcia, 

w tym inne niż wnioskowana dotacja (np. pożyczki, środki własne itp.)), 

c) plan marketingowy, w tym opis rynku, na który planowane jest wejście z uruchamianą 

działalnością oraz konkurencji na rynku, 

d) harmonogram realizacji zaplanowanych działań; 

2) zawarcia z uczestnikiem Projektu, którego biznesplan zostanie pozytywnie oceniony  

i zaakceptowany, umowy, której minimalny zakres został wskazany w załączniku nr 17 do Umowy; 

3) do wypłaty dotacji na podstawie umowy, o której mowa w pkt 2), w kwocie równej stawce 

jednostkowej, wskazanej w ust. 1; 

4)podczas trwania minimalnego okresu utrzymania działalności gospodarczej: 
a) przeprowadzenia kontroli w celu ustalenia czy dotowana działalność gospodarcza jest 

rzeczywiście prowadzona, zgodnie z założeniami Projektu, z zastrzeżeniem, że kontrola 

powinna się odbywać albo w miejscu prowadzenia działalności gospodarczej albo w oparciu o 

 
30Paragraf dotyczy Projektu, w ramach którego przewidziano wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 



 

12 

 
 

dokumenty dotyczące prowadzonej działalności (w zależności od charakteru prowadzonej 

działalności). Beneficjent jest zobowiązany do przeprowadzenia kontroli w okresie trwałości 

wsparcia wszystkich działalności gospodarczych dofinansowanych w ramach Projektu, nie 

później niż przed złożeniem wniosku o płatność końcową, o którym mowa w § 10 ust. 7 

Umowy; 

b) pozyskania potwierdzenia opłacania przez uczestnika Projektu składek ZUS. 

3. Stawka jednostkowa, o której mowa w ust. 1, może być wykazana do rozliczenia przez Beneficjenta po jej 

wypłaceniu uczestnikowi Projektu, z zastrzeżeniem ust. 4-5. 

4. Beneficjent jest zobowiązany do osiągnięcia wskaźnika pn. „Liczba osób, które podjęły działalność 

gospodarczą”, rozliczającego stawkę jednostkową, o której mowa w ust. 1. Ww. wskaźnik powinien zostać 

osiągnięty, zgodnie z założeniami ujętymi we wniosku o dofinansowanie i na zasadach wskazanych w 

Regulaminie konkursu. Do osiągnięcia ww. wskaźnika jest liczona osoba, która spełnia łącznie następujące 

warunki: 

1) zarejestrowała działalność w CEIDG lub KRS, 

2) podpisała umowę, o której mowa w ust. 2 pkt 2), 

3) otrzymała dotację od Beneficjenta na podjęcie działalności gospodarczej, w kwocie równej 

stawce jednostkowej, wskazanej w ust. 1. 

5. Dokumentami niezbędnymi do rozliczenia stawki jednostkowej, o której mowa w ust. 1, w ramach 

wniosków o płatność składanych przez Beneficjenta oraz podczas kontroli Projektu, o której mowa w § 16 

Umowy, są: 

1) na etapie udzielania wsparcia i podjęcia działalności gospodarczej co najmniej: 

a) potwierdzenie wpisu do CEIDG lub KRS, świadczącego o rozpoczęciu działalności gospodarczej 

wraz z datą jej rozpoczęcia, 

b) umowa, o której mowa w ust. 2 pkt 2), 

c) kopia potwierdzenia przelewu dotacji na rachunek uczestnika Projektu wskazany w umowie, o 

której mowa w ust. 2 pkt 2); 

2) na etapie po zakończeniu minimalnego okresu utrzymania działalności gospodarczej, co najmniej 

potwierdzenie nieprzerwanego prowadzenia działalności gospodarczej  

w wymaganym okresie (na podstawie informacji zawartych w CEIDG lub KRS), które podlega 

archiwizacji przez Beneficjenta. 

6. Stawka jednostkowa, o której mowa w ust. 1, będzie mogła zostać uznana za kwalifikowaną jeżeli wskaźnik, o 

którym mowa w ust. 4, zostanie osiągnięty i działalność gospodarcza zostanie utrzymana w wymaganym 

okresie, z zastrzeżeniem, że utrzymanie działalności powinno być potwierdzone w wyniku kontroli, o której 

mowa w ust. 2 pkt 4) lit. a) . 

 

§ 7. Płatności 

 

1. Dofinansowanie, o którym mowa w § 2 ust. 3 Umowy, jest wypłacane w formie zaliczki w wysokości 

określonej w harmonogramie płatności, o którym mowa w ust. 2. W szczególnie uzasadnionych 

przypadkach dofinansowanie może być wypłacane w formie refundacji kosztów poniesionych przez 

Beneficjenta lub Partnerów31. 

2. Beneficjent sporządza i przekazuje do Instytucji Pośredniczącej, harmonogram płatności, stanowiący 

załącznik nr 4 do Umowy. Beneficjent jest zobowiązany do wprowadzenia ww. harmonogramu płatności do 

SL2014 w terminie 5 dni roboczych od nadania przez Instytucję Pośredniczącą uprawnień, o których mowa 

w § 14 ust. 3 Umowy.  

3. Beneficjent jest zobowiązany do składania zaktualizowanego harmonogramu płatności każdorazowo wraz z 

wnioskiem o płatność (nie dotyczy wniosku o płatność końcową). W przypadku, gdy po weryfikacji wniosku 

o płatność przez Instytucję Pośredniczącą złożony harmonogram płatności będzie wymagał korekty, 

 
31Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa 
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Beneficjent jest zobowiązany do jej dokonania w terminie wskazanym przez Instytucję Pośredniczącą. 

Aktualizacja harmonogramu płatności nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. Instytucja Pośrednicząca 

akceptuje lub odrzuca zmianę harmonogramu płatności w SL2014, z zastrzeżeniem § 9 ust. 2 Umowy. 

4. Transze dofinansowania są przekazywane na następujący wyodrębniony dla Projektu rachunek płatniczy 

Beneficjenta nr …………………………………………………………………..32.  

5. Beneficjent przekazuje odpowiednią część dofinansowania na pokrycie wydatków Partnerów, zgodnie z 

umową o partnerstwie33.  

6. Odsetki bankowe od przekazanych Beneficjentowi transz dofinansowania podlegają zwrotowi, o ile przepisy 

odrębne nie stanowią inaczej w terminie i na rachunek płatniczy wskazany przez Instytucję Pośredniczącą z 

końcem roku budżetowego oraz w terminie 30 dni od zakończenia realizacji Projektu. 

7. Zaliczki pochodzące z dotacji celowej niewydatkowane w ramach Projektu, podlegają zwrotowi na rachunek 

wskazany przez Instytucję Pośredniczącą, nie później niż do dnia złożenia wniosku o płatność końcową. 

8. Dokonywanie wypłat gotówkowych z konta, o którym mowa w ust. 4 jest dopuszczalne wyłącznie w sytuacji 

braku możliwości zapłaty w formie przelewu.  

 

§ 8.Zaliczka 

 

1. Strony ustalają następujące warunki przekazania transzy dofinansowania, z zastrzeżeniem ust. 2-4: 

1) pierwsza transza dofinansowania jest przekazywana w wysokości określonej  

w harmonogramie płatności, o którym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, na podstawie zatwierdzonego 

pierwszego wniosku o płatność, pod warunkiem wniesienia prawidłowo ustanowionego 

zabezpieczenia, o którym mowa w § 1334 Umowy; 

2) kolejne transze dofinansowania (n+1) są przekazywane po zatwierdzeniu wniosku o płatność, 

złożonego zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem płatności, o którym mowa w § 7 ust. 2 Umowy i 

zgodnie z uzasadnionym zapotrzebowaniem, z zastrzeżeniem § 9 ust. 7 Umowy. 

2. Transze dofinansowania są przekazywane: 

1) w zakresie środków, o których mowa w § 2 ust. 3 pkt 1 Umowy w terminie płatności, o którym mowa w 

§ 2 pkt 5 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie płatności w ramach 

programów finansowanych z udziałem środków europejskich oraz przekazywania informacji 

dotyczących tych płatności(Dz. U. z 2018 r. poz. 1011 z późn. zm.), przy czym Instytucja Pośrednicząca 

zobowiązuje się do przekazania BGK zlecenia płatności niezwłocznie po zatwierdzeniu wniosku o 

płatność rozliczającego ostatnią transzę dofinansowania; 

2) w zakresie środków, o których mowa w § 2 ust. 3 pkt 2 Umowy, w terminie płatności, o którym mowa 

w pkt 1. 

3. W przypadku niemożliwości dokonania wypłaty transzy dofinansowania spowodowanej okresowym 

brakiem środków, o których mowa w § 2 ust. 3 Umowy, Beneficjent ma prawo renegocjować 

harmonogram realizacji Projektu i harmonogram płatności, o których mowa odpowiednio w § 4 ust. 1 pkt 2 

i § 7 ust. 2 Umowy. 

4. W przypadku braku wystarczających środków na rachunku płatniczym Instytucji Pośredniczącej (dotyczy 

współfinansowania z budżetu państwa), z którego dokonywana jest płatność, dofinansowanie zostanie 

wypłacone Beneficjentowi niezwłocznie po wpływie w niezbędnej wysokości środków dotacji celowej na 

rachunek płatniczy Instytucji Pośredniczącej. Jednocześnie Instytucja Pośrednicząca nie odpowiada za brak 

płynności finansowej na rachunku bankowym BGK, z którego dokonywana jest wypłata środków z 

Funduszu. 

 
32 Należy podać nazwę właściciela rachunku, nazwę i adres banku oraz numer rachunku płatniczego. 
33Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa 
34 Nie dotyczy Beneficjenta będącego jednostką sektora finansów publicznych albo fundacją, której jedynym fundatorem 

jest Skarb Państwa, a także BGK. 
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5. Z zachowaniem zasad wskazanych w § 10 ust.10-11 Umowy, Instytucja Pośrednicząca może zawiesić 

wypłatę transzy dofinansowania, w przypadku gdy: 

1) zachodzi uzasadnione podejrzenie, że w związku z realizacją Projektu doszło do powstania poważnych 

nieprawidłowości, w szczególności oszustwa; 

2) Beneficjent utrudnia przeprowadzenie czynności kontrolnych; 

3) postęp rzeczowy Projektu odbiega od harmonogramu realizacji Projektu określonego we wniosku o 

dofinansowanie w stopniu zagrażającym osiągnięciu wskaźników, o których mowa w § 6 ust. 5 Umowy; 

4) Beneficjent dysponuje środkami niezbędnymi do realizacji Projektu w kolejnym okresie 

rozliczeniowym; 

5) Beneficjent nie rozliczy kwoty ryczałtowej zgodnie z § 9 ust. 9 Umowy. 

Instytucja Pośrednicząca informuje Beneficjenta o zawieszeniu wypłaty transzy dofinansowania o jego 

przyczynach. 

 

§ 8a. Refundacja 

 

1. Instytucja Pośrednicząca może przekazać Beneficjentowi część dofinansowania w formie refundacji. 

2. Warunkiem przekazania transzy w formie refundacji jest zatwierdzenie wniosku o płatność, w którym 

Beneficjent rozlicza wydatki w wysokości wyższej niż łączna wartość udzielonych zaliczek. Kwota refundacji 

powinna odpowiadać wysokości środków własnych zaangażowanych przez Beneficjenta w ramach 

wydatków kwalifikowalnych. 

 

§ 9.Wnioski o płatność 

 

1. Beneficjent składa wniosek o płatność, w ramach którego: 

1) wnioskuje o przekazanie dofinansowania w formie zaliczki, 

2) rozlicza kwoty ryczałtowe, o których mowa w § 6 ust. 1 Umowy, 

3) przekazuje informację o postępie realizacji Projektu 

– oraz dokumenty niezbędne do rozliczenia Projektu określone w Umowie za pośrednictwem SL2014. 

2. W przypadku, gdy z powodów technicznych nie jest możliwe złożenie za pośrednictwem SL2014 

dokumentów, o których mowa w ust. 1, Beneficjent, za zgodą Instytucji Pośredniczącej, składa je w inny 

sposób wskazany przez tę instytucję. 

3. Beneficjent składa pierwszy wniosek o płatność, będący podstawą wypłaty pierwszej transzy 

dofinansowania, niezwłocznie po podpisaniu Umowy, pod warunkiem nadania przez Instytucję 

Pośredniczącą uprawnień, o których mowa w § 14 ust. 3 Umowy. 

4. Beneficjent składa drugi i kolejne wnioski o płatność za okresy rozliczeniowe, zgodnie  

z harmonogramem płatności, o którym mowa w § 7 ust. 2 Umowy, w terminie do 10 dni roboczych od 

zakończenia okresu rozliczeniowego, a wniosek o płatność końcową w terminie do 30 dni kalendarzowych 

od dnia zakończenia okresu realizacji Projektu. 

5. Beneficjent zobowiązuje się do składania wniosku o płatność nie rzadziej niż raz na kwartał (okres 

rozliczeniowy może zawierać niepełne miesiące), z zastrzeżeniem, że datą graniczną ostatniego okresu 

rozliczeniowego w danym roku kalendarzowym jest 31 grudnia (nie dotyczy wniosku o płatność końcową). 

Jednocześnie Instytucja Pośrednicząca w uzasadnionych przypadkach dopuszcza ujęcie okresu 

rozliczeniowego za okres dłuższy niż 3 miesiące. Okresy za jakie składane są poszczególne wnioski o 

płatność nie mogą się pokrywać. 

6. Beneficjent zobowiązuje się do przedkładania wraz z wnioskiem o płatność: 

1) przedkładania wraz z wnioskiem o płatność informacji o wszystkich uczestnikach Projektu, 

zgodnie z zakresem określonym w załączniku nr 5 do Umowy i na warunkach określonych w 

podrozdziale 3.4 Wytycznych w zakresie monitorowania; 
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2) wykazywania i opisania w części wniosku o płatność dotyczącej postępu rzeczowego z realizacji 

Projektu, które z działań zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie zostały zrealizowane 

oraz w jaki sposób ich realizacja wpłynęła na sytuację osób z niepełnosprawnościami, 

zgodnie ze wskazówkami zawartymi w aktualnej wersji „Podręcznika Beneficjenta IP WUP”, o którym 

mowa w § 14 ust. 1 Umowy. 

7. Beneficjent oświadcza w drugim i kolejnych wnioskach o płatność o kwocie poniesionych w ramach 

Projektu wydatków bezpośrednich i pośrednich w związku z realizacją kwot ryczałtowych oraz informuje o 

przebiegu postępu rzeczowego Projektu. 

8. Beneficjent zobowiązuje się do składania na wezwanie Instytucji Pośredniczącej wskazanych przez nią  

dokumentów potwierdzających wykonanie wskaźników. 

9. Beneficjent zobowiązuje się rozliczyć daną kwotę ryczałtową, o której mowa w § 6 ust. 1 Umowy, nie 

później niż we wniosku o płatność składanym za okres, w którym zadanie objęte kwotą ryczałtową zostało 

zrealizowane zgodnie z § 6 ust. 5 Umowy oraz harmonogramem płatności. 

10. W przypadku niespełnienia warunku, o którym mowa w ust. 8, od środków przeznaczonych na kwotę 

ryczałtową przekazanych w ramach dofinansowania nalicza się odsetki jak dla zaległości podatkowych, 

liczone od dnia przekazania środków do dnia złożenia wniosku o płatność zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o 

finansach publicznych. 

11. Beneficjent jest zobowiązany do wykazania i opisania w części wniosku o płatność dotyczącej postępu 

rzeczowego z realizacji Projektu, które z „działań równościowych” zaplanowanych we wniosku o 

dofinansowanie zostały zrealizowane oraz w jaki sposób realizacja Projektu wpłynęła na sytuację osób z 

niepełnosprawnościami, a także do wskazania (o ile będą występować) problemów lub trudności w 

realizacji zasady równości szans kobiet i mężczyzn w Projekcie.  

 

§ 10.Rozliczenie płatności 

 

1. Instytucja Pośrednicząca weryfikuje pierwszą wersję wniosku o płatność w terminie 20 dni roboczych od 

dnia jej otrzymania, a kolejne wersje w terminie do 15 dni roboczych od dnia ich otrzymania. Do ww. 

terminów nie wlicza się czasu oczekiwania przez Instytucję Pośredniczącą na dokumenty i informacje, o 

których mowa odpowiednio w ust. 5 i § 9 ust. 6 i 7 Umowy.  

2. Z zachowaniem zasad wskazanych w ust. 8-9, w przypadku gdy:  

1) w ramach Projektu jest przeprowadzana kontrola na miejscu35 i został złożony wniosek o płatność 

końcową; 

2) w związku z weryfikacją wniosku o płatność Instytucja Pośrednicząca zleci kontrolę doraźną na miejscu; 

bieg terminów weryfikacji, o których mowa w ust. 1, w stosunku do ww. wniosków o płatność, ulega 

zawieszeniu do dnia przekazania przez Beneficjenta do Instytucji Pośredniczącej informacji o wykonaniu 

lub zaniechaniu wykonania zaleceń pokontrolnych, chyba że wyniki kontroli nie wskazują na wystąpienie 

wydatków niekwalifikowalnych w Projekcie lub nie mają wpływu na rozliczenie końcowe Projektu; 

3) Beneficjent złoży kolejny wniosek o płatność, przed zatwierdzeniem poprzedniego wniosku o płatność 

przez Instytucję Pośredniczącą, weryfikacja kolejnego wniosku o płatność rozpoczyna się w dniu 

następnym po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o płatność. 

3. Kwalifikowalność wydatków jest weryfikowana, w szczególności w trakcie kontroli w miejscu realizacji 

Projektu lub w siedzibie Beneficjenta, zgodnie z rozdziałem 6.6 i 8.5 Wytycznych w zakresie 

kwalifikowalności wydatków. 

4. W przypadku stwierdzenia błędów formalnych, merytorycznych lub rachunkowych w złożonym wniosku o 

płatność, Instytucja Pośrednicząca wzywa Beneficjenta do poprawienia lub uzupełnienia wniosku bądź do 

złożenia dodatkowych wyjaśnień w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 5 dni roboczych. Instytucja 

Pośrednicząca może w szczególności wezwać Beneficjenta do złożenia kopii poświadczonych za zgodność z 

 
35Przez kontrolę rozumie się również audyty upoważnionych organów audytowych. 
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oryginałem dokumentów dotyczących Projektu. Powyższe nie wyklucza uzupełnienia lub poprawienia 

wniosku o płatność przez Instytucję Pośredniczącą.  

5. Instytucja Pośrednicząca, po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o płatność, przekazuje Beneficjentowi w 

terminie, o którym mowa w ust. 1, informację o wyniku weryfikacji wniosku o płatność, przy czym 

informacja ta powinna zawierać:  

1) kwotę wydatków, które zostały uznane za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem; 

2) zatwierdzoną kwotę rozliczenia kwoty dofinansowania oraz wkładu własnego36 wynikającą z 

pomniejszenia kwoty wydatków rozliczanych we wniosku o płatność o wydatki niekwalifikowalne, o 

których mowa w pkt 1, oraz o dochody, o których mowa w § 11 Umowy. 

6. Beneficjent ma prawo wnieść w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji, o której 

mowa w ust. 5 pkt 1, zastrzeżenia do ustaleń Instytucji Pośredniczącej w zakresie wydatków 

niekwalifikowalnych. Zapisy art. 25 ust. 2-12 ustawy wdrożeniowej stosuje się wówczas odpowiednio. W 

przypadku, gdy Instytucja Pośrednicząca nie  uzna zasadności ww. zastrzeżeń i Beneficjent nie zastosuje się 

do zaleceń Instytucji Pośredniczącej dotyczących sposobu skorygowania wydatków niekwalifikowalnych w 

ramach dofinansowania udzielonego w formie zaliczki, ma zastosowanie § 12 Umowy, przy czym ze względu 

na stwierdzenie nieprawidłowości przed zatwierdzeniem wniosku o płatność, wezwanie do zwrotu w trybie 

art. 207 ustawy o finansach publicznych nie jest równoznaczne z nałożeniem korekty finansowej. 

7. Beneficjent jest zobowiązany do rozliczenia całości otrzymanego dofinansowania we wniosku o płatność 

końcową. W przypadku, gdy z rozliczenia wynika, że dofinansowanie nie zostało w całości rozliczone przez 

Beneficjenta w ramach kwot ryczałtowych, o których mowa w § 6 Umowy, Beneficjent zwraca tę część 

dofinansowania, która dotyczy nierozliczonych kwot ryczałtowych, w terminie 30 dni kalendarzowych od 

dnia zakończenia okresu realizacji Projektu. W przypadku niedokonania ww. zwrotu, stosuje się § 12 

Umowy. 

8. Na podstawie weryfikacji wniosku, o której mowa w ust. 5, dofinansowanie jest przekazywane na wskazany 

przez Beneficjenta rachunek płatniczy  w terminie nie dłuższym niż 90 dni, licząc od dnia złożenia wniosku o 

płatność, z zastrzeżeniem ust. 2 i 9. Warunkiem przekazania dofinansowania jest dostępność środków, o 

której mowa w art. 132 ust. 1 rozporządzenia ogólnego. 

9. Bieg terminu płatności, o którym mowa w ust. 8, może zostać przerwany przez Instytucję Pośredniczącą w 

jednym z poniższych, należycie uzasadnionych przypadków: 

1) kwota ujęta we wniosku o płatność jest nienależna lub odpowiednie dokumenty potwierdzające, w 

tym dokumenty niezbędne do kontroli zarządczej na mocy art. 125 ust. 4 lit. a) akapit pierwszy 

rozporządzenia ogólnego, nie zostały przedłożone; 

2) wszczęto dochodzenie w związku z ewentualnymi nieprawidłowościami mającymi wpływ na dane 

wydatki. 

Beneficjent jest informowany na piśmie o wstrzymaniu biegu terminu i o jego przyczynach. 

10. Warunkiem zatwierdzenia wniosku o płatność jest poprawność danych wykazanych w SL2014 w zakresie 

informacji o uczestnikach Projektu37, o której mowa w § 9 ust. 6pkt 1) Umowy, a także ich zgodność z 

danymi ujętymi we wniosku o płatność. 

11. Warunkiem zatwierdzenia wniosku o płatność końcową i rozliczenia Projektu jest przekazanie przez 

Beneficjenta w terminie, o którym mowa w § 4 ust. 1 pkt 9 Umowy, ostatecznych danych na temat realizacji 

wskaźnika ….(nazwa wskaźnika) oraz (o ile dotyczy) stopnia spełnienia kryterium efektywności 

zatrudnieniowej i/ lub zawodowej38. 

12. Na etapie rozliczenia wniosku o płatność końcową, kwalifikowalność wydatków w Projekcie oceniana jest w 

odniesieniu do stopnia osiągnięcia założeń merytorycznych określonych we wniosku o dofinansowanie i 

mierzonych poprzez wskaźniki produktu i rezultatu bezpośredniego, co jest określane jako „reguła 

 
36 Dotyczy Beneficjenta zobowiązanego do wniesienia wkładu własnego. 
37Dotyczy wniosku o płatność, w którym zostaną wykazane wydatki związane z uczestnikami Projektu. 
38 Dotyczy Projektu zatwierdzonego do realizacji w ramach konkursu, w którym zostały wprowadzone kryteria wyboru 

projektów, dotyczące efektywności zatrudnieniowej i/ lub zawodowej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
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proporcjonalności”, z zastrzeżeniem ust. 14. Zgodnie z regułą proporcjonalności, weryfikowaną według 

stanu na zakończenie realizacji Projektu, w przypadku nieosiągnięcia założeń merytorycznych Projektu, 

Instytucja Pośrednicząca może uznać za niekwalifikowalne wszystkie wydatki lub odpowiednią część 

wydatków dotychczas rozliczonych w ramach Projektu. Wysokość wydatków niekwalifikowalnych 

uzależniona jest od stopnia nieosiągnięcia założeń merytorycznych Projektu. Wydatki niekwalifikowalne z 

tytułu reguły proporcjonalności obejmują wydatki związane z zadaniem merytorycznym (zadaniami 

merytorycznymi), którego/-ych założenia nie zostały osiągnięte oraz proporcjonalnie koszty pośrednie. 

13. Za prawidłowo zrealizowaną część Projektu należy uznać część Projektu rozliczoną zgodnie z regułą 

proporcjonalności, o której mowa w ust. 12, pod warunkiem, że Beneficjent osiągnie co najmniej 30% 

założonych we wniosku o dofinansowanie wartości docelowych wskaźników rezultatu i produktu, 

odnoszących się do zadań przedstawionych przez Beneficjenta jako wykonane i do rozliczenia. W 

przeciwnym przypadku Beneficjent może zostać zobowiązany do zwrotu całości otrzymanego 

dofinansowania dotyczącego realizacji założeń merytorycznych, w ramach, których nie został osiągnięty 

minimalny limit procentowy wartości docelowych wskaźników produktu i rezultatu. Zwrot dofinansowania 

jest dokonywany wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, liczonymi od 

dnia przekazania środków dofinansowania na rachunek płatniczy wskazany przez Beneficjenta. 

14.  Instytucja Pośrednicząca nie stosuje reguły proporcjonalności w odniesieniu do wskaźników, o których § 6 

ust. 5 Umowy i może: 

1)  odstąpić od rozliczenia Projektu zgodnie z regułą proporcjonalności w przypadku wystąpienia siły 

wyższej; 

2) obniżyć wysokość albo odstąpić od żądania zwrotu wydatków niekwalifikowanych z tytułu reguły 

proporcjonalności, jeśli Beneficjent o to wnioskuje i należycie uzasadni przyczyny nieosiągnięcia 

założeń, w szczególności wykaże swoje starania zmierzające do osiągnięcia założeń Projektu. 

 

§ 11.Dochód 

 

1. Beneficjent ma obowiązek ujawniania wszelkiego dochodu, w rozumieniu art. 65 ust. 8 rozporządzenia 

ogólnego i Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków oraz Wytycznych w zakresie zagadnień 

związanych z przygotowaniem projektów inwestycyjnych, w tym projektów generujących dochód i 

projektów hybrydowych na lata 2014-2020, obowiązujących od 18 stycznia 2019r., który powstaje w 

związku z realizacją Projektu. 

2. Dochody wygenerowane podczas realizacji Projektu, które nie zostały wzięte pod uwagę w czasie jego 

zatwierdzania, Beneficjent jest zobowiązany wykazać nie później niż w momencie złożenia wniosku o 

płatność końcową. Dochody te pomniejszają wydatki kwalifikowalne projektu, z zastrzeżeniem ust. 3. 

3. W przypadku, gdy nie wszystkie koszty w ramach Projektu są kwalifikowalne, dochód zostaje 

przyporządkowany proporcjonalnie (z wyłączeniem sytuacji, gdy możliwe jest bezpośrednie 

przyporządkowanie) do kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych wydatków Projektu. 

4. Za dochód nie uznaje się zatrzymanego wadium wpłaconego  przez podmiot ubiegający się o realizację 

zamówienia, kar umownych (w tym kar za odstąpienie od umowy i kar za opóźnienie), zatrzymanych kaucji 

zwrotnych rozumianych jako sumy pieniężne złożone jako gwarancja dotrzymania zobowiązania, premii za 

otwarcie rachunku płatniczego, gwarancji bankowych oraz ulg z tytułu terminowego odprowadzania składek 

do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych lub Urzędu Skarbowego. Płatności otrzymane przez Beneficjenta w 

powyższych przypadkach nie pomniejszają wydatków kwalifikowalnych w ramach Projektu. 

 

§ 12.Nieprawidłowości i zwrot środków 

 

1. Jeżeli na podstawie wniosków o płatność lub czynności kontrolnych przeprowadzonych przez uprawnione 

organy zostanie stwierdzone, że Beneficjent: 

1) wykorzystał dofinansowanie niezgodnie z przeznaczeniem, 
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2) wykorzystał dofinansowanie z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy o finansach 

publicznych, 

3) pobrał całość lub część dofinansowania nienależnie lub w nadmiernej wysokości, 

Beneficjent zobowiązuje się do zwrotu tych środków wraz z odsetkami, w terminie i na rachunek 

płatniczy wskazany przez Instytucję Pośredniczącą. 

2. W sytuacji, o której mowa w ust. 1, Instytucja Pośrednicząca wzywa Beneficjenta do zwrotu lub wyrażenia 

zgody na pomniejszenie o odpowiednią kwotę kolejnej płatności, w terminie 14 dni od dnia doręczenia 

wezwania. 

3. W przypadku bezskutecznego upływu terminu, o którym mowa w ust. 2, Instytucja Pośrednicząca wydaje 

decyzję, o której mowa w art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych. W decyzji określana jest kwota 

przypadającą do zwrotu i termin, od którego naliczane są odsetki oraz sposób zwrotu środków. Decyzji nie 

wydaje się, jeżeli Beneficjent zwróci środki przed jej wydaniem. 

4. Zgodnie z art. 207 ust. 12a ustawy o finansach publicznych od decyzji, o której mowa w ust. 3, 

Beneficjentowi przysługuje odwołanie do Instytucji Zarządzającej RPO WK-P. 

5. Odsetki, w wysokości jak dla zaległości podatkowych, od środków dofinansowania, o których mowa w ust. 1 

są naliczane od dnia przekazania środków dofinansowania na rachunek płatniczy wskazany przez 

Beneficjenta, do dnia zwrotu środków lub do dnia wpływu do Instytucji Pośredniczącej pisemnej zgody 

Beneficjenta na pomniejszenie kolejnej płatności, o której mowa w ust. 2, jeżeli taka zgoda została 

wyrażona. 

6. W przypadku, gdy kwota do odzyskania jest wyższa niż kwota pozostająca do przekazania  

w ramach kolejnych transz dofinansowania lub nie jest możliwe pomniejszenie kolejnej płatności, a 

Beneficjent nie zwrócił środków w terminie 14 dni od dnia doręczenia ostatecznej decyzji, o której mowa w 

ust. 3, Instytucja Pośrednicząca podejmuje czynności zmierzające do odzyskania należnych środków z 

wykorzystaniem dostępnych środków prawnych oraz na zasadach określonych w przepisach o 

postępowaniu egzekucyjnym w administracji. Koszty czynności zmierzających do odzyskania środków, o 

których mowa w ust. 1, obciążają w całości Beneficjenta. 

7. Beneficjent zwraca na rachunek płatniczy wskazany przez Instytucję Pośredniczącą, kwoty korekt 

finansowych wydatków kwalifikowalnych oraz inne kwoty zgodnie z § 16 ust. 7 oraz § 24 ust. 7 Umowy.  

8. W przypadku, o którym mowa w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych, Beneficjent zostaje 

wykluczony z możliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z 

udziałem środków europejskich na zasadach wskazanych w art. 207 ust. 5 – 7 ww. ustawy. Wykluczenie 

skutkuje wpisem do rejestru podmiotów wykluczonych prowadzonym przez Ministra Finansów na 

podstawie art. 210 ustawy o finansach publicznych. 

9. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w Projekcie, wartość wydatków kwalifikowalnych Projektu, o 

której mowa w § 2 ust. 3 Umowy, może zostać pomniejszona przez Instytucję Pośredniczącą o kwotę 

nieprawidłowości na zasadach wskazanych w Wytycznych w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

nieprawidłowych wydatków oraz raportowania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych 

polityki spójności na lata 2014-2020 obowiązujących od 19 grudnia 2018 roku. Zmiany, o których mowa 

powyżej, nie wymagają zawarcia aneksu do Umowy. 

 

§ 13.Zabezpieczenie prawidłowej realizacji Umowy39 
  

1. Beneficjent wnosi do Instytucji Pośredniczącej poprawnie ustanowione zabezpieczenie prawidłowej 
realizacji Umowy nie później niż w terminie 15 dni roboczych40 od dnia zawarcia Umowy. 

 
39Nie dotyczy Beneficjenta będącego jednostką sektora finansów publicznych albo fundacją, której jedynym fundatorem 
jest Skarb Państwa, a także BGK. 
40Termin może ulec wydłużeniu w szczególnie uzasadnionych przypadkach (np. wystąpienie siły wyższej). 
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2. Beneficjent, w przypadku przekazania dofinansowania w formie zaliczki, gdy wartość dofinansowania w 

formie zaliczki nie przekracza 10 000 000 zł41 lub gdy Beneficjent jest podmiotem świadczącym usługi 

publiczne lub usługi w ogólnym interesie gospodarczym, o którym mowa w art. 93 i art. 106 ust. 2 Traktatu 

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (Dz. Urz. UE C 326 z dnia 26 października 2012 r., s. 47 wersja 

skonsolidowana) lub jest instytutem badawczym w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o 

instytutach badawczych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1383), składa zabezpieczenie w formie weksla in blanco wraz 

z deklaracją wekslową, na kwotę nie mniejszą niż wysokość łącznej kwoty dofinansowania, o której mowa 

w § 2 ust. 3 Umowy, z zastrzeżeniem § 5 ust. 4 i 5 rozporządzenia w sprawie zaliczek. 

3. W przypadku przekazania dofinansowania w formie zaliczki, gdy wartość dofinansowania w formie zaliczki 

przekracza 10 000 000 zł42, Beneficjent składa zabezpieczenie w wysokości co najmniej równowartości 

najwyższej transzy zaliczki wynikającej z Umowy w jednej albo kilku z form wskazanych w § 5 ust. 3 

rozporządzenia w sprawie zaliczek. 

4. Na pisemny wniosek Beneficjenta otrzymującego dofinansowanie w formie i wysokości, o której mowa w 

ust. 2, zabezpieczenie może być ustanowione w formie określonej w ust. 3,z zastrzeżeniem § 5 ust. 4 i 6 

rozporządzenia w sprawie zaliczek. 

5. W przypadku wszczęcia postępowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie środków na 

podstawie przepisów o finansach publicznych lub postępowania sądowo-administracyjnego w wyniku 

zaskarżenia takiej decyzji, lub w przypadku prowadzenia egzekucji administracyjnej, zwrot dokumentu 

stanowiącego zabezpieczenie może nastąpić po zakończeniu postępowania i jeśli takie było jego ustalenie, 

odzyskaniu środków wraz z odsetkami. 

6. W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie przewiduje trwałość Projektu lub rezultatów Projektu, zwrot 

dokumentu stanowiącego zabezpieczenie następuje po upływie okresu trwałości. 

7. W przypadku prawidłowego wypełnienia przez Beneficjenta wszelkich zobowiązań określonych w Umowie, 

Instytucja Pośrednicząca zwróci Beneficjentowi zabezpieczenie, po upływie okresu, o którym mowa w ust. 

6 lub po końcowym rozliczeniu Projektu. Instytucja Pośrednicząca poinformuje Beneficjenta o możliwości 

odbioru zabezpieczenia lub zniszczy je komisyjnie w przypadku braku odbioru w wyznaczonym terminie. 

 

§ 14.SL2014 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do wykorzystywania SL2014 w procesie rozliczania Projektu oraz 

komunikowania się z Instytucją Pośredniczącą, zgodnie z aktualną wersją „Podręcznika Beneficjenta IP 

WUP” zamieszczoną na stronie internetowej Programu i stronie internetowej Instytucji Pośredniczącej. 

Wykorzystanie SL2014 obejmuje co najmniej przesyłanie: 

1) wniosków o płatność; 

2) dokumentów potwierdzających wykonanie kwot ryczałtowych i/ lub stawek jednostkowych43 

odnoszących się do wniosku o płatność, o których mowa w § 6 ust. 4 i/lub § 6a ust. 544 Umowy; 

3) danych uczestników Projektu; 

4) harmonogramu płatności; 

5) innych dokumentów związanych z realizacją Projektu, w tym niezbędnych do przeprowadzenia 

kontroli Projektu. 

Przekazanie dokumentów, o których mowa w pkt 2, 3 i 5, drogą elektroniczną nie zdejmuje z Beneficjenta i 

Partnerów45 obowiązku przechowywania oryginałów dokumentów i ich udostępniania podczas kontroli na 

miejscu. 

 
41 Zgodnie z rozporządzeniem w sprawie zaliczek. 
42 Zgodnie z rozporządzeniem w sprawie zaliczek. 
43Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
44Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
45Dotyczy Projektu realizowanego w ramach partnerstwa. 



 

20 

 
 

2. Beneficjent i Instytucja Pośrednicząca uznają za prawnie wiążące przyjęte w Umowie rozwiązania 

stosowane w zakresie komunikacji i wymiany danych w SL2014, bez możliwości kwestionowania skutków 

ich stosowania.  

3. Beneficjent zobowiązuje się do wyznaczenia osób uprawnionych do wykonywania w jego imieniu czynności 

związanych z realizacją Projektu oraz ich zgłoszenia do Instytucji Pośredniczącej w celu umożliwienia im 

korzystania z SL2014. Zgłoszenie ww. osób, zmiana ich uprawnień lub wycofanie dostępu jest dokonywane 

na podstawie wniosku o nadanie/zmianę/wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej, określonego w 

załączniku nr 9 do Umowy oraz procedury określonej w załączniku nr 4 Wytycznych w zakresie gromadzenia 

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, obowiązujących od 19 grudnia 2017 

roku. Zmiana ww. załącznika nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. Wszelkie działania w SL2014 osób 

uprawnionych są traktowane w sensie prawnym jako działanie Beneficjenta, dlatego też zobowiązuje się on 

do zapewnienia, że wprowadzane do SL2014 dane są zgodne z prawdą, prawidłowo zaklasyfikowane, 

aktualne i kompletne. 

4. Beneficjent zapewnia, że osoby, o których mowa w ust. 3, wykorzystują profil zaufany ePUAP lub bezpieczny 

podpis elektroniczny weryfikowany za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu w ramach 

uwierzytelniania czynności dokonywanych w SL201446. 

5. W przypadku, gdy z powodów technicznych wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP nie jest możliwe, 

uwierzytelnianie następuje przez wykorzystanie loginu i hasła wygenerowanego przez SL2014, gdzie jako 

login stosuje się PESEL danej osoby uprawnionej47/adres e-mail48. 

6. Beneficjent zapewnia, że wszystkie osoby, o których mowa w ust. 3, przestrzegają Regulaminu 

bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w SL201449, oraz „Podręcznika Beneficjenta IP WUP”, 

udostępnionych  na stronie internetowej Programu oraz stronie internetowej Instytucji Pośredniczącej. 

7. Beneficjent zobowiązuje się do każdorazowego, niezwłocznego informowania Instytucji Pośredniczącej 

nieautoryzowanym dostępie do danych Beneficjenta w SL2014 oraz  

o nieścisłościach lub  błędnych danych dotyczących Projektu, wprowadzonych do SL2014 przez Instytucję 

Pośredniczącą. 

8. W przypadku niedostępności SL2014 Beneficjent zgłasza Instytucji Pośredniczącej zaistniały problem na 

adres e-mail ami.rpkp@wup.torun.pl. W przypadku potwierdzenia awarii SL2014 przez pracownika 

Instytucji Pośredniczącej proces rozliczania Projektu oraz komunikowania z Instytucją Pośredniczącą 

odbywa się drogą pisemną. Wszelka korespondencja papierowa, aby została uznana za wiążącą, musi zostać 

podpisana przez osoby uprawnione do składania oświadczeń woli w imieniu Beneficjenta. O usunięciu 

awarii SL2014 Instytucja Pośrednicząca informuje Beneficjenta na adres e-mail wskazany we wniosku o 

dofinansowanie, Beneficjent zaś zobowiązuje się uzupełnić dane w SL2014 w zakresie dokumentów 

przekazanych drogą pisemną w terminie 5 dni roboczych od otrzymania tej informacji50. 

9. Nie mogą być przedmiotem komunikacji wyłącznie przy wykorzystaniu SL2014: 

1) zmiany treści Umowy, które wymagają zawarcia aneksu do Umowy; 

2) kontrole na miejscu przeprowadzane w ramach Projektu; 

3) dochodzenie zwrotu środków od Beneficjenta, o którym mowa w § 12 Umowy, w tym prowadzenie 

postępowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie środków; 

4) wniesienie zabezpieczenia, o którym mowa w § 13 Umowy. 

 

 
46 Dotyczy Beneficjenta zarejestrowanego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 
47 Dotyczy Beneficjenta mającego siedzibę na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 
48 Dotyczy Beneficjenta mającego siedzibę poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 
49 Osoba uprawniona zgodnie z ust. 3 jest zobowiązana do zapoznania się i zaakceptowania regulaminu, co potwierdza 
(przez złożenie oświadczenia na formularzu elektronicznym) podczas pierwszego logowania w SL2014. 
50 W zakresie nieuregulowanym ustępem stosuje się procedurę nr 4 określoną w załączniku nr 1 do Wytycznych w zakresie 
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, obowiązujących od 19 grudnia 2017 roku. 
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§ 15.Archiwizacja 

 

1. Za dokumentację związaną z realizacją Projektu uznaje się wszelką dokumentację wytworzoną w związku z 

realizacją Projektu, w tym  dokumentację potwierdzającą wykonanie zadań przypisanych do kwot 

ryczałtowych, o których mowa w § 6 Umowy.  

2. Beneficjent zobowiązuje się do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją Projektu przez okres 

dwóch lat od dnia 31 grudnia roku następującego po złożeniu do Komisji Europejskiej zestawienia 

wydatków, w którym ujęto ostateczne wydatki dotyczące zakończonego Projektu, z zastrzeżeniem ust. 4 – 5. 

3. Instytucja Pośrednicząca informuje Beneficjenta o terminie rozpoczęcia okresu, o którym mowa w ust. 2. 

4. Okres, o którym mowa w ust. 2, może zostać przerwany na podstawie przesłanek określonych w art. 140 

ust. 1 rozporządzenia ogólnego lub w art. 23 ust. 3 ustawy wdrożeniowej, o czym Beneficjent jest 

informowany pisemnie przez Instytucję Pośredniczącą. 

5. Ustęp 2 pozostaje bez uszczerbku dla zasad dotyczących trwałości Projektu, podatku, o którym mowa w 

ustawie o podatku od towarów i usług oraz pomocy publicznej. W przypadku Projektu objętego pomocą 

publiczną Beneficjent zobowiązuje się przechowywać dokumenty dotyczące tej pomocy przez 10 lat licząc 

od dnia podpisania Umowy. 

6. Beneficjent zobowiązuje się do przechowywania dokumentów w formie oryginałów albo ich 

uwierzytelnionych odpisów lub na powszechnie uznanych nośnikach danych, w tym jako elektroniczne 

wersje dokumentów oryginalnych lub dokumenty istniejące wyłącznie w wersji elektronicznej. 

7. W przypadku zlecania wykonania usług/i merytorycznych/ej w ramach Projektu wykonawcy, Beneficjent 

zobowiązuje się do zastrzeżenia w umowie z wykonawcą prawa wglądu do dokumentów wykonawcy 

związanych z realizowanym Projektem, w tym dokumentów finansowych. 

8. Beneficjent przechowuje dokumentację związaną z realizacją Projektu w sposób zapewniający dostępność, 

poufność i bezpieczeństwo oraz jest zobowiązany do poinformowania Instytucji Pośredniczącej o miejscu 

archiwizacji ww. dokumentacji, w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania Umowy, o ile dokumentacja 

jest przechowywana poza siedzibą Beneficjenta. 

9. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentów oraz w przypadku zawieszenia, zaprzestania lub 

likwidacji przez Beneficjenta działalności przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 2 i 5, Beneficjent 

zobowiązuje się niezwłocznie, na piśmie poinformować Instytucję Pośredniczącą, w terminie 14 dni od 

zaistnienia zdarzenia, o nowym miejscu archiwizacji dokumentów związanych z realizowanym Projektem. 

 

§ 16.Kontrola i audyt 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się poddać kontroli51przeprowadzanej przez Instytucję Pośredniczącą oraz inne 

podmioty uprawnione do jej przeprowadzenia.  

2. Kontrole mogą być przeprowadzane w każdym czasie od dnia otrzymania przez Beneficjenta informacji o 

wyborze Projektu do dofinansowania, z wyjątkiem określonym w art. 22 ust. 3 i 4 ustawy wdrożeniowej, 

nie później niż do końca okresu określonego zgodnie z art. 140 ust. 1 rozporządzenia ogólnego, z 

zastrzeżeniem przepisów, które mogą przewidywać dłuższy termin przeprowadzania kontroli, dotyczących 

trwałości Projektu, pomocy publicznej oraz podatku od towarów i usług, o którym mowa w ustawie o 

podatku od towarów i usług. 

3. Kontrola może zostać przeprowadzona zarówno w siedzibie Beneficjenta, jak i w miejscu realizacji 

Projektu, przy czym niektóre czynności kontrolne mogą być prowadzone w siedzibie podmiotu 

kontrolującego na podstawie danych i dokumentów zamieszczonych w SL2014 i innych dokumentów 

przekazywanych przez Beneficjenta, w okresie, o którym mowa w § 15 ust. 2 i 5 Umowy. 

4. Beneficjent zapewnia podmiotom, o których mowa w ust. 1, prawo wglądu we wszystkie dokumenty 

związane bezpośrednio z realizacją Projektu, w szczególności dokumenty umożliwiające rozliczenie kwot 

ryczałtowych, w tym dokumenty elektroniczne oraz dostęp do pomieszczeń i terenu realizacji Projektu oraz 

 
51Przez kontrolę rozumie się również audyty upoważnionych organów audytowych. 
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do wykorzystywanych, w związku z realizacją Projektu, systemów teleinformatycznych, oraz umożliwienie 

tworzenia ich uwierzytelnionych kopii i odpisów. 

5. Beneficjent  zobowiązuje się udostępnić podmiotom, o których mowa w ust.1, dokumenty niezwiązane 

bezpośrednio z realizacją Projektu, o ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalności wydatków w 

ramach realizacji Projektu. 

6. Beneficjent zobowiąże uczestników Projektu, na etapie ich rekrutacji do Projektu, do przekazania 

informacji dotyczących ich sytuacji po zakończeniu udziału w Projekcie (do 4 tygodni od zakończenia 

udziału) zgodnie z zakresem danych określonym w sekcji 3.3.4 Wytycznych w zakresie monitorowania (tzw. 

wspólne wskaźniki rezultatu bezpośredniego). 

7. Ustalenia podmiotów, o których mowa w ust. 1, mogą prowadzić do nałożenia korekty wydatków 

kwalifikowalnych rozliczonych w ramach Projektu.  

8. Beneficjent jest zobowiązany do informowania Instytucji Pośredniczącej o wynikach przeprowadzonych 

kontroli, w terminie 7 dni roboczych od ich otrzymania. Beneficjent jest również zobowiązany do 

informowania Instytucji Pośredniczącej o sporządzonych wyjaśnieniach oraz do przekazywania informacji 

na temat wykonania zaleceń pokontrolnych.  

 

§ 17.Przekazywanie informacji 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do przedstawiania na wezwanie Instytucji Pośredniczącej wszelkich informacji i 

wyjaśnień związanych z realizacją Projektu w terminie określonym w wezwaniu. 

2. Postanowienia ust. 1 stosuje się w okresie obowiązywania Umowy, wskazanym w § 3 ust. 3 Umowy. 
3. Beneficjent zobowiązuje się do przekazania, za pośrednictwem SL2014, Harmonogramu udzielania wsparcia 

w terminie do 10 dni poprzedzających dzień rozpoczęcia danej formy wsparcia. Harmonogram ten powinien 

zawierać co najmniej informację o rodzaju wsparcia oraz dokładną datę, godzinę i adres realizacji wsparcia. 

W przypadku zmiany ww. harmonogramu, Beneficjent zobowiązuje się do niezwłocznej aktualizacji 

harmonogramu za pośrednictwem SL2014. W przypadku niezastosowania się do ww. zobowiązania będzie 

miał zastosowanie § 5 ust. 2 Umowy.    

 

§ 18.Ewaluacja 

 

1. W trakcie realizacji Projektu oraz w okresie jego trwałości, Beneficjent zobowiązuje się do współpracy z 

podmiotami upoważnionymi przez Instytucję Pośredniczącą do przeprowadzenia ewaluacji Projektu. 

2. Beneficjent zobowiązuje się w szczególności do udzielania każdorazowo na wniosek podmiotów 

wskazanych w ust. 1 wszelkich informacji i udostępniania dokumentów dotyczących Projektu we 

wskazanym przez nie zakresie i terminach oraz do udziału w wywiadach, ankietach oraz badaniach 

ewaluacyjnych przeprowadzanych innymi metodami. 

 

§ 19.Zamówienia52 

 

Beneficjent zobowiązuje się do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia w 

ramach Projektu w sposób zapewniający, w szczególności zachowanie uczciwej konkurencji i równe 

traktowanie wykonawców, zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiązującego w zakresie zamówień.  

 

 
52Zgodnie z podrozdziałem 6.5 pkt 6) lit. c) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków, procedur określonych w 
sekcjach 6.5.1 i 6.5.2 ww. wytycznych nie stosuje się do wydatków rozliczanych metodami uproszczonymi, jednakże 
Beneficjent jest zobowiązany do stosowania ustawy Pzp jeżeli przepisy tej ustawy go dotyczą (w przypadku postępowania o 
udzielenie zamówienia wszczętego przed 01.01.2021 r., dotyczy także ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień 
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z późn. zm.)). 
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§ 20.Ochrona danych osobowych 

 

1. Instytucja Pośrednicząca powierza Beneficjentowi przetwarzanie danych osobowych  

na warunkach i w celach opisanych w niniejszym paragrafie: 

1) w przypadku zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów 

operacyjnych – w imieniu i na rzecz administratora - ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego; 

2) w przypadku zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020 – w imieniu i na rzecz administratora – Województwa Kujawsko-Pomorskiego – Urzędu 

Marszałkowskiego Województwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, reprezentowanego przez 

Marszałka Województwa Kujawsko-Pomorskiego. 

2. Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne w zakresie wskazanym w załączniku nr 5 do Umowy:  

1) w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014 – 2020 na podstawie: 

a) rozporządzenia ogólnego; 

b) rozporządzenia EFS; 

c) ustawy wdrożeniowej; 

d) „Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” z dnia 26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

2) w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów 

operacyjnych na podstawie:  

a) rozporządzenia ogólnego; 

b) rozporządzenia EFS; 

c) ustawy wdrożeniowej; 

d) rozporządzenia nr 1011/2014; 

e) „Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” z dnia 26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.), 

oraz spełnia warunki określone w art. 6 ust. 1 lit. c) i w art. 9 ust. 2 lit. g) RODO. 

3. Powierzone dane osobowe mogą być przetwarzane przez Beneficjenta wyłącznie w celu realizacji Projektu, 

w szczególności potwierdzania kwalifikowalności wydatków, udzielania wsparcia uczestnikom Projektu, 

ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu, sprawozdawczości oraz działań informacyjno-promocyjnych w 

ramach Programu w zakresie określonym w załączniku nr 5 do Umowy. Beneficjent nie decyduje o celach i 

środkach przetwarzania powierzonych danych osobowych. 

4. Przy przetwarzaniu danych osobowych Beneficjent zobowiązuje się do przestrzegania zasad wskazanych w 

niniejszym paragrafie, w RODO, w ustawie o ochronie danych osobowych oraz innych przepisach 

powszechnie obowiązującego prawa dotyczących ochrony danych osobowych i w Umowie, w tym w 

szczególności do: 

1) zastosowania odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych zapewniających adekwatny 

stopień bezpieczeństwa, odpowiadający ryzyku związanemu z przetwarzaniem danych osobowych, o 

których mowa w art. 32 RODO; 

2) wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych by przetwarzanie spełniało wymogi 

RODO i chroniło prawa osób, których dotyczą dane osobowe; 

3) dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych wyłącznie osób upoważnionych przez Beneficjenta 

oraz przez podmioty, o których mowa w ust. 7, posiadających imienne upoważnienie do przetwarzania 

danych osobowych; 

4) prowadzenia ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych w związku  

z wykonywaniem Umowy; 

5) prowadzenia rejestru podmiotów, o których mowa w ust. 7; 
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6) prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynności przetwarzania, o którym mowa  

w art. 30 ust. 2 RODO; 

7) udostępniania Instytucji Pośredniczącej dokumentów, o których mowa w pkt 4-6 na każde jej żądanie; 

8) wykonywania wobec osób, których dotyczą dane osobowe, obowiązków informacyjnych wynikających 

z art. 13-14 RODO; 

9) zapewnienia zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz informacji  

o stosowanych sposobach ich zabezpieczenia przez Beneficjenta i przez osoby oraz podmioty przez 

niego upoważnione, także po ustaniu stosunku prawnego łączącego osobę upoważnioną do 

przetwarzania danych osobowych z Beneficjentem; 

10) zapewnienia, aby dane były udostępniane wyłącznie podmiotom upoważnionym do żądania informacji 

na podstawie przepisów prawa; 

11) przetwarzania danych osobowych w SL2014, zapewniając środki techniczne i organizacyjne określone 

w Regulaminie bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w SL2014, o którym mowa w § 14 ust. 6 

Umowy. 

5. Beneficjent ponosi odpowiedzialność tak wobec osób trzecich, jak i wobec Instytucji Pośredniczącej, za 

szkody powstałe w związku z nieprzestrzeganiem RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisów 

powszechnie obowiązującego prawa dotyczących ochrony danych osobowych oraz za przetwarzanie 

powierzonych do przetwarzania danych osobowych niezgodnie z Umową. 

6. W celu zrealizowania wobec uczestnika Projektu, obowiązku informacyjnego, o którym mowa w art. 13 – 

14 RODO, Beneficjent jest zobowiązany: 

1) odebrać od uczestnika Projektu podpisane oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik  

nr 6 do Umowy; 

2) przechowywać oświadczenie, o którym mowa w pkt 1), w swojej siedzibie lub w innym miejscu, w 

którym są przechowywane dokumenty związane z Projektem. 

Zmiana wzoru oświadczenia, o którym mowa w pkt 1), nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. 

7. Instytucja Pośrednicząca umocowuje Beneficjenta do dalszego powierzania przetwarzania danych 

osobowych podmiotom wykonującym zadania związane z udzieleniem wsparcia i realizacją Projektu (w 

przypadku zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów operacyjnych – 

wyłącznie podmiotom świadczącym usługi na rzecz Beneficjenta w związku z realizacją Projektu), w 

przypadku łącznego spełnienia następujących warunków: 

1) Instytucja Pośrednicząca nie wyrazi sprzeciwu, w terminie 7 dni roboczych od dnia wpływu informacji 

o zamiarze powierzania przetwarzania danych osobowych do Instytucji Pośredniczącej; 

2) Beneficjent zawrze z każdym podmiotem, któremu powierza przetwarzanie danych osobowych, 

pisemną umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z ust. 8. 

8. Instytucja Pośrednicząca zobowiązuje Beneficjenta do formułowania umowy powierzenia przetwarzania 

danych osobowych z podmiotami, o których mowa w ust. 7, w kształcie zasadniczo zgodnym 

z postanowieniami niniejszego paragrafu, w taki sposób, by podmioty świadczące usługi na rzecz 

Beneficjenta w ramach tych umów były zobowiązane w szczególności do: 

1) zagwarantowania wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych zapewniających 

adekwatny stopień bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku związanemu  

z przetwarzaniem danych osobowych, żeby przetwarzanie spełniało wymogi RODO i chroniło prawa 

osób, których dotyczą dane osobowe; 

2) ponoszenia odpowiedzialności, tak wobec osób trzecich, jak i wobec administratorów o których mowa 

w ust. 1,za szkody powstałe w związku z nieprzestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych, 

RODO, przepisów powszechnie obowiązującego prawa dotyczących ochrony danych osobowych oraz 

za przetwarzanie powierzonych do przetwarzania danych osobowych niezgodnie z umową 

powierzenia przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynności przetwarzania, o którym mowa w art. 30 ust. 2 

RODO; 
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4) wykonywania wobec osób, których dotyczą dane osobowe, obowiązków informacyjnych wynikających 

z art. 13-14 RODO; 

5) umożliwienia przeprowadzenia kontrolerom Instytucji Zarządzającej RPO WK-P, ministra właściwego 

ds. rozwoju regionalnego, Instytucji Pośredniczącej lub podmiotom przez nich upoważnionym w 

miejscach, w których są przetwarzane powierzone dane osobowe, kontroli lub audytu zgodności 

przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych  

z RODO, ustawą o ochronie danych osobowych, przepisami powszechnie obowiązującego prawa 

dotyczącymi ochrony danych osobowych lub Umową, na warunkach wskazanych w ust. 17-19. 

9. Zakres danych osobowych powierzanych przez Beneficjenta podmiotom, o których mowa w ust. 7, 

powinien być adekwatny do celu powierzenia oraz każdorazowo indywidualnie dostosowany przez 

Beneficjenta. 

10. Instytucja Pośrednicząca, umocowuje Beneficjenta do wydawania i odwoływania osobom, o których mowa 

w ust. 4 pkt 3), imiennych upoważnień do przetwarzania danych osobowych w zbiorze, o którym mowa w 

ust. 2 pkt 1). Upoważnienia przechowuje Beneficjent w swojej siedzibie lub w innym miejscu, w którym są 

przechowywane dokumenty związane z Projektem. Wzór upoważnienia do przetwarzania danych 

osobowych oraz wzór odwołania upoważnienia do przetwarzania danych osobowych zostały określone 

odpowiednio w załączniku nr 7 i 8 do Umowy. Instytucja Pośrednicząca dopuszcza stosowanie przez 

Beneficjenta innych wzorów niż określone odpowiednio w ww. załącznikach, o ile zawierają one wszystkie 

elementy w nich wskazane. 

11. Imienne upoważnienia, o których mowa w ust. 10 są ważne do dnia odwołania, nie dłużej jednak niż do 

dnia, o którym mowa w § 15 ust. 2 i 5 Umowy. Upoważnienie wygasa z chwilą ustania stosunku prawnego 

łączącego Beneficjenta z osobą wskazaną w ust. 4 pkt 3). Beneficjent jest zobowiązany do wyznaczenia 

przynajmniej jednej osoby legitymującej się imiennym upoważnieniem do przetwarzania danych 

osobowych, odpowiedzialnej za nadzór nad zarchiwizowaną dokumentacją do dnia, o którym mowa w § 15 

ust. 2 i 5 Umowy. 

12. Instytucja Pośrednicząca umocowuje Beneficjenta do dalszego umocowywania podmiotów, o których 

mowa w ust. 7, do wydawania upoważnień do przetwarzania danych osobowych w zbiorze, o którym 

mowa w ust. 2 pkt 1). W takim wypadku stosuje się odpowiednie postanowienia dotyczące Beneficjentów 

w tym zakresie. Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorze, o którym mowa w ust. 2 pkt 

2), wydaje Instytucja Pośrednicząca na podstawie porozumienia, o którym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. e). 

13. Instytucja Pośrednicząca umocowuje Beneficjenta do określenia wzoru upoważnienia  

do przetwarzania danych osobowych oraz wzoru odwołania upoważnienia do przetwarzania danych 

osobowych przez podmioty, o których mowa w ust. 7, przy zastrzeżeniu, że będą one zawierać wszystkie 

elementy wskazane w załącznikach nr 7 i 8 do Umowy. 

14. Beneficjent niezwłocznie – jednak nie później niż w ciągu 24 godzin po stwierdzeniu naruszenia – informuje 

pisemnie Instytucję Pośredniczącą o każdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych 

powierzonych do przetwarzania na podstawie Umowy. Zgłoszenie musi zawierać wszystkie elementy 

określone w art. 33 ust. 3 RODO oraz informacje umożliwiające określenie czy naruszenie skutkuje 

wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolności osób fizycznych. Jeżeli Beneficjent nie będzie mógł 

udzielić informacji, o których mowa w art. 33 ust. 3 RODO, w tym samym czasie, może ich udzielać 

sukcesywnie, bez zbędnej zwłoki. 

15. W przypadku stwierdzenia, że naruszenie, o którym mowa w ust. 14, powoduje wysokie ryzyko naruszenia 

praw lub wolności osób fizycznych, Beneficjent, na polecenie Instytucji Pośredniczącej, bez zbędnej zwłoki, 

zawiadamia o naruszeniu te osoby. 

16. Beneficjent bez zbędnej zwłoki informuje Instytucję Pośredniczącą o wszelkich czynnościach z własnym 

udziałem w sprawach dotyczących ochrony danych osobowych prowadzonych w szczególności przez 

Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych lub organ nadzorczy, Policję lub sąd. 

17. Beneficjent umożliwi Instytucji Pośredniczącej lub innym upoważnionym podmiotom (w tym ministrowi 

właściwemu ds. rozwoju regionalnego lub podmiotowi przez niego upoważnionemu), w miejscach, w 

których są przetwarzane powierzone dane osobowe, przeprowadzenie kontroli zgodności przetwarzania 
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powierzonych danych osobowych z RODO, ustawą o ochronie danych osobowych, przepisami powszechnie 

obowiązującego prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych oraz z Umową. Pisemne zawiadomienie o 

zamiarze przeprowadzenia audytu lub kontroli powinno być przekazane podmiotowi kontrolowanemu co 

najmniej 5 dni roboczych przed dniem rozpoczęcia audytu lub kontroli. 

18. W przypadku powzięcia przez Instytucję Pośredniczącą lub inne upoważnione podmioty (w tym ministra 

właściwego ds. rozwoju regionalnego lub podmiot przez niego upoważniony) wiadomości o rażącym 

naruszeniu przez Beneficjenta obowiązków wynikających z RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, 

przepisów powszechnie obowiązującego prawa dotyczących ochrony danych osobowych lub z Umowy, 

Beneficjent umożliwi Instytucji Pośredniczącej lub innym upoważnionym podmiotom (w tym ministrowi 

właściwemu ds. rozwoju regionalnego lub podmiotowi przez niego upoważnionemu) przeprowadzenie 

niezapowiedzianej kontroli, w celu określonym w ust. 17. 

19. Kontrolerzy Instytucji Pośredniczącej i inne upoważnione podmioty, mają w szczególności prawo: 

1) wstępu, w godzinach pracy podmiotu kontrolowanego, za okazaniem imiennego upoważnienia, do 

pomieszczeń, w których jest zlokalizowany zbiór powierzonych do przetwarzania danych osobowych i 

przeprowadzenia niezbędnych badań lub innych czynności kontrolnych, w celu oceny zgodności 

przetwarzania danych osobowych z RODO, ustawą o ochronie danych osobowych, przepisami 

powszechnie obowiązującego prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych oraz Umową; 

2) żądać złożenia pisemnych lub ustnych wyjaśnień od osób upoważnionych do przetwarzania danych 

osobowych w zakresie niezbędnym do ustalenia stanu faktycznego; 

3) wglądu do wszelkich dokumentów i wszelkich danych mających bezpośredni związek  

z przedmiotem kontroli lub audytu oraz sporządzania ich kopii; 

4) przeprowadzania oględzin urządzeń, nośników oraz systemu informatycznego służącego  

do przetwarzania danych osobowych. 

Powyższe uprawnienia kontrolerów nie wyłączają stosowania uregulowań wynikających z wytycznych w 

zakresie kontroli wydanych na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy wdrożeniowej. 

20. Beneficjent zobowiązuje się zastosować zalecenia, dotyczące poprawy jakości zabezpieczenia 

powierzonych do przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania, sporządzone w 

wyniku kontroli lub audytów przeprowadzonych przez Instytucję Pośredniczącą lub inne podmioty 

upoważnione do kontroli na podstawie odrębnych przepisów (w tym ministra właściwego ds. rozwoju 

regionalnego lub podmiot przez niego upoważniony). 

21. Beneficjent zobowiązuje się do informowania Instytucji Pośredniczącej o wynikach kontroli prowadzonych 

przez podmioty uprawnione w zakresie przetwarzania danych osobowych wraz z informacją na temat 

zastosowania się do wydanych zaleceń, o których mowa w ust. 20. 

22. Beneficjent, biorąc pod uwagę charakter przetwarzania, w miarę możliwości pomaga Instytucji 

Pośredniczącej poprzez odpowiednie środki techniczne i organizacyjne, wywiązać się z obowiązku 

odpowiadania na żądania osoby, której dane osobowe dotyczą, w zakresie wykonywania jej praw 

określonych w rozdziale III RODO. 

23. Beneficjent, uwzględniając charakter przetwarzania oraz dostępne mu informacje, pomaga Instytucji 

Pośredniczącej wywiązać się z obowiązków określonych w art. 32–36 RODO. 
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§ 21.Informacja i promocja 

 

1. Beneficjent jest zobowiązany do wypełniania obowiązków informacyjnych i promocyjnych oraz działania na 

rzecz zwiększenia widoczności funduszy polityki spójności zgodnie z zapisami rozporządzenia ogólnego oraz 

zgodnie z instrukcjami i wskazówkami zawartymi w załączniku nr 10do Umowy. 

2. Beneficjent jest zobowiązany w szczególności do: 

1) oznaczania znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz herbem województwa 

kujawsko-pomorskiego: 

a) wszystkich prowadzonych działań informacyjnych i promocyjnych dotyczących Projektu; 

b) wszystkich dokumentów związanych z realizacją Projektu, podawanych do wiadomości publicznej; 

c) wszystkich dokumentów i materiałów dla osób i podmiotów uczestniczących w Projekcie. 

2) umieszczania przynajmniej jednego plakatu o minimalnym formacie A3 lub odpowiednio tablicy 

informacyjnej i/lub pamiątkowej w miejscu realizacji Projektu; 

3) umieszczania opisu Projektu na stronie internetowej (jeśli Beneficjent ma stronę internetową); 

4) przekazywania osobom i podmiotom uczestniczącym w Projekcie informacji, że Projekt uzyskał 

dofinansowanie przynajmniej w formie odpowiedniego oznakowania; 

5) dokumentowania działań informacyjnych i promocyjnych prowadzonych w ramach Projektu. 

 

§ 22.Prawa autorskie  

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do zawarcia z Instytucją Pośredniczącą odrębnej umowy przeniesienia 

autorskich praw majątkowych i praw pokrewnych do utworów wytworzonych w ramach Projektu, z 

jednoczesnym udzieleniem licencji na rzecz Beneficjenta na korzystanie z ww. utworów. Umowa, o której 

mowa w zdaniu pierwszym, jest zawierana na pisemny wniosek Instytucji Pośredniczącej w ramach 

dofinansowania, o którym mowa w § 2 ust. 3 Umowy.  

2. W przypadku zlecania części działań w ramach Projektu wykonawcy, obejmujących m.in. opracowanie 

utworu, Beneficjent zobowiązuje się do uwzględnienia w umowie z wykonawcą klauzuli przenoszącej 

autorskie prawa majątkowe i prawa pokrewne do ww. utworu na Beneficjenta na polach eksploatacji 

wskazanych uprzednio Beneficjentowi przez Instytucję Pośredniczącą. 

 

§ 23.Zmiany w Projekcie 

 

1. Beneficjent może dokonywać zmian w Projekcie, pod warunkiem ich zgłoszenia Instytucji Pośredniczącej 

nie później niż na 1 miesiąc przed planowanym zakończeniem realizacji Projektu oraz przekazania 

zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie i uzyskania pisemnej akceptacji Instytucji Pośredniczącej, z 

zastrzeżeniem ust. 2 - 3 i 6. Akceptacja, o której mowa w zdaniu pierwszym, jest dokonywana w terminie 

15 dni roboczych od zgłoszenia i nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. W uzasadnionych przypadkach 

Beneficjent może realizować Projekt, zgodnie ze zmianami zatwierdzonymi przez Instytucję Pośredniczącą 

RPO WK-P w formie pisemnej, przed akceptacją zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie. 

2. Zmiany w Projekcie nie mogą dotyczyć zwiększenia kwot, o których mowa w § 6 ust. 1-3 Umowy oraz 

zwiększeniem stawki jednostkowej, o której mowa w §  6a ust. 1 Umowy53.54. 

3. W razie zmian w prawie krajowym lub unijnym wpływających na wysokość wydatków kwalifikowalnych w 

Projekcie, Strony Umowy mogą zmienić warunki Umowy, o ile w wyniku analizy wniosków o płatność i 

 
53Dotyczy Projektu, w którym przewidziano zastosowanie stawki jednostkowej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
54Dotyczy Projektu, w którym przewidziano zastosowanie stawki jednostkowej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 



 

28 

 
 

przeprowadzonych kontroli zachodzi podejrzenie nieosiągnięcia wskaźników produktu lub rezultatu 

założonych we wniosku o dofinansowanie. 

4. Umowa może zostać zmieniona, w przypadku gdy zmiany nie wpływają na spełnianie kryteriów wyboru 

projektu, o których mowa w art. 2 pkt 13a ustawy wdrożeniowej, w sposób, który skutkowałby negatywną 

oceną Projektu. 

5. W przypadku braku możliwości pokrycia przez Beneficjenta wydatków związanych z mechanizmem 

racjonalnych usprawnień, Instytucja Zarządzająca RPO WK-P dopuszcza wnioskowanie o zwiększenie 

wartości dofinansowania Projektu z zastrzeżeniem, że:  

1) wartość wydatków w ramach cross-financingu nie może stanowić więcej niż 10% finansowania 

unijnego osi priorytetowej; 

2) wartość wydatków poniesionych na zakup środków trwałych oraz wydatków w ramach cross-

financingu nie może przekroczyć limitu procentowego wydatków Projektu, określonego w SZOOP55. 

Instytucja Zarządzająca RPO WK-P podejmuje decyzję w sprawie finansowania mechanizmu racjonalnych 

usprawnień w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia złożenia ww. wniosku przez Beneficjenta, przy 

uwzględnieniu zasad wskazanych w pkt 6) – 12) podrozdziału 5.2 Wytycznych  

w zakresie równości szans.  

6. Zmiany Umowy i załączników do Umowy, wymagają zawarcia aneksu do Umowy, chyba że Umowa stanowi 

inaczej.  

7. Zmiany w treści Umowy związane ze zmianą adresu siedziby Beneficjenta oraz zmianą danych o rachunku 

płatniczym, o którym mowa w § 7 ust. 4 Umowy wymagają pisemnego poinformowania Instytucji 

Pośredniczącej. 

8. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Instytucja Pośrednicząca może zatwierdzić zmiany w Projekcie, 

które nie zostały zgłoszone przez Beneficjenta w terminie określonym w ust. 1. 

9. Gdy umowa dotycząca zabezpieczenia, o którym mowa w § 13 Umowy, określa, że warunkiem ważności 

zabezpieczenia jest wyrażenie zgody podmiotu udzielającego zabezpieczenia na zmianę w Projekcie, 

Beneficjent zgłaszając zmianę do Instytucji Pośredniczącej jest zobowiązany złożyć oświadczenie tego 

podmiotu, w którym wyraża on zgodę na zaproponowane zmiany56. 

 

§ 24.Rozwiązanie Umowy 

 

1. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę w trybie natychmiastowym w przypadku gdy: 

1) Beneficjent dopuścił się poważnych nieprawidłowości finansowych, w szczególności wykorzysta 

przekazane środki na cel inny niż określony w Projekcie lub niezgodnie z Umową; 

2) Beneficjent złożył lub przedstawił Instytucji Pośredniczącej, jako autentyczne, nieprawdziwe, 

sfałszowane, podrobione, przerobione lub poświadczające nieprawdę albo niepełne dokumenty i 

informacje w celu uzyskania (wyłudzenia) nienależnego dofinansowania w ramach Umowy, w tym 

uznania za kwalifikowalne wydatków ponoszonych w ramach Projektu; 

3) Beneficjent ze swojej winy nie rozpoczął realizacji Projektu w ciągu 3 miesięcy od ustalonej daty 

rozpoczęcia realizacji Projektu, wskazanej we wniosku o dofinansowanie; 

4) Beneficjent nie przedłoży zabezpieczenia, zgodnie z § 13 Umowy, 

5) w dniu zawarcia Umowy, Beneficjent był wykluczony z otrzymania środków przeznaczonych na 

realizację programów finansowanych ze środków europejskich, na podstawie art. 207 ust. 4 ustawy o 

finansach publicznych; 

6) w związku z nieprawidłowościami podczas realizacji Projektu, Beneficjent został wpisany do rejestru 

podmiotów wykluczonych z otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów 

finansowanych ze środków europejskich, o którym mowa w art. 210 ustawy o finansach publicznych; 

 
55 W przypadku, gdy regulamin konkursu wskazuje niższy limit wydatków Projektu poniesionych na zakup środków trwałych 
oraz wydatków w ramach cross-financingu niż SZOOP, obowiązujący jest limit wskazany w regulaminie konkursu. 
56 Nie dotyczy weksla in blanco. 
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7) w związku z oddziaływaniem na Projekt siły wyższej, Beneficjent nie dopełnił obowiązków  

 lub nie zrealizował działań naprawczych, określonych w § 4 ust. 1 pkt 15) Umowy. 

2. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę z zachowaniem jednomiesięcznego okresu 

wypowiedzenia w przypadku, gdy: 

1) w zakresie postępu rzeczowego Projektu stwierdzi, że zadania nie są realizowane lub ich realizacja w 

znacznym stopniu odbiega od postanowień Umowy, w szczególności harmonogramu realizacji 

Projektu, określonego we wniosku o dofinansowanie; 

2) Beneficjent odmówi poddania się kontroli, o której mowa w § 16 i § 20 ust. 17-18 Umowy; 

3) Beneficjent w ustalonym przez Instytucję Pośredniczącą terminie nie doprowadzi do usunięcia 

stwierdzonych nieprawidłowości lub nie wdraża działań naprawczych, o których mowa w § 16 ust.8 

 i § 20ust. 20 Umowy; 

4) Beneficjent nie przedkłada zgodnie z Umową wniosków o płatność;  

5) Beneficjent w sposób uporczywy uchyla się od wykonywania obowiązków, o których mowa w § 17 ust. 

1 Umowy; 

6) Beneficjent złożył oświadczenie woli, o którym mowa w § 4 ust. 10 Umowy. 

3. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę bez wypowiedzenia, jeżeli działanie siły wyższej 
całkowicie i trwale uniemożliwi realizację Projektu. W takim przypadku warunki rozliczenia ustali Instytucja 
Pośrednicząca. 

4. Umowa może zostać rozwiązana w drodze pisemnego porozumienia na wniosek każdej ze Stron Umowy w 

przypadku wystąpienia okoliczności, które uniemożliwiają dalsze wykonywanie postanowień zawartych w 

Umowie.  

5. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę bez wypowiedzenia, jeżeli wobec Beneficjenta został 

złożony wniosek o ogłoszenie upadłości lub gdy Beneficjent postawiony jest w stan likwidacji albo gdy 

ustanowiono zarząd komisaryczny, bądź gdy zawiesił swoją działalność, lub jest przedmiotem postępowań 

prawnych o podobnym charakterze.  

6. W przypadku rozwiązania Umowy na podstawie ust. 1, Beneficjent jest zobowiązany do zwrotu całości 

otrzymanego dofinansowania wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, 

liczonymi od dnia przekazania środków dofinansowania.  

7. W przypadku rozwiązania Umowy w trybie ust. 2 – 5 Beneficjent ma prawo do wydatkowania wyłącznie tej 

części otrzymanych transz dofinansowania, które odpowiadają prawidłowo zrealizowanej części Projektu, z 

zastrzeżeniem ust. 8 i  9.  

8. Za prawidłowo zrealizowaną część Projektu należy uznać kwoty ryczałtowe rozliczone zgodnie z § 7 ust.1 i 5 

Umowy. 

9. Beneficjent jest zobowiązany przedstawić rozliczenie otrzymanych transz dofinansowania, w formie 

wniosku o płatność w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia rozwiązania Umowy oraz jednocześnie 

zwrócić niewykorzystaną część otrzymanych transz dofinansowania na rachunek płatniczy wskazany przez 

Instytucję Pośredniczącą. 

10. W przypadku niedokonania zwrotu środków zgodnie z ust. 6-8, stosuje się odpowiednio § 12 Umowy. 

11. Rozwiązanie Umowy nie zwalnia Beneficjenta z dopełnienia obowiązków wynikających z następujących 

zapisów Umowy: § 14 – § 18, § 20 – § 22, z wyłączeniem sytuacji, gdy w związku z rozwiązaniem Umowy 

Beneficjent jest zobowiązany do zwrotu całości otrzymanego dofinansowania.  
 

§ 25.Obowiązujące przepisy 

 

W sprawach nieuregulowanych Umową zastosowanie mają odpowiednie reguły i zasady wynikające  z 

Programu, odpowiednich przepisów prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego, w szczególności: 

1) rozporządzenia ogólnego oraz jego aktów wykonawczych i aktów delegowanych; 

2) ustawy wdrożeniowej; 

3) ustawy o finansach publicznych; 

4) ustawy Pzp; 
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5) kodeksu cywilnego; 

6) ustawy o rachunkowości; 

7) ustawy o podatku od towarów i usług; 

8) aktów wykonawczych do ustaw wskazanych w pkt 2 – 7. 

 

§ 26.Rozstrzyganie sporów 

1. Wszelkie wątpliwości związane z realizacją Umowy będą wyjaśniane w formie pisemnej, z zastrzeżeniem, że 

za formę pisemną uważa się również korespondencję prowadzoną za pośrednictwem SL2014, z 

uwzględnieniem zapisów § 14 ust. 9 Umowy. Dopuszcza się również doręczanie pism przez pracowników 

Stron Umowy, przez inne upoważnione osoby lub organy, za pomocą przesyłki kurierskiej, za pomocą faksu 

lub elektronicznie za pomocą platformy ePUAP. 

2. Strony Umowy będą starały się rozwiązać polubownie spory związane z realizacją Umowy. 

3. Jeżeli Strony Umowy nie dojdą do porozumienia na drodze polubownej, wówczas spory będą poddane 

rozstrzygnięciu przez sąd powszechny, właściwy dla siedziby Instytucji Pośredniczącej, z wyłączeniem spraw, 

które na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów podlegają odrębnemu postępowaniu. 

  

§ 27.Postanowienia końcowe 

1. Strony Umowy zgodnie ustalają, że: 

1) w przypadku pism doręczanych za pokwitowaniem odbioru, odbierający pismo potwierdza doręczenie 

mu pisma swym podpisem ze wskazaniem daty doręczenia; 

2) za dzień złożenia dokumentów przyjmuje się dzień ich wpływu do Instytucji Pośredniczącej. 

2. Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron 

Umowy. 

 

§ 28.Załączniki57 

Integralną część Umowy stanowią następujące załączniki: 

1) załącznik nr 1: Pełnomocnictwa osób reprezentujących Strony Umowy58; 

2) załącznik nr 2: Wniosek o dofinansowanie;  

3) załącznik nr 3: Oświadczenie o kwalifikowalności podatku od towarów i usług; 

4) załącznik nr 4: Harmonogram płatności; 

5) załącznik nr 5: Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania; 

6) załącznik nr 6: Wzór oświadczenia uczestnika Projektu; 

7) załącznik nr 7: Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych; 

8) załącznik nr 8: Wzór odwołania upoważnienia do przetwarzania danych osobowych; 

9) załącznik nr 9: Wnioski o nadanie/zmianę/wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej  

w ramach SL2014; 

10) załącznik nr 10: Obowiązki informacyjne Beneficjenta; 

11) załącznik nr 11: Oświadczenie dotyczące przekazywania wytycznych w formie elektronicznej; 

12) załącznik nr 12: Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-

2020; 

13) załącznik nr 13: Wytyczne w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów 

operacyjnych na lata 2014-2020; 

14) załącznik nr 14: Wytyczne w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym 

dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w 

ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020; 

 
57 Do Umowy załączane są tylko te załączniki, które dotyczą Projektu. 
58Dotyczy Stron Umowy reprezentowanych przez pełnomocnika. 
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15) załącznik nr 15: Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020; 

16) załącznik nr 16: Minimalny zakres umowy pomiędzy Beneficjentem a uczestnikiem Projektu, któremu 

przyznano dotację na rozpoczęcie działalności gospodarczej59. 

 

Podpisy:            

 

 

 ................................................                                            ................................................ 

 Instytucja Pośrednicząca Beneficjent 

 

 

 

 
59 Załącznik dotyczy Projektu, w ramach którego przewidziano wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 



 

 32  

 

Załącznik nr 3 

 

 

 

Nazwa i adres Beneficjenta        (miejsce i data) 

 

OŚWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOŚCI PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG 

 

W związku z przyznaniem.................................................................................................. 

(nazwa Beneficjenta oraz jego status prawny)  

dofinansowania ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020 na realizację  projektu  

.......................................................................................................................... 

(nazwa i nr projektu) 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

oświadcza, iż realizując powyższy projekt nie może odzyskać w żaden sposób poniesionego kosztu podatku od 

towarów i usług, którego wysokość została zawarta w budżecie Projektu. 

 

Jednocześnie……………………………………………………………………………………………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

zobowiązuje się do zwrotu zrefundowanej w ramach Projektu 

..................................................................................................................................................... 

(nazwa i nr projektu) 

części poniesionego podatku od towarów i usług, jeżeli zaistnieją przesłanki umożliwiające odzyskanie tego 

podatku przez ...................................................................................................... 

(nazwa Beneficjenta) 

 

..................................................................................................................................................... 

(nazwa Beneficjenta) 

zobowiązuje się również do udostępniania dokumentacji finansowo-księgowej oraz udzielania uprawnionym 

organom kontrolnym informacji umożliwiających weryfikację kwalifikowalności podatku od towarów i usług. 

 

 

 …………………………………………………… 

   (podpis i pieczęć) 

 

 
 Oświadczenie może być modyfikowane w przypadku, gdy Beneficjent kwalifikuje podatek od towarów i usług wyłącznie 

w odniesieniu do poszczególnych kategorii wydatków. W przypadku realizacji projektu w ramach partnerstwa, 
odpowiednio zmienione oświadczenie składa każdy z partnerów, który w ramach ponoszonych przez niego wydatków 
będzie kwalifikował podatek od towarów i usług. 

 Por. z art. 91 ust. 7 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z późn. zm.). 
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Załącznik nr 4  

Nazwa Beneficjenta: 

Nr umowy: 

Harmonogram płatności 

Wersja Status 
Data 

przesłania 

Data 

zatwierdzenia 

Wydatki 

ogółem60 

Wydatki 

kwalifikowalne 
Dofinansowanie 

       

 

Rok Kwartał Miesiąc61 
Wydatki 

ogółem62 

Wydatki 

kwalifikowalne 

Dofinansowanie 

Ogółem Zaliczka Refundacja 

 

 

      

      

      

Suma kwartał X       

 -      

Razem dla rok XXXX      

Ogółem      

 

Informacje ogólne z karty umowy 

Wydatki ogółem63 Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie 

   

 
60 Pole Wydatki ogółem nie występuje w przypadku projektu współfinansowanego z EFS. 
61 Istnieje możliwość rozbicia harmonogramu na miesiące. Wówczas dostępny jest wiersz podsumowania dla kwartału 
uzupełniany automatycznie. 
62 Pole Wydatki ogółem nie występuje w przypadku projektu współfinansowanego z EFS. 
63 Pole Wydatki ogółem nie występuje w przypadku projektu współfinansowanego z EFS. 
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Załącznik nr 5 

Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania64 

 

Zbiór Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

 

Zakres danych osobowych wnioskodawców, beneficjentów, partnerów, podmiotów realizujących projekt 

Lp. Zakres 

Użytkownicy systemów informatycznych (poza CST) wspierających w realizację RPO WK-P na lata 2014-

2020 ze strony wnioskodawców/ beneficjentów/ partnerów/ podmiotów realizujących projekt 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Adres e-mail 

4 Login 

Wnioskodawcy/ beneficjenci:  

1 Nazwa  

2 Forma prawna 

3 Forma własności 

4 NIP 

5 REGON 

6 Status przedsiębiorstwa 

7 Nazwa i numer dokumentu rejestrowego 

8 PKD 

9 Adres siedziby/oddziału:  

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

Kraj 

Województwo 

Powiat 

Gmina 

Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

10 Osoba/y uprawniona/e upoważniona/e do podpisania wniosku/umowy o dofinansowanie 

projektu/ do podejmowania wiążących decyzji w imieniu wnioskodawcy/ beneficjenta: 

Imię 

Nazwisko 

Stanowisko 

Upoważnienie (nr/syg./data lub inne dane identyfikacyjne dokumentu) 

11 Osoba upoważniona do kontaktów: 

 
64 Załącznik jest każdorazowo dostosowywany do celu powierzenia danych, przy czym zakres powierzonych danych nie 
może być szerszy niż zakres wskazany w  niniejszym załączniku. 
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Imię 

Nazwisko 

Numer telefonu 

Adres e-mail 

Numer faksu 

Adres 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy  

Miejscowość 

Partnerzy: 

1 Nazwa 

2 Forma prawna 

3 Forma własności 

4 Status przedsiębiorstwa 

5 Nazwa i numer dokumentu rejestrowego 

6 PKD 

7 NIP 

8 REGON 

9 Adres siedziby: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

Kraj 

Województwo 

Powiat 

Gmina 

Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

10 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania wiążących decyzji w imieniu partnera: 

Imię 

Nazwisko 

Stanowisko 

11 Symbol Partnera 

 

Dane pracowników zaangażowanych w przygotowanie i realizację projektów oraz dane pracowników 

instytucji zaangażowanych we wdrażanie Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, którzy zajmują się obsługą projektów 

Lp. Zakres 

1 Imię  

2 Nazwisko 

3 Adres e-mail 

4 Rodzaj użytkownika 

5 Miejsce pracy  
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6 Numer telefonu 

7 Nazwa wnioskodawcy/beneficjenta 

8 PESEL 

 

Dane dotyczące personelu projektu 

Lp. Zakres 

1 Imię  

2 Nazwisko 

3 Kraj 

4 PESEL 

5 Forma zaangażowania  

6 Okres zaangażowania w projekcie 

7 Wymiar czasu pracy 

8 Godziny czasu pracy 

9 Stanowisko 

10 Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

11 Nr rachunku bankowego 

12 Kwota wynagrodzenia 

13 Data zaangażowania w projekcie 

 

Dane uczestników instytucjonalnych (osób fizycznych prowadzących jednoosobową działalność 

gospodarczą) 

Lp. Zakres 

1 Kraj 

2 Nazwa instytucji 

3 NIP 

4 Typ instytucji 

5 Województwo 

6 Powiat 

7 Gmina 

8 Miejscowość 

9 Ulica 

10 Nr budynku 

11 Nr lokalu 

12 Kod pocztowy 

13 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

14 Telefon kontaktowy 

15 Adres e-mail 

16 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

17 Data zakończenia udziału w projekcie 

18 Czy wsparciem zostali objęci pracownicy instytucji 

19 Rodzaj przyznanego wsparcia 

20 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 
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21 Data zakończenia udziału we wsparciu 

 

Dane uczestników indywidualnych 

Lp. Zakres 

1 Kraj 

2 Rodzaj uczestnika 

3 Nazwa instytucji 

4 Imię 

5 Nazwisko 

6 PESEL 

7 Płeć 

8 Wiek w chwili przystępowania do projektu 

9 Wykształcenie 

10 Województwo 

11 Powiat 

12 Gmina 

13 Miejscowość 

14 Ulica 

15 Nr budynku 

16 Nr lokalu 

17 Kod pocztowy 

18 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

19 Telefon kontaktowy 

20 Adres e-mail 

21 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

22 Data zakończenia udziału w projekcie 

23 Status osoby na rynku pracy w chwili przystąpienia do projektu 

24 Planowana data zakończenia edukacji w placówce edukacyjnej, w której skorzystano ze wsparcia 

25 Wykonywany zawód 

26 Zatrudniony w (miejsce zatrudnienia) 

27 Sytuacja osoby w momencie zakończenia udziału w projekcie 

28 Inne rezultaty dotyczące osób młodych (dotyczy IZM - Inicjatywy na rzecz Zatrudnienia Młodych) 

29 Zakończenie udziału osoby w projekcie zgodnie z zaplanowaną dla niej ścieżką uczestnictwa 

30 Rodzaj przyznanego wsparcia 

31 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

32 Data zakończenia udziału we wsparciu 

33 Data założenia działalności  gospodarczej 

34 Kwota przyznanych środków na założenie działalności gospodarczej 

35 PKD założonej działalności gospodarczej 

36 Osoba należąca do mniejszości narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia 

37 Osoba bezdomna lub dotknięta wykluczeniem z dostępu do mieszkań 

38 Osoba z niepełnosprawnościami 

39 Osoba w innej niekorzystnej sytuacji społecznej  

40 Przynależność do grupy docelowej zgodnie ze Szczegółowym Opisem Osi Priorytetowych RPO WK-P 

2014-2020/ kryteriami wyboru projektów zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujący/ 

zatwierdzonym do realizacji wnioskiem o dofinansowanie projektu 
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Dane związane z badaniem kwalifikowalności wydatków w projekcie 

Lp. Zakres 

1 Dane niezbędne do potwierdzenia kwalifikowalności środków w projekcie zgodnie z Wytycznymi w 

zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 

 

Dane uczestników szkoleń, kursów i konferencji (osoby biorące udział w szkoleniach, kursach, 

konferencjach oraz innych spotkaniach w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, inne niż uczestnicy w rozumieniu definicji uczestnika 

określonej w Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów 

operacyjnych na lata 2014-2020) 

Lp. Zakres 

1 Imię  

2 Nazwisko 

3 Nazwa instytucji/organizacji 

4 Adres e-mail 

5 Numer telefonu 

6 Specjalne potrzeby 
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Zbiór Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów operacyjnych 

 

Zakres danych osobowych użytkowników Centralnego systemu teleinformatycznego, wnioskodawców, 

beneficjentów/partnerów 

Lp. Nazwa 

Użytkownicy Centralnego systemu teleinformatycznego ze strony instytucji zaangażowanych w 

realizację programów 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Miejsce pracy 

4 Adres e-mail 

5 Login 

Użytkownicy Centralnego systemu teleinformatycznego ze strony beneficjentów/partnerów projektów 

(osoby uprawnione do podejmowania decyzji wiążących w imieniu beneficjenta/partnera) 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Telefon 

4 Adres e-mail 

5 Kraj 

6 PESEL 

 Wnioskodawcy 

1 Nazwa wnioskodawcy 

2 Forma prawna 

3 Forma własności 

4 NIP 

5 Kraj 

6 Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

 Beneficjenci/Partnerzy 

1 Nazwa beneficjenta/partnera 

2 Forma prawna beneficjenta/partnera 

3 Forma własności 

4 NIP 

5 REGON 

6 Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 
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Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

7 Kraj 

8 Numer rachunku beneficjenta/odbiorcy 

 

Dane uczestników instytucjonalnych (osób fizycznych prowadzących jednoosobową działalność 

gospodarczą) 

Lp. Nazwa 

1 Kraj 

2 Nazwa instytucji 

3 NIP 

4 Typ instytucji 

5 Województwo 

6 Powiat 

7 Gmina 

8 Miejscowość 

9 Ulica 

10 Nr budynku 

11 Nr lokalu 

12 Kod pocztowy 

13 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

14 Telefon kontaktowy 

15 Adres e-mail 

16 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

17 Data zakończenia udziału w projekcie 

18 Czy wsparciem zostali objęci pracownicy instytucji 

19 Rodzaj przyznanego wsparcia 

20 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

21 Data zakończenia udziału we wsparciu 

 

Dane uczestników indywidualnych 

Lp. Nazwa 

1 Kraj 

2 Rodzaj uczestnika 

3 Nazwa instytucji 

4 Imię 

5 Nazwisko 

6 PESEL 

7 Płeć 

8 Wiek w chwili przystępowania do projektu 

9 Wykształcenie 

10 Województwo 

11 Powiat 

12 Gmina 

13 Miejscowość 

14 Ulica 
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15 Nr budynku 

16 Nr lokalu 

17 Kod pocztowy 

18 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

19 Telefon kontaktowy 

20 Adres e-mail 

21 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

22 Data zakończenia udziału w projekcie 

23 Status osoby na rynku pracy w chwili przystąpienia do projektu 

24 Planowana data zakończenia edukacji w placówce edukacyjnej, w której skorzystano ze wsparcia 

25 Wykonywany zawód 

26 Zatrudniony w (miejsce zatrudnienia) 

27 Sytuacja osoby w momencie zakończenia udziału w projekcie 

28 Inne rezultaty dotyczące osób młodych (dotyczy IZM - Inicjatywy na rzecz Zatrudnienia Młodych) 

29 Zakończenie udziału osoby w projekcie zgodnie z zaplanowaną dla niej ścieżką uczestnictwa 

30 Rodzaj przyznanego wsparcia 

31 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

32 Data zakończenia udziału we wsparciu 

33 Data założenia działalności  gospodarczej 

34 Kwota przyznanych środków na założenie działalności gospodarczej 

35 PKD założonej działalności gospodarczej 

36 Osoba należąca do mniejszości narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia 

37 Osoba bezdomna lub dotknięta wykluczeniem z dostępu do mieszkań 

38 Osoba z niepełnosprawnościami 

39 Osoba w innej niekorzystnej sytuacji społecznej  

 

Dane dotyczące personelu projektu 

Lp. Nazwa 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Kraj 

4 PESEL 

5 Forma zaangażowania 

6 Okres zaangażowania w projekcie 

7 Wymiar czasu pracy 

8 Stanowisko 

9 

Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

10 Nr rachunku bankowego 

11 Kwota wynagrodzenia 

 

Osoby fizyczne i osoby prowadzące działalność gospodarczą, których dane będą przetwarzane w związku 

z badaniem kwalifikowalności środków w projekcie 
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Lp. Nazwa 

1 Nazwa wykonawcy 

2 Imię 

3 Nazwisko 

4 Kraj 

5 NIP  

6 PESEL 

7 

Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

8 Nr rachunku bankowego 

9 Kwota wynagrodzenia 
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Załącznik nr 6 

OŚWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU  

W związku z przystąpieniem do projektu pn. ……………………………………………………….. przyjmuję do wiadomości, iż: 

1. Administratorem moich danych osobowych jest Województwo Kujawsko-Pomorskie – Urząd 

Marszałkowski Województwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, reprezentowany przez Marszałka 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego, mającego siedzibę przy Placu Teatralnym 2, 87-100 Toruń 

(w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020) oraz minister właściwy ds. rozwoju regionalnego, mający siedzibę przy ul. Wspólnej 2/4, 00-

926 Warszawa (w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację 

programów operacyjnych); 

2. Przetwarzanie moich danych osobowych spełnia warunki, o których mowa w art. 6 ust. 1 lit. c i art. 9 ust. 2 

lit. g rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 

(Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016 r., s.1) (dalej: RODO) – dane osobowe są niezbędne dla realizacji 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020  

(RPO WK-P 2014-2020) na podstawie:  

1) w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020: 

a) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia  

17 grudnia 2013 r. ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu 

Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i 

Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006  

(Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s.320-469 z późn. zm.), 

b) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia  

17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylającego rozporządzenie 

Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 470–486 z późn. zm.), 

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 

finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818), 

d) Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

2) w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów 

operacyjnych:  

a) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. 

ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na 

rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz 

ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i 

Rybackiego oraz uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 

20 grudnia 2013 r., s.320-469 z późn. zm.), 



 

44 

 
 

b) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.  

w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylającego rozporządzenie Rady (WE)  

nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 470–486 z późn. zm.), 

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 

finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818), 

d) rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 września 2014 r. 

ustanawiającego szczegółowe przepisy wykonawcze do rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzorów służących do przekazywania Komisji 

określonych informacji oraz szczegółowe przepisy dotyczące wymiany informacji między 

Beneficjentami a instytucjami zarządzającymi, certyfikującymi, audytowymi i pośredniczącymi  

(Dz. Urz. UE L 286 z dnia 30 września2014 r., s.1), 

e) Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

3. Moje dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu realizacji projektu 

…………………………………………………………….., w tym w szczególności w celu potwierdzenia kwalifikowalności 

wydatków, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji, kontroli, audytu i sprawozdawczości, działań 

informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WK-P 2014-2020; 

4. Moje dane osobowe zostały powierzone do przetwarzania Beneficjentowi realizującemu projekt - 

…………………………………………………………………………………… (nazwa i adres Beneficjenta); 

5. Moje dane osobowe będą lub mogą być ujawnione wyłącznie podmiotom upoważnionym przez 

administratora lub Beneficjenta w związku z realizacją celu o którym mowa w pkt 3, podmiotom 

upoważnionym na podstawie przepisów prawa, operatorowi pocztowemu lub kurierowi (w przypadku 

korespondencji papierowej), stronom i innym uczestnikom postępowań administracyjnych; 

6. Podanie przeze mnie danych osobowych jest warunkiem umownym, a konsekwencją ich niepodania będzie 

brak możliwości uczestnictwa w projekcie; 

7. W terminie 4 tygodni po zakończeniu udziału w projekcie przekażę Beneficjentowi dane dotyczące mojego 

statusu na rynku pracy oraz informacje na temat udziału w kształceniu lub szkoleniu oraz uzyskania 

kwalifikacji lub nabycia kompetencji; 

8. W ciągu 90 dni kalendarzowych  po zakończeniu udziału w projekcie udostępnię dane dotyczące mojego 

statusu na rynku pracy65; 

9. Moje dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej; 

10. Moje dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani 

profilowania, o którym mowa w art. 22 RODO; 

11. Moje dane osobowe będą przechowywane do czasu rozliczenia Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 oraz zakończenia archiwizowania dokumentacji; 

12. Mogę skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych wysyłając wiadomość na adres poczty 

elektronicznej: 

1) IOD@mfipr.gov.pl– w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację 

programów operacyjnych; 

2) iod@wup.torun.pl - w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020; 

lub adres poczty ……………………………………………….. (gdy ma to zastosowanie - należy podać dane kontaktowe 

inspektora ochrony danych u Beneficjenta); 

 
65Usunąć, jeżeli nie dotyczy 

mailto:IOD@mfipr.gov.pl
mailto:iod@wup.torun.pl


 

45 

 
 

13. Mam prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia 

przetwarzania, jak również do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania lub przenoszenia tych 

danych; 

14. Mam prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych; 

15. Administrator danych osobowych, na mocy art. 17 ust. 3 lit. b RODO, ma prawo odmówić usunięcia moich 

danych osobowych. 

 

…..……………………………………… …………………………………………… 

MIEJSCOWOŚĆ I DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU 
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Załącznik nr 7 

UPOWAŻNIENIE Nr______ 

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH  

 

 

 

Z dniem [_________________________] r., na podstawie art. 29 w związku z art. 28 rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016, 

str. 1) (dalej: RODO), upoważniam [___________________________________________] do przetwarzania 

danych osobowych w zbiorze [nazwa zbioru] w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020. Upoważnienie wygasa z chwilą ustania Pana/Pani stosunku 

prawnego z [_________________________] lub z chwilą jego odwołania. 

 

 

_________________________________ 

Czytelny podpis osoby upoważnionej do wydawania i odwoływania upoważnień. 

Upoważnienie otrzymałem 

 

 

                                                                                                                    ______________________________ 

                                                                                                                          (miejscowość, data, podpis) 

 

 

 

Oświadczam, że zapoznałem/am się z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych, w tym z RODO,  

a także z obowiązującym w __________________________ opisem technicznych i organizacyjnych środków 

zapewniających ochronę i bezpieczeństwo przetwarzanych danych osobowych i zobowiązuję się do 

przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych określonych w tych dokumentach. 

 

Zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z którymi zapoznałem/am  

się oraz sposobów ich zabezpieczania, zarówno w okresie trwania umowy jak również po ustaniu stosunku 

prawnego łączącego mnie z [_________________________]. 

 

 

______________________________ 

                                                                    Czytelny podpis osoby składającej oświadczenie 

 

 

 
Niepotrzebne skreślić. 
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Załącznik nr 8 

 

ODWOŁANIE UPOWAŻNIENIA Nr ______ 

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH  

 

Z dniem ________________ r., na podstawie art. 29 w związku z art. 28 rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych  

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016, 

str. 1), odwołuję upoważnienie Pana/ Pani_________________________________  do przetwarzania danych 

osobowych nr _____________ wydane w dniu _________________ 

 

 

 

                                                                                                _____________________________ 

Czytelny podpis osoby, upoważnionej do 

wydawania i odwoływania upoważnień 

 

 

 

 
Niepotrzebne skreślić. 
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Załącznik nr 9 

Wnioski o nadanie/zmianę/wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL201466 

a) Wniosek o nadanie/zmianę67 dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL201468 

 

 

 

 

 
66 Przez osobę uprawnioną rozumie się tu osobę, wskazaną przez Beneficjenta we wniosku  
i upoważnioną do obsługi SL2014, w jego imieniu do np. przygotowywania i składania wniosków o płatność czy  przekazywania 
innych informacji związanych z realizacją projektu. W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014 
formularz jest wykorzystywany również przez partnerów. 
67 Niepotrzebne skreślić, jedna z dwóch opcji jest obsługiwana danym wnioskiem dla osoby uprawnionej 
68 Bez podania wymaganych danych nie możliwe będzie nadanie praw dostępu do SL2014. 
69 W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: dane Partnera wiodącego albo Partnera. 
70 Dotyczy osób, dla których w polu „Kraj” wskazano „Polska”. 
71 Pole nieobowiązkowe do wypełnienia. 

Dane Beneficjenta69: 

Nazwa Beneficjenta   

Nr projektu  

Dane osoby uprawnionej: 

Kraj  

PESEL70  

Nazwisko  

Imię  

Adres e-mail  

Numer telefonu71  
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Zakres uprawnień w SL2014, w tym: 

• Wnioski o płatność 

•  Korespondencja  

• Harmonogram płatności 

• Monitorowanie uczestników projektu 

• Zamówienia publiczne 

• Baza personelu 

• Instrumenty finansowe72 

 

Oświadczenie osoby uprawnionej73: 

Ja, niżej podpisany/a   ………………….          ……………………..………   

                                         Imię                                         Nazwisko 

oświadczam, że poinformowano mnie o konieczności zapoznania się i akceptacji Regulaminu 

bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w aplikacji głównej Centralnego systemu 

teleinformatycznego w celu rozpoczęcia pracy w SL2014. 

 

…………………………………………………………………. 

Data, Podpis osoby uprawnionej 

 

 

 
72 Dot. wybranych projektów. 
73Należy wypełnić tylko w przypadku wniosku o nadanie dostępu dla osoby uprawnionej. 
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Oświadczenie Beneficjenta74: 

Oświadczam, że wszystkie działania w SL2014 podejmowane przez osoby uprawnione zgodnie  

z niniejszym wnioskiem będą działaniami podejmowanymi w imieniu i na rzecz 

……………………..…(nazwa beneficjenta). 

Data sporządzenia wniosku  

Podpis Beneficjenta75*  

 

* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent, członek 

zarządu, itd.) 

 

b) Wniosek o wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014 

 

 
74 W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Oświadczenie Partnera wskazanego w polu Dane 
beneficjenta. 
75 W przypadku projektów  rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Wniosek podpisuje Partner wskazany w polu Dane 
beneficjenta oraz w zależności od decyzji instytucji udzielającej wsparcia Partner wiodący. 
76 W przypadku projektów  rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Dane Partnera Wiodącego lub Partnera. 
77 Dotyczy osób, dla których w polu „Kraj” wskazano „Polska”. 

Dane Beneficjenta76: 

Nazwa Beneficjenta   

Nr projektu  

Dane osoby uprawnionej: 

Kraj  

PESEL77  

Nazwisko  

Imię  
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Data sporządzenia wniosku  

Podpis Beneficjenta78*  

 

* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent, członek 

zarządu, itd.) 

 
78 W przypadku projektów  rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Wniosek podpisuje Partner wskazany w polu Dane 
beneficjenta oraz w zależności od decyzji instytucji udzielającej wsparcia Partner wiodący. 

 

Adres e-mail  
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  Załącznik nr 10 

OBOWIĄZKI INFORMACYJNE BENEFICJENTA 

1. Jakie obowiązkowe działania informacyjne i promocyjne musisz przeprowadzić? 

Aby poinformować opinię publiczną (w tym odbiorców rezultatów projektu) oraz osoby i podmioty 

uczestniczące w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu musisz: 

a) oznaczać znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP, znakiem Unii Europejskiej, oraz herbem 

województwa kujawsko-pomorskiego: 

i. wszystkie działania informacyjne i promocyjne dotyczące projektu (jeśli takie działania będziesz 

prowadzić), np. ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe, strony internetowe, newslettery, 

mailing, materiały filmowe, materiały promocyjne, konferencje, spotkania, 

ii. dokumenty związane z realizacją projektu, które podajesz do wiadomości publicznej, np. 

dokumentację przetargową, ogłoszenia, analizy, raporty, wzory umów, wzory wniosków, 

iii. dokumenty i materiały dla osób i podmiotów uczestniczących w projekcie, np. zaświadczenia, 

certyfikaty, zaproszenia, materiały informacyjne, programy szkoleń  

i warsztatów, listy obecności, prezentacje multimedialne, kierowaną do nich korespondencję, 

umowy; 

b) umieścić plakat w miejscu realizacji projektu; 

c) umieścić opis projektu na stronie internetowej (jeśli masz stronę internetową); 

d) przekazywać osobom i podmiotom uczestniczącym w projekcie informację, że projekt uzyskał 

dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatów, szkoleń, wystaw, 

targów; dodatkowo możesz przekazywać informację w innej formie, np. słownej.  

Musisz też dokumentować działania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu. 

Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wyłącznie materiałów w wersji pełnokolorowej. 

2.  Jak oznaczyć dokumenty i działania informacyjno-promocyjne w ramach projektu? 

Jako beneficjent musisz oznaczać swoje działania informacyjne i promocyjne, dokumenty związane z realizacją 

projektu, które podajesz do wiadomości publicznej lub przeznaczyłeś dla uczestników projektów. Musisz także 

oznaczać miejsce realizacji projektu. 

Każdy wymieniony wyżej element musi zawierać następujące znaki: 

Znak Funduszy 

Europejskich (FE) 

złożony  

z symbolu graficznego, 

nazwy Fundusze 

Europejskie oraz nazwy 

programu,  

z którego w części lub  

w całości finansowany 

jest Twój projekt. 

Znak barw 

Rzeczypospolitej Polskiej 

(znak barw RP) 

złożony z barw RP oraz 

nazwy „Rzeczpospolita 

Polska”. 

 

Herb Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego 

złożony z symbolu 

graficznego  

i nazwy Województwo 

Kujawsko-Pomorskie 

Znak Unii Europejskiej 

(UE) 

złożony z flagi UE, napisu 

Unia Europejska i nazwy 

funduszu, który 

współfinansuje Twój 

projekt. 

Przykładowe zestawienie znaków – układ poziomy: 

 

 



 

53 

 
 

Uwaga: Pamiętaj, że barwy RP występują tylko i wyłącznie w wersji pełnokolorowej.  

Nie możesz stosować barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego są przypadki, kiedy 

nie będziesz musiał umieszczać barw RP. 

 

Barwy RP umieszczasz na wszelkich materiałach i działaniach informacyjno-promocyjnych, jeżeli: 

• istnieją ogólnodostępne możliwości techniczne umieszczania oznaczeń pełnokolorowych, 

• oryginały materiałów są wytwarzane w wersjach pełnokolorowych.   

 

Musisz stosować pełnokolorowy zestaw znaków FE z barwami RP oraz znakiem UE 

w przypadku następujących materiałów: 

• tablice pamiątkowe, 

• plakaty, billboardy, 

• tabliczki i naklejki informacyjne, 

• strony internetowe, 

• publikacje elektroniczne np. materiały video, animacje, prezentacje, newslettery, mailing, 

• publikacje i materiały drukowane np. foldery, informatory, certyfikaty, zaświadczenia, dyplomy, 

zaproszenia, programy szkoleń, itp., 

• korespondencja drukowana, jeśli papier firmowy jest wykonany w wersji kolorowej, 

• materiały brandingowe i wystawowe np. baner, stand, roll-up, ścianki, namioty i stoiska wystawowe, 

itp., 

• materiały promocyjne tzw. gadżety. 

Barw RP nie musisz umieszczać, jeżeli: 

• nie ma ogólnodostępnych możliwości technicznych zastosowania oznaczeń pełnokolorowych ze 

względu np. na materiał, z którego wykonano przedmiot np. kamień lub jeżeli zastosowanie technik 

pełnokolorowych znacznie podniosłoby koszty,  

• materiały z założenia występują w wersji achromatycznej. 

 

Nie musisz umieszczać barw RP w zestawie znaków FE i UE w wariantach achromatycznym lub 

monochromatycznym w następujących materiałach: 

• korespondencja drukowana, jeżeli np. papier firmowy jest wykonany w wersji achromatycznej lub 

monochromatycznej, 

• dokumentacja projektowa (np. dokumenty przetargowe, umowy, ogłoszenia, opisy stanowisk pracy). 

Wzory z właściwymi dla RPO WK-P oznaczeniami są dostępne na stronie internetowej programu – 

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl. Znajdziesz tam także gotowy wzór dla plakatu/tablicy pamiątkowej,  

z których powinieneś skorzystać.  

 

2.1. Czy należy umieszczać słowną informację o dofinansowaniu? 

Nie ma obowiązku zamieszczania dodatkowej informacji słownej o programie, w ramach którego realizowany 

jest projekt oraz o funduszu współfinansującym projekt. Zestaw znaków zawiera wszystkie niezbędne 

informacje. Wyjątek stanowi oznaczenie dokumentów i działań informacyjno-promocyjnych dotyczących 

projektów/programów współfinansowanych z wielu funduszy79 (zobacz. rozdz. 6.6). 

Szczegółowe wskazówki stosowania znaków i ich zestawień znajdują się w rozdz. 6. 

 

2.2. Jak oznaczać materiały w formie dźwiękowej? 

W przypadku materiału informacyjnego i promocyjnego dostępnego  w formie dźwiękowej bez elementów 

graficznych (np. spoty/audycje radiowe) na końcu tego materiału powinien znaleźć się komunikat słowny 

informujący o dofinansowaniu materiału/projektu. 

 
79Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrażania Funduszy Europejskich finansujących swoje działania z pomocy 

technicznej programu. 
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3. Jak oznaczać miejsce projektu? 

Twoim obowiązkiem związanym z oznaczaniem miejsca realizacji jest umieszczenie w trakcie realizacji projektu, 

w widocznym miejscu, co najmniej jednego plakatu identyfikującego projekt. 

Jeśli chcesz, możesz również umieścić tablicę  pamiątkową przy swoim projekcie, ale nie jest to obowiązkowe.  

3.1 Jak duży musi być plakat i z jakich materiałów możesz go wykonać? 

Plakatem może być wydrukowany arkusz papieru o minimalnym rozmiarze A3 (arkusz o wymiarach 297×420 

mm). Może być też wykonany z innego, trwalszego tworzywa, np. z plastiku. Pod warunkiem zachowania 

minimalnego obowiązkowego rozmiaru może mieć formę plansz informacyjnych, stojaków reklamowych itp. 

Pomyśl o tym, by odpowiednio zabezpieczyć plakat tak, by przez cały czas ekspozycji wyglądał estetycznie. 

Twoim obowiązkiem jest dbanie o to, aby informacja była cały czas wyraźnie widoczna. Uszkodzony lub 

nieczytelny plakat musisz wymienić. 

3.2 Jakie informacje musisz umieścić na plakacie? 

Plakat musi zawierać: 

• nazwę beneficjenta, 

• tytuł projektu, 

• cel projektu (opcjonalnie), 

• wysokość wkładu Unii Europejskiej w projekt (opcjonalnie), 

• znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb województwa kujawsko-pomorskiego, 

• adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie). 

 

Wzór plakatu, który należy wykorzystać: 

 

 
 

Na plakacie możesz umieścić także dodatkowe informacje o projekcie, jak również elementy graficzne np. 

zdjęcie. Ważne jest, aby elementy, które muszą się znaleźć na plakacie, były nadal czytelne  

i wyraźnie widoczne. 

W wersji elektronicznej wzór do wykorzystania jest dostępny na stronie internetowej programu – 

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl. 

3.3  Kiedy i na jak długo powinieneś umieścić plakat? 

Plakat musi być wyeksponowany w trakcie realizacji projektu. Powinieneś go umieścić w widocznym miejscu 

nie później niż miesiąc od uzyskania dofinansowania. Plakat możesz zdjąć po zakończeniu projektu.  

3.4 Gdzie powinieneś umieścić plakat? 

Plakat powinieneś umieścić w widocznym i dostępnym publicznie miejscu. Może być to np. wejście do budynku, 

w którym masz swoją siedzibę albo w recepcji. Musi być to przynajmniej jeden plakat.  

Jeśli działania w ramach projektu realizujesz w kilku lokalizacjach, plakaty umieść w każdej z nich. 

Jeśli natomiast w jednej lokalizacji dana instytucja, firma lub organizacja realizuje kilka projektów, może 

umieścić jeden plakat opisujący wszystkie te przedsięwzięcia. 

3.5 Jakie informacje powinieneś umieścić na tablicy pamiątkowej? 

Tablica musi zawierać: 

• nazwę beneficjenta, 

• tytuł projektu, 

• cel projektu, 

http://www.mapadotacji.gov.pl/
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• znak FE, barwy RP i znak UE oraz herb województwa kujawsko-pomorskiego, 

• adres portalu www.mapadotacji.gov.pl. 

 

Wzór tablicy, który należy wykorzystać: 

 
Wzór tablicy znajdziesz w internecie na stronie internetowej programu – www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.  

Wzór tablicy pamiątkowej jest obowiązkowy, tzn. nie można go modyfikować, dodawać znaków, informacji 

etc. poza uzupełnianiem treści we wskazanych polach. Tablica pamiątkowa, nie może zawierać innych 

dodatkowych informacji i elementów graficznych, np. logo partnera lub wykonawcy prac. 

Projektując tablicę, w tym wielkość fontów, pamiętaj, że znak UE wraz z odniesieniem do Unii  

i funduszu, tytuł projektu oraz cel projektu muszą zajmować co najmniej 25% powierzchni tej tablicy.  

3.6 Jak duża musi być tablica pamiątkowa? 

Tablice pamiątkowe mogą być albo dużego formatu, albo mieć formę mniejszych tabliczek.  

Wybór właściwej wielkości tablicy powinieneś uzależnić od rodzaju projektu, jego lokalizacji oraz planowanego 

miejsca ekspozycji tablicy. Niezależnie od rozmiaru zwróć uwagę na to, by znaki i informacje były czytelne i 

wyraźnie widoczne.  

Tablice pamiątkowe dużego formatu są właściwym sposobem oznaczenia przede wszystkim inwestycji 

infrastrukturalnych i budowlanych. Minimalny rozmiar wynosi 80x120 cm (wymiary europalety). Jeżeli tablica 

pamiątkowa jest położona w znacznej odległości od miejsca, gdzie mogą znajdować się odbiorcy, to powinna 

być odpowiednio większa, aby odbiorcy mogli odczytać informacje. W przypadku projektów związanych ze 

znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi  

i pracami budowlanymi, rekomendujemy, aby powierzchnia tablicy pamiątkowej nie była mniejsza niż  

6 m2. 

Mniejsze tabliczki pamiątkowe możesz wykorzystać tam, gdzie szczególnie istotne znaczenie ma dbałość o 

estetykę i poszanowanie dla kontekstu przyrodniczego, kulturowego lub społecznego. Na przykład małe 

tabliczki mogą posłużyć dla oznaczenia realizacji projektów np. wewnątrz pomieszczeń, w pobliżu obiektów 

zabytkowych. Rekomendowany minimalny rozmiar tablicy pamiątkowej to format A3. Rozmiar tablicy nie może 

być jednak mniejszy niż format A4.  

3.7 Kiedy powinieneś umieścić tablicę pamiątkową i na jak długo? 

Jeśli zdecydowałeś zamieścić tablicę pamiątkową powinieneś mieć na uwadze następujące zapisy. 

Tablicę pamiątkową musisz umieścić po zakończeniu projektu – nie później niż 3 miesiące po tym fakcie.  

Tablica pamiątkowa musi być wyeksponowana minimum przez cały okres trwałości projektu.  

W związku z tym musi być wykonana z trwałych materiałów, a zawarte na niej informacje muszą być czytelne 

nawet po kilku latach. Twoim obowiązkiem jest dbanie o jej stan techniczny i o to, aby informacja była cały czas 

wyraźnie widoczna. Uszkodzoną lub nieczytelną tablicę musisz wymienić lub odnowić. 

3.8 Gdzie powinieneś umieścić tablicę pamiątkową? 

Jeśli zdecydowałeś zamieścić tablicę pamiątkową powinieneś mieć na uwadze następujące zapisy. 

Tablice pamiątkowe dużych rozmiarów powinieneś umieścić w miejscu realizacji Twojego projektu – tam, gdzie 

widoczne są efekty zrealizowanego przedsięwzięcia. Wybierz miejsce dobrze widoczne i ogólnie dostępne, 

gdzie największa liczba osób będzie mogła zapoznać się z treścią tablicy. 

Jeśli projekt miał kilka lokalizacji, ustaw kilka tablic w kluczowych dla niego miejscach.  

http://www.mapadotacji.gov.pl/
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Tablicę pamiątkową małych rozmiarów powinieneś umieścić w miejscu widocznym i ogólnie dostępnym. Mogą 

być to np. wejścia do budynków.  

Zadbaj o to, aby tablice nie zakłócały ładu przestrzennego, a ich wielkość, lokalizacja i wygląd były zgodne z 

lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczącymi estetki przestrzeni publicznej i miast oraz zasadami ochrony 

przyrody. Zadbaj, by były one dopasowane do charakteru otoczenia. 

Jeśli masz wątpliwości, rekomendujemy, abyś ustalił, jak rozmieścić tablice z IP.  

3.9 Czy możesz zastosować inne formy oznaczenia miejsca realizacji projektu lub zakupionych środków 

trwałych? 

W uzasadnionych przypadkach możesz zwrócić się do IP z propozycją zastosowania innej formy, lokalizacji lub 

wielkości oznaczeń projektu. Jest to możliwe wyłącznie w przypadkach, kiedy ze względu na przepisy prawa nie 

można zastosować przewidzianych w Załączniku wymogów informowania o projekcie lub kiedy zastosowanie 

takich form wpływałoby negatywnie na realizację projektu lub jego rezultaty. 

Po zapoznaniu się z Twoją propozycją IP może wyrazić zgodę na odstępstwa lub zmiany. Pamiętaj, że 

potrzebujesz pisemnej zgody. Musisz ją przechowywać na wypadek kontroli. 

4. Jakie informacje musisz umieścić na stronie internetowej? 

Jeśli jako beneficjent masz własną stronę internetową, to musisz umieścić na niej: 

• znak Funduszy Europejskich, 

• barwy Rzeczypospolitej Polskiej, 

• znak Unii Europejskiej,  

• herb województwa kujawsko-pomorskiego, 

• krótki opis projektu. 

Dla stron www, z uwagi na ich charakter, przewidziano nieco inne zasady oznaczania niż dla pozostałych 

materiałów informacyjnych.  

4.1 W jakiej części serwisu musisz umieścić znaki i informacje o projekcie? 

Znaki i informacje o projekcie – jeśli struktura Twojego serwisu internetowego na to pozwala – możesz umieścić 

na głównej stronie lub istniejącej już podstronie. Możesz też utworzyć odrębną zakładkę/podstronę 

przeznaczoną specjalnie dla realizowanego projektu lub projektów. Ważne jest, aby użytkownikom łatwo było 

tam trafić (np. na stronie głównej powinien znaleźć się odnośnik do zakładki/podstrony przeznaczonej 

specjalnie dla opisu realizowanego projektu/projektów). 

4.2 Jak właściwie oznaczyć stronę internetową? 

Uwaga! Komisja Europejska wymaga, aby flaga UE z napisem Unia Europejska była widoczna w momencie 

wejścia użytkownika na stronę internetową, to znaczy bez konieczności przewijania strony w dół. 

Dlatego, aby właściwie oznaczyć swoją stronę internetową, powinieneś zastosować jedno z dwóch rozwiązań: 

Rozwiązanie nr 1 

Rozwiązanie pierwsze polega na tym, aby w widocznym miejscu umieścić zestawienie złożone ze znaku 

Funduszy Europejskich z nazwą programu, barw RP z nazwą „Rzeczpospolita Polska” oraz znaku Unii 

Europejskiej z nazwą funduszu. Umieszczenie w widocznym miejscu oznacza, że w momencie wejścia na stronę 

internetową użytkownik nie musi przewijać strony, aby zobaczyć zestawienie znaków. 

 W zestawieniu znaków umieszczasz także herb województwa kujawsko-pomorskiego.  

Przykładowe zestawienie znaków na stronach www: 

 
 

Jeśli jednak nie masz możliwości, aby na swojej stronie umieścić zestawienie znaków FE, barw RP, herbu 

województwa kujawsko-pomorskiego oraz znaku UE w widocznym miejscu – zastosuj rozwiązanie nr 2. 

Rozwiązanie nr 2 

Rozwiązanie drugie polega na tym, aby w widocznym miejscu umieścić flagę UE tylko z napisem Unia 

Europejska według jednego z następujących wzorów: 
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Dodatkowo na stronie (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wejścia) umieszczasz zestaw 

znaków: znak Fundusze Europejskie, barwy RP, herb województwa kujawsko-pomorskiego i znak Unia 

Europejska. 

4.3 Jakie informacje powinieneś przedstawić w opisie projektu na stronie internetowej? 

Informacja na Twojej stronie internetowej musi zawierać krótki opis projektu, w tym: 

− cele projektu, 

− planowane efekty, 

− wartość projektu, 

− wkład Funduszy Europejskich. 

Powyżej podaliśmy minimalny zakres informacji, obowiązkowy dla każdego projektu. Dodatkowo 

rekomendujemy zamieszczanie zdjęć, grafik, materiałów audiowizualnych oraz harmonogramu projektu 

prezentującego jego główne etapy i postęp prac. 

5. Jak możesz informować uczestników projektu? 

Jako beneficjent jesteś zobowiązany, aby przekazywać informację, że Twój projekt uzyskał dofinansowanie z 

Unii Europejskiej z konkretnego funduszu osobom i podmiotom uczestniczącym  

w projekcie. 

Obowiązek ten wypełnisz, jeśli zgodnie z zasadami przedstawionymi w punkcie 2., oznakujesz konferencje, 

warsztaty, szkolenia, wystawy, targi lub inne formy realizacji Twojego projektu. Oznakowanie może mieć formę 

plansz informacyjnych, plakatów, stojaków etc.  

Dodatkowo możesz przekazywać informację osobom uczestniczącym w projekcie w innej formie, np. 

powiadamiając ich o tym fakcie w trakcie konferencji, szkolenia lub prezentacji oferty. 

Pamiętaj, że jeśli realizujesz projekt polegający na pomocy innym podmiotom lub instytucjom, osobami 

uczestniczącymi w projekcie mogą być np. nauczyciele i uczniowie dofinansowanej szkoły albo pracownicy 

firmy, których miejsca pracy zostały doposażone. Osoby te powinny mieć świadomość, że korzystają 

z projektów współfinansowanych przez Unię Europejską. Dlatego zadbaj, aby taka informacja do nich dotarła.  

6. Co musisz wziąć pod uwagę, umieszczając znaki graficzne? 

6.1 Widoczność znaków 

Znak Funduszy Europejskich, barwy RP, herb województwa kujawsko-pomorskiego oraz znak Unii Europejskiej 

muszą być zawsze umieszczone w widocznym miejscu. Pamiętaj, aby ich umiejscowienie orazwielkość były 

odpowiednie do rodzaju i skali materiału, przedmiotu lub dokumentu. Dla spełnienia tego warunku wystarczy, 

jeśli tylko jedna, np. pierwsza strona lub ostatnia dokumentu, zostanie oznaczona ciągiem znaków. 

Zwróć szczególną uwagę, aby znaki i napisy były czytelne dla odbiorcy i wyraźnie widoczne.  

6.2 Kolejność znaków 

Znak Funduszy Europejskich umieszczasz zawsze z lewej strony, barwy RP jako drugi znak od lewej strony, 

natomiast znak Unii Europejskiej z prawej strony.  

Herb województwa kujawsko-pomorskiego umieszczasz pomiędzy barwami RP  a znakiem UE80. 

Gdy nie jest możliwe umiejscowienie znaków w poziomie, możesz zastosować układ pionowy. W tym 

ustawieniu znak Funduszy Europejskich z nazwą programu znajduje się na górze, pod znakiem FE znajdują się 

 
80Nie dotyczy tablic pamiątkowych, na których herb województwa kujawsko-pomorskiego znajduje się w dolnym prawym 

rogu tablicy. 
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barwy RP, a znak Unii Europejskiej na dole. Herb województwa kujawsko-pomorskiego umieszczasz pomiędzy 

barwami RP  a znakiem UE. 

Przykładowy układ pionowy: 

 
 

Zestawienia znaków znajdziesz na stronie internetowej programu – www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.  

6.3 Liczba znaków 

Liczba znaków w zestawieniu – to znaczy w jednej linii – nie może przekraczać czterech81,łącznie ze znakiem FE, 

barwami RP, znakiem UE oraz herbem województwa kujawsko-pomorskiego.  

Jakie znaki mogą się znaleźć w zestawieniu?  

W zestawieniu znaków na materiałach informacyjnych i promocyjnych (z wyjątkiem tablic  pamiątkowych) oraz 

na dokumentach mogą znaleźć się następujące znaki: znak FE, barwy RP, herb województwa kujawsko-

pomorskiego i znak UE. 

Inne znaki, jeśli są Ci potrzebne, możesz umieścić poza zestawieniem (linią znaków: znak FE-barwy RP-herb 

województwa kujawsko-pomorskiego-znak UE).  

Uwaga! Jeśli w zestawieniu lub na materiale występują inne znaki (logo), to nie mogą być one większe 

(mierzone wysokością lub szerokością) od barw RP i znaku Unii Europejskiej. 

 

6.4 W jakich wersjach kolorystycznych można stosować znak Fundusze Europejskie, barwy RP i znak Unia 

Europejska? 

Zestawienie znaków FE, barw RP i znak UE zawsze występuje w wersji pełnokolorowej. 

Nie możesz stosować barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego są przypadki, kiedy 

nie będziesz musiał umieszczać barw RP, natomiast będziesz mógł zastosować zestawienia znaków FE i UE 

w wersji jednobarwnej. Przypadki te są określone  

w rozdziale 2. 

Przykładowe zestawienie znaków w wersji czarno-białej: 

 
Wszystkie dopuszczone achromatyczne i monochromatyczne warianty znaków – jeśli są Ci potrzebne – 

znajdziesz  na  stronie internetowej programu – www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.  

6.5 Czy możesz stosować znak Fundusze Europejskie, barwy Rzeczypospolitej Polskiej i znak Unia 

Europejska na kolorowym tle? 

Najlepiej żebyś używał znaków pełnokolorowych na białym tle, co zapewnia jego największą widoczność. Jeśli 

znak Funduszy Europejskich występuje na tle barwnym, powinieneś zachować odpowiedni kontrast, który 

zagwarantuje odpowiednią czytelność znaku. Kolory tła powinny być pastelowe i nie powinny przekraczać 25% 

nasycenia. 

 
81Nie dotyczy tablic pamiątkowych, na których w zestawieniu znaków mogą występować maksymalnie 3 znaki. 
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Na tłach ciemnych, czarnym oraz tłach wielokolorowych barwy RP powinieneś umieścić na białym polu 

ochronnym i z szarą linią zamykającą. Na tłach kolorowych, barwy RP powinieneś umieścić bez białego pola 

ochronnego i bez linii zamykającej. Jeśli znak występuje na tle barwnym, należy zachować odpowiedni kontrast 

gwarantujący odpowiednią czytelność znaku. 

W przypadku znaku Unii Europejskiej, jeśli nie masz innego wyboru niż użycie kolorowego tła, powinieneś 

umieścić wokół flagi białą obwódkę o szerokości równej 1/25 wysokości tego prostokąta. 

 

 

 

 

 

 

 

Jeśli w zestawieniu występują inne znaki, pamiętaj, aby sprawdzić, czy mogą one występować na kolorowych 

tłach.  

7. Jak powinieneś oznaczać przedsięwzięcia dofinansowane z wielu programów lub funduszy82? 

W przypadku gdy działanie informacyjne lub promocyjne, dokument albo inny materiał dotyczą: 

• projektów realizowanych w ramach kilku programów – nie musisz w znaku wymieniać nazw tych 

wszystkich programów. Wystarczy, że zastosujesz wspólny znak Fundusze Europejskie. 

 

 

 

 

• projektów 

dofinansowanych z więcej niż jednego funduszu polityki spójności – 

zastosuj znak Unii Europejskiej z odniesieniem do Europejskich Funduszy Strukturalnych i 

Inwestycyjnych oraz umieść informację słowną, że materiał (np. druk ulotki) jest współfinansowany ze 

środków konkretnego funduszu/funduszy.   

 

 

 

 

 

 

 

8. W jaki sposób możesz oznaczyć małe przedmioty promocyjne? 

Jeśli przedmiot jest mały i nazwa funduszu, nazwa „Rzeczpospolita Polska” oraz nazwa programu nie będą 

czytelne, umieść znak Funduszy Europejskich z napisem Fundusze Europejskie (bez nazwy programu), barwy RP 

z napisem Rzeczpospolita Polska oraz znak UE tylko z napisem Unia Europejska. Zawsze stosuje się pełny zapis 

nazwy „Rzeczpospolita Polska”, „Unia Europejska”  

i „Fundusze Europejskie”. 

 

 
82Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrażania Funduszy Europejskich finansujących swoje działania z pomocy 

technicznej programu. 
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W takich przypadkach nie musisz stosować słownego odniesienia do odpowiedniego funduszu/ funduszy. Na 

małych przedmiotach promocyjnych stosowanie herbu województwa kujawsko-pomorskiego nie jest 

obowiązkowe. 

W przypadku przedmiotów o bardzo małym polu zadruku np. pendrive, dopuszczalne będzie stosowanie 

wariantu minimalnego bez barw RP. 

Jednocześnie musisz każdorazowo rozważyć, czy małe przedmioty itp. są na pewno skutecznym i niezbędnym 

narzędziem promocji dla Twojego projektu. 

8.1 Czy możesz oznaczać przedmioty promocyjne w sposób nierzucający się w oczy? 

Zestawienia znaków z właściwymi napisami muszą być widoczne. Nie mogą być umieszczane np. na 

wewnętrznej, niewidocznej stronie przedmiotów. Jeśli przedmiot jest tak mały, że nie można na nim 

zastosować czytelnych znaków: znaku FE, barw RP i znaku UE lub wariantu minimalnego bez barw RP (zobacz 

rozdz. 6.7), nie możesz go używać do celów promocyjnych. Celem przedmiotu promocyjnego jest bowiem 

informowanie o dofinansowaniu projektu ze środków UE i  programu. 
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Załącznik nr 11 

Oświadczenie 

dotyczące przekazywania wytycznych w formie elektronicznej 

 

Wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody na przekazanie przez Instytucję Pośredniczącą następujących wytycznych 

w formie elektronicznej: 

1) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020, 

obowiązujących od 1 stycznia 2021 r., stanowiących załącznik nr ... do Umowy**; 

2) Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów operacyjnych na lata 

2014-2020, obowiązujących od  18 sierpnia 2020 r., stanowiących załącznik nr ... do Umowy**; 

3) Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób 

z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych 

na lata 2014-2020, obowiązujących od 11 kwietnia 2018 r., stanowiących załącznik nr ... do Umowy** 

4) Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020, obowiązujących od 16 kwietnia 2020 r., 

stanowiących załącznik nr ... do Umowy**; 

5) Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego w obszarze przystosowania przedsiębiorców i pracowników do zmian, obowiązujących od 

20 sierpnia 2019 r., stanowiących załącznik nr … do Umowy83**, 

na następujący adres e-mail: ........................................ 

 

............................................................................. 

(podpis Beneficjenta/ osoby upoważnionej  

do reprezentowania Beneficjenta) 

 

 

 

 
 Niepotrzebne skreślić. 
 Należy przez to rozumieć umowę o dofinansowanie Projektu nr … pn. … . 
83Usunąć, jeżeli nie dotyczy.  
 Należy wstawić adres e-mail osoby upoważnionej do reprezentowania Beneficjenta wskazanej we wniosku o 

dofinansowanie. 
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Załącznik nr 16 

 

Minimalny zakres umowy pomiędzy Beneficjentem a uczestnikiem Projektu, któremu przyznano dotację  

na rozpoczęcie działalności gospodarczej 

 

Beneficjent jest zobowiązany zawrzeć z uczestnikiem Projektu umowę, która będzie zawierała  

w szczególności zobowiązanie uczestnika Projektu do: 

1) prowadzenia działalności gospodarczej nieprzerwanie przez okres co najmniej 12 miesięcy od daty 

wpisu działalności do CEIDG lub KRS; 

2) poddania się kontroli Beneficjenta, w okresie obowiązywania umowy,w tym w szczególności kontroli 

mającej na celu potwierdzenie rzeczywistego prowadzenia działalności, ze wskazaniem, że kontroli 

będą podlegały (w zależności od charakteru działalności) np. księgowość (prowadzenie księgi 

przychodów i rozchodów), składki ZUS, rozliczenia z Urzędem Skarbowym, umowy zawierane  

z klientami, wyciągi bankowe potwierdzające sprzedaż  

w ramach prowadzonej działalności, strona internetowa działalności gospodarczej , itp.; 

3) poddania się kontroli uprawnionych instytucji w okresie obowiązywania umowy; 

4) wniesienia zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy; 

5) przestrzegania przepisów i wymogów wynikających z przepisów powszechnie obowiązującego prawa 

(np. podatkowych, rachunkowych),w tym ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiębiorców  

(Dz. U. z 2021 r. poz. 162), oraz innych regulacji związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej, 

mimo braku obowiązku gromadzenia i opisywania dokumentów księgowych na potrzeby rozliczeń 

dotacji przyznanej w ramach Projektu; 

6) złożenia oświadczeń, że 

7) złożenia oświadczeń, że nie korzystał lub nie skorzysta równolegle z innych środków publicznych,  

w tym zwłaszcza środków PFRON, Funduszu Pracy, środków oferowanych w ramach PO WER, RPO oraz 

środków oferowanych w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich 2014-2020, na pokrycie tych 

samych wydatków związanych z podjęciem oraz prowadzeniem działalności gospodarczej; zwrotu,  

w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania od Beneficjenta, dofinansowania wraz z odsetkami 

ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania dofinansowania w przypadku: 

a) wykorzystania otrzymanego dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem tj. brak rzeczywistego 

prowadzenia działalności gospodarczej, 

b) prowadzenia działalności gospodarczej przez okres krótszy niż 12 miesięcy  

(do okresu prowadzenia działalności gospodarczej zalicza się przerwy w jej prowadzeniu  

z powodu choroby lub korzystania ze świadczenia rehabilitacyjnego), 

c) zawieszenia prowadzenia działalności gospodarczej w okresie pierwszych  

12 miesięcy od jej założenia (decyduje data wpisu do CEIDG lub KRS), 

d) złożenia niezgodnych z prawdą oświadczeń, zaświadczeń lub informacji wymaganych  

w umowie. 

 

 
 Załącznik dotyczy projektów, w ramach których przewidziano wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej. Usunąć, jeżeli nie dotyczy. 
 Termin obowiązywania umowy z uczestnikiem Projektu powinien zapewnić możliwość kontroli w okresie trwałości 
wsparcia, w celu potwierdzenia prowadzenia działalności gospodarczej nieprzerwanie przez okres co najmniej 12 miesięcy 
od daty wpisu działalności do CEIDG lub KRS (tzn. po upływie tego okresu). 
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Załącznik 15.1-8 Wzór umowy o dofinansowanie projektu pozakonkursowego 

 

Wzór 

Umowa nr …………………  

o dofinansowanie Projektu 

„ …………………… [tytuł Projektu] ………………”  

Nr ……………………… [nr Projektu] ……………………. 

współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego 

w ramach 

Osi priorytetowej 8 Aktywni na rynku pracy 

Działania 8.1 Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych poprzez działania 

powiatowych urzędów pracy 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego  

na lata 2014–2020 

 

zwana dalej „Umową”, zawarta w Toruniu w dniu ……………………… r.  pomiędzy:  

 

Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu, ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń, działającym 

w imieniu Województwa Kujawsko-Pomorskiego na podstawie § 2 ust. 2 „Porozumienia nr RR-V-

Z.041.8.2015 w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020” z dnia 15 kwietnia 2015 r. (z późn. zm.), zwanym dalej „Instytucją 

Pośredniczącą”, reprezentowanym przez: 

 

Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu - …………………………………… 

upoważnionego do podpisywania umów i porozumień na podstawie § 4 ust. 1 pkt 3 ww. 

porozumienia, którego wyciąg stanowi, załącznik nr 1 do Umowy,  

a 

Miastem ……………., Powiatem ……………/Powiatowym Urzędem Pracy w ……………,  

ul. …………., ………. ………….., NIP:……………., REGON: ………………,zwanym dalej „Beneficjentem”, 

reprezentowanym przez:   

 

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w ………………….. – ……………………., działającego na podstawie 

Upoważnienia Prezydenta Miasta ………….nr………………… z dnia ………………,/ Uchwały nr……………… 

Zarządu Powiatu ………..z dnia…………./ stanowiącego/ej załącznik nr 2 do Umowy, 

 

zwanymi dalej „Stronami Umowy”. 

 

Działając na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca  2014 r. o zasadach realizacji programów 

w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020 (Dz. U. z 2020 r. 

poz. 818), zwanej dalej „ustawą wdrożeniową” oraz w oparciu o zapisy m.in.: 

 

1) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. 

ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz 
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Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz 

ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i 

Rybackiego oraz uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 

grudnia 2013 r., s. 320-469, z późn. zm.), zwanego dalej „rozporządzeniem ogólnym”; 

 

2) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w 

sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylające rozporządzenie Rady (WE) nr 1081/2006, 

(Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r. s. 470–486 z późn. zm.), zwane dalej „rozporządzeniem 

EFS”; 

 

3) rozporządzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupełniającego 

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiającego wspólne 

przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów 

Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy 

ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 

138 z dnia 13 maja 2014 r., s. 5-44 z późn. zm.); 

 

4) rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje 

pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 

187/1 z dnia 26 czerwca 2014 r., s. 1-78 z późn. zm.), zwanego dalej „rozporządzeniem nr 651/2014”; 

 

5) rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiającego 

zasady stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie 

szczegółowych uregulowań dotyczących transferu wkładów z programów i zarządzania nimi, 

przekazywania sprawozdań z wdrażania instrumentów finansowych, charakterystyki technicznej 

działań informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i 

przechowywania danych (Dz. Urz. UE L 223 z dnia 29 lipca 2014 r., s. 7-18 z późn. zm.), zwanego dalej 

„rozporządzeniem nr 821/2014”; 

 

6) rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 

i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352/1 z dnia 

24 grudnia 2013 r., s. 1-8), zwanego dalej „rozporządzeniem nr 1407/2013”; 

 

7) rozporządzenia delegowanego Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie 

europejskiego kodeksu postępowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich funduszy 

strukturalnych i inwestycyjnych (Dz. Urz. UE L 74/1 z dnia 14 marca 2014 r., s. 1-7); 

 

8) rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 września 2014 r. 

ustanawiającego szczegółowe przepisy wykonawcze do rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i 

Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzorów służących do przekazywania Komisji określonych 

informacji oraz szczegółowe przepisy dotyczące wymiany informacji między beneficjentami a 
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instytucjami zarządzającymi, certyfikującymi, audytowymi i pośredniczącymi (Dz. Urz. UE L 286 z dnia 

30 września 2014 r., s. 1 z późn. zm.), zwanego dalej „rozporządzeniem nr 1011/2014”; 

 

9) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w 
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o 
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016 r., s. 1), zwanego dalej „RODO”; 
10) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy  

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy”; 

 

11) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), zwanej dalej 

„ustawą o finansach publicznych”; 

 

12) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1470 z późn. zm.), 

zwanej dalej „kodeksem cywilnym”; 

 

13) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217), zwanej dalej 

„ustawą o rachunkowości”; 

 

14) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z późn. 

zm.), zwanej dalej „ustawą o podatku od towarów i usług”; 

 

15) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), zwanej 

dalej „ustawą o ochronie danych osobowych”; 

 

16) ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. poz. 2019 r. z późn. zm.), 

zwanej dalej „ustawą Pzp”; 

 

17) kontraktu terytorialnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 13 listopada 2014 r.  

(z późn. zm.), 

 

Strony Umowy postanawiają, co następuje: 

 

§ 1. Definicje 

 

Ilekroć w Umowie jest mowa o: 

1) „budżecie państwa” – należy przez to rozumieć budżet, zgodnie z art. 110 ustawy  

o finansach publicznych; 

2) „budżecie środków europejskich” – należy przez to rozumieć budżet, zgodnie z art. 117 ustawy o 

finansach publicznych, którego bankową obsługę zapewnia BGK; 

3) „Centralnym systemie teleinformatycznym” – należy przez to rozumieć system, o którym mowa 

w rozdziale 16 ustawy wdrożeniowej; 
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4) „danych osobowych” – należy przez to rozumieć dane osobowe, w rozumieniu RODO, 

przetwarzane w ramach wykonywania zadań wynikających z Umowy; 

5) „dofinansowaniu” – należy przez to rozumieć ogół środków Funduszu Pracy przeznaczonych na 

realizację Projektu EFS; 

6) „Działaniu” – należy przez to rozumieć Działanie 8.1 „Podniesienie aktywności zawodowej osób 

bezrobotnych poprzez działania powiatowych urzędów pracy – projekty pozakonkursowe; 

7) „dniach roboczych” – należy przez to rozumieć wszystkie dni z wyłączeniem sobót i dni ustawowo 

wolnych od pracy;  

8) „Funduszu Pracy” – należy przez to rozumieć fundusz, o którym mowa w rozdziale 18 ustawy o 

promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; 

9) „Instytucji Zarządzającej RPO WK-P” – należy przez to rozumieć Zarząd Województwa Kujawsko-

Pomorskiego; 

10) „mechanizmie racjonalnych usprawnień” – należy przez to rozumieć mechanizm,  

o którym mowa w rozdziale 3 pkt 8 Wytycznych w zakresie równości szans; 

11) „naruszeniu ochrony danych osobowych” – należy przez to rozumieć naruszenie 

bezpieczeństwa prowadzące do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, 

zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do danych 

osobowych przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych; 

12) „pomocy publicznej” – należy przez to rozumieć pomoc, o której mowa w art. 107 ust. 1 

Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomoc de minimis, o której mowa  

w rozporządzeniu nr 1407/2013, w rozporządzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 

2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do 

pomocy de minimis przyznawanej przedsiębiorstwom wykonującym usługi świadczone w ogólnym 

interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 114 z dnia 26 kwietnia 2012 r., s. 8), w rozporządzeniu 

Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis 

oraz pomocy publicznej w ramach programów operacyjnych finansowanych z Europejskiego 

Funduszu Społecznego na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r. poz. 1073) oraz w rozporządzeniu nr 

651/2014; 

13)  „Programie” – należy przez to rozumieć Regionalny Program Operacyjny Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, przyjęty decyzją wykonawczą Komisji Europejskiej z 

dnia 16 grudnia 2014 r. nr CCI 2014PL16M2OP002 oraz uchwałą nr 1/1/14 Zarządu Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego z dnia 8 grudnia 2014 r. (z późn. zm.); 

14) „podatku VAT” – należy przez to rozumieć podatek, o którym mowa w ustawie o podatku od 

towarów i usług; 

15) „Projekcie EFS” – należy przez to rozumieć projekt współfinansowany z Europejskiego Funduszu 

Społecznego, który obejmuje 

środki na realizację zadań wynikających z ustawy o  promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

wydatkowane z paragrafów z czwartą cyfrą „7” i „9”, z podziałem na:  

a) Projekt PUP uwzględniający wydatki podlegające rozliczeniu z Komisją Europejską (wydatki 

kwalifikowalne) co oznacza, że w przypadku form wsparcia – dofinansowania podjęcia 

działalności gospodarczej i refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska 

pracy – wydatki są pomniejszone o wartość podatku VAT (kwota netto);  



5 

 

b) środki na finansowanie kwoty podatku VAT w ramach wsparcia polegającego na 

dofinansowaniu podjęcia działalności gospodarczej oraz refundacji kosztów wyposażenia lub 

doposażenia stanowiska pracy, który nie będzie podlegał rozliczeniu z Komisją Europejską i 

nie będzie objęty projektem PUP1; 

16)  „Projekcie PUP” – należy przez to rozumieć projekt podlegający rozliczeniu z Komisją 

Europejską pn. [tytuł projektu] realizowany w ramach Działania określony we wniosku o 

dofinansowanie i będący częścią Projektu EFS;  

17) „przetwarzaniu danych osobowych” – należy przez to rozumieć operację lub zestaw operacji 

wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób 

zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, 

porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, 

wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju 

udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, w zakresie 

niezbędnym do prawidłowego wykonania zadań wynikających z Umowy; 

18) „sile wyższej” – należy przez to rozumieć zdarzenie:  

a) zewnętrzne – mające swe źródło poza podmiotem, z którego działaniem związana jest 

odpowiedzialność odszkodowawcza, 

b) niemożliwe do przewidzenia, przy czym nie chodzi tu o absolutną niemożliwość 

przewidzenia jakiegoś zdarzenia, lecz o mały stopień prawdopodobieństwa jego pojawienia 

się w określonej sytuacji w świetle obiektywnej oceny wydarzeń, 

c) niemożliwe do zapobieżenia – nie tyle samemu zjawisku, ale szkodliwym jego 

następstwom przy zastosowaniu współczesnej techniki, 

które zasadniczo i istotnie utrudnia wykonywanie części lub całości zobowiązań wynikających z 

Umowy, lub całkowicie uniemożliwia jej realizację.  

19) „SL2014” – należy przez to rozumieć aplikację główną Centralnego systemu 

teleinformatycznego; 

20) „systemie SYRIUSZ” – należy przez to rozumieć dedykowany system teleinformatyczny, 

wspomagający w sposób kompleksowy realizację statutowych zadań powiatowych urzędów pracy, 

który integruje dane, obszary działalności oraz procesy realizowane na wszystkich szczeblach 

zarządzania powiatowych urzędów pracy;  

21) „stronie internetowej Instytucji Pośredniczącej” – należy przez to rozumieć stronę pod 

adresem: http://wuptorun.praca.gov.pl; 

22) „stronie internetowej Programu” – należy przez to rozumieć stronę internetową pod adresem: 

www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl; 

23) „SZOOP” – należy przez to rozumieć Szczegółowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przyjęty 

uchwałą nr 34/1171/15 Zarządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 26 sierpnia 2015 r. 

w sprawie przyjęcia oraz opublikowania Szczegółowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 („SZOOP RPO”) 

z późn. zm.; 

 
1Nie dotyczy środków na finansowanie podatku VAT w ramach innych form wsparcia udzielanych i rozliczanych 

w Projekcie EFS ani podatku VAT ponoszonego przez Beneficjenta. 
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24) „uczestniku Projektu PUP” – należy przez to rozumieć uczestnika Projektu PUP w rozumieniu 

Wytycznych w zakresie monitorowania; 

25)  „wniosku o dofinansowanie” – należy przez to rozumieć wniosek o dofinansowanie Projektu 

PUP nr ………………….., stanowiący załącznik nr 3 do Umowy; 

26) „wniosku o płatność” – należy przez to rozumieć, określony przez Instytucję Pośredniczącą 

formularz wniosku o płatność ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, o którym mowa 

w rozporządzeniu EFS, wraz z załącznikami, na podstawie którego Beneficjent rozlicza poniesione 

wydatki i przekazuje informacje o postępie rzeczowym realizacji Projektu PUP; 

27)  „wydatkach kwalifikowalnych” – należy przez to rozumieć wydatki lub koszty poniesione w 

związku z realizacją Projektu PUP, które spełniają kryteria refundacji, rozliczenia (w przypadku 

systemu zaliczkowego), zgodne z rozporządzeniem ogólnym, rozporządzeniem EFS, z ustawą 

wdrożeniową i przepisami rozporządzeń wydanych do tej ustawy, ustawy o promocji zatrudnienia 

i instytucjach rynku pracy oraz zgodne z SZOOP, wytycznymi i Umową; 

28) „wytycznych” – należy przez to rozumieć wytyczne, o których mowa w art. 2 pkt 32 ustawy 

wdrożeniowej; 

29) „zamówieniu” – należy przez to rozumieć umowę odpłatną, zawartą zgodnie z warunkami 

wynikającymi z ustawy Pzp albo z § 19 Umowy, pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, której 

przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane przewidziane w Projekcie EFS. 

 

§ 2. Przedmiot Umowy 

 

1. Na warunkach określonych w Umowie, Instytucja Pośrednicząca przyznaje Beneficjentowi 

dofinansowanie na realizację Projektu EFS, a Beneficjent zobowiązuje się do jego realizacji. 

 

2. Dofinansowanie na realizację Projektu EFS wynosi ... zł (słownie: ...), w tym: 

1) środki na realizację Projektu PUP, w kwocie ... zł (słownie: ...), co stanowi ...% kwoty 

dofinansowania na realizację Projektu EFS, 

2) środki na finansowanie podatku VAT, o których mowa w § 1 pkt 15 lit. b) Umowy, w 

szacowanej kwocie ... zł (słownie: ...), co stanowi ...% kwoty dofinansowania na realizację 

Projektu EFS, 

z zastrzeżeniem § 22 ust. 2 Umowy. 

 

3. Łączna kwota środków na realizację Projektu EFS, o której mowa w ust. 2, obejmuje wyłącznie 

dofinansowanie ze środków Funduszu Pracy przeznaczonych na:  

1) aktywne instrumenty i usługi rynku pracy będące w dyspozycji: 

a) województwa w kwocie ………………….. zł (słownie: ………………….. w tym: w roku ... 

kwota ……….. zł, w roku ... kwota …………. zł2, 

b) powiatu w kwocie …………….. zł (słownie: ………………), w tym: w roku ... kwota 

……………… zł, w roku ... kwota ……………… zł 3; 

 
2Kwota na dany rok zostanie potwierdzona po podziale środków Funduszu Pracy w ustawie budżetowej 

opracowanej na następny rok. 
3Kwota na dany rok zostanie potwierdzona po podziale środków Funduszu Pracy w ustawie budżetowej 

opracowanej na następny rok. 
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2) inne fakultatywne zadania w kwocie ………………….. zł (słownie: …………………..), co stanowi ……. 

%wydatków, o których mowa w pkt 1 lit. a, z zastrzeżeniem § 5 Umowy4. 

 

4. Dofinansowanie, o którym mowa w ust. 2, pochodzi: 

1) z budżetu środków europejskich w kwocie …zł, co stanowi 85% wydatków w ramach 

Projektu EFS, w tym kwota wydatków kwalifikowalnych Projektu PUP wynosi ………zł; 

2) z wkładu krajowego w kwocie ………………… zł, co stanowi 15% wydatków w ramach 

Projektu EFS, w tym kwota wydatków kwalifikowalnych Projektu PUP wynosi ………zł. 

 

5. Dofinansowanie, o którym mowa w ust. 2 pkt 1, jest przeznaczone na pokrycie wydatków 

kwalifikowalnych ponoszonych przez Beneficjenta w związku z realizacją Projektu PUP i w tym 

zakresie jest uwzględniane w SL2014.  

 

6. Dofinansowanie na realizację Projektu PUP może być przeznaczone na sfinansowanie 

przedsięwzięć zrealizowanych w ramach Projektu PUP przed podpisaniem Umowy, o ile wydatki 

zostaną uznane za kwalifikowalne, zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz będą dotyczyć 

okresu realizacji Projektu EFS, o którym mowa w § 3 ust. 1 Umowy. 

 

7. Wydatki w ramach Projektu EFS obejmują koszt podatku VAT, przy czym w odniesieniu do 

Projektu PUP, Beneficjent rozlicza podatek VAT zgodnie z oświadczeniem stanowiącym załącznik 

nr 4 do Umowy. 

 

§ 3. Okres realizacji Projektu EFS 

 

1. Okres realizacji Projektu EFS jest zgodny z okresem wskazanym we wniosku o dofinansowanie.  

 

2. Okres, o którym mowa w ust. 1, dotyczy realizacji zadań w ramach Projektu EFS i jest 

równoznaczny z okresem kwalifikowalności wydatków w ramach Projektu PUP, z zastrzeżeniem 

ust. 3. 

 

3. Beneficjent ma prawo do ponoszenia wydatków po okresie realizacji Projektu EFS, jednak nie 

dłużej niż do dnia 31.12.2023 r., pod warunkiem, że wydatki te dotyczą okresu realizacji Projektu 

EFS oraz – w odniesieniu do Projektu PUP – zostaną uwzględnione we wniosku o płatność 

końcową.  

 

4. Projekt EFS jest realizowany zgodnie z ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

oraz Wytycznymi w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy.  

 

 

 

 
4Dotyczy Beneficjenta rozliczającego w ramach projektu PUP koszty pośrednie. 
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§ 4. Prawa i obowiązki Beneficjenta 

 

1. Beneficjent odpowiada za realizację Projektu EFS zgodnie z Umową oraz zgodnie z wnioskiem  

o dofinansowanie5, w tym za: 

1) osiągnięcie lub zachowanie wskaźników produktu oraz rezultatu określonych we wniosku  

o dofinansowanie, z zastrzeżeniem, że niewykonanie wskaźnika6 w Projekcie PUP może 

stanowić przesłankę do stwierdzenia nieprawidłowości; 

2) zbieranie danych osobowych uczestników Projektu PUP zgodnie z Wytycznymi w zakresie 

monitorowania; 

3) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO, ustawą o ochronie danych osobowych, 

przepisami powszechnie obowiązującego prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych 

oraz postanowieniami Umowy; 

4) zapewnienie stosowania zasady równości szans i niedyskryminacji, a także zasady równości 

szans kobiet i mężczyzn, zdefiniowanych w rozdziale 3 pkt 19 i 20 Wytycznych w zakresie 

równości szans; 

5) udzielanie pomocy publicznej lub pomocy de minimis w ramach Projektu EFS i wykonywanie 

obowiązków z tym związanych wynikających z przepisów powszechnie obowiązujących, w 

szczególności ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących 

pomocy publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 708 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Pracy i 

Polityki Społecznej z dnia 24 czerwca 2014 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych i 

robót publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztów z tytułu opłaconych składek na 

ubezpieczenia społeczne (Dz. U. poz. 864) i rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki 

Społecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji 

kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy oraz przyznawania środków na 

podjęcie działalności gospodarczej (Dz. U. poz. 1380 z późn. zm.), oraz weryfikacji poziomu 

otrzymanej pomocy w Systemie Udostępniania Danych o Pomocy Publicznej przed 

udzieleniem pomocy de minimis; 

6) zobowiązanie uczestników Projektu PUP na etapie ich rekrutacji do Projektu PUP do 

dostarczenia dokumentów potwierdzających osiągnięcie efektywności zatrudnieniowej po 

zakończeniu udziału w Projekcie PUP (do 90 dni kalendarzowych od zakończenia udziału w 

Projekcie PUP); 

7) zobowiązanie uczestników Projektu PUP na etapie ich rekrutacji do Projektu PUP, do 

przekazania informacji dotyczących ich sytuacji po zakończeniu udziału w Projekcie PUP (do 4 

tygodni od zakończenia udziału), zgodnie z zakresem danych określonych w Wytycznych w 

zakresie monitorowania (tzw. wspólne wskaźniki rezultatu bezpośredniego); 

8) uzasadnienie konieczności poniesienia kosztu związanego z mechanizmem racjonalnego 

usprawnienia7; 

 
5 W przypadku zmian w Projekcie PUP, o których mowa w § 22 Umowy, Beneficjent odpowiada za realizację 

Projektu PUP zgodnie z aktualnym wnioskiem o dofinansowanie. 
6Ocena przez Instytucję Pośredniczącą wykonania wskaźnika jest przeprowadzana przy uwzględnieniu reguły 

proporcjonalności, o której mowa w § 11 ust. 10-11 Umowy (jeśli dotyczy). 
7Dotyczy Projektu EFS, w którym przewidziano koszt związany z mechanizmem racjonalnego usprawnienia. 
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9) weryfikowanie osób dysponujących środkami dofinansowania Projektu EFS (tj. osób 

upoważnionych do podejmowania wiążących decyzji finansowych w imieniu Beneficjenta) 

zgodnie z podrozdziałem 6.15 pkt 7) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków; 

10)  realizację Projektu EFS w oparciu o standardy dostępności dla polityki spójności na lata 2014-

2020, stanowiące załącznik nr 2 do Wytycznych w zakresie równości szans; 

11) niezwłoczne zgłoszenie Instytucji Pośredniczącej oddziaływania siły wyższej na Projekt EFS 

oraz uzgodnienie z Instytucją Pośredniczącą niezbędnych działań naprawczych,  z 

zastrzeżeniem § 23 ust. 1 pkt 3) Umowy. 

 

2. Beneficjent zobowiązuje się niezwłocznie i pisemnie poinformować Instytucję Pośredniczącą o 

problemach w realizacji Projektu EFS, w szczególności o zamiarze zaprzestania jego realizacji. 

 

3. Beneficjent zobowiązuje się do stosowania następujących wytycznych:  

1) Wytycznych w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy w 

ramach programów operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego Funduszu 

Społecznego na lata 2014-2020, obowiązujących od 1 stycznia 2019 r., zwanych „Wytycznymi 

w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy”, stanowiących 

załącznik nr 13 do Umowy; 

2) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na 

lata 2014-2020, obowiązujących od 1stycznia 2021 r., zwanych „Wytycznymi w zakresie 

kwalifikowalności wydatków”, stanowiących załącznik nr 14 do Umowy; 

3) Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów 

operacyjnych na lata 2014-2020, obowiązujących od 18 sierpnia 2020 r., zwanych 

„Wytycznymi w zakresie monitorowania”, stanowiących załącznik nr 15 do Umowy; 

4) Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym 

dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet  

i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, obowiązujących od 11 kwietnia 

2018 r., zwanych „Wytycznymi w zakresie równości szans”, stanowiących załącznik nr 16 do 

Umowy; 

5) Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020, obowiązujących od 16 kwietnia 2020 

r., zwanych „Wytycznymi w zakresie realizacji przedsięwzięć w obszarze rynku pracy”, 

stanowiących załącznik nr 17 do Umowy. 

Publikacja ww. wytycznych odbywa się zgodnie z zapisami art. 5 ust. 5 ustawy wdrożeniowej. 

 

4. Za zgodą Beneficjenta, wyrażoną w formie pisemnej (załącznik nr 12 do Umowy), załączniki 

wskazane w ust. 3 mogą być doręczone przez Instytucję Pośredniczącą w formie elektronicznej na 

adres e-mail osoby upoważnionej do podpisywania Umowy, wskazanej we wniosku o 

dofinansowanie. 

 

5. Beneficjent oświadcza, że zapoznał się z treścią wytycznych, o których mowa w ust. 3 oraz wyraża 

zgodę na stosowanie przez Instytucję Pośredniczącą wytycznych wydanych na podstawie art. 5 

ust.1 ustawy wdrożeniowej do weryfikacji czynności dokonywanych przez Beneficjenta w trakcie 

realizacji i trwałości Projektu EFS.  
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6. Beneficjent zobowiązuje się śledzić zmiany wytycznych wskazanych w ust. 3 i stosować wytyczne 

aktualne na moment dokonywania czynności, której dotyczą dane wytyczne, z zastrzeżeniem ust. 

7-9 oraz § 11 ust. 3 Umowy. Publikacja ww. wytycznych i ich zmian odbywa się zgodnie z zapisami 

art. 5 ust. 5 ustawy wdrożeniowej oraz na stronie internetowej Programu.  

 

7. W okresie obowiązywania Umowy w przypadku wydania nowych wytycznych lub zmiany 

wytycznych, o których mowa w ust. 3 Beneficjent zobowiązuje się do realizacji Projektu EFS 

zgodnie z postanowieniami nowych lub zmienionych wytycznych, o ile inaczej nie stanowią 

przepisy przejściowe lub dokumentacja naboru w trybie pozakonkursowym. O każdej zmianie 

wytycznych, o których mowa w ust. 3 lub wprowadzeniu nowych wytycznych Beneficjent 

zostanie poinformowany elektronicznie na adres e-mail osoby upoważnionej do podpisywania 

Umowy wskazany we wniosku o dofinansowanie. Informacja przesłana przez Instytucję 

Pośredniczącą dotycząca wprowadzenia nowych wytycznych lub zmiany wytycznych, o których 

mowa w ust. 3, zawierać będzie treść tych wytycznych oraz datę ich obowiązywania. Przesłanie 

informacji w sprawie wytycznych na wskazany w zdaniu poprzednim adres poczty elektronicznej 

Beneficjenta traktowane będzie zawsze jako skuteczne doręczenie zawiadomienia o 

wprowadzeniu nowych lub zmianie już obowiązujących wytycznych w dniu następnym po dacie 

przesłania informacji drogą elektroniczną przez Instytucję Pośredniczącą. Zmiana wytycznych nie 

wymaga zawarcia aneksu do Umowy. 

 

8. W przypadku braku akceptacji przez Beneficjenta treści nowych lub zmienionych wytycznych 

może on wypowiedzieć Umowę z zachowaniem jednomiesięcznego okresu wypowiedzenia, 

poprzez jednoznaczne pisemne oświadczenie w tym zakresie, złożone w terminie 7 dni od dnia 

otrzymania informacji w sprawie zmiany lub wprowadzenia nowych wytycznych. Brak 

oświadczenia o wypowiedzeniu Umowy z powodu braku akceptacji ze strony Beneficjenta 

nowych lub zmienionych wytycznych oznacza akceptację przez Beneficjenta nowych lub 

zmienionych wytycznych jako źródła kształtującego jego obowiązki w zakresie realizacji Projektu 

EFS, a tym samym prawidłowej realizacji Umowy8. 

 

9. Beneficjent, wypowiadając Umowę z tytułu braku akceptacji nowych lub zmienionych 

wytycznych, zobowiązany jest do zwrotu przekazanego dofinansowania na zasadach wskazanych 

w § 23 ust. 4 Umowy. 

 

10. W przypadku wystąpienia okoliczności wskazujących na naruszenie przez Beneficjenta dyscypliny 

finansów publicznych, określonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za 

naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289) Instytucja Pośrednicząca 

zawiadamia o tym fakcie właściwego rzecznika dyscypliny na warunkach i w trybie wskazanym w 

ww. ustawie. 

 

11. Beneficjent zobowiązuje się do udzielania wsparcia w postaci środków na podjęcie działalności 

gospodarczej oraz refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy zgodnie z 

rozporządzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie 

 
8 W przypadku, gdy zapisy wytycznych są sprzeczne z zapisami Umowy, zastosowanie mają zapisy Umowy. 
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dokonywania ze środków Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy oraz przyznawania środków na podjęcie działalności gospodarczej (Dz. U. poz. 

1380 z późn. zm.) oraz przy uwzględnieniu następujących zasad: 

1) zobowiązania uczestnika Projektu PUP/ pracodawcy do rozliczenia danej formy wsparcia 

na podstawie zestawienia dokumentów księgowych (w tym faktur), które będzie 

zawierało wyszczególnioną kwotę netto i wartość zapłaconego podatku VAT od towarów 

i usług zakupionych w ramach wsparcia, 

2) zobowiązania uczestnika Projektu PUP/ pracodawcy do udostępnienia Beneficjentowi 

dokumentów wykazanych w zestawieniu, o którym mowa 

 w pkt 1). 

 

12. Beneficjent zobowiązuje się do współpracy z beneficjentami projektów realizowanych w celu 

tematycznym 9 w Programie, w gminie/powiecie, w której/ym realizowany jest Projekt PUP. W 

celu zapewnienia kompleksowego wsparcia osobom kończącym udział w ww. projektach, 

Beneficjent jest zobowiązany przekazywać ww. beneficjentom informacje o możliwościach 

wsparcia, grupie docelowej oraz warunkach udziału w Projekcie PUP. 

 

13. Beneficjent zapewni, że udzielenie wsparcia poprzedzone jest identyfikacją indywidualnych 

potrzeb uczestnika Projektu PUP oraz opracowaniem lub aktualizacją dla każdego uczestnika 

Projektu PUP Indywidualnego Planu Działania, o którym mowa w  art. 2 ust. 1 pkt 10a i art. 34a 

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Dokument ten powinien określać 

zakres wsparcia udzielanego uczestnikowi Projektu PUP, który jest z nim uzgodniony i podlega 

ewentualnej aktualizacji w trakcie realizacji Projektu PUP.  

 

§ 5. Koszty pośrednie9 

 

1. Wydatki, o których mowa w § 2 ust. 3 pkt 2) Umowy, przysługują Beneficjentowi, o ile wynika to z 

zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie. Wydatki te stanowią koszty pośrednie rozliczane 

stawką ryczałtową w wysokości ……. % kosztów bezpośrednich10poniesionych, 

udokumentowanych i zatwierdzonych w ramach Projektu PUP, z zastrzeżeniem ust. 3 oraz pkt 

12) podrozdziału 5.2 Wytycznych w zakresie równości szans. 

 

2. Wydatki, o których mowa w ust. 1, dotyczą wyłącznie wydatków, o których mowa w art. 9 ust. 2d 

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.  

 

3. Instytucja Pośrednicząca może obniżyć stawkę ryczałtową kosztów pośrednich w przypadku 

rażącego naruszenia przez Beneficjenta postanowień Umowy w zakresie zarządzania Projektem 

PUP.  

 

 

 
9Paragraf dotyczy Beneficjentów rozliczających koszty pośrednie w ramach Projektu PUP. 
10Pomniejszonych o koszt mechanizmu racjonalnych usprawnień. 
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§ 6. Odpowiedzialność Instytucji Pośredniczącej 

 

Instytucja Pośrednicząca nie ponosi odpowiedzialności wobec osób trzecich za szkody powstałe 

w związku z realizacją Projektu EFS. 

 

§ 7. Ewidencja księgowa 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej dla wszystkich 

transakcji związanych z Projektem EFS w sposób przejrzysty, tak aby możliwa była identyfikacja 

poszczególnych operacji związanych z Projektem PUP, z wyłączeniem kosztów pośrednich, o 

których mowa w § 5 Umowy. 

 

2. Systemem wspierającym Beneficjenta w prowadzeniu wyodrębnionej ewidencji księgowej jest 

system SYRIUSZ 

 

3. W przypadku niedopełnienia obowiązku wskazanego w ust. 1, Instytucja Pośrednicząca może 

podjąć decyzję o uznaniu wydatków za niekwalifikowalne. 

 

4. Beneficjent zobowiązuje się do takiego opisywania dokumentacji księgowej Projektu EFS, aby 

widoczny był związek z Projektem PUP. 

 

5. Beneficjent ponosi wydatki na finansowanie Projektu PUP i podatku VAT, o którym mowa w § 2 

ust. 2 pkt 2) Umowy, w takim samym podziale na paragrafy z czwartą cyfrą „9” oraz „7”. 

 

§ 8. Dofinansowanie 

 

1. Dofinansowanie, o którym mowa w § 2 ust. 2 Umowy, jest przekazywane co miesiąc w wysokości 

1/12 limitu środków Funduszu Pracy, ustalonych przez ministra właściwego ds. pracy na dany rok 

budżetowy na następujący rachunek bankowy Beneficjenta nr …………………… prowadzony w: 

………….. właściciel rachunku: …………………….. 

Dla obsługi finansowej Projektu EFS w części dotyczącej wydatków ponoszonych z kwoty 

dofinansowania, Beneficjent prowadzi wyodrębnione subkonto/wyodrębniony rachunek 

pomocniczy  nr …………., prowadzone/y w: ……………….., właściciel rachunku: Powiatowy Urząd 

Pracy w …………….. 

 

2. Zmiana numerów rachunków, o których mowa w ust. 1 wymaga zawarcia aneksu do Umowy. 

 

3. Na pisemny wniosek Beneficjenta środki, o których mowa w § 2 ust. 2 Umowy, mogą być 

przekazywane w kwocie wyższej niż wskazana w ust. 1, zgodnie z przepisami rozporządzenia 

wydanego na podstawie art. 108 ust. 3 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. 
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§ 9. Refundacja na rzecz dysponenta Funduszu Pracy 

 

W zakresie środków, o których mowa w § 2 ust. 4 pkt 1 Umowy, w części dotyczącej wydatków 

Projektu PUP  upoważnia się ministra właściwego ds. pracy do wystawiania zleceń płatności,  

o których mowa w art. 188 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, w celu refundacji wydatków na 

rzecz dysponenta Funduszu Pracy. 

 

§ 10. Rozliczanie płatności 

 

1. Beneficjent składa wnioski o płatność w ramach Projektu PUP nie rzadziej niż raz na kwartał 

zgodnie z harmonogramem płatności, w terminie do 15 dni roboczych od zakończenia okresu 

rozliczeniowego, a wniosek o płatność końcową, o którym mowa w § 11 ust. 9 Umowy, w 

terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakończenia okresu realizacji Projektu PUP, o którym 

mowa w § 3 ust. 1 Umowy, z zastrzeżeniem ust. 1a. 

 

1a. Jeżeli Beneficjent udzieli dofinansowania na podjęcie działalności gospodarczej w ostatnich 3 

miesiącach okresu realizacji Projektu PUP, o którym mowa § 3 ust. 1 Umowy, termin na złożenie 

wniosku o płatność końcową  może zostać wydłużony na pisemną prośbę Beneficjenta, złożoną 

do 10 dni roboczych od zakończenia ww. okresu. W takim przypadku termin 30 dni, o którym 

mowa w ust. 1, liczony jest od zatwierdzenia ostatniego rozliczenia dotacji uczestnika Projektu 

PUP, przy czym termin ten jest potwierdzany pisemnie przez Instytucję Pośredniczącą. 

 

2. Harmonogram płatności, o którym mowa w ust. 1, stanowi załącznik nr 5 do Umowy. Beneficjent 

jest zobowiązany do wprowadzenia ww. harmonogramu do SL2014 w terminie 5 dni roboczych 

od nadania uprawnień, o których mowa w § 15 ust. 3 Umowy. Beneficjent jest zobowiązany do 

składania zaktualizowanego harmonogramu płatności każdorazowo wraz z wnioskiem o płatność. 

W przypadku, gdy po weryfikacji wniosku o płatność przez Instytucję Pośredniczącą złożony 

harmonogram płatności będzie wymagał korekty, Beneficjent jest zobowiązany do jej dokonania 

w terminie wskazanym przez Instytucję Pośredniczącą. Aktualizacja harmonogramu płatności nie 

wymaga zawarcia aneksu do Umowy. 

 

3. Beneficjent przedkłada wniosek o płatność oraz dokumenty niezbędne do rozliczenia Projektu 

PUP za pośrednictwem SL2014, chyba że z przyczyn technicznych nie jest to możliwe. W takim 

przypadku stosuje się § 15 ust. 8 Umowy, przy czym wzór papierowej wersji wniosku o płatność 

określają Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020 (MR/H2014-2020/25/(02)/11/2017), zwane dalej „Wytycznymi 

w zakresie gromadzenia danych”, zamieszczone na stronie internetowej Instytucji Pośredniczącej. 

 

4. Beneficjent sporządzając wniosek o płatność Projektu PUP korzysta z danych zgromadzonych w 

systemie SYRIUSZ, w szczególności w zakresie opracowania zestawienia wydatków oraz 

przekazania danych osobowych uczestników Projektu PUP. 
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5. Jeżeli w danym okresie rozliczeniowym Beneficjent nie dokonał płatności lub nie wykazuje we 

wniosku o płatność Projektu PUP poniesionych wydatków, Beneficjent składa wniosek o płatność 

Projektu PUP z wypełnioną wyłącznie częścią sprawozdawczą. 

 

6. Beneficjent zobowiązuje się do: 

 

1) przedkładania wraz z każdym wnioskiem o płatność informacji o wszystkich uczestnikach 

Projektu PUP, zgodnie z zakresem określonym w załączniku nr 6 do Umowy i na warunkach 

określonych w podrozdziale 3.4 Wytycznych w zakresie monitorowania, 

2) wykazywania i opisania w części wniosku o płatność dotyczącej postępu rzeczowego  

z realizacji Projektu PUP, które z działań zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie 

zostały zrealizowane oraz w jaki sposób ich realizacja wpłynęła na sytuację osób z 

niepełnosprawnościami, 

3) przedstawiania we wniosku o płatność wydatku w kwocie netto (bez podatku VAT) na 

dofinansowanie podjęcia działalności gospodarczej, dopiero po rozliczeniu dofinansowania 

przez bezrobotnego (jeśli dotyczy), 

4) przedstawiania we wniosku o płatność wydatku w kwocie netto (bez podatku VAT) na 

refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, po wypłacie refundacji 

(jeśli dotyczy), zgodnie ze wskazówkami zawartymi w aktualnej wersji „Podręcznika 

Beneficjenta IP WUP”, o którym mowa w § 15 ust. 1 Umowy. 

 

7. Beneficjent zobowiązuje się do przedstawiania informacji niezbędnych do weryfikacji kryterium 

efektywności zatrudnieniowej, zgodnie z warunkami wskazanymi w Wytycznych w zakresie 

realizacji przedsięwzięć w obszarze rynku pracy. 

 

8. Beneficjent jest zobowiązany do wykazania i opisania w części wniosku o płatność dotyczącej 

postępu rzeczowego z realizacji Projektu PUP, które z „działań równościowych” zaplanowanych 

we wniosku o dofinansowanie zostały zrealizowane oraz w jaki sposób realizacja Projektu PUP 

wpłynęła na sytuację osób z niepełnosprawnościami, a także do wskazania (o ile będą 

występować) problemów lub trudności w realizacji zasady równości szans kobiet i mężczyzn  

w Projekcie PUP. 

 

9. Beneficjent zobowiązuje się do składania na wezwanie Instytucji Pośredniczącej wskazanych 

przez nią dokumentów niezbędnych do weryfikacji wniosku o płatność. 

 

10. W zestawieniu wydatków, o którym mowa w ust. 4, w kwocie wydatków kwalifikowalnych nie 

wykazuje się podatku VAT, o którym mowa w § 2 ust. 2 pkt 2) Umowy. 

 

11. Beneficjent zobowiązuje się ująć każdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o płatność 

przekazywanym do Instytucji Pośredniczącej w terminie do 3 miesięcy od dnia jego poniesienia, 

przy czym w przypadku dofinansowania na podjęcie działalności gospodarczej, termin 3 miesięcy 

liczony jest od dnia zatwierdzenia przez Beneficjenta rozliczenia przedstawionego przez 

uczestnika Projektu PUP. 
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§ 11. Weryfikacja wniosku o płatność 

 

1. Instytucja Pośrednicząca weryfikuje pierwszą wersję wniosku o płatność Projektu PUP w terminie 

20 dni roboczych od dnia jej otrzymania, a kolejne wersje w terminie do 15 dni roboczych od dnia 

ich otrzymania. W przypadku gdy weryfikacja obejmuje także inne dokumenty niż rachunki i 

faktury wraz z dowodami zapłaty, odpowiednio w terminie 25 i 20 dni roboczych.  

Do ww. terminów nie wlicza się czasu oczekiwania przez Instytucję Pośredniczącą na dokumenty, 

o których mowa w ust 5 i 6 oraz § 10 ust. 6 i 9 Umowy. 

 

2. W przypadku gdy:  

1) w ramach Projektu PUP jest przeprowadzana kontrola na miejscu11 i złożony został wniosek 

o płatność końcową, o którym mowa w ust. 9-10; 

2) Instytucja Pośrednicząca zleciła kontrolę doraźną w związku ze złożonym wnioskiem  

o płatność,  

bieg terminów, o których mowa w ust. 1, ulega wstrzymaniu do dnia przekazania przez 

Beneficjenta do Instytucji Pośredniczącej odpowiednich dokumentów lub informacji o wykonaniu 

albo zaniechaniu wykonania zaleceń pokontrolnych, chyba że wyniki kontroli nie wskazują na 

wystąpienie wydatków niekwalifikowalnych w Projekcie PUP lub nie mają wpływu na rozliczenie 

końcowe Projektu PUP. Beneficjent jest informowany o wstrzymaniu terminu i jego przyczynach. 

 

3. Do oceny kwalifikowalności poniesionych wydatków stosuje się wersję Wytycznych w zakresie 

kwalifikowalności wydatków obowiązującą w dniu poniesienia wydatku12, jednakże w przypadku, 

gdy ogłoszona w trakcie realizacji Projektu PUP (po podpisaniu Umowy) wersja ww. wytycznych 

wprowadza rozwiązania korzystniejsze dla Beneficjenta, będą miały one zastosowanie w 

odniesieniu do wydatków poniesionych przed tym dniem oraz przed dniem stosowania nowej 

wersji wytycznych, pod warunkiem, że ww. rozwiązania nie są sprzeczne z zapisami dokumentacji 

dotyczącej naboru w trybie pozakonkursowym.  

 

4. Kwalifikowalność wydatków jest weryfikowana na etapie oceny wniosku o dofinansowanie, 

weryfikacji wniosku o płatność oraz w trakcie kontroli Projektu PUP, w szczególności kontroli w 

miejscu realizacji Projektu PUP lub w siedzibie Beneficjenta, zgodnie z rozdziałem 6.2 Wytycznych 

w zakresie kwalifikowalności wydatków. 

 

5. W przypadku stwierdzenia błędów formalnych, merytorycznych lub rachunkowych w złożonym 

wniosku o płatność, Instytucja Pośrednicząca wzywa Beneficjenta do poprawienia lub 

uzupełnienia wniosku bądź do złożenia dodatkowych wyjaśnień w wyznaczonym terminie, w 

szczególności Instytucja Pośrednicząca może wezwać Beneficjenta do złożenia kopii 

poświadczonych za zgodność z oryginałem dokumentów dotyczących Projektu PUP. 

Powyższe nie wyklucza możliwości uzupełnienia lub poprawienia wniosku o płatność przez 

Instytucję Pośredniczącą, z zastrzeżeniem, że ww. poprawie lub uzupełnieniu nie podlegają: 

1) zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione i objęte wnioskiem o płatność 

wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych pomyłek pisarskich i pomyłek rachunkowych, 

 
11Pod pojęciem kontroli należy rozumieć również audyty upoważnionych organów audytowych. 
12 Patrz: Podrozdział 6.4 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków. 
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2) załączone kserokopie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki, o ile nie dotyczy 

to oczywistych omyłek w opisie załączonych kserokopii dokumentów. 

 

6. Beneficjent zobowiązuje się do usunięcia błędów lub złożenia wyjaśnień, lub złożenia 

dokumentów dotyczących Projektu PUP w wyznaczonym przez Instytucję Pośredniczącą 

terminie, jednak nie krótszym niż 5 dni roboczych. 

 

7. Instytucja Pośrednicząca, po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o płatność, przekazuje 

Beneficjentowi w terminie, o którym mowa w ust. 1, informację o wyniku weryfikacji wniosku o 

płatność, przy czym informacja o zatwierdzeniu całości lub części wniosku o płatność powinna 

zawierać: 

1) kwotę wydatków, które zostały uznane za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem; 

2) zatwierdzoną kwotę rozliczenia kwoty dofinansowania wynikającą z pomniejszenia kwoty 

wydatków rozliczanych we wniosku o płatność o wydatki niekwalifikowalne, o których mowa 

w pkt 1. 

 

8. Beneficjent ma prawo wnieść w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji, 

o której mowa w ust. 7 pkt 1), zastrzeżenia do ustaleń Instytucji Pośredniczącej w zakresie 

wydatków niekwalifikowalnych. Przepisy art. 25 ust. 2-12 ustawy wdrożeniowej stosuje się 

wówczas odpowiednio. W przypadku, gdy Instytucja Pośrednicząca nie przyjmie ww. zastrzeżeń i 

Beneficjent nie zastosuje się do zaleceń Instytucji Pośredniczącej, dotyczących sposobu 

skorygowania wydatków niekwalifikowalnych, stosuje się § 13 Umowy, przy czym ze względu na 

stwierdzenie nieprawidłowości przed zatwierdzeniem wniosku o płatność, wezwanie do zwrotu 

w trybie art. 207 ustawy o finansach publicznych nie jest równoznaczne z nałożeniem korekty 

finansowej. 

 

9. Beneficjent jest zobowiązany do rozliczenia całości otrzymanego dofinansowania we wniosku o 

płatność końcową. W przypadku, gdy z rozliczenia wynika, że dofinansowanie nie zostało w 

całości wykorzystane na wydatki kwalifikowalne w ramach Projektu PUP,  

§ 13 Umowy stosuje się odpowiednio.  

 

10.  Na etapie rozliczenia wniosku o płatność końcową, kwalifikowalność wydatków w Projekcie PUP 

oceniana jest w odniesieniu do stopnia osiągnięcia założeń merytorycznych określonych we 

wniosku o dofinansowanie i mierzonych poprzez wskaźniki produktu i rezultatu bezpośredniego, 

co jest określane jako „reguła proporcjonalności”, z zastrzeżeniem ust. 11. Zgodnie z regułą 

proporcjonalności, weryfikowaną według stanu na zakończenie realizacji Projektu PUP, w 

przypadku nieosiągnięcia założeń merytorycznych Projektu PUP, Instytucja Pośrednicząca może 

uznać za niekwalifikowalne wszystkie wydatki lub odpowiednią część wydatków dotychczas 

rozliczonych w ramach Projektu PUP. Wysokość wydatków niekwalifikowalnych uzależniona jest 

od stopnia nieosiągnięcia założeń merytorycznych Projektu PUP. Wydatki niekwalifikowalne z 

tytułu reguły proporcjonalności obejmują wydatki związane z zadaniem merytorycznym 

(zadaniami merytorycznymi), którego/-ych założenia nie zostały osiągnięte oraz proporcjonalnie 

koszty pośrednie. 
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11. Instytucja Pośrednicząca może:  

1)  odstąpić od rozliczenia Projektu PUP zgodnie z regułą proporcjonalności w przypadku 

wystąpienia siły wyższej; 

2) obniżyć wysokość albo odstąpić od żądania zwrotu wydatków niekwalifikowalnych z tytułu 

reguły proporcjonalności, jeśli Beneficjent o to wnioskuje i należycie uzasadni przyczyny 

nieosiągnięcia założeń, w szczególności wykaże swoje starania zmierzające do osiągnięcia 

założeń Projektu PUP. 

 

12. Uznanie wydatków za kwalifikowalne na podstawie zatwierdzonego wniosku o płatność nie 

wyklucza stwierdzenia niekwalifikowalności tych wydatków w późniejszym okresie. 

 

13. Po zakończeniu realizacji Projektu PUP Beneficjent zobowiązuje się przekazać za pośrednictwem 

SL2014, w terminie 100 dni kalendarzowych od dnia zakończenia realizacji Projektu PUP, 

ostatecznych danych na temat stopnia spełnienia kryterium efektywności zatrudnieniowej, od 

czego uzależnione jest zatwierdzenie wniosku o płatność końcową i rozliczenie Projektu PUP. 

Wzór informacji o wykonaniu wskaźnika efektywności zatrudnieniowej określa Instytucja 

Pośrednicząca.  

 

§ 12. Zawieszenie płatności 

 

1. Instytucja Pośrednicząca może wystąpić do dysponenta Funduszu Pracy o zawieszenie 

przekazywania środków na dofinansowanie Projektu EFS, w przypadku stwierdzenia 

nieprawidłowości w jego realizacji, w szczególności w przypadku utrudniania kontroli realizacji 

Projektu PUP, dokumentowania realizacji Projektu EFS niezgodnie z postanowieniami Umowy 

oraz na wniosek instytucji kontrolujących. 

 

2. Zawieszenie płatności, o którym mowa w ust. 1, następuje wraz z pisemnym poinformowaniem 

Beneficjenta o przyczynach zawieszenia. 

 

3. Uruchomienie płatności następuje na wniosek Instytucji Pośredniczącej niezwłocznie po 

usunięciu nieprawidłowości. 

 

§ 13. Nieprawidłowości i zwrot środków 

 

1. Środki Funduszu Pracy wydatkowane przez Beneficjenta w ramach Projektu PUP niezgodnie z 

prawem unijnym lub prawem krajowym, w szczególności niezgodnie z ustawą o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podlegają zwrotowi zgodnie z art. 207 ustawy o finansach 

publicznych, przy czym zwrot pochodzi ze środków budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

2. Środki Funduszu Pracy nieprawidłowo wydatkowane przez Beneficjenta w ramach Projektu PUP 

lecz niestanowiące nieprawidłowości, o której mowa w ust. 1, powodują konieczność dokonania 

korekty rozliczonych lub rozliczanych wydatków i podlegają zwrotowi, zgodnie z pkt 2 

podrozdziału 3.7 Wytycznych w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków 

Funduszu Pracy.  
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3. W przypadku, gdy Beneficjent nie zwróci środków zgodnie z ust. 1, Instytucja Pośrednicząca, po 

przeprowadzeniu postępowania określonego przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. 

Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z późn. zm.), wydaje decyzję, o 

której mowa w art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych. Od ww. decyzji Beneficjentowi 

przysługuje odwołanie do Instytucji Zarządzającej RPO WK-P. 

4. Decyzji, o której mowa w ust. 3, nie wydaje się, jeżeli Beneficjent zwróci środki przed jej 

wydaniem. 

5. Beneficjent zobowiązuje się do ponoszenia udokumentowanych kosztów podejmowanych wobec 

niego działań windykacyjnych, o ile nie narusza to przepisów prawa powszechnego. 

6. Zwroty środków z tytułów innych niż określone w ust. 1 i 2, w tym zwroty od uczestników 

Projektu PUP, dokonywane są zgodnie z pkt 3) i 5) podrozdziału 3.7 Wytycznych w zakresie 

realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy. Po zakończeniu realizacji 

Projektu PUP, Beneficjent zobowiązuje się do niezwłocznego, jednak nie później niż w terminie 

15 dni kalendarzowych od daty otrzymania zwrotu od uczestnika Projektu PUP, poinformowania 

Instytucji Pośredniczącej o zwrocie otrzymanym w związku z udzieleniem wsparcia w ramach 

Projektu PUP. W przypadku zwrotów otrzymanych w okresie realizacji Projektu PUP, informacja, 

o której mowa w zdaniu pierwszym, jest przekazywana w pierwszym wniosku o płatność 

składanym po otrzymaniu zwrotu. 

7. Do zwrotów środków od uczestników Projektu PUP z tytułu podatku VAT, o którym mowa w § 2 

ust. 2 pkt 2) Umowy, stosuje się przepisy ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy oraz § 4 ust. 3 pkt 5) i § 8 ust. 2 pkt 5) rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki 

Społecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania ze środków Funduszu Pracy refundacji 

kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy oraz przyznawania środków na podjęcie 

działalności gospodarczej (Dz. U. poz. 1380 z późn. zm.).  

 

§ 14. 

 

1. W przypadku stwierdzenia w Projekcie nieprawidłowości, o której mowa w art. 2 pkt 36 

rozporządzenia ogólnego, wartość dofinansowania Projektu PUP, o której mowa w § 2 ust. 2 pkt 

1) Umowy, ulega pomniejszeniu o kwotę nieprawidłowości. Zmiany, o których mowa powyżej, 

nie wymagają zawarcia aneksu do Umowy.  

 

2. Do zwrotu kwoty objętej nieprawidłowością, o której mowa w ust. 1, stosuje się § 13 Umowy.  

 

§ 15. SL2014 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do wykorzystywania SL2014 w procesie rozliczania Projektu PUP oraz 

komunikowania się z Instytucją Pośredniczącą, zgodnie z aktualną wersją „Podręcznika 

Beneficjenta IP WUP” zamieszczoną na stronie internetowej Programu i na stronie internetowej 

Instytucji Pośredniczącej. Wykorzystanie SL2014 obejmuje co najmniej przesyłanie: 

1) wniosków o płatność; 
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2) dokumentów potwierdzających kwalifikowalność wydatków ponoszonych w ramach Projektu 

PUP i wykazywanych we wnioskach o płatność; 

3) harmonogramu płatności; 

4) innych dokumentów związanych z realizacją Projektu PUP, w tym niezbędnych do 

przeprowadzenia kontroli Projektu PUP. 

Przekazanie dokumentów, o których mowa w pkt 2, 3 i 5 drogą elektroniczną nie zwalnia 

Beneficjenta z obowiązku przechowywania oryginałów dokumentów i ich udostępniania podczas 

kontroli na miejscu. 

 

2. Beneficjent i Instytucja Pośrednicząca uznają za prawnie wiążące przyjęte w Umowie rozwiązania 

stosowane w zakresie komunikacji i wymiany danych w SL2014, bez możliwości kwestionowania 

skutków ich stosowania. 

 

3. Beneficjent zobowiązuje się do wyznaczenia osób uprawnionych do wykonywania w jego imieniu 

czynności związanych z realizacją Projektu PUP oraz ich zgłoszenia do Instytucji Pośredniczącej w 

celu umożliwienia im korzystania z SL2014. Zgłoszenie ww. osób, zmiana ich uprawnień lub 

wycofanie dostępu jest dokonywane na podstawie wniosku o nadanie/zmianę/wycofanie dostępu 

dla osoby uprawnionej określonego w załączniku nr 10 do Umowy oraz procedury określonej w 

załączniku nr 4 Wytycznych w zakresie gromadzenia danych. Zmiana ww. załącznika nie wymaga 

zawarcia aneksu do Umowy. Wszelkie działania w SL2014 osób uprawnionych są traktowane w 

sensie prawnym jako działanie Beneficjenta, dlatego też zobowiązuje się on do zapewnienia, że 

wprowadzane do SL2014 dane są zgodne z prawdą, prawidłowo zaklasyfikowane, aktualne  

i kompletne. 

 

4. Beneficjent zapewnia, że osoby, o których mowa w ust. 3, wykorzystują profil zaufany ePUAP lub 

bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu 

w ramach uwierzytelniania czynności dokonywanych w SL2014. 

 

5. W przypadku, gdy z powodów technicznych wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP nie jest 

możliwe, uwierzytelnianie następuje przez wykorzystanie loginu i hasła wygenerowanego przez 

SL2014, gdzie jako login stosuje się PESEL danej osoby uprawnionej. 

 

6. Beneficjent zapewnia, że wszystkie osoby, o których mowa w ust. 3, przestrzegają Regulaminu 

bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w SL201413 i „Podręcznika Beneficjenta IP WUP” 

udostępnionych na stronie internetowej Programu oraz na stronie internetowej Instytucji 

Pośredniczącej. 

 

7. Beneficjent zobowiązuje się do każdorazowego, niezwłocznego informowania Instytucji 

Pośredniczącej o nieautoryzowanym dostępie do danych Beneficjenta w SL2014 oraz  

o nieścisłościach lub błędnych danych dotyczących Projektu PUP, wprowadzonych do SL2014 

przez Instytucję Pośredniczącą. 

 

 
13 Osoba uprawniona zgodnie z ust. 3 jest zobowiązana do zapoznania się i zaakceptowania regulaminu, co 
potwierdza (przez złożenie oświadczenia na formularzu elektronicznym) podczas pierwszego logowania w 
SL2014. 
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8. W przypadku niedostępności SL2014 Beneficjent zgłasza Instytucji Pośredniczącej zaistniały 

problem na adres e-mail ami.rpkp@wup.torun.pl. W przypadku potwierdzenia awarii SL2014 

przez pracownika Instytucji Pośredniczącej proces rozliczania Projektu PUP oraz komunikowania z 

Instytucją Pośredniczącą odbywa się drogą pisemną. Wszelka korespondencja papierowa, aby 

została uznana za wiążącą, musi zostać podpisana przez osoby uprawnione do składania 

oświadczeń woli w imieniu Beneficjenta. O usunięciu awarii SL2014 Instytucja Pośrednicząca 

informuje Beneficjenta na adres e-mail wskazany we wniosku o dofinansowanie, Beneficjent zaś 

zobowiązuje się uzupełnić dane w SL2014 w zakresie dokumentów przekazanych drogą pisemną w 

terminie 5 dni roboczych od otrzymania tej informacji14. 

 

9. Nie mogą być przedmiotem komunikacji wyłącznie przy wykorzystaniu SL2014: 

1) zmiany treści Umowy, które wymagają zawarcia aneksu do Umowy, z wyłączeniem  

§ 22 ust. 1-3 Umowy; 

2) kontrole na miejscu przeprowadzane w ramach Projektu PUP; 

3) dochodzenie zwrotu środków od Beneficjenta, o którym mowa w § 13 Umowy, w tym 

prowadzenie postępowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie środków. 

 

§ 16. Archiwizacja  

 

1. Za dokumentację związaną z realizacją Projektu EFS uznaje się wszelką dokumentację wytworzoną 

w związku z realizacją Projektu EFS, w tym dokumentację finansową.  

 

2. Beneficjent zobowiązuje się do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją Projektu EFS 

przez okres dwóch lat od dnia 31 grudnia roku następującego po złożeniu do Komisji Europejskiej 

zestawienia wydatków, w którym ujęto ostateczne wydatki dotyczące zakończonego Projektu 

PUP, z zastrzeżeniem ust. 4-5.   

 

3. Instytucja Pośrednicząca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczęcia okresu, o którym mowa w 

ust. 2. 

 

4. Okres, o którym mowa w ust. 2, może zostać przerwany na podstawie przesłanek określonych w 

art. 140 ust. 1 rozporządzenia ogólnego lub w art. 23 ust. 3 ustawy wdrożeniowej, o czym 

Beneficjent jest informowany pisemnie przez Instytucję Pośredniczącą. 

 

5. Ustęp 2 pozostaje bez uszczerbku dla zasad dotyczących podatku VAT oraz pomocy publicznej. W 

przypadku Projektu EFS objętego pomocą publiczną Beneficjent zobowiązuje się przechowywać 

dokumenty dotyczące tej pomocy przez 10 lat licząc od dnia podpisania Umowy. 

 

6. Beneficjent zobowiązuje się do przechowywania dokumentów albo w formie oryginałów, albo ich 

uwierzytelnionych odpisów lub na powszechnie uznanych nośnikach danych, w tym jako 

 
14 W zakresie nieuregulowanym ustępem stosuje się procedurę nr 4, określoną w załączniku nr 1 do 
Wytycznych w zakresie gromadzenia danych. 
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elektroniczne wersje dokumentów oryginalnych lub dokumenty istniejące wyłącznie w wersji 

elektronicznej. 

 

7. Beneficjent przechowuje dokumentację związaną z realizacją Projektu EFS w sposób zapewniający 

dostępność, poufność i bezpieczeństwo oraz jest zobowiązany do poinformowania Instytucji 

Pośredniczącej o miejscu archiwizacji ww. dokumentacji, w terminie 5 dni roboczych od dnia 

podpisania Umowy, o ile dokumentacja jest przechowywana poza siedzibą Beneficjenta. 

 

8. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentów oraz w przypadku zawieszenia lub 

zaprzestania przez Beneficjenta działalności w okresie, o którym mowa w ust. 2 i 5, Beneficjent 

zobowiązuje się niezwłocznie, na piśmie poinformować Instytucję Pośredniczącą o miejscu 

archiwizacji dokumentów związanych z realizowanym Projektem EFS.  

 

§ 17. Kontrola i audyt 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się poddać kontroli15 przeprowadzanej przez Instytucję Pośredniczącą 

oraz inne uprawnione podmioty, w zakresie prawidłowości realizacji Projektu EFS oraz Umowy. 

 

2. Kontrole mogą zostać przeprowadzone w każdym czasie od dnia otrzymania przez Beneficjenta 

informacji o wyborze Projektu PUP do dofinansowania, z wyjątkiem określonym w art. 22 ust. 3 i 4 

ustawy wdrożeniowej i nie później niż do końca okresu określonego w art. 140 ust. 1 

rozporządzenia ogólnego, z zastrzeżeniem przepisów, które mogą przewidywać dłuższy termin 

przeprowadzania kontroli, dotyczących trwałości Projektu PUP, pomocy publicznej oraz podatku 

VAT.  

 

3. Kontrole mogą zostać przeprowadzone zarówno w siedzibie Beneficjenta, jak i w miejscu realizacji 

Projektu PUP, przy czym niektóre czynności kontrolne mogą być prowadzone w siedzibie 

podmiotu kontrolującego na podstawie danych i dokumentów zamieszczonych w SL2014 i innych 

dokumentów przekazywanych przez Beneficjenta, w okresie, o którym mowa w § 16 ust. 2 i 5 

Umowy.  

 

4. Beneficjent zapewnia podmiotom, o których mowa w ust. 1, prawo wglądu we wszystkie 

dokumenty związane bezpośrednio z realizacją Projektu EFS, w szczególności dokumenty 

umożliwiające potwierdzenie kwalifikowalności wydatków, w tym dokumenty elektroniczne oraz 

dostęp do pomieszczeń i terenu realizacji Projektu PUP oraz do wykorzystywanych w związku z 

realizacją Projektu EFS systemów teleinformatycznych, oraz umożliwienie tworzenia ich 

uwierzytelnionych kopii i odpisów. 

 

5. Jeżeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalności wydatków ponoszonych w ramach 

realizacji Projektu PUP, Beneficjent jest zobowiązany udostępnić Instytucji Pośredniczącej i 

podmiotom, o których mowa w ust. 1, również dokumenty niezwiązane bezpośrednio z realizacją 

Projektu PUP. 

 
15 Przez kontrolę rozumie się również audyty upoważnionych organów audytowych. 
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6. Ustalenia Instytucji Pośredniczącej oraz podmiotów, o których mowa w ust. 1, mogą prowadzić do 

korekty wydatków kwalifikowalnych rozliczonych w ramach Projektu PUP.  

 

7. Beneficjent jest zobowiązany do informowania Instytucji Pośredniczącej o wynikach 

przeprowadzonych kontroli, w terminie 7 dni roboczych od ich otrzymania. Beneficjent jest 

również zobowiązany do informowania Instytucji Pośredniczącej o sporządzonych wyjaśnieniach 

oraz do przekazywania informacji na temat wykonania zaleceń pokontrolnych. 

 

§ 18. Przekazywanie informacji i ewaluacja 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do przedstawiania na wezwanie Instytucji Pośredniczącej wszelkich 

informacji i wyjaśnień związanych z realizacją Projektu EFS. 

 

2. Postanowienia ust. 1 stosuje się w okresie realizacji Projektu EFS, o którym mowa w § 3 ust. 1 

Umowy oraz w okresie wskazanym w § 16 ust. 2 i 5 Umowy. 

 

3. W trakcie realizacji Projektu PUP oraz w okresie jego trwałości (jeśli dotyczy), Beneficjent 

zobowiązuje się do współpracy z podmiotami upoważnionymi przez Instytucję Zarządzającą RPO 

WK-P lub Instytucję Pośredniczącą do przeprowadzenia ewaluacji Projektu PUP. Beneficjent 

zobowiązuje się w szczególności do udzielania każdorazowo na wniosek tych podmiotów 

wszelkich informacji i udostępniania dokumentów dotyczących Projektu PUP, we wskazanym 

przez nie zakresie i terminach oraz do udziału w wywiadach, ankietach, oraz badaniach 

ewaluacyjnych przeprowadzanych innymi metodami. 

 

§ 19. Zamówienia 

 

1. Beneficjent zobowiązuje się do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie 

zamówienia w ramach Projektu PUP w sposób zapewniający, w szczególności zachowanie 

uczciwej konkurencji i równe traktowanie wykonawców.  

 

2. Beneficjent zobowiązuje się do udzielania zamówień w ramach Projektu PUP, zgodnie z ustawą 

Pzp16 albo zasadą konkurencyjności, albo rozeznaniem rynku, na warunkach określonych w 

podrozdziale 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków (w tym sekcji 6.5.1 i 6.5.2 

tych wytycznych) oraz postanowieniami niniejszego paragrafu.  

 

3. Beneficjent jest zobowiązany do wprowadzenia do SL2014 informacji o przeprowadzonym 

postępowaniu dotyczącym zamówienia, niezwłocznie po rozstrzygnięciu tego postępowania i 

zawarciu umowy z wykonawcą, zgodnie z zapisami aktualnej wersji „Podręcznika Beneficjenta IP 

 
16 W przypadku postępowania o udzielenie zamówienia wszczętego przed  01.01.2021 r., dotyczy także ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z późn. zm.). 
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WUP”, o którym mowa w § 15 ust. 1 Umowy. Wprowadzenie informacji o podpisanej umowie z 

wykonawcą jest warunkiem rozliczenia wydatków związanych z zamówieniem. 

 

4. W przypadku zamówień o wartości poniżej 20 000 zł netto (tj. bez podatku VAT), Beneficjent jest 

zobowiązany do przeprowadzenia postępowania zgodnego z zasadami celowości i oszczędności 

wydatkowania środków, w sposób przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad 

uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów. Ponadto Beneficjent zobowiązuje się do 

przestrzegania zasady obiektywizmu przy wyborze wykonawcy oraz zachowania uczciwej 

konkurencji i równości szans wykonawców oraz do zapobiegania konfliktowi interesów. Powyższe 

zobowiązania Beneficjenta będą weryfikowane przez Instytucję Pośredniczącą podczas kontroli 

na miejscu realizacji Projektu PUP lub w siedzibie Beneficjenta.  

 

5. Instytucja Pośrednicząca, w przypadku stwierdzenia naruszenia przez Beneficjenta  

zasad przeprowadzania postępowania o udzielenie zamówienia może nałożyć korektę finansową, 

zgodnie z: 

1) art. 24 ustawy wdrożeniowej; 

2) rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania 

wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z 

udzielaniem zamówień (Dz. U. z 2018 r. poz. 971 z późn. zm.). 

6. Korekta finansowa nakładana jest na całość wydatków kwalifikowalnych dotyczących zamówienia 

dotkniętego nieprawidłowością. 

7. Za nienależyte wykonanie zamówień, o których mowa w ust. 1-2 i 4, Beneficjent stosuje kary, 

które wskazane są w umowie zawieranej z wykonawcą. W sytuacji niewywiązania się przez 

wykonawcę z warunków umowy o zamówienie, przy jednoczesnym niezastosowaniu kar 

umownych, Instytucja Pośrednicząca może uznać część wydatków związanych z tym 

zamówieniem za niekwalifikowalne. 

8. Do oceny prawidłowości umów zawartych w ramach realizacji Projektu PUP w wyniku 

przeprowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia, w tym postępowań określonych w 

podrozdziale 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków, stosuje się wersję ww. 

wytycznych obowiązującą w dniu wszczęcia postępowania, które zakończyło się zawarciem 

umowy. Wszczęcie postępowania jest tożsame z publikacją ogłoszenia o zamówieniu lub 

zapytania ofertowego o którym mowa w sekcji 6.5.2 ww. wytycznych, lub ogłoszenia o 

prowadzonym naborze pracowników na podstawie stosunku pracy, pod warunkiem, że 

Beneficjent udokumentuje publikację. W przypadku, gdy ogłoszona w trakcie realizacji Projektu 

PUP (po podpisaniu Umowy) wersja Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków 

wprowadza rozwiązania korzystniejsze dla Beneficjenta, możliwe jest ich stosowanie w 

odniesieniu do umów zawartych w wyniku postępowań określonych w podrozdziale 6.5 tych 

wytycznych przed dniem stosowania nowej wersji ww. wytycznych, pod warunkiem, że ww. 

rozwiązania nie są sprzeczne z dokumentacją naboru w trybie pozakonkursowym. 

 

§ 20. Ochrona danych osobowych 

 

1. Instytucja Pośrednicząca powierza Beneficjentowi przetwarzanie danych osobowych  

na warunkach i w celach opisanych w niniejszym paragrafie: 
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1) w przypadku zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów 

operacyjnych – w imieniu i na rzecz administratora - ministra właściwego ds. rozwoju 

regionalnego; 

2) w przypadku zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego 

na lata 2014-2020 – w imieniu i na rzecz administratora – Województwa Kujawsko-

Pomorskiego – Urzędu Marszałkowskiego Województwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, 

reprezentowanego przez Marszałka Województwa kujawsko-Pomorskiego. 

 

2. Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne, w zakresie wskazanym w załączniku nr 6 do 

Umowy:  

1) w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko- 

Pomorskiego na lata 2014 – 2020 na podstawie: 

a) rozporządzenia ogólnego; 

b) rozporządzenia EFS; 

c) ustawy wdrożeniowej; 

d) „Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” z dnia 26 

sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

2) w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację 

programów operacyjnych na podstawie:  

a) rozporządzenia ogólnego; 

b) rozporządzenia EFS; 

c) ustawy wdrożeniowej; 

d) rozporządzenia nr 1011/2014; 

e) „Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” z dnia 26 

sierpnia 2015 r. (z późn. zm.) 

oraz spełnia warunki określone w art. 6 ust. 1 lit. c) i w art. 9 ust. 2 lit. g) RODO. 

3. Powierzone dane osobowe mogą być przetwarzane przez Beneficjenta wyłącznie w celu realizacji 

Projektu PUP, w szczególności potwierdzania kwalifikowalności wydatków, udzielania wsparcia 

uczestnikom Projektu, ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu, sprawozdawczości oraz działań 

informacyjno-promocyjnych w ramach Programu w zakresie określonym w załączniku nr 6 do 

Umowy. Beneficjent nie decyduje o celach i środkach przetwarzania powierzonych danych 

osobowych. 

 

4. Przy przetwarzaniu danych osobowych Beneficjent zobowiązuje się do przestrzegania zasad 

wskazanych w niniejszym paragrafie, w RODO, w ustawie o ochronie danych osobowych oraz 

innych przepisach powszechnie obowiązującego prawa dotyczących ochrony danych osobowych i 

w Umowie, w tym w szczególności do: 

1) zastosowania odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych zapewniających 

adekwatny stopień bezpieczeństwa, odpowiadający ryzyku związanemu z przetwarzaniem 

danych osobowych, o których mowa w art. 32 RODO; 
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2) wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych by przetwarzanie spełniało 

wymogi RODO i chroniło prawa osób, których dotyczą dane osobowe; 

3) dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych wyłącznie osób upoważnionych przez 

Beneficjenta oraz przez podmioty, o których mowa w ust. 7, posiadających imienne 

upoważnienie do przetwarzania danych osobowych; 

4) prowadzenia ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych w związku 

z wykonywaniem Umowy; 

5) prowadzenia rejestru podmiotów, o których mowa w ust. 7; 

6) prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynności przetwarzania, o którym mowa  

w art. 30 ust. 2 RODO; 

7) udostępniania Instytucji Pośredniczącej dokumentów, o których mowa w pkt 4-6 na każde jej 

żądanie; 

8) wykonywania wobec osób, których dotyczą dane osobowe, obowiązków informacyjnych 

wynikających z art. 13-14 RODO; 

9) zapewnienia zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz informacji o 

stosowanych sposobach ich zabezpieczenia przez Beneficjenta i przez osoby oraz podmioty 

przez niego upoważnione, także po ustaniu stosunku prawnego łączącego osobę 

upoważnioną do przetwarzania danych osobowych z Beneficjentem; 

10) zapewnienia, aby dane były udostępniane wyłącznie podmiotom upoważnionym do żądania 

informacji na podstawie przepisów prawa; 

11) przetwarzania danych osobowych w SL2014, zapewniając środki techniczne i organizacyjne 

określone w Regulaminie bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w SL2014, o którym 

mowa w § 15 ust. 6 Umowy. 

 

5. Beneficjent ponosi odpowiedzialność tak wobec osób trzecich, jak i wobec Instytucji 

Pośredniczącej, za szkody powstałe w związku z nieprzestrzeganiem RODO, ustawy o ochronie 

danych osobowych, przepisów prawa powszechnie obowiązującego dotyczących ochrony danych 

osobowych oraz za przetwarzanie powierzonych do przetwarzania danych osobowych niezgodnie 

z Umową. 

 

6. W celu zrealizowania wobec uczestnika Projektu PUP, obowiązku informacyjnego, o którym 

mowa w art. 13 – 14 RODO, Beneficjent jest zobowiązany: 

1) odebrać od uczestnika Projektu PUP podpisane oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik 

nr 7 do Umowy; 

2) przechowywać oświadczenie, o którym mowa w pkt 1), w swojej siedzibie lub w innym 

miejscu, w którym są przechowywane dokumenty związane z Projektem PUP. 

Zmiana wzoru oświadczenia, o którym mowa w pkt 1), nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy. 

 

7. Instytucja Pośrednicząca umocowuje Beneficjenta do dalszego powierzania przetwarzania 

danych osobowych podmiotom wykonującym zadania związane z udzieleniem wsparcia i 

realizacją Projektu PUP (w przypadku zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający 

realizację programów operacyjnych – wyłącznie podmiotom świadczącym usługi na rzecz 

Beneficjenta w związku z realizacją Projektu), w przypadku łącznego spełnienia następujących 

warunków: 
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1) Instytucja Pośrednicząca nie wyrazi sprzeciwu, w terminie 7 dni roboczych od dnia wpływu 

informacji o zamiarze powierzania przetwarzania danych osobowych do Instytucji 

Pośredniczącej; 

2) Beneficjent zawrze z każdym podmiotem, któremu powierza przetwarzanie danych 

osobowych, pisemną umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie  

z ust. 8. 

 

8. Instytucja Pośrednicząca zobowiązuje Beneficjenta do formułowania umowy powierzenia 

przetwarzania danych osobowych z podmiotami, o których mowa w ust. 7, w kształcie zasadniczo 

zgodnym z postanowieniami niniejszego paragrafu, w taki sposób, by podmioty świadczące usługi 

na rzecz Beneficjenta w ramach tych umów były zobowiązane w szczególności do: 

1) zagwarantowania wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych 

zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku związanemu z 

przetwarzaniem danych osobowych, żeby przetwarzanie spełniało wymogi RODO i chroniło 

prawa osób, których dotyczą dane osobowe; 

2) ponoszenia odpowiedzialności, tak wobec osób trzecich, jak i wobec administratorów, o 

których mowa w ust.1,za szkody powstałe w związku z nieprzestrzeganiem ustawy o ochronie 

danych osobowych, RODO, przepisów powszechnie obowiązującego prawa dotyczących 

ochrony danych osobowych oraz za przetwarzanie powierzonych do przetwarzania danych 

osobowych niezgodnie z umową powierzenia przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynności przetwarzania, o którym mowa w art. 30 

ust. 2 RODO; 

4) wykonywania wobec osób, których dotyczą dane osobowe, obowiązków informacyjnych 

wynikających z art. 13-14 RODO; 

5) umożliwienia przeprowadzenia kontrolerom Instytucji Zarządzającej RPO WK-P, ministra 

właściwego ds. rozwoju regionalnego, Instytucji Pośredniczącej lub podmiotom przez nich 

upoważnionym w miejscach, w których są przetwarzane powierzone dane osobowe, kontroli 

lub audytu zgodności przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych z 

RODO, ustawą o ochronie danych osobowych, przepisami prawa powszechnie 

obowiązującego dotyczącymi ochrony danych osobowych lub Umową, na warunkach 

wskazanych w ust. 17-19. 

 

9. Zakres danych osobowych powierzanych przez Beneficjenta podmiotom, o których mowa  

w ust. 7, powinien być adekwatny do celu powierzenia oraz każdorazowo indywidualnie 

dostosowany przez Beneficjenta. 

 

10. Instytucja Pośrednicząca, umocowuje Beneficjenta do wydawania i odwoływania osobom, o 

których mowa w ust. 4 pkt 3), imiennych upoważnień do przetwarzania danych osobowych w 

zbiorze, o którym mowa w ust. 2 pkt 1). Upoważnienia przechowuje Beneficjent w swojej 

siedzibie lub w innym miejscu, w którym są przechowywane dokumenty związane z Projektem 

PUP. Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych oraz wzór odwołania 

upoważnienia  

do przetwarzania danych osobowych zostały określone odpowiednio w załączniku nr 8 i 9 do 

Umowy. Instytucja Pośrednicząca dopuszcza stosowanie przez Beneficjenta innych wzorów niż 
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określone odpowiednio w ww. załącznikach, o ile zawierają one wszystkie elementy w nich 

wskazane. 

 

11. Imienne upoważnienia, o których mowa w ust. 10 są ważne do dnia odwołania, nie dłużej jednak 

niż do dnia, o którym mowa w § 16 ust. 2 i 5 Umowy. Upoważnienie wygasa z chwilą ustania 

stosunku prawnego łączącego Beneficjenta z osobą wskazaną w ust. 4 pkt 3). Beneficjent jest 

zobowiązany do wyznaczenia przynajmniej jednej osoby legitymującej się imiennym 

upoważnieniem do przetwarzania danych osobowych, odpowiedzialnej za nadzór nad 

zarchiwizowaną dokumentacją do dnia, o którym mowa w § 16 ust. 2 i 5 Umowy. 

 

12. Instytucja Pośrednicząca umocowuje Beneficjenta do dalszego umocowywania podmiotów, o 

których mowa w ust. 7, do wydawania upoważnień do przetwarzania danych osobowych w 

zbiorze, o którym mowa w ust. 2 pkt 1). W takim wypadku stosuje się odpowiednie 

postanowienia dotyczące Beneficjentów w tym zakresie. Upoważnienia do przetwarzania danych 

osobowych w zbiorze, o którym mowa w ust. 2 pkt 2), wydaje Instytucja Pośrednicząca na 

podstawie porozumienia, o którym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. e). 

 

13. Instytucja Pośrednicząca umocowuje Beneficjenta do określenia wzoru upoważnienia  

do przetwarzania danych osobowych oraz wzoru odwołania upoważnienia do przetwarzania 

danych osobowych przez podmioty, o których mowa w ust. 7, przy zastrzeżeniu, że będą one 

zawierać wszystkie elementy wskazane w załącznikach nr 8 i 9 do Umowy. 

 

14. Beneficjent niezwłocznie – jednak nie później niż w ciągu 24 godzin po stwierdzeniu naruszenia – 

informuje pisemnie Instytucję Pośredniczącą o każdym przypadku naruszenia ochrony danych 

osobowych powierzonych do przetwarzania na podstawie Umowy. Zgłoszenie musi zawierać 

wszystkie elementy określone w art. 33 ust. 3 RODO oraz informacje umożliwiające określenie 

czy naruszenie skutkuje wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolności osób fizycznych. Jeżeli 

Beneficjent nie będzie mógł udzielić informacji, o których mowa w art. 33 ust. 3 RODO, w tym 

samym czasie, może ich udzielać sukcesywnie, bez zbędnej zwłoki. 

 

15. W przypadku stwierdzenia, że naruszenie, o którym mowa w ust. 14, powoduje wysokie ryzyko 

naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, Beneficjent, na polecenie Instytucji 

Pośredniczącej, bez zbędnej zwłoki, zawiadamia o naruszeniu te osoby. 

 

16. Beneficjent bez zbędnej zwłoki informuje Instytucję Pośredniczącą o wszelkich czynnościach z 

własnym udziałem w sprawach dotyczących ochrony danych osobowych prowadzonych w 

szczególności przez Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych lub organ nadzorczy, Policję lub 

sąd. 

 

17. Beneficjent umożliwi Instytucji Pośredniczącej lub innym upoważnionym podmiotom (w tym 

ministrowi właściwemu ds. rozwoju regionalnego lub podmiotowi przez niego upoważnionemu), 

w miejscach, w których są przetwarzane powierzone dane osobowe, przeprowadzenie kontroli 

zgodności przetwarzania powierzonych danych osobowych z RODO, ustawą o ochronie danych 

osobowych, przepisami powszechnie obowiązującego prawa dotyczącymi ochrony danych 

osobowych oraz z Umową. Pisemne zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia audytu lub 
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kontroli powinno być przekazane podmiotowi kontrolowanemu co najmniej 5 dni roboczych 

przed dniem rozpoczęcia audytu lub kontroli. 

 

18. W przypadku powzięcia przez Instytucję Pośredniczącą lub inne upoważnione podmioty (w tym 

ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego lub podmiot przez niego upoważniony) 

wiadomości o rażącym naruszeniu przez Beneficjenta obowiązków wynikających z RODO, ustawy 

o ochronie danych osobowych, przepisów powszechnie obowiązującego prawa dotyczących 

ochrony danych osobowych lub z Umowy, Beneficjent umożliwi Instytucji Pośredniczącej lub 

innym upoważnionym podmiotom (w tym ministrowi właściwemu ds. rozwoju regionalnego lub 

podmiotowi przez niego upoważnionemu) przeprowadzenie niezapowiedzianej kontroli, w celu 

określonym w ust. 17. 

 

19. Kontrolerzy Instytucji Pośredniczącej i inne upoważnione podmioty, mają w szczególności prawo: 

1) wstępu, w godzinach pracy podmiotu kontrolowanego, za okazaniem imiennego 

upoważnienia, do pomieszczeń, w których jest zlokalizowany zbiór powierzonych  

do przetwarzania danych osobowych i przeprowadzenia niezbędnych badań lub innych 

czynności kontrolnych, w celu oceny zgodności przetwarzania danych osobowych z RODO, 

ustawą o ochronie danych osobowych, przepisami powszechnie obowiązującego prawa 

dotyczącymi ochrony danych osobowych oraz Umową; 

2) żądać złożenia pisemnych lub ustnych wyjaśnień od osób upoważnionych do przetwarzania 

danych osobowych w zakresie niezbędnym do ustalenia stanu faktycznego; 

3) wglądu do wszelkich dokumentów i wszelkich danych mających bezpośredni związek  

z przedmiotem kontroli lub audytu oraz sporządzania ich kopii; 

4) przeprowadzania oględzin urządzeń, nośników oraz systemu informatycznego służącego do 

przetwarzania danych osobowych. 

Powyższe uprawnienia kontrolerów nie wyłączają stosowania uregulowań wynikających z wytycznych 

w zakresie kontroli wydanych na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy wdrożeniowej. 

 

20. Beneficjent zobowiązuje się zastosować zalecenia, dotyczące poprawy jakości zabezpieczenia 

powierzonych do przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania, sporządzone 

w wyniku kontroli lub audytów przeprowadzonych przez Instytucję Pośredniczącą lub inne 

podmioty upoważnione do kontroli na podstawie odrębnych przepisów (w tym ministra 

właściwego ds. rozwoju regionalnego lub podmiot przez niego upoważniony). 

 

21. Beneficjent zobowiązuje się do informowania Instytucji Pośredniczącej o wynikach kontroli 

prowadzonych przez podmioty uprawnione w zakresie przetwarzania danych osobowych wraz z 

informacją na temat zastosowania się do wydanych zaleceń, o których mowa w ust. 20. 

 

22. Beneficjent, biorąc pod uwagę charakter przetwarzania, w miarę możliwości pomaga Instytucji 

Pośredniczącej poprzez odpowiednie środki techniczne i organizacyjne, wywiązać się z obowiązku 

odpowiadania na żądania osoby, której dane osobowe dotyczą, w zakresie wykonywania jej praw 

określonych w rozdziale III RODO. 

 

23. Beneficjent, uwzględniając charakter przetwarzania oraz dostępne mu informacje, pomaga 

Instytucji Pośredniczącej wywiązać się z obowiązków określonych w art. 32–36 RODO. 
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§ 21. Obowiązki informacyjne 

 

1. Beneficjent jest zobowiązany do wypełniania obowiązków informacyjnych i promocyjnych oraz 

działania na rzecz zwiększenia widoczności funduszy polityki spójności zgodnie z zapisami 

rozporządzenia ogólnego, oraz zgodnie z instrukcjami i wskazówkami zawartymi w załączniku  

nr 11 do Umowy. 

 

2. Beneficjent jest w szczególności zobowiązany do:  

1) oznaczania znakiem Unii Europejskiej, znakiem Funduszy Europejskich oraz herbem 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego, 

a) wszystkich prowadzonych działań informacyjnych i promocyjnych dotyczących Projektu 

PUP, 

b) wszystkich dokumentów związanych z realizacją Projektu PUP, podawanych do 

wiadomości publicznej, 

c) wszystkich dokumentów i materiałów dla osób i podmiotów uczestniczących w Projekcie 

PUP. 

2) umieszczania przynajmniej jednego plakatu o minimalnym formacie A3; 

3) umieszczania opisu Projektu PUP na stronie internetowej Beneficjenta (jeśli Beneficjent ma 

stronę internetową);,  

4) przekazywania osobom i podmiotom uczestniczącym w Projekcie informacji, że Projekt PUP 

uzyskał dofinansowanie przynajmniej w formie odpowiedniego oznakowania; 

5) dokumentowania działań informacyjnych i promocyjnych prowadzonych w ramach Projektu 

PUP. 

 

3. Na potrzeby informacji i promocji Programu i Europejskiego Funduszu Społecznego, Beneficjent 

udostępnia Instytucji Pośredniczącej i Instytucji Zarządzającej RPO WK-P wszystkie utwory 

informacyjno-promocyjne powstałe w trakcie realizacji Projektu PUP, w postaci m.in.: materiałów 

zdjęciowych, materiałów audio-wizualnych i prezentacji dotyczących Projektu PUP oraz udziela 

nieodpłatnie licencji niewyłącznej, obejmującej prawo do korzystania z nich bezterminowo na 

terytorium Unii Europejskiej w zakresie następujących pól eksploatacji:  

1) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu – wytwarzanie określoną techniką 

egzemplarzy utworu, w tym techniką drukarską, reprograficzną, zapisu magnetycznego oraz 

techniką cyfrową; 

2) w zakresie obrotu oryginałem albo egzemplarzami, na których utwór utrwalono  

– wprowadzanie do obrotu, użyczenie lub najem oryginału albo egzemplarzy; 

3) w zakresie rozpowszechniania utworu w sposób inny niż określony w pkt 2 – publiczne 

wykonanie, wystawienie, wyświetlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, a także 

publiczne udostępnianie utworu w taki sposób, aby każdy mógł mieć do niego dostęp w 

miejscu i w czasie przez siebie wybranym. 
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§ 22. Zmiany w Projekcie PUP i Umowie 

 

1. Beneficjent może dokonywać zmian w Projekcie PUP17pod warunkiem ich zgłoszenia Instytucji 

Pośredniczącej w SL2014 oraz przekazania zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie i 

uzyskania akceptacji Instytucji Pośredniczącej w terminie 15 dni roboczych18, z zastrzeżeniem  

ust. 2-5. Akceptacja, o której mowa w zdaniu pierwszym, jest dokonywana w SL2014 i nie wymaga 

zawarcia aneksu do Umowy. Zmiana, o której mowa w zdaniu pierwszym, może być dokonana 

również po zakończeniu okresu realizacji Projektu PUP, ale przed zatwierdzeniem wniosku o 

płatność końcową Projektu PUP. 

 

2. Beneficjent może zmienić kwoty, o których mowa w § 2 ust. 2 pkt 1) i 2) Umowy, polegających na 

przesunięciu wydatków między Projektem PUP i środkami na finansowanie podatku VAT, tak aby 

zapewnić pełne wykorzystanie limitu środków Funduszu Pracy w danym roku budżetowym. Ww. 

zmiana wymaga niezwłocznej aktualizacji wniosku o dofinansowanie i zawarcia aneksu do 

Umowy. 

 

3. Beneficjent  może dokonywać przesunięć w budżecie Projektu PUP, określonym we wniosku o 

dofinansowanie o sumie kontrolnej…………………………...19, do 10% wartości środków w odniesieniu 

do zadania, z którego są przesuwane środki jak i do zadania, na które są przesuwane środki w 

stosunku do zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie, bez konieczności zachowania wymogów, 

o których mowa w ust. 1. Przesunięcia, o których mowa w zdaniu pierwszym, nie mogą dotyczyć 

kosztów pośrednich. 

 
4. W razie zmian w prawie krajowym lub unijnym, wpływających na wysokość wydatków 

kwalifikowalnych w Projekcie PUP, Strony Umowy mogą zmienić warunki Umowy, o ile w wyniku 

analizy wniosków o płatność i przeprowadzonych kontroli, zachodzi podejrzenie nieosiągnięcia 

wskaźników produktu lub rezultatu założonych we wniosku o dofinansowanie. 

 

5. Umowa może zostać zmieniona, w przypadku gdy zmiany nie wpływają na spełnianie kryteriów 

wyboru Projektu PUP, o których mowa w art. 2 pkt 13a ustawy wdrożeniowej, w sposób, który 

skutkowałby negatywną oceną Projektu PUP. 

 

6. Zmiany w Umowie i w załącznikach do Umowy wymagają zawarcia aneksu do Umowy, chyba że 

Umowa stanowi inaczej. 

 

7. Zmiany w treści Umowy związane ze zmianą adresu siedziby Beneficjenta wymagają pisemnego 

poinformowania Instytucji Pośredniczącej. 

 

 
17 Nie jest dopuszczalna zmiana w Projekcie PUP, w rezultacie której Projekt PUP przestałby spełniać kryteria 

wyboru warunkujące otrzymanie dofinansowania. 
18Termin nie uwzględnia czasu oczekiwania przez Instytucję Pośredniczącą na wyjaśnienia Beneficjenta lub 

poprawiony wniosek o dofinansowanie. 
19Należy podać numer sumy kontrolnej wersji wniosku o dofinansowanie dołączonej do Umowy. 
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§ 23. Rozwiązanie Umowy 

 

1. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę w trybie natychmiastowym, w przypadku gdy: 

1) Beneficjent dopuścił się poważnych nieprawidłowości finansowych, w szczególności 

wykorzystał przekazane środki finansowe w całości lub części na cel inny niż określony  

w Projekcie EFS lub niezgodnie z Umową; 

2) Beneficjent złożył lub przedstawił Instytucji Pośredniczącej, jako autentyczne, nieprawdziwe, 

sfałszowane, podrobione, przerobione lub poświadczające nieprawdę albo niepełne 

dokumenty i informacje w celu uzyskania (wyłudzenia) nienależnego dofinansowania w 

ramach Umowy; 

3) Beneficjent ze swojej winy nie rozpoczął realizacji Projektu PUP w ciągu 3 miesięcy od ustalonej 

we wniosku o dofinansowanie daty rozpoczęcia realizacji Projektu PUP. 

4)  W związku z oddziaływaniem na Projekt EFS siły wyższej, Beneficjent nie dopełnił obowiązków 

lub nie zrealizował działań naprawczych, określonych w § 4 ust. 1 pkt 11) Umowy. 

 

2. Instytucja Pośrednicząca może rozwiązać Umowę z zachowaniem jednomiesięcznego okresu 

wypowiedzenia, w przypadku gdy: 

1) w zakresie postępu rzeczowego Projektu PUP stwierdzi, że zadania nie są realizowane lub ich 

realizacja w znacznym stopniu odbiega od postanowień Umowy; 

2) Beneficjent odmówi poddania się kontroli, o której mowa w § 17 oraz § 20 ust. 17-18 

Umowy; 

3) Beneficjent w ustalonym przez Instytucję Pośredniczącą terminie nie doprowadzi do 

usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości lub nie wdraża działań naprawczych, o których 

mowa w § 17 ust. 7 i § 20 ust. 20 Umowy; 

4) Beneficjent nie przedkłada zgodnie z Umową wniosków o płatność; 

5) Beneficjent w sposób uporczywy uchyla się od wykonywania obowiązków, o których mowa w 

§ 18 ust. 1 Umowy; 

6) Beneficjent złożył oświadczenie woli, o którym mowa w § 4 ust. 8 Umowy. 

 

3. Umowa może zostać rozwiązana w drodze pisemnego porozumienia na wniosek każdej ze Stron 

Umowy w przypadku wystąpienia okoliczności, które uniemożliwiają dalsze wykonywanie 

postanowień zawartych w Umowie. 

 

4. W przypadku rozwiązania Umowy na podstawie ust. 2 lub ust. 3, Beneficjent ma prawo do 

wydatkowania środków Funduszu Pracy, wyłączenie  tej części która odpowiada prawidłowo 

zrealizowanej części Projektu EFS, z zastrzeżeniem ust. 5. 

 

5. Niezależnie od przyczyny rozwiązania Umowy, Beneficjent jest zobowiązany do rozliczenia 

Projektu PUP w formie wniosku o płatność końcową, w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia 

rozwiązania Umowy.  

6. Rozwiązanie Umowy nie zwalnia Beneficjenta z dopełnienia obowiązków wynikających z § 15-17  

i § 20-21 Umowy, z wyłączeniem sytuacji, gdy w związku z rozwiązaniem Umowy Beneficjent jest 

zobowiązany do zwrotu całości otrzymanego dofinansowania.  
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§ 24. Obowiązujące przepisy 

 

W sprawach nieuregulowanych Umową zastosowanie mają odpowiednie reguły i zasady wynikające z 

Programu, a także odpowiednie przepisy prawa unijnego i prawa krajowego, w szczególności:  

1) rozporządzenia ogólnego oraz jego aktów wykonawczych i aktów delegowanych; 

2) ustawy wdrożeniowej; 

3) ustawy o finansach publicznych; 

4) ustawy Pzp; 

5) kodeksu cywilnego; 

6) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; 

7) ustawy o podatku od towarów i usług; 

8) ustawy o rachunkowości; 

9) aktów wykonawczych do ustaw wskazanych w pkt 2 – 8. 

 

§ 25. Rozwiązywanie sporów 

 

1. Wszelkie wątpliwości związane z realizacją Umowy będą wyjaśniane w formie pisemnej,  

z zastrzeżeniem, że za formę pisemną uważa się również korespondencję prowadzoną  

za pośrednictwem SL2014, z uwzględnieniem zapisów § 15 ust. 9 Umowy. Dopuszcza się również 

doręczanie pism przez pracowników Stron Umowy, przez inne upoważnione osoby lub organy, za 

pomocą przesyłki kurierskiej, za pomocą faksu lub elektronicznie za pomocą platformy ePUAP. 

 

2. Spory związane z realizacją Umowy, Strony Umowy będą starały się rozwiązać polubownie. 

 

3. Jeżeli Strony Umowy nie dojdą do porozumienia na drodze polubownej, wówczas spory będą 

poddane rozstrzygnięciu przez sąd powszechny właściwy dla siedziby Instytucji Pośredniczącej, z 

wyłączeniem spraw, które na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów podlegają 

odrębnemu postępowaniu. 

 

§ 26. Postanowienia końcowe 

 

1. Strony Umowy zgodnie ustalają, że: 

1) w przypadku pism doręczanych za pokwitowaniem odbioru, odbierający pismo potwierdza 

doręczenie mu pisma swym podpisem ze wskazaniem daty doręczenia; 

2) za dzień złożenia dokumentów przyjmuje się dzień ich wpływu do Instytucji Pośredniczącej. 

 

2. Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze 

Stron Umowy. 

 

3. Instytucja Pośrednicząca przekazuje ministrowi właściwemu ds. pracy kopię Umowy 

potwierdzoną za zgodność z oryginałem w terminie 7 dni roboczych od daty jej podpisania.  

 

4. Integralną część Umowy stanowią następujące załączniki: 
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1) załącznik nr 1: Porozumienie nr RR-V-Z-041.8.2015 z dnia 15 kwietnia 2015 r. w sprawie 

realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na 

lata 2014 2020 – wyciąg; 

2) załącznik nr 2: Upoważnienie Prezydenta Miasta ………….. z dnia ……………./Uchwała nr……….. 

Zarządu Powiatu………… z dnia ……………….;  

3) załącznik nr 3: Wniosek o dofinansowanie;  

4) załącznik nr 4: Oświadczenie o kwalifikowalności podatku od towarów i usług; 

5) załącznik nr 5: Harmonogram płatności; 

6) załącznik nr 6: Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania; 

7) załącznik nr 7: Wzór oświadczenia uczestnika Projektu PUP; 

8) załącznik nr 8: Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych; 

9) załącznik nr 9: Wzór odwołania upoważnienia do przetwarzania danych osobowych; 

10)  załącznik nr 10: Wnioski o nadanie/zmianę/wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej w 

ramach SL2014; 

11) załącznik nr 11: Obowiązki informacyjne Beneficjenta; 

12) załącznik nr 12: Oświadczenie dotyczące przekazywania wytycznych w formie elektronicznej; 

13) załącznik nr 13: Wytyczne w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków 

Funduszu Pracy; 

14) załącznik nr 14: Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków; 

15) załącznik nr 15: Wytyczne w zakresie monitorowania; 

16) załącznik nr 16: Wytyczne w zakresie równości szans; 

17) załącznik nr 17: Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć w obszarze rynku pracy. 

 

 

 

Podpisy:            

 

 

 ................................................                                            ................................................ 

 Instytucja Pośrednicząca Beneficjent 
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Załącznik nr 4 
 
 
 
Nazwa i adres Beneficjenta        (miejsce i data) 

 
 

OŚWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOŚCI PODATKU OD TOWARÓW I USŁUG 
 
 

W związku z przyznaniem................................................................................................................ 
(nazwa Beneficjenta oraz jego status prawny) 

dofinansowania ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020 na realizację  projektu  
.................................................................................................................................................................. 

(nazwa i nr projektu) 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

(nazwa Beneficjenta) 
oświadcza, iż realizując powyższy projekt nie może odzyskać w żaden sposób poniesionego kosztu 
podatku od towarów i usług, którego wysokość została zawarta w budżecie Projektu PUP. 

 
Jednocześnie……………………………………………………………………………………………………… 

(nazwa Beneficjenta) 
zobowiązuje się do zwrotu zrefundowanej w ramach Projektu 
PUP.......................................................................................................................................................... 

(nazwa i nr projektu) 
części poniesionego podatku od towarów i usług, jeżeli zaistnieją przesłanki umożliwiające odzyskanie 

tego podatku przez ...................................................................................................... 
(nazwa Beneficjenta) 

 
....................................................................................................................................................... 

(nazwa Beneficjenta) 
zobowiązuje się również do udostępniania dokumentacji finansowo-księgowej oraz udzielania 
uprawnionym organom kontrolnym informacji umożliwiających weryfikację kwalifikowalności podatku od 
towarów i usług. 

 
 

 ……………………………………………
……… 

   (podpis i pieczęć) 
 

 
 Oświadczenie nie dotyczy podatku VAT w odniesieniu do formy wsparcia, polegającej na 

dofinansowaniu podjęcia działalności gospodarczej i refundacji kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy.Oświadczenie może być modyfikowane w przypadku gdy Beneficjent 

kwalifikuje podatek VAT wyłącznie w odniesieniu do poszczególnych kategorii wydatków. 
 Por.  z art. 91 ust. 7 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z 

późn. zm.). 
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Załącznik nr 520 

 

Nazwa i adres Beneficjenta         

Nazwa i nr  Projektu PUP 

Harmonogram płatności 

Wersja 
Stat

us 

Data 

przesła

nia 

Data 

zatwierdze

nia 

Wydatki 

ogółem 
Wydatki kwalifikowalne Dofinansowanie 

       

 

 

Rok 
Kwart

ał 
Miesiąc 

Wydatki 

kwalifikowalne21 

Dofinansowanie 

Ogółem22 
Zaliczka

23 

Refundacja
24 

 

 

  n/d n/d n/d 

  n/d n/d n/d 

  n/d n/d n/d 

Suma kwartał X   n/d n/d n/d 

 -  n/d n/d n/d 

Razem dla rok XXXX  n/d n/d n/d 

Ogółem  n/d n/d n/d 

 

 

 
20 Harmonogram płatności powinien zostać sporządzony w ujęciu maksymalnie kwartalnym (kwartał kalendarzowy).  
Istnieje możliwość rozbicia harmonogramu na miesiące kalendarzowe. 
21Należy podać kwotę wydatków kwalifikowalnych, które Beneficjent planuje rozliczyć we wnioskach o płatność 
składanych w danym okresie. O przyporządkowaniu określonej kwoty wydatków do konkretnego miesiąca/kwartału 
nie decyduje moment faktycznego poniesienia wydatku przez Beneficjenta. 
22Kwota ogółem  - (suma kwot zaliczki i refundacji) – nie dotyczy PUP. 
23Kwota zaliczki – nie dotyczy PUP. 
24Kwota refundacji – nie dotyczy PUP. 
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Załącznik nr 6  

 

Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania25 

Zbiór Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 
 

Zakres danych osobowych wnioskodawców, beneficjentów, podmiotów realizujących 
projekt 

Lp. Zakres 

Użytkownicy systemów informatycznych (poza CST) wspierających w realizację RPO WK-P 
na lata 2014-2020 ze strony wnioskodawców/ beneficjentów/ podmiotów realizujących 
projekt 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Adres e-mail 

4 Login 

Wnioskodawcy/ beneficjenci:  

1 Nazwa  

2 Forma prawna 

3 Forma własności 

4 NIP 

5 REGON 

6 Status przedsiębiorstwa 

7 Nazwa i numer dokumentu rejestrowego 

8 PKD 

9 Adres siedziby/oddziału:  

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

Kraj 

Województwo 

Powiat 

Gmina 

Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

10 Osoba/y uprawniona/e upoważniona/e do podpisania wniosku/umowy o dofinansowanie 
projektu/ do podejmowania wiążących decyzji w imieniu wnioskodawcy/ beneficjenta: 
Imię 

Nazwisko 

Stanowisko 

Upoważnienie (nr/syg./data lub inne dane identyfikacyjne dokumentu) 

11 Osoba upoważniona do kontaktów: 
Imię 

 
25Załącznik jest każdorazowo dostosowywany do celu powierzenia danych, przy czym zakres powierzonych danych 

nie może być szerszy niż zakres wskazany w niniejszym załączniku. 
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Nazwisko 
Numer telefonu 
Adres e-mail 
Numer faksu 
Adres 
Ulica 
Nr budynku 
Nr lokalu 
Kod pocztowy 
Miejscowość 

 

Dane pracowników zaangażowanych w przygotowanie i realizację projektów oraz dane 
pracowników instytucji zaangażowanych we wdrażanie Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014 2020, którzy zajmują się 
obsługą projektów 

Lp. Zakres 

1 Imię  

2 Nazwisko 

3 Adres e-mail 

4 Rodzaj użytkownika 

5 Miejsce pracy  

6 Numer telefonu 

7 Nazwa wnioskodawcy/beneficjenta 

8 PESEL 

 
 

Dane uczestników instytucjonalnych (osób fizycznych prowadzących jednoosobową 
działalność gospodarczą) 

Lp. Zakres 

1 Kraj 

2 Nazwa instytucji 

3 NIP 

4 Typ instytucji 

5 Województwo 

6 Powiat 

7 Gmina 

8 Miejscowość 

9 Ulica 

10 Nr budynku 

11 Nr lokalu 

12 Kod pocztowy 

13 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

14 Telefon kontaktowy 

15 Adres e-mail 

16 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

17 Data zakończenia udziału w projekcie 

18 Czy wsparciem zostali objęci pracownicy instytucji 

19 Rodzaj przyznanego wsparcia 

20 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

21 Data zakończenia udziału we wsparciu 

 

Dane uczestników indywidualnych 

Lp. Zakres 

1 Kraj 

2 Rodzaj uczestnika 
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3 Nazwa instytucji 

4 Imię 

5 Nazwisko 

6 PESEL 

7 Płeć 

8 Wiek w chwili przystępowania do projektu 

9 Wykształcenie 

10 Województwo 

11 Powiat 

12 Gmina 

13 Miejscowość 

14 Ulica 

15 Nr budynku 

16 Nr lokalu 

17 Kod pocztowy 

18 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

19 Telefon kontaktowy 

20 Adres e-mail 

21 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

22 Data zakończenia udziału w projekcie 

23 Status osoby na rynku pracy w chwili przystąpienia do projektu 

24 Planowana data zakończenia edukacji w placówce edukacyjnej, w której skorzystano ze 
wsparcia 

25 Wykonywany zawód 

26 Zatrudniony w (miejsce zatrudnienia) 

27 Sytuacja osoby w momencie zakończenia udziału w projekcie 

28 Inne rezultaty dotyczące osób młodych (dotyczy IZM - Inicjatywy na rzecz Zatrudnienia 
Młodych) 

29 Zakończenie udziału osoby w projekcie zgodnie z zaplanowaną dla niej ścieżką uczestnictwa 

30 Rodzaj przyznanego wsparcia 

31 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

32 Data zakończenia udziału we wsparciu 

33 Data założenia działalności  gospodarczej 

34 Kwota przyznanych środków na założenie działalności gospodarczej 

35 PKD założonej działalności gospodarczej 

36 Osoba należąca do mniejszości narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego 
pochodzenia 

37 Osoba bezdomna lub dotknięta wykluczeniem z dostępu do mieszkań 

38 Osoba z niepełnosprawnościami 

39 Osoba w innej niekorzystnej sytuacji społecznej 

40 Przynależność do grupy docelowej zgodnie ze Szczegółowym Opisem Osi Priorytetowych 
RPO WK-P 2014-2020/ kryteriami wyboru projektów zatwierdzonymi przez Komitet 
Monitorujący/ zatwierdzonym do realizacji wnioskiem o dofinansowanie projektu 

 

Dane związane z badaniem kwalifikowalności wydatków w projekcie 

Lp. Zakres 

1 Dane niezbędne do potwierdzenia kwalifikowalności środków w projekcie zgodnie z 
Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na 
lata 2014-2020 

 

Dane uczestników szkoleń, kursów i konferencji (osoby biorące udział w szkoleniach, 
kursach, konferencjach oraz innych spotkaniach w związku z realizacją Regionalnego 
Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, inne niż 
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uczestnicy w rozumieniu definicji uczestnika określonej w Wytycznych w zakresie 
monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020) 

Lp. Zakres 

1 Imię  

2 Nazwisko 

3 Nazwa instytucji/organizacji 

4 Adres e-mail 

5 Numer telefonu 

6 Specjalne potrzeby 

 

Zbiór Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów operacyjnych 
 

Zakres danych osobowych użytkowników Centralnego systemu teleinformatycznego, 

wnioskodawców, beneficjentów 

Lp. Nazwa 

Użytkownicy Centralnego systemu teleinformatycznego ze strony instytucji 
zaangażowanych w realizację programów 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Miejsce pracy 

4 Adres e-mail 

5 Login 

Użytkownicy Centralnego systemu teleinformatycznego ze strony beneficjentów (osoby 
uprawnione do podejmowania decyzji wiążących w imieniu beneficjenta) 

1 Imię 

2 Nazwisko 

3 Telefon 

4 Adres e-mail 

5 Kraj 

6 PESEL 

 Wnioskodawcy 

1 Nazwa wnioskodawcy 

2 Forma prawna 

3 Forma własności 

4 NIP 

5 Kraj 

6 Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

 Beneficjenci 

1 Nazwa beneficjenta 

2 Forma prawna beneficjenta 

3 Forma własności 

4 NIP 
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5 REGON 

6 Adres: 

Ulica 

Nr budynku 

Nr lokalu 

Kod pocztowy 

Miejscowość 

Telefon 

Fax 

Adres e-mail 

7 Kraj 

8 Numer rachunku beneficjenta/odbiorcy 

 

Dane uczestników instytucjonalnych (osób fizycznych prowadzących jednoosobową 
działalność gospodarczą) 

Lp. Nazwa 

1 Kraj 

2 Nazwa instytucji 

3 NIP 

4 Typ instytucji 

5 Województwo 

6 Powiat 

7 Gmina 

8 Miejscowość 

9 Ulica 

10 Nr budynku 

11 Nr lokalu 

12 Kod pocztowy 

13 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

14 Telefon kontaktowy 

15 Adres e-mail 

16 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

17 Data zakończenia udziału w projekcie 

18 Czy wsparciem zostali objęci pracownicy instytucji 

19 Rodzaj przyznanego wsparcia 

20 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

21 Data zakończenia udziału we wsparciu 

 

Dane uczestników indywidualnych 

Lp. Nazwa 

1 Kraj 

2 Rodzaj uczestnika 

3 Nazwa instytucji 

4 Imię 

5 Nazwisko 

6 PESEL 

7 Płeć 

8 Wiek w chwili przystępowania do projektu 

9 Wykształcenie 

10 Województwo 

11 Powiat 

12 Gmina 

13 Miejscowość 

14 Ulica 
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15 Nr budynku 

16 Nr lokalu 

17 Kod pocztowy 

18 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA) 

19 Telefon kontaktowy 

20 Adres e-mail 

21 Data rozpoczęcia udziału w projekcie 

22 Data zakończenia udziału w projekcie 

23 Status osoby na rynku pracy w chwili przystąpienia do projektu 

24 Planowana data zakończenia edukacji w placówce edukacyjnej, w której skorzystano ze 
wsparcia 

25 Wykonywany zawód 

26 Zatrudniony w (miejsce zatrudnienia) 

27 Sytuacja osoby w momencie zakończenia udziału w projekcie 

28 Inne rezultaty dotyczące osób młodych (dotyczy IZM - Inicjatywy na rzecz Zatrudnienia 
Młodych) 

29 Zakończenie udziału osoby w projekcie zgodnie z zaplanowaną dla niej ścieżką uczestnictwa 

30 Rodzaj przyznanego wsparcia 

31 Data rozpoczęcia udziału we wsparciu 

32 Data zakończenia udziału we wsparciu 

33 Data założenia działalności  gospodarczej 

34 Kwota przyznanych środków na założenie działalności gospodarczej 

35 PKD założonej działalności gospodarczej 

36 Osoba należąca do mniejszości narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego 
pochodzenia 

37 Osoba bezdomna lub dotknięta wykluczeniem z dostępu do mieszkań 

38 Osoba z niepełnosprawnościami 

39 Osoba w innej niekorzystnej sytuacji społecznej 

 
 

Osoby fizyczne i osoby prowadzące działalność gospodarczą, których dane będą 
przetwarzane w związku z badaniem kwalifikowalności środków w projekcie 

Lp. Nazwa 

1 Nazwa wykonawcy 

2 Imię 

3 Nazwisko 

4 Kraj 

5 NIP  

6 PESEL 

7 

Adres: 
Ulica 
Nr budynku 
Nr lokalu 
Kod pocztowy 
Miejscowość 

8 Nr rachunku bankowego 

9 Kwota wynagrodzenia 
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Załącznik nr 7 

 
  

OŚWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU PUP 

W związku z przystąpieniem do projektu PUP pn. ……………………………………………………….. 
przyjmuję do wiadomości, iż: 

1. Administratorem moich danych osobowych jest Województwo Kujawsko-Pomorskie-Urząd 
Marszałkowski Województwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu reprezentowany przez Marszałka 
Województwa Kujawsko-Pomorskiego mający siedzibę przy Placu Teatralnym 2, 87-100 Toruń 
(w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego 
na lata 2014-2020) oraz minister właściwy ds. rozwoju regionalnego mający siedzibę przy ul. 
Wspólnej 2/4, 00-926 Warszawa (w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny 
wspierający realizację programów operacyjnych); 

2. Przetwarzanie moich danych osobowych spełnia warunki, o których mowa w art. 6 ust. 1 lit. c i art. 
9 ust. 2 lit. g rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016 r., s.1) (dalej: RODO) 
– dane osobowe są niezbędne dla realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (RPO WK-P 2014-2020) na podstawie:  

1) w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego 
na lata 2014-2020: 

a) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia  
17 grudnia 2013 r. ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, 
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz 
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy ogólne 
dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz 
uchylającego rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 
2013 r., s.320-469 z późn. zm.), 

b) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia  
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylającego 
rozporządzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 
470–486 z późn. zm.), 

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818); 

d) Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 
przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia  
26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

2) w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający realizację programów 
operacyjnych:  

a) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 
2013 r. ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego 
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu 
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu 
Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylającego 
rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., 
s.320-469 z późn. zm.), 
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b) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylającego rozporządzenie 
Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 470–486 z późn. 
zm.), 

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818), 

d) rozporządzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 września 2014 r. 
ustanawiającego szczegółowe przepisy wykonawcze do rozporządzenia Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzorów służących do 
przekazywania Komisji określonych informacji oraz szczegółowe przepisy dotyczące 
wymiany informacji między Beneficjentami a instytucjami zarządzającymi, certyfikującymi, 
audytowymi i pośredniczącymi (Dz. Urz. UE L 286 z dnia 30 września2014 r., s.1); 

e) Porozumienia nr RR-IV-O.041.39.2015 w sprawie powierzenia Instytucji Pośredniczącej 
przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia  
26 sierpnia 2015 r. (z późn. zm.); 

3. Moje dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu realizacji projektu PUP 
…………………………………………………………….., w tym w szczególności w celu potwierdzenia 
kwalifikowalności wydatków, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji, kontroli, audytu i 
sprawozdawczości, działań informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WK-P 2014-2020; 

4. Moje dane osobowe zostały powierzone do przetwarzania Beneficjentowi realizującemu projekt 
PUP - …………………………………………………………………………………… (nazwa i adres 
Beneficjenta); 

5. Moje dane osobowe będą lub mogą być ujawnione wyłącznie podmiotom upoważnionym przez 
administratora lub Beneficjenta w związku z realizacją celu o którym mowa w pkt 3, podmiotom 
upoważnionym na podstawie przepisów prawa, operatorowi pocztowemu lub kurierowi  
(w przypadku korespondencji papierowej), stronom i innym uczestnikom postępowań 
administracyjnych; 

6. Podanie przeze mnie danych osobowych jest warunkiem umownym, a konsekwencją ich 
niepodania będzie brak możliwości uczestnictwa w projekcie PUP; 

7. W terminie 4 tygodni po zakończeniu udziału w projekcie PUP, przekażę Beneficjentowi dane 
dotyczące mojego statusu na rynku pracy oraz informacje na temat udziału w kształceniu lub 
szkoleniu oraz uzyskania kwalifikacji lub nabycia kompetencji; 

8. W ciągu 90 dni kalendarzowych po zakończeniu udziału w projekcie PUP udostępnię dane 
dotyczące mojego statusu na rynku pracy; 

9. Moje dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji 
międzynarodowej; 

10. Moje dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani 
profilowania, o którym mowa w art. 22 RODO; 

11. Moje dane osobowe będą przechowywane do czasu rozliczenia Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 oraz zakończenia 
archiwizowania dokumentacji; 

12. Mogę skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych wysyłając wiadomość na adres poczty 

elektronicznej: 

1) iod@mfipr.gov.pl – w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierający 

realizację programów operacyjnych; 

2) iod@wup.torun.pl - w odniesieniu do zbioru Regionalny Program Operacyjny Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020; 

lub adres poczty ……………………………………………….. (gdy ma to zastosowanie - należy podać 
dane kontaktowe inspektora ochrony danych u Beneficjenta); 

13. Mam prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usunięcia lub 
ograniczenia przetwarzania, jak również do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania lub 
przenoszenia tych danych; 

mailto:iod@mfipr.gov.pl
mailto:iod@wup.torun.pl
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14. Mam prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych; 

15. Administrator danych osobowych, na mocy art. 17 ust. 3 lit. b RODO, ma prawo odmówić usunięcia 
moich danych osobowych. 

 

 

…..……………………………………… …………………………………………… 

MIEJSCOWOŚĆ I DATA            CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA  

                          PROJEKTU PUP 
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Załącznik nr 8  

   
 

UPOWAŻNIENIE Nr______ 

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH  

Z dniem [_________________________] r., na podstawie art. 29 w związku z art. 28 rozporządzenia 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. 
L 119 z 04.05.2016, str. 1) (dalej: RODO), upoważniam 
[___________________________________________] do przetwarzania danych osobowych w zbiorze 
[nazwa zbioru] w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 

na lata 2014-2020. Upoważnienie wygasa z chwilą ustania Pana/Pani stosunku prawnego z 
[_________________________] lub z chwilą jego odwołania. 
 
 
_________________________________ 
Czytelny podpis osoby upoważnionej do wydawania i odwoływania upoważnień. 

Upoważnienie otrzymałem 
 
 

                                                                                                                    
______________________________ 

                                                                                                                          (miejscowość, data, 
podpis) 

 
 
 
Oświadczam, że zapoznałem/am się z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych, w tym 
z RODO, a także z obowiązującym w __________________________ opisem technicznych i 
organizacyjnych środków zapewniających ochronę i bezpieczeństwo przetwarzanych danych 
osobowych i zobowiązuję się do przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych określonych 
w tych dokumentach. 
 
Zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z którymi 
zapoznałem/am się oraz sposobów ich zabezpieczania, zarówno w okresie trwania umowy jak również 
po ustaniu stosunku prawnego łączącego mnie z [_________________________]. 

 
 

______________________________ 
                                                                 Czytelny podpis osoby składającej oświadczenie 

 

 
Niepotrzebne skreślić. 
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Załącznik nr 9  

 

 

     
 

 

ODWOŁANIE UPOWAŻNIENIA Nr ______ 

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH  

 

Z dniem ________________ r., na podstawie art. 29 w związku z art. 28 rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych  

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119  

z 04.05.2016, str. 1), odwołuję upoważnienie Pana/ Pani_________________________________  

do przetwarzania danych osobowych nr _____________ wydane w dniu _________________ 

 

 
 

                                                                                              _____________________________ 
Czytelny podpis osoby, upoważnionej do 

wydawania i odwoływania upoważnień 

 
______________________________ 

                 (miejscowość, data)

 
Niepotrzebne skreślić. 
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Załącznik nr 10 

Wnioski o nadanie/zmianę/wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL201426 

a) Wniosek o nadanie/zmianę27 dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL201428 

 

 

 
26 Przez osobę uprawnioną rozumie się osobę wskazaną przez Beneficjenta we wniosku i upoważnioną do obsługi 
SL2014, w jego imieniu do np. przygotowywania i składania wniosków o płatność czy  przekazywania innych 
informacji związanych z realizacją projektu. W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014 
formularz jest wykorzystywany również przez partnerów. 
27 Niepotrzebne skreślić. 
28 Bez podania wymaganych danych nie możliwe będzie nadanie praw dostępu do SL2014. 
29W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: dane Partnera wiodącego albo Partnera. 
30 Dotyczy osób, dla których w polu „Kraj” wskazano „Polska”. 
31Pole nieobowiązkowe do wypełnienia. 

Dane Beneficjenta29: 

Nazwa Beneficjenta   

Nr projektu  

Dane osoby uprawnionej: 

Kraj  

PESEL30  

Nazwisko  

Imię  

Adres e-mail  

Numer telefonu31  

Zakres uprawnień w SL2014, w tym: 

• Wnioski o płatność 
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Oświadczenie osoby uprawnionej33: 

 
Ja, niżej podpisany/a   ………………….          ……………………..………   
Imię                                                            Nazwisko 
oświadczam, że, poinformowano mnie o konieczności zapoznania się i akceptacji Regulaminu 

bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w aplikacji głównej Centralnego systemu 

teleinformatycznego w celu rozpoczęcia pracy w SL2014. 

 

 

…………………………………………………………………. 

Data, Podpis osoby uprawnionej 

 

Oświadczenie Beneficjenta34: 

Oświadczam, że wszystkie działania w SL2014, podejmowane przez osoby uprawnione zgodnie z 

niniejszym załącznikiem będą działaniami podejmowanymi w imieniu i na rzecz 

……………………..…(nazwa beneficjenta). 

Data sporządzenia wniosku  

 
32Dot. wybranych projektów. 
33Należy wypełnić tylko w przypadku wniosku o nadanie dostępu dla osoby uprawnionej. 
34W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Oświadczenie Partnera wskazanego  
w polu Dane beneficjenta. 

• Korespondencja  

• Harmonogram płatności 

• Monitorowanie uczestników projektu 

• Zamówienia publiczne 

• Baza personelu 

•  Instrumenty finansowe32 
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Podpis Beneficjenta35*  

 

* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent, członek 

zarządu, itd.) 

b) Wniosek o wycofanie dostępu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014 

 

 

Data sporządzenia wniosku  

Podpis Beneficjenta38* 
 

 

* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta (np. prokurent, członek zarządu, itd.) 

 

 
35W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Wniosek podpisuje Partner wskazany w 

polu Dane beneficjenta oraz, w zależności od decyzji instytucji udzielającej wsparcia Partner wiodący. 
36W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: dane Partnera wiodącego lub Partnera. 
37Dotyczy osób, dla których w polu „Kraj” wskazano „Polska” 
38W przypadku projektów rozliczanych w formule partnerskiej w SL2014: Wniosek podpisuje Partner wskazany w 

polu Dane beneficjenta oraz, w zależności od decyzji instytucji udzielającej wsparcia Partner wiodący. 

Dane Beneficjenta36: 

Nazwa Beneficjenta   

Nr projektu  

Dane osoby uprawnionej: 

Kraj  

PESEL37  

Nazwisko  

Imię  

Adres e-mail  
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Załącznik nr 11 

OBOWIĄZKI INFORMACYJNE BENEFICJENTA 

 

1. Jakie obowiązkowe działania informacyjne i promocyjne musisz przeprowadzić? 

Aby poinformować opinię publiczną (w tym odbiorców rezultatów projektu) oraz osoby i podmioty 
uczestniczące w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu musisz: 
 
a) oznaczać znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP, znakiem Unii Europejskiej, oraz 

herbem województwa kujawsko-pomorskiego: 
 
i. wszystkie działania informacyjne i promocyjne dotyczące projektu (jeśli takie działania 

będziesz prowadzić), np. ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe, strony internetowe, 
newslettery, mailing, materiały filmowe, materiały promocyjne, konferencje, spotkania, 
 

ii. dokumenty związane z realizacją projektu, które podajesz do wiadomości publicznej, 
np. dokumentację przetargową, ogłoszenia, analizy, raporty, wzory umów, wzory wniosków, 

 
iii. dokumenty i materiały dla osób i podmiotów uczestniczących w projekcie, np. 

zaświadczenia, certyfikaty, zaproszenia, materiały informacyjne, programy szkoleń  
i warsztatów, listy obecności, prezentacje multimedialne, kierowaną do nich korespondencję, 
umowy; 

 

b) umieścić plakat w miejscu realizacji projektu; 
 

c) umieścić opis projektu na stronie internetowej (jeśli masz stronę internetową); 
 

d) przekazywać osobom i podmiotom uczestniczącym w projekcie informację, że projekt 
uzyskał dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatów, 
szkoleń, wystaw, targów; dodatkowo możesz przekazywać informację w innej formie, np. słownej.  
 

Musisz też dokumentować działania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu. 
 

Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wyłącznie materiałów w wersji pełnokolorowej. 

2.  Jak oznaczyć dokumenty i działania informacyjno-promocyjne w ramach projektu? 

Jako beneficjent musisz oznaczać swoje działania informacyjne i promocyjne, dokumenty związane 
z realizacją projektu, które podajesz do wiadomości publicznej lub przeznaczyłeś dla uczestników 
projektów. Musisz także oznaczać miejsce realizacji projektu. 

Każdy wymieniony wyżej element musi zawierać następujące znaki: 

Znak Funduszy 
Europejskich (FE) 

złożony  
z symbolu graficznego, 

nazwy Fundusze 
Europejskie oraz 
nazwy programu,  

z którego w części lub  
w całości finansowany 

jest Twój projekt. 

Znak barw 

Rzeczypospolitej 

Polskiej (znak barw 

RP) 

złożony z barw RP oraz 

nazwy „Rzeczpospolita 

Polska”. 

 

Herb Województwa 
Kujawsko-

Pomorskiego 

złożony z symbolu 
graficznego  

i nazwy Województwo 
Kujawsko-Pomorskie 

Znak Unii 
Europejskiej (UE) 

złożony z flagi UE, 
napisu Unia 

Europejska i nazwy 
funduszu, który 

współfinansuje Twój 
projekt. 
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Przykładowe zestawienie znaków – układ poziomy: 

 

 

Uwaga: Pamiętaj, że barwy RP występują tylko i wyłącznie w wersji pełnokolorowej.  

Nie możesz stosować barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego są 

przypadki, kiedy nie będziesz musiał umieszczać barw RP. 

 

Barwy RP umieszczasz na wszelkich materiałach i działaniach informacyjno-promocyjnych, jeżeli: 

• istnieją ogólnodostępne możliwości techniczne umieszczania oznaczeń pełnokolorowych, 

• oryginały materiałów są wytwarzane w wersjach pełnokolorowych.   

Musisz stosować pełnokolorowy zestaw znaków FE z barwami RP oraz znakiem UE 

w przypadku następujących materiałów: 

• tablice pamiątkowe, 

• plakaty, billboardy, 

• tabliczki i naklejki informacyjne, 

• strony internetowe, 

• publikacje elektroniczne np. materiały video, animacje, prezentacje, newslettery, mailing, 

• publikacje i materiały drukowane np. foldery, informatory, certyfikaty, zaświadczenia, dyplomy, 
zaproszenia, programy szkoleń, itp., 

• korespondencja drukowana, jeśli papier firmowy jest wykonany w wersji kolorowej, 

• materiały brandingowe i wystawowe np. baner, stand, roll-up, ścianki, namioty i stoiska 
wystawowe, itp., 

• materiały promocyjne tzw. gadżety. 

Barw RP nie musisz umieszczać, jeżeli: 

• nie ma ogólnodostępnych możliwości technicznych zastosowania oznaczeń pełnokolorowych 
ze względu np. na materiał, z którego wykonano przedmiot np. kamień lub jeżeli zastosowanie 
technik pełnokolorowych znacznie podniosłoby koszty,  

• materiały z założenia występują w wersji achromatycznej. 

Nie musisz umieszczać barw RP w zestawie znaków FE i UE w wariantach achromatycznym lub 

monochromatycznym w następujących materiałach: 

• korespondencja drukowana, jeżeli np. papier firmowy jest wykonany w wersji achromatycznej 
lub monochromatycznej, 

• dokumentacja projektowa (np. dokumenty przetargowe, umowy, ogłoszenia, opisy stanowisk 
pracy). 

Wzory z właściwymi dla RPO WK-P oznaczeniami są dostępne na stronie internetowej programu – 
www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl. Znajdziesz tam także gotowy wzór dla plakatu/tablicy pamiątkowej,  
z których powinieneś skorzystać.  

 

2.1. Czy należy umieszczać słowną informację o dofinansowaniu? 
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Nie ma obowiązku zamieszczania dodatkowej informacji słownej o programie, w ramach którego 
realizowany jest projekt oraz o funduszu współfinansującym projekt. Zestaw znaków zawiera wszystkie 
niezbędne informacje. Wyjątek stanowi oznaczenie dokumentów i działań informacyjno-promocyjnych 

dotyczących projektów/programów współfinansowanych z wielu funduszy39 (zobacz.  rozdz. 6.6). 

Szczegółowe wskazówki stosowania znaków i ich zestawień znajdują się w rozdz. 6. 

 

2.2. Jak oznaczać materiały w formie dźwiękowej? 

W przypadku materiału informacyjnego i promocyjnego dostępnego  w formie dźwiękowej bez 
elementów graficznych (np. spoty/audycje radiowe) na końcu tego materiału powinien znaleźć się 
komunikat słowny informujący o dofinansowaniu materiału/projektu. 

3. Jak oznaczać miejsce projektu? 

Twoim obowiązkiem związanym z oznaczaniem miejsca realizacji jest umieszczenie w trakcie realizacji 
projektu, w widocznym miejscu, co najmniej jednego plakatu identyfikującego projekt. 

Jeśli chcesz, możesz również umieścić tablicę  pamiątkową przy swoim projekcie, ale nie jest to 
obowiązkowe.  

3.1 Jak duży musi być plakat i z jakich materiałów możesz go wykonać? 

Plakatem może być wydrukowany arkusz papieru o minimalnym rozmiarze A3 (arkusz o wymiarach 
297×420 mm). Może być też wykonany z innego, trwalszego tworzywa, np. z plastiku. Pod warunkiem 
zachowania minimalnego obowiązkowego rozmiaru może mieć formę plansz informacyjnych, stojaków 
reklamowych itp. 

Pomyśl o tym, by odpowiednio zabezpieczyć plakat tak, by przez cały czas ekspozycji wyglądał 
estetycznie. Twoim obowiązkiem jest dbanie o to, aby informacja była cały czas wyraźnie widoczna. 
Uszkodzony lub nieczytelny plakat musisz wymienić. 

3.2 Jakie informacje musisz umieścić na plakacie? 

Plakat musi zawierać: 

• nazwę beneficjenta, 

• tytuł projektu, 

• cel projektu (opcjonalnie), 

• wysokość wkładu Unii Europejskiej w projekt (opcjonalnie), 

• znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb województwa kujawsko-pomorskiego, 

• adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie). 

Wzór plakatu, który należy wykorzystać: 

 

 

 

 
39Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrażania Funduszy Europejskich finansujących swoje działania z 

pomocy technicznej programu. 

http://www.mapadotacji.gov.pl/
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Na plakacie możesz umieścić także dodatkowe informacje o projekcie, jak również elementy graficzne 
np. zdjęcie. Ważne jest, aby elementy, które muszą się znaleźć na plakacie, były nadal czytelne i 
wyraźnie widoczne. 

W wersji elektronicznej wzór do wykorzystania jest dostępny na stronie internetowej programu – 
www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl. 

3.3  Kiedy i na jak długo powinieneś umieścić plakat? 

Plakat musi być wyeksponowany w trakcie realizacji projektu. Powinieneś go umieścić w widocznym 
miejscu nie później niż miesiąc od uzyskania dofinansowania. Plakat możesz zdjąć po zakończeniu 
projektu.  

3.4 Gdzie powinieneś umieścić plakat? 

Plakat powinieneś umieścić w widocznym i dostępnym publicznie miejscu. Może być to np. wejście do 
budynku, w którym masz swoją siedzibę albo w recepcji. Musi być to przynajmniej jeden plakat.  

Jeśli działania w ramach projektu realizujesz w kilku lokalizacjach, plakaty umieść w każdej z nich. 

Jeśli natomiast w jednej lokalizacji dana instytucja, firma lub organizacja realizuje kilka projektów, może 
umieścić jeden plakat opisujący wszystkie te przedsięwzięcia. 

3.5 Jakie informacje powinieneś umieścić na tablicy pamiątkowej? 

Tablica musi zawierać: 

• nazwę beneficjenta, 

• tytuł projektu, 

• cel projektu, 

• znak FE, barwy RP i znak UE oraz herb województwa kujawsko-pomorskiego, 

• adres portalu www.mapadotacji.gov.pl. 
 

Wzór tablicy, który należy wykorzystać: 

 

 

Wzór tablicy znajdziesz w internecie na stronie internetowej programu – www.rpo.kujawsko-
pomorskie.pl.  

Wzór tablicy pamiątkowej jest obowiązkowy, tzn. nie można go modyfikować, dodawać znaków, 

informacji etc. poza uzupełnianiem treści we wskazanych polach. Tablica pamiątkowa, nie może 

zawierać innych dodatkowych informacji i elementów graficznych, np. logo partnera lub wykonawcy 

prac. 

Projektując tablicę, w tym wielkość fontów, pamiętaj, że znak UE wraz z odniesieniem do Unii  

i funduszu, tytuł projektu oraz cel projektu muszą zajmować co najmniej 25% powierzchni tej 

tablicy.  

http://www.mapadotacji.gov.pl/
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3.6 Jak duża musi być tablica pamiątkowa? 

Tablice pamiątkowe mogą być albo dużego formatu, albo mieć formę mniejszych tabliczek.  

Wybór właściwej wielkości tablicy powinieneś uzależnić od rodzaju projektu, jego lokalizacji oraz 
planowanego miejsca ekspozycji tablicy. Niezależnie od rozmiaru zwróć uwagę na to, by znaki 
i informacje były czytelne i wyraźnie widoczne.  

Tablice pamiątkowe dużego formatu są właściwym sposobem oznaczenia przede wszystkim 
inwestycji infrastrukturalnych i budowlanych. Minimalny rozmiar wynosi 80x120 cm (wymiary 
europalety). Jeżeli tablica pamiątkowa jest położona w znacznej odległości od miejsca, gdzie mogą 
znajdować się odbiorcy, to powinna być odpowiednio większa, aby odbiorcy mogli odczytać informacje. 
W przypadku projektów związanych ze znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi i pracami 
budowlanymi, rekomendujemy, aby powierzchnia tablicy pamiątkowej nie była mniejsza niż  
6 m2. 

Mniejsze tabliczki pamiątkowe możesz wykorzystać tam, gdzie szczególnie istotne znaczenie ma 
dbałość o estetykę i poszanowanie dla kontekstu przyrodniczego, kulturowego lub społecznego. Na 
przykład małe tabliczki mogą posłużyć dla oznaczenia realizacji projektów np. wewnątrz pomieszczeń, 
w pobliżu obiektów zabytkowych. Rekomendowany minimalny rozmiar tablicy pamiątkowej to format 
A3. Rozmiar tablicy nie może być jednak mniejszy niż format A4.  

3.7 Kiedy powinieneś umieścić tablicę pamiątkową i na jak długo? 

Jeśli zdecydowałeś zamieścić tablicę pamiątkową powinieneś mieć na uwadze następujące zapisy. 

Tablicę pamiątkową musisz umieścić po zakończeniu projektu – nie później niż 3 miesiące po tym 
fakcie.  

Tablica pamiątkowa musi być wyeksponowana minimum przez cały okres trwałości projektu.  
W związku z tym musi być wykonana z trwałych materiałów, a zawarte na niej informacje muszą być 
czytelne nawet po kilku latach. Twoim obowiązkiem jest dbanie o jej stan techniczny i o to, aby 
informacja była cały czas wyraźnie widoczna. Uszkodzoną lub nieczytelną tablicę musisz wymienić lub 
odnowić. 

3.8 Gdzie powinieneś umieścić tablicę pamiątkową? 

Jeśli zdecydowałeś zamieścić tablicę pamiątkową powinieneś mieć na uwadze następujące zapisy. 

Tablice pamiątkowe dużych rozmiarów powinieneś umieścić w miejscu realizacji Twojego projektu – 
tam, gdzie widoczne są efekty zrealizowanego przedsięwzięcia. Wybierz miejsce dobrze widoczne 
i ogólnie dostępne, gdzie największa liczba osób będzie mogła zapoznać się z treścią tablicy. 

Jeśli projekt miał kilka lokalizacji, ustaw kilka tablic w kluczowych dla niego miejscach.  

Tablicę pamiątkową małych rozmiarów powinieneś umieścić w miejscu widocznym i ogólnie dostępnym. 
Mogą być to np. wejścia do budynków.  

Zadbaj o to, aby tablice nie zakłócały ładu przestrzennego, a ich wielkość, lokalizacja i wygląd były 
zgodne z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczącymi estetki przestrzeni publicznej i miast oraz 
zasadami ochrony przyrody. Zadbaj, by były one dopasowane do charakteru otoczenia. 

Jeśli masz wątpliwości, rekomendujemy, abyś ustalił, jak rozmieścić tablice z IP.  

3.9 Czy możesz zastosować inne formy oznaczenia miejsca realizacji projektu lub zakupionych 
środków trwałych? 

W uzasadnionych przypadkach możesz zwrócić się do IP z propozycją zastosowania innej formy, 
lokalizacji lub wielkości oznaczeń projektu. Jest to możliwe wyłącznie w przypadkach, kiedy ze względu 
na przepisy prawa nie można zastosować przewidzianych w Załączniku wymogów informowania o 
projekcie lub kiedy zastosowanie takich form wpływałoby negatywnie na realizację projektu lub jego 
rezultaty. 

Po zapoznaniu się z Twoją propozycją IP może wyrazić zgodę na odstępstwa lub zmiany. Pamiętaj, że 
potrzebujesz pisemnej zgody. Musisz ją przechowywać na wypadek kontroli. 
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4. Jakie informacje musisz umieścić na stronie internetowej? 

Jeśli jako beneficjent masz własną stronę internetową, to musisz umieścić na niej: 

• znak Funduszy Europejskich, 

• barwy Rzeczypospolitej Polskiej, 

• znak Unii Europejskiej,  

• herb województwa kujawsko-pomorskiego, 

• krótki opis projektu. 

Dla stron www, z uwagi na ich charakter, przewidziano nieco inne zasady oznaczania niż dla 
pozostałych materiałów informacyjnych.  

4.1 W jakiej części serwisu musisz umieścić znaki i informacje o projekcie? 

Znaki i informacje o projekcie – jeśli struktura Twojego serwisu internetowego na to pozwala – możesz 
umieścić na głównej stronie lub istniejącej już podstronie. Możesz też utworzyć odrębną 
zakładkę/podstronę przeznaczoną specjalnie dla realizowanego projektu lub projektów. Ważne jest, aby 
użytkownikom łatwo było tam trafić (np. na stronie głównej powinien znaleźć się odnośnik do 
zakładki/podstrony przeznaczonej specjalnie dla opisu realizowanego projektu/projektów). 

4.2 Jak właściwie oznaczyć stronę internetową? 

Uwaga! Komisja Europejska wymaga, aby flaga UE z napisem Unia Europejska była widoczna 
w momencie wejścia użytkownika na stronę internetową, to znaczy bez konieczności przewijania 
strony w dół. 

Dlatego, aby właściwie oznaczyć swoją stronę internetową, powinieneś zastosować jedno z dwóch 
rozwiązań: 

Rozwiązanie nr 1 

Rozwiązanie pierwsze polega na tym, aby w widocznym miejscu umieścić zestawienie złożone ze 
znaku Funduszy Europejskich z nazwą programu, barw RP z nazwą „Rzeczpospolita Polska”  oraz 
znaku Unii Europejskiej z nazwą funduszu. Umieszczenie w widocznym miejscu oznacza, że 
w momencie wejścia na stronę internetową użytkownik nie musi przewijać strony, aby zobaczyć 
zestawienie znaków. 

 W zestawieniu znaków umieszczasz także herb województwa kujawsko-pomorskiego.  

Przykładowe zestawienie znaków na stronach www: 

 

 

Jeśli jednak nie masz możliwości, aby na swojej stronie umieścić zestawienie znaków FE, barw RP, 
herbu województwa kujawsko-pomorskiego oraz znaku UE w widocznym miejscu – zastosuj 
rozwiązanie nr 2. 

Rozwiązanie nr 2 

Rozwiązanie drugie polega na tym, aby w widocznym miejscu umieścić flagę UE tylko z napisem Unia 
Europejska według jednego z następujących wzorów: 
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Dodatkowo na stronie (niekoniecznie w miejscu widocznym w momencie wejścia) umieszczasz 
zestaw znaków: znak Fundusze Europejskie, barwy RP, herb województwa kujawsko-
pomorskiego i znak Unia Europejska. 

4.3 Jakie informacje powinieneś przedstawić w opisie projektu na stronie internetowej? 

Informacja na Twojej stronie internetowej musi zawierać krótki opis projektu, w tym: 

− cele projektu, 

− planowane efekty, 

− wartość projektu, 

− wkład Funduszy Europejskich. 

Powyżej podaliśmy minimalny zakres informacji, obowiązkowy dla każdego projektu. Dodatkowo 
rekomendujemy zamieszczanie zdjęć, grafik, materiałów audiowizualnych oraz harmonogramu projektu 
prezentującego jego główne etapy i postęp prac. 

5. Jak możesz informować uczestników projektu? 

Jako beneficjent jesteś zobowiązany, aby przekazywać informację, że Twój projekt uzyskał 
dofinansowanie z Unii Europejskiej z konkretnego funduszu osobom i podmiotom uczestniczącym  
w projekcie. 

Obowiązek ten wypełnisz, jeśli zgodnie z zasadami przedstawionymi w punkcie 2., oznakujesz 
konferencje, warsztaty, szkolenia, wystawy, targi lub inne formy realizacji Twojego projektu. 
Oznakowanie może mieć formę plansz informacyjnych, plakatów, stojaków etc.  

Dodatkowo możesz przekazywać informację osobom uczestniczącym w projekcie w innej formie, np. 
powiadamiając ich o tym fakcie w trakcie konferencji, szkolenia lub prezentacji oferty. 

Pamiętaj, że jeśli realizujesz projekt polegający na pomocy innym podmiotom lub instytucjom, osobami 
uczestniczącymi w projekcie mogą być np. nauczyciele i uczniowie dofinansowanej szkoły albo 
pracownicy firmy, których miejsca pracy zostały doposażone. Osoby te powinny mieć świadomość, że 
korzystają z projektów współfinansowanych przez Unię Europejską. Dlatego zadbaj, aby taka 
informacja do nich dotarła.  

6. Co musisz wziąć pod uwagę, umieszczając znaki graficzne? 

6.1 Widoczność znaków 

Znak Funduszy Europejskich, barwy RP, herb województwa kujawsko-pomorskiego oraz znak Unii 
Europejskiej muszą być zawsze umieszczone w widocznym miejscu. Pamiętaj, aby ich umiejscowienie 
oraz wielkość były odpowiednie do rodzaju i skali materiału, przedmiotu lub dokumentu. Dla 
spełnienia tego warunku wystarczy, jeśli tylko jedna, np. pierwsza strona lub ostatnia dokumentu, 
zostanie oznaczona ciągiem znaków. 

Zwróć szczególną uwagę, aby znaki i napisy były czytelne dla odbiorcy i wyraźnie widoczne.  
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6.2 Kolejność znaków 

Znak Funduszy Europejskich umieszczasz zawsze z lewej strony, barwy RP jako drugi znak od lewej 
strony, natomiast znak Unii Europejskiej z prawej strony.  

Herb województwa kujawsko-pomorskiego umieszczasz pomiędzy barwami RP  a znakiem UE40. 

Gdy nie jest możliwe umiejscowienie znaków w poziomie, możesz zastosować układ pionowy. W tym 
ustawieniu znak Funduszy Europejskich z nazwą programu znajduje się na górze, pod znakiem FE 
znajdują się barwy RP, a znak Unii Europejskiej na dole. Herb województwa kujawsko-pomorskiego 
umieszczasz pomiędzy barwami RP  a znakiem UE. 

 

Przykładowy układ pionowy: 

 

 

Zestawienia znaków znajdziesz na stronie internetowej programu – www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.  

6.3 Liczba znaków 

Liczba znaków w zestawieniu – to znaczy w jednej linii – nie może przekraczać czterech41,łącznie ze 

znakiem FE, barwami RP, znakiem UE oraz herbem województwa kujawsko-pomorskiego.  

Jakie znaki mogą się znaleźć w zestawieniu?  

W zestawieniu znaków na materiałach informacyjnych i promocyjnych (z wyjątkiem tablic  

pamiątkowych) oraz na dokumentach mogą znaleźć się następujące znaki: znak FE, barwy RP, herb 

województwa kujawsko-pomorskiego i znak UE. 

Inne znaki, jeśli są Ci potrzebne, możesz umieścić poza zestawieniem (linią znaków: znak FE-barwy 
RP-herb województwa kujawsko-pomorskiego-znak UE).  

Uwaga! Jeśli w zestawieniu lub na materiale występują inne znaki (logo), to nie mogą być one 
większe (mierzone wysokością lub szerokością) od barw RP i znaku Unii Europejskiej. 

 

6.4 W jakich wersjach kolorystycznych można stosować znak Fundusze Europejskie, barwy RP 
i znak Unia Europejska? 

Zestawienie znaków FE, barw RP i znak UE zawsze występuje w wersji pełnokolorowej. 

Nie możesz stosować barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego są 

przypadki, kiedy nie będziesz musiał umieszczać barw RP, natomiast będziesz mógł zastosować 

 
40Nie dotyczy tablic pamiątkowych, na których herb województwa kujawsko-pomorskiego znajduje się w dolnym 

prawym rogu tablicy. 
41Nie dotyczy tablic pamiątkowych, na których w zestawieniu znaków mogą występować maksymalnie 3 znaki. 



 

58 

 

zestawienia znaków FE i UE w wersji jednobarwnej. Przypadki te są określone  

w rozdziale 2. 

Przykładowe zestawienie znaków w wersji czarno-białej: 

 

Wszystkie dopuszczone achromatyczne i monochromatyczne warianty znaków – jeśli są Ci potrzebne 
– znajdziesz  na  stronie internetowej programu – www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl.  

6.5 Czy możesz stosować znak Fundusze Europejskie, barwy Rzeczypospolitej Polskiej i znak 
Unia Europejska na kolorowym tle? 

Najlepiej żebyś używał znaków pełnokolorowych na białym tle, co zapewnia jego największą 
widoczność. Jeśli znak Funduszy Europejskich występuje na tle barwnym, powinieneś zachować 
odpowiedni kontrast, który zagwarantuje odpowiednią czytelność znaku. Kolory tła powinny być 
pastelowe i nie powinny przekraczać 25% nasycenia. 

Na tłach ciemnych, czarnym oraz tłach wielokolorowych barwy RP powinieneś umieścić na białym polu 
ochronnym i z szarą linią zamykającą. Na tłach kolorowych, barwy RP powinieneś umieścić bez białego 
pola ochronnego i bez linii zamykającej. Jeśli znak występuje na tle barwnym, należy zachować 
odpowiedni kontrast gwarantujący odpowiednią czytelność znaku. 

W przypadku znaku Unii Europejskiej, jeśli nie masz innego wyboru niż użycie kolorowego tła, 
powinieneś umieścić wokół flagi białą obwódkę o szerokości równej 1/25 wysokości tego prostokąta. 

 

 

 

 

 

 

Jeśli w zestawieniu występują inne znaki, pamiętaj, aby sprawdzić, czy mogą one występować na 
kolorowych tłach.  

7. Jak powinieneś oznaczać przedsięwzięcia dofinansowane z wielu programów lub funduszy42? 

W przypadku gdy działanie informacyjne lub promocyjne, dokument albo inny materiał dotyczą: 

• projektów realizowanych w ramach kilku programów – nie musisz w znaku wymieniać nazw 
tych wszystkich programów. Wystarczy, że zastosujesz wspólny znak Fundusze Europejskie. 

 

 

 

 

 

• projektów dofinansowanych z więcej niż jednego funduszu polityki spójności – zastosuj znak 
Unii Europejskiej z odniesieniem do Europejskich Funduszy Strukturalnych i Inwestycyjnych 

 
42Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrażania Funduszy Europejskich finansujących swoje działania  

z pomocy technicznej programu. 
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oraz umieść informację słowną, że materiał (np. druk ulotki) jest współfinansowany ze środków 
konkretnego funduszu/funduszy.   

 

 

 

 

 

8. W jaki sposób możesz oznaczyć małe przedmioty promocyjne? 

Jeśli przedmiot jest mały i nazwa funduszu, nazwa „Rzeczpospolita Polska” oraz nazwa programu nie 

będą czytelne, umieść znak Funduszy Europejskich z napisem Fundusze Europejskie (bez nazwy 

programu), barwy RP z napisem Rzeczpospolita Polska oraz znak UE tylko z napisem Unia Europejska. 

Zawsze stosuje się pełny zapis nazwy „Rzeczpospolita Polska”, „Unia Europejska”  

i „Fundusze Europejskie”. 

 

W takich przypadkach nie musisz stosować słownego odniesienia do odpowiedniego funduszu/ 
funduszy. Na małych przedmiotach promocyjnych stosowanie herbu województwa kujawsko-
pomorskiego nie jest obowiązkowe. 

W przypadku przedmiotów o bardzo małym polu zadruku np. pendrive, dopuszczalne będzie stosowanie 

wariantu minimalnego bez barw RP. 

Jednocześnie musisz każdorazowo rozważyć, czy małe przedmioty itp. są na pewno skutecznym 
i niezbędnym narzędziem promocji dla Twojego projektu. 

8.1 Czy możesz oznaczać przedmioty promocyjne w sposób nierzucający się w oczy? 

Zestawienia znaków z właściwymi napisami muszą być widoczne. Nie mogą być umieszczane np. na 
wewnętrznej, niewidocznej stronie przedmiotów. Jeśli przedmiot jest tak mały, że nie można na nim 
zastosować czytelnych znaków: znaku FE, barw RP i znaku UE lub wariantu minimalnego bez barw RP 
(zobacz rozdz. 6.7), nie możesz go używać do celów promocyjnych. Celem przedmiotu promocyjnego 
jest bowiem informowanie o dofinansowaniu projektu ze środków UE i  programu.
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Załącznik nr 12 

 

Oświadczenie 
dotyczące przekazywania wytycznych w formie elektronicznej 

 

Wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody na przekazanie przez Instytucję Pośredniczącą następujących 
wytycznych w formie elektronicznej: 

1) Wytycznych w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy  
w ramach programów operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego Funduszu 
Społecznego na lata 2014-2020, obowiązujących od 1 stycznia 2019 r.,  stanowiących załącznik 

nr 13 do Umowy; 
2) Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na 
lata 2014-2020, obowiązujących od 1 stycznia 2021 r., stanowiących załącznik nr 14 do Umowy; 

3) Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów operacyjnych 
na lata 2014-2020, obowiązujących od  18 sierpnia 2020 r., stanowiących załącznik nr 15 do 
Umowy**; 

4) Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności 
dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet  
i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, obowiązujących od 11 kwietnia 
2018 r., stanowiących załącznik nr 16 do Umowy**; 

5)  Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu 
Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020, obowiązujących od 16 kwietnia  
2020 r., stanowiących załącznik nr 17 do Umowy**, 

na następujący adres e-mail: ......................................... 
 

 

 

............................................................................. 
(podpis Beneficjenta/ osoby upoważnionej  

do reprezentowania Beneficjenta) 
 

 

 

 

 

 

 

 
Niepotrzebne skreślić. 
Należy przez to rozumieć umowę o dofinansowanie Projektu nr … pn. … . 
Należy wstawić adres e-mail osoby upoważnionej do reprezentowania Beneficjenta wskazanej we wniosku  

o dofinansowanie. 



 

 

   

Załącznik 15.2-1  

Wzór pisma ws. wadliwego zabezpieczenia  

 
 Numer sprawy                                                                                            Toruń, dnia …………….. 

                                                                                     

 

                                    Beneficjent 

                                                                                                                       Adres  

 

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku:……………………..  

Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

 

Szanowni Państwo, 

  

Informuję, iż zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu nr … 

złożone przez ... dn. … zawiera następujące braki formalne: 

1. …………. 

2. …………. 

3. …………. 

Proszę uzupełnić braki/ skorygować błędy1, a następnie niezwłoczne złożyć poprawną wersję 

zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu, w siedzibie Wojewódzkiego 

Urzędu Pracy w Toruniu ul. Szosa Chełmińska 30/32 oraz o odebranie,  

za pokwitowaniem, wcześniej wniesionego wadliwego zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy o 

dofinansowanie projektu. Dane osoby upoważnionej do odbioru wadliwego zabezpieczenia proszę 

przekazać wcześniej e-mailem2 pracownikowi Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, aby 

umożliwić sprawdzenie tożsamości osoby uprawnionej (na podstawie jej dowodu osobistego), w dniu 

odbioru przedmiotowego dokumentu. 

Niewniesienie prawidłowo ustanowionego zabezpieczenia realizacji umowy  

o dofinansowanie projektu skutkuje rozwiązaniem tej umowy. 

W razie pytań bądź wątpliwości należy skontaktować się z (imię i nazwisko 

pracownika/pracowników, nr  tel.). 

 

Z poważaniem 

 
1 Niepotrzebne usunąć. 
2 Dane osoby upoważnionej do odbioru powinny być zaszyfrowane. Dane należy przekazać w formie dokumentu tekstowego 

(.docx; .txt; .odt; .pdf, inne…), zapisanego pod nazwą niezawierającą danych osobowych. Taki dokument skompresowany do 

jednego z formatów: ZIP, 7z, TAR, GZ lub RAR, zaszyfrowany za pomocą co najmniej algorytmu AES-256 i zabezpieczony 

hasłem z wykorzystaniem programu np. 7-Zip, WinRAR, należy przesłać jako załącznik do wiadomości e-mail pracownikowi 

WUP, któremu należy następnie przekazać hasło do jego rozszyfrowania drogą inną niż e-mail, np. telefonicznie. 



 

 

 

Numer sprawy                                                                                             Toruń, dnia……………

      

   

                                                                                                                      Beneficjent 

                                                                                                                       Adres  

 

                              

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku:……………………..  

Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

 

Szanowni Państwo, 

 

 

Informuję, iż zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu nr … 

złożone przez ... dn. … zawiera następujące braki formalne: 

1. …………. 

2. …………. 

3. …………. 

Proszę uzupełnić braki/ skorygować błędy3, a następnie niezwłoczne złożyć poprawną wersję 

zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu, w siedzibie Wojewódzkiego 

Urzędu Pracy w Toruniu ul. Szosa Chełmińska 30/32 oraz o odebranie,  

za pokwitowaniem, wcześniej wniesionego wadliwego zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy o 

dofinansowanie projektu. Dane osoby upoważnionej do odbioru wadliwego zabezpieczenia proszę 

przekazać wcześniej e-mailem4 pracownikowi Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, aby 

umożliwić sprawdzenie tożsamości osoby uprawnionej (na podstawie jej dowodu osobistego), w dniu 

odbioru przedmiotowego dokumentu. 

Niewniesienie prawidłowo ustanowionego zabezpieczenia realizacji umowy  

o dofinansowanie projektu skutkuje rozwiązaniem tej umowy. 

W razie pytań bądź wątpliwości należy skontaktować się z (imię i nazwisko 

pracownika/pracowników, nr  tel 

 

Z poważaniem  

 

  

 

 
(podpis osoby upoważnionej do odbioru  

wadliwego zabezpieczenia prawidłowej realizacji  

                 umowy o dofinansowanie) 

 
3 Niepotrzebne usunąć. 
4 Dane osoby upoważnionej do odbioru powinny być zaszyfrowane. Dane należy przekazać w formie dokumentu tekstowego 

(.docx; .txt; .odt; .pdf, inne…), zapisanego pod nazwą niezawierającą danych osobowych. Taki dokument skompresowany do 

jednego z formatów: ZIP, 7z, TAR, GZ lub RAR, zaszyfrowany za pomocą co najmniej algorytmu AES-256 i zabezpieczony 

hasłem z wykorzystaniem programu np. 7-Zip, WinRAR, należy przesłać jako załącznik do wiadomości e-mail pracownikowi 

WUP, któremu należy następnie przekazać hasło do jego rozszyfrowania drogą inną niż e-mail, np. telefonicznie. 



Całkowita wartość 

dofinansowania

Data przyjęcia 

zabezpieczenia

Podpis osoby 

składającej 

zabezpieczenie

Podpis 

pracownika 

Oddziału  ds. 

Projektów 

Konkursowych 

przyjmującego 

zabezpieczenie

Podpis 

Pracownika 

Wydziału Obsługi 

Budżetu i 

Funduszy, 

któremu 

przekazano 

zabezpieczenie

Data 

zwrotu

Podpis 

Pracownika 

Wydziału 

Obsługi 

Budżetu i 

Funduszy

Podpis 

Pracownika 

Oddziału ds. 

Projektów 

Konkursowych

Pokwitowanie 

odbioru 

zabezpieczenia 

przez wystawcę

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zwrot zabezpieczenia

Rodzaj 

zabezpieczenia

Załącznik 15.2-2 

Wzór rejestru zabezpieczeń 

Lp.
Nazwa 

Beneficjenta

Nr 

umowy

Kwota 

zabezpieczenia

Przyjęcie zabezpieczenia



 

Załącznik 15.3-1  

Wzór pisma do wnioskodawcy informującego o odstąpieniu od  zawarcia umowy przez IP WUP 

 

………………(numer pisma)                                                                        Toruń………………………   

                                                   

                                      Wnioskodawca 

                                                                                                                       Adres  

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku:……………………..  

Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

 

Szanowni Państwo, 

 

Informuję, iż Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu pełniący funkcję Instytucji Pośredniczącej 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

odstępuje od podpisania umowy o dofinansowanie projektu, pt. „…”, nr projektu:…, złożonego przez 

…. (nazwa Wnioskodawcy) w ramach konkursu nr…….. z powodu……  

 

 

Pouczenie1 

Od niniejszej decyzji, zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji 

programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020  

(Dz. U. z …. poz. ….; dalej: ustawa wdrożeniowa), przysługuje prawo wniesienia protestu w terminie  

14 dni kalendarzowych od dnia doręczenia niniejszego pisma2. Protest jest wnoszony w celu ponownego 

sprawdzenia złożonego wniosku w zakresie spełnienia kryteriów wyboru projektów.  

W przypadku, gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów w konkursie albo w ramach rundy 

konkursu nie wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania, okoliczność ta nie może stanowić 

wyłącznej przesłanki wniesienia protestu3.  

Protest jest wnoszony do Instytucji Zarządzającej Regionalnym Programem Operacyjnym 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: IZ RPO WK-P) za pośrednictwem 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, pełniącego funkcję Instytucji Pośredniczącej (dalej:  

IP WUP).  

 

 
1 Pouczenie należy zastosować tylko w przypadku, gdy podstawą do odstąpienia od podpisania umowy  

o dofinansowanie projektu jest niespełnianie przez projekt kryterium/ów wyboru projektów. 
2 Zgodnie z art. 67 ustawy wdrożeniowej do obliczania terminów w ramach procedury odwoławczej stosuje się 

przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z …. poz. …..). 
3 Usunąć jeśli nie dotyczy. 



Protest należy wnieść w formie pisemnej4 do IP WUP na adres: ul. Szosa Chełmińska 30/32,  

87-100 Toruń: 

1) osobiście w Kancelarii WUP w Toruniu, (pokój nr 102, parter), lub 

2) nadać w placówce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu Ustawy  

z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (Dz. U. z  …. poz. …..). 

O dochowaniu ww. terminu decyduje data wpływu protestu do IP WUP lub data stempla pocztowego 

(dowodu nadania) w przypadku nadania w polskiej placówce pocztowej operatora wyznaczonego,  

w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z …. poz. …...). Termin na 

wniesienie protestu, o którym mowa powyżej uważa się za zachowany także wówczas, gdy przed jego 

upływem protest został wniesiony bezpośrednio do IZ RPO WK-P. W takim przypadku IZ RPO WK-P 

przekazuje niezwłocznie protest do IP WUP. 

Protest, by został uznany za poprawny formalnie musi spełniać wymogi, o których mowa  

w art. 54 ust. 2 ustawy wdrożeniowej, tj. musi zawierać:  

1) oznaczenie instytucji właściwej do rozpatrzenia protestu; 

2) oznaczenie wnioskodawcy; 

3) numer wniosku o dofinansowanie projektu; 

4) wskazanie kryteriów wyboru projektów, z których oceną wnioskodawca się nie zgadza, 

wraz z uzasadnieniem; 

5) wskazanie zarzutów o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, 

jeżeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miały miejsce, wraz  

z uzasadnieniem; 

6) podpis wnioskodawcy lub osoby upoważnionej do jego reprezentowania,  

z załączeniem oryginału lub kopii dokumentu poświadczającego umocowanie takiej 

osoby do reprezentowania wnioskodawcy5. 

Jeżeli mimo prawidłowego pouczenia, o którym mowa w art. 45 ust. 5 ustawy wdrożeniowej, protest 

zostanie wniesiony: po terminie i/lub przez podmiot wykluczony z możliwości otrzymania 

dofinansowania, i/lub bez spełnienia wymogów określonych w art. 54 ust. 2 pkt 4 ustawy wdrożeniowej, 

skutkuje to pozostawieniem go bez rozpatrzenia. 

Protest, zgodnie z art. 66 ust. 2 ustawy wdrożeniowej, zostanie również pozostawiony bez rozpatrzenia 

w przypadku, gdy na jakimkolwiek etapie postępowania w zakresie procedury odwoławczej zostanie 

wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów w ramach poddziałania6. 

   

 

Z poważaniem  

 

 
4 Protest wnoszony jest w formie pisemnej oznacza to, iż musi zostać wniesiony w formie pisma opatrzonego 

własnoręcznym podpisem wnioskodawcy lub jego pełnomocnika. Protest nie może być złożony za pomocą 

faksu,  poczty elektronicznej, ePuap. 
5 np. załączony KRS, umowa spółki, itp. W przypadku protestów wniesionych przez podmiot fizyczny 

wystarczające jest złożenie podpisu tej osoby pod środkiem odwoławczym.  
6 Wskazać w piśmie jeśli dotyczy. 



 

 

Załącznik 15.3 – 2  

Wzór pisma do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy informującego o odstąpieniu od  

zawarcia umowy z wnioskodawcą 

 

 

Główny Księgowy  

…………………………… 

w miejscu 

 

 

Uprzejmie informuję, iż dnia  …….. Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu pełniący funkcję 

Instytucji Pośredniczącej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020 odstąpił od podpisania umowy o dofinansowanie projektu, pt. „…”, nr 

projektu:…,  złożonego przez …. (nazwa Wnioskodawcy) w ramach naboru nr…/konkursu nr……… 

Wskazany projekt nie kwalifikuje się do objęcia wsparciem z powodu...   

 

 

 

 

           Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załącznik 

Kopia pisma do wnioskodawcy informującego o odstąpieniu od zawarcia umowy przez IP WUP. 

 



Załącznik 15.3-3   

Wzór pisma do wnioskodawcy przekazującego stanowisko IP WUP o przyjęciu do wiadomości 

decyzji wnioskodawcy 
 

 

………………(numer pisma)                                                                        Toruń………………………   

                                                   

 

                                     Wnioskodawca 

                                                                                                                       Adres  

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku:……………………..  

Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

 

Szanowni Państwo, 

 

W nawiązaniu do pisma z dnia ... , informującego o rezygnacji przez Wnioskodawcę  

z podpisania umowy o dofinansowanie projektu nr ... pn. „…”, złożonego w ramach naboru 

nr…/konkursu nr… ... Działania ... Poddziałania ... Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014–2020, Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

pełniący funkcję Instytucji Pośredniczącej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przyjmuje do wiadomości decyzję Wnioskodawcy                                     

ws. przedmiotowego projektu.  

 

 

                                                                                              Z poważaniem 

 

 



Załącznik 15.3 – 4  

Wzór pisma do Wydziału Obsługi Budżetu i Funduszy dotyczącego odstąpienia wnioskodawcy 

od podpisania umowy 

 

 

 

 

Główny Księgowy  

…………………………… 

w miejscu 

 

 

 

Uprzejmie informuję, iż pismem z dnia ……..  Wnioskodawca (nazwa Wnioskodawcy) 

odstąpił od podpisania umowy o dofinansowanie projektu, pt. „…”, nr projektu:…, złożonego 

w ramach konkursu nr……… 

Powyższa decyzja została zaakceptowana przez Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu pełniący 

funkcję Instytucji Pośredniczącej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko- 

Pomorskiego na lata 2014-2020.   

 

 

 

 

           Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

Załącznik: 

 Kopia pisma do wnioskodawcy przekazującego stanowisko IP WUP o przyjęciu do wiadomości 

decyzji wnioskodawcy. 



 

Załącznik 15.5 – 1  

Wzór pisma o jednostronnym rozwiązaniu umowy przez IP WUP 
 

Numer sprawy                                                                                       Toruń, data …………….. 

           

           Beneficjent 

                                                                                                               Adres  

 

 

ROZWIĄZANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE 

 

 

 

 

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu pełniący funkcję Instytucji Pośredniczącej Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: IP WUP), 

niniejszym rozwiązuje (bez wypowiedzenia/ z zachowaniem jednomiesięcznego okresu 

wypowiedzenia) umowę o dofinansowanie nr … zawartą w dniu … r. na realizację projektu pn. 

„…”, w związku z .. , co spełnia przesłanki wskazane w § .. ust. … w/w umowy  

o dofinansowanie projektu.  

 

 

UZASADNIENIE 

 

……………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

Na podstawie  § …. ww. umowy, proszę o złożenie wniosku o płatność końcową  

z wypełnioną częścią sprawozdawczą z zakończenia realizacji projektu/o przedstawienie rozliczenia 

otrzymanych transz dofinansowania w formie wniosku o płatność w terminie 30 dni kalendarzowych 

 
 wskazać właściwe 

** wskazać jeśli dotyczy 



 
 

od dnia rozwiązania ww. umowy oraz jednoczesne zwrócenie niewykorzystanej części otrzymanych 

transz dofinansowania na rachunek bankowy nr…/dokonanie zwrotu całości otrzymanego 

dofinansowania zgodnie z załączonym wezwaniem.**/* 

Jednocześnie informuję o możliwości odebrania złożonego zabezpieczenia prawidłowej 

realizacji umowy, po złożeniu stosownego wniosku w tej sprawie w terminie do…..** 

 

 

Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załącznik: 

1. Wezwanie do zwrotu 

 

 
 

Do wiadomości:  

 

.. 

 

 



 

Załącznik 15.5 – 2 

 Wzór oświadczenia stron o obopólnym rozwiązaniu umowy 

 

 

  

 

       

   

      

Oświadczenie stron o obopólnym rozwiązaniu umowy 

Rozwiązanie umowy nr ...  

o dofinansowanie Projektu pn. „...” 

 

 

 

 

Przyjmując za skuteczne oświadczenie woli z dnia ... r. w przedmiocie rozwiązania umowy nr 

... zawartej pomiędzy Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu pełniącym funkcję Instytucji 

Pośredniczącej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020 (dalej: IP WUP)  a ... [nazwa Beneficjenta], niniejszym następuje rozwiązanie umowy nr ... 

o dofinansowanie projektu pn. … zawartej w Toruniu dnia ... r., zwanymi dalej Stronami. 

 

 

 

                                                                       Podpisy stron 

 

 

 

 

................................................       ................................................   

(data)                                               (data)                                         

 

 

................................................                                            ................................................ 

Beneficjent       Instytucja Pośrednicząca  
  

 

 



Załącznik 15.5 – 3  

Wzór pisma przekazującego oświadczenie do podpisu beneficjenta 

 

 

    Toruń, data ………….. 

Numer sprawy       

   

                                                                                             

                                                                                                                      Beneficjent 

                                                                                                                       Adres  

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku:……………………..  

Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

 

Szanowni Państwo, 

 

 W odpowiedzi na pismo nr ………. z dnia ……….. w sprawie rozwiązania  

umowy nr ... zawartej pomiędzy Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu pełniącym funkcję  Instytucji 

Pośredniczącej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020 (dalej: IP WUP) a ……………………..,  

w załączeniu przekazuję oświadczenie stron o obopólnym rozwiązaniu w/w umowy.  

 Proszę o podpisanie dwóch egzemplarzy oświadczenia i odesłanie ich do IP WUP (adres: 

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu, ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń) w terminie…. 

 

 

 

         Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

1) Oświadczenie stron o obopólnym rozwiązaniu umowy.  

 



Załącznik 15.5 – 4  

Wzór pisma przekazującego oświadczenie podpisane przez IP WUP do beneficjenta 

 
Numer sprawy                                                                                       Toruń, data …………….. 

       

 

 

                                                                                                              Beneficjent 

                                                                                                               Adres  

 

 

 

Europejski Fundusz Społeczny 

Numer wniosku:……………………..  

Tytuł: ……………………………………………. 

 

 

 

 W załączeniu przekazuję jeden egzemplarz podpisanego oświadczenia stron  

o obopólnym rozwiązaniu umowy nr ……….……….. o dofinansowanie projektu pn. „…”, zawartej 

pomiędzy Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu pełniącym funkcję Instytucji Pośredniczącej 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

(dalej: IP WUP) a ……………………..  

Na podstawie  § …. ww. umowy, proszę o złożenie wniosku o płatność końcową  

z wypełnioną częścią sprawozdawczą z zakończenia realizacji projektu/o przedstawienie rozliczenia 

otrzymanych transz dofinansowania w formie wniosku o płatność w terminie 30 dni kalendarzowych 

od dnia rozwiązania ww. umowy oraz jednoczesne zwrócenie niewykorzystanej części otrzymanych 

transz dofinansowania na rachunek bankowy nr…/dokonanie zwrotu całości otrzymanego 

dofinansowania zgodnie z załączonym wezwaniem.**/* 

Jednocześnie informuję o możliwości odebrania złożonego zabezpieczenia prawidłowej 

realizacji umowy, po złożeniu stosownego wniosku w tej sprawie w terminie do…..** 

 

 

Z poważaniem 

 

 
 
 
Załączniki: 

1) Oświadczenie stron o obopólnym rozwiązaniu umowy. 

2) Wezwanie do zwrotu środków. 

 
 

 

 wskazać właściwe 

** wskazać jeśli dotyczy 



 

Załącznik 16.1 – 1 

Wzór wniosku o płatność ze środków EFS 

Wniosek o płatność ze środków EFS 

Projekt 

Wniosek za okres 

od  do  

Wniosek o zaliczkę Tak/Nie 

Wniosek o refundację Tak/Nie 

Wniosek rozliczający zaliczkę Tak/Nie 

Wniosek sprawozdawczy Tak/Nie 

Wniosek o płatność końcową Tak/Nie 

Nazwa Beneficjenta 

 

Nr umowy/decyzji/aneksu  

Tytuł projektu  

Program operacyjny <Nazwa> 

Oś priorytetowa <Nazwa> 

Działanie <Nazwa> 

Poddziałanie <Nazwa> 

Wydatki kwalifikowalne  

Dofinansowanie  

Wnioskowana kwota, w tym:  

Zaliczka  

Refundacja  

 

 

 

 



 

Postęp rzeczowy 

Postęp rzeczowy realizacji projektu 

Zadanie Stan realizacji 

Zadanie 1  

(…)  

 

Wskaźniki produktu 

Lp. 
Nazwa 

wskaźnika 

Jednostka 

miary 

Wartość 
docelowa 

Wartość 
osiągnięta 
w okresie 

sprawozdawczym 

Wartość 
osiągnięta od 

początku 
realizacji projektu 

(narastająco) 

Stopień 
realizacji (%) 

   

K 
 

K 
 

K 
 

K  

M 
 

M 
 

M 
 

M 
 

O 
 

O 
 

O 
 

O 
 

   K 
 

K 
 

K 
 

K 
 

M 
 

M 
 

M 
 

M 
 

O 
 

O 
 

O 
 

O 
 

 

Wskaźniki rezultatu 

Lp. 

Nazwa 

wskaźni

ka 

Jedno

stka 

miary 

Wartość 
bazowa 

Wartość 
docelowa 

Wartość 
osiągnięta 
w okresie 

sprawozdawcz
ym 

Wartość 
osiągnięta od 

początku 
realizacji 
projektu 

(narastająco) 

Stopień 
realizacji 

(%) 

   

K 
 

K 
 

K 
 

K 
 

K  

M 
 

M 
 

M 
 

M 
 

M 
 

O 
 

O 
 

O 
 

O 
 

O 
 

   K 
 

K 
 

K 
 

K 
 

K 
 

M 
 

M 
 

M 
 

M 
 

M 
 

O 
 

O 
 

O 
 

O 
 

O 
 

 

Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu 

 

Planowany przebieg realizacji projektu 

 

 



 

Postęp finansowy 

 

 

  

 
1 Rodzaj identyfikatora: lista wyboru. 

Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki 

Lp. 
Numer 

dokumentu 

Numer 
księgowy 

lub 
ewidencyj-

ny 

Rodzaj 
identy-
fikatora

1 

NIP 
wystaw-
cy doku-
mentu/ 
Pesel 

Data 
wystawie-

nia 
dokumen-

tu 

Data 
zapła-

ty 

Nazwa 
towaru 

lub 
usługi 

Numer 
kontraktu 

Kwota 
doku-
mentu 
brutto 

Katego-
ria 

kosztów 
– Nazwa 
kosztu 

Wydatki 
kwalifi-
kowalne 

w tym 
VAT 

Dofinan-
sowanie 

Kategoria 
podlegają-
ca limitom 

Wydatki  
w 

ramach 
limitu 

Uwa-
gi 

Faktura 
korygują-

ca 

Zadanie 1 [Nazwa zadania] 

          

    

   Tak/ Nie     

    

                 Tak/ Nie 

Suma      

Zadanie 2 [Nazwa zadania] 

                 Tak/ Nie 

                 Tak/ Nie 

Suma      

Koszty pośrednie 

                 Tak/ Nie 

Suma      

Ogółem wydatki rzeczywiście poniesione     



 

 

  

Wydatki rozliczane ryczałtowo 

Lp. Rodzaj ryczałtu Nazwa ryczałtu Informacje dotyczące ryczałtu 
Wydatki 

kwalifikowalne 
Dofinansowanie 

Kategoria 
podlegająca 

limitom 

Wydatki 
w ramach 

limitu 

Zadanie 1 [Nazwa zadania] 

 stawka jednostkowa  
Wysokość stawki  Liczba stawek 

    
  

Suma     

Zadanie 2 [Nazwa zadania] 

 kwota ryczałtowa  

Nazwa wskaźnika Wartość wskaźnika 

  
  

  

    

Suma     

Koszty pośrednie 

 stawka ryczałtowa  
Stawka ryczałtowa (%) 

    
 

Suma     

Ogółem wydatki rozliczane ryczałtowo    



 

 

 

 

 

Zwroty/korekty 

Lp. 

Numer wniosku 

o płatność 

w ramach którego 

wydatek został 

rozliczony 

Zadanie 

Kategoria kosztów 

– Nazwa kosztu/ 

Nazwa ryczałtu 
Numer 

dokumentu 

Wydatki 

kwalifikowalne 
Dofinansowanie 

Kategoria 
podlegająca 

limitom 

Wydatki 
w ramach 

limitu 

Uwagi/ 

komentarze 

    
      

          

OGÓŁEM    



 

Źródła finansowania wydatków 

Nazwa źródła finansowania wydatków Wydatki kwalifikowalne 

Środki wspólnotowe  

Krajowe środki publiczne, w tym:  

- budżet państwa  

- budżet jednostek samorządu terytorialnego  

- inne krajowe środki publiczne, w tym  

- Fundusz Pracy  

- Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób  

Niepełnosprawnych 

 

- inne  

Prywatne  

Suma   

w tym EBI  

 

 



 

Rozliczenie zaliczek 
 

 Kwota dofinansowania 

Środki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki  

Kwota zaliczek zwróconych – niewykorzystanych  

Kwota zaliczek rozliczonych w poprzednich wnioskach  

Kwota zaliczek rozliczana bieżącym wnioskiem  

Kwota zaliczek pozostająca do rozliczenia   

Procent rozliczenia  

Odsetki narosłe od środków zaliczki   

w tym zwrócone do dnia sporządzenia wniosku o płatność  

 
 
 

 



 

 

Postęp finansowy 

Kategoria kosztów – Nazwa kosztu / 
Nazwa ryczałtu 

Kwota wydatków określona 

w zakresie finansowym w umowie 
Kwota wydatków narastająco 

od początku realizacji projektu 
Kwota wydatków objętych 

bieżącym wnioskiem % realizacji 

kwalifikowalne dofinansowanie kwalifikowalne dofinansowanie kwalifikowalne dofinansowanie 

Zadanie 1 [Nazwa zadania] 

Kat. A – Nazwa kosztu A1        

Kat. B – Nazwa kosztu B1        

Suma        

Zadanie 2 [Nazwa zadania] 

Kat. C – Nazwa kosztu C1        

Nazwa ryczałtu 1        

Suma        

Koszty pośrednie 

Nazwa ryczałtu 2        

Suma        

Ogółem w projekcie, w tym:        

koszty bezpośrednie        

wydatki rzeczywiście poniesione        

wydatki rozliczane ryczałtowo        

w ramach 
kategorii kosztów 

Kat. A        

Kat. B        

Kat. C        

w ramach 
kategorii kosztów 
podlegających 
limitom 

cross – financing        

wkład rzeczowy        

wydatki poza obszarem UE        

środki trwałe        

[dodatkowe limity z umowy]         

 



 

Dochód 

Lp. Rodzaj dochodu Kwota 

pomniejszająca 

wydatki 

Kwota 

pomniejszająca 

dofinansowanie 

    

    

Suma   

 

 

Informacje  

Projekt jest realizowany zgodnie z zasadami 

polityk wspólnotowych 

Tak/Nie 

<w przypadku nieprzestrzegania polityk wspólnoty należy opisać, na czym polegały 

nieprawidłowości oraz wskazać planowane i podjęte działania naprawcze> 

Oświadczenie beneficjenta 

Ja niżej podpisany oświadczam, iż zgodnie z moją wiedzą:  

• wydatki wskazane we wniosku jako kwalifikowalne zostały poniesione zgodnie ze 

wszystkimi odpowiednimi zasadami kwalifikowania wydatków;  

• informacje zawarte we wniosku o płatność rzetelnie odzwierciedlają rzeczowy i finansowy 

postęp realizacji projektu; 

• we wniosku o płatność nie pominięto żadnych istotnych informacji, ani nie podano 

nieprawdziwych informacji, które mogłyby wpłynąć na ocenę prawidłowości realizacji 

projektu oraz finansowego i rzeczowego postępu w realizacji projektu; 

jestem świadomy odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 297 kodeksu karnego, 

dotyczącej poświadczania nieprawdy co do okoliczności mającej znaczenie prawne. 

Oświadczam, że dokumentacja związana z projektem przechowywana jest w 

 

 



 

Załączniki 

Załączam faktury lub dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej 

wraz z dowodami zapłaty 

Tak/Nie 

Faktury lub dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej, wraz z dowodami zapłaty 

Lp. Załączone dokumenty 

  

 

Załączam dokumenty wymienione w ww. tabeli Tak/Nie 

Zestawienie innych dokumentów wymaganych przez Instytucję 

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Krótki opis 

     

     

 



 

Załącznik 16.1 - 2 

Wzór danych dotyczących uczestników projektu 

Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014  

w zakresie uczestników projektów 

 

Informacje o projekcie 

Numer umowy/ decyzji /aneksu Nazwa beneficjenta 

  

Tytuł projektu 

 

Wniosek za okres1 Okres realizacji projektu 

 <od> <do> 

 

Dane instytucji otrzymujących wsparcie – dane podstawowe 

Kraj2 Nazwa instytucji NIP 

   

Brak NIP Tak/Nie 

Typ instytucji3 w tym4 

  

 

Dane instytucji otrzymujących wsparcie – dane teleadresowe 

Województwo5 Powiat6 Gmina7 

   

Miejscowość8 Ulica9 

  

Nr budynku Nr lokalu Kod pocztowy 

 
1 Wniosek za okres: lista wyboru 
2 Kraj: lista wyboru. 
3 Typ instytucji: lista wyboru. 
4 W tym: lista wyboru. 
5 Województwo: lista wyboru. 
6 Powiat: lista wyboru. 
7 Gmina: lista wyboru. 
8 Miejscowość: lista wyboru. 
9 Ulica: lista wyboru 



 

   

Obszar wg stopnia 

urbanizacji (DEGURBA) 

Telefon kontaktowy Adres e-mail 

   

 

Szczegóły i rodzaj wsparcia 

Data rozpoczęcia udziału w projekcie Data zakończenia udziału w projekcie 

  

Czy wsparciem zostali objęci pracownicy 

instytucji? 

Tak/Nie 

Rodzaj przyznanego wsparcia10 W tym11 

  

Data rozpoczęcia udziału we wsparciu Data zakończenia udziału we wsparciu 

  

 

Dane uczestników projektów otrzymujących wsparcie – indywidualni i pracownicy instytucji – 

dane uczestnika 

Kraj12 Rodzaj uczestnika13 Nazwa instytucji14 

   

Imię Nazwisko PESEL 

   

Brak PESEL Tak/Nie 

Płeć Wiek w chwili przystąpienia 

do projektu 

Wykształcenie15 

   

 

 
10 Rodzaj przyznanego wsparcia: lista wyboru. 
11 W tym: lista wyboru. 
12 Kraj: lista wyboru. 
13 Rodzaj uczestnika: lista wyboru. 
14 Nie dotyczy uczestnika indywidualnego. Lista wyboru. 
15 Wykształcenie: lista wyboru. 



 

Dane kontaktowe  

Województwo16 Powiat17 Gmina18 

   

Miejscowość19 Ulica20 

  

Nr budynku Nr lokalu Kod pocztowy 

   

Obszar wg stopnia 

urbanizacji (DEGURBA) 

Telefon kontaktowy Adres e-mail 

   

 

Szczegóły i rodzaj wsparcia 

Data rozpoczęcia udziału w projekcie Data zakończenia udziału w projekcie 

  

Status osoby na rynku pracy w chwili 

przystąpienia do projektu21 

W tym22 

  

Planowana data zakończenia edukacji w placówce edukacyjnej, w której skorzystano ze 

wsparcia23 

  

Wykonywany zawód24 Zatrudniony w 

  

Sytuacja (1) osoby w momencie zakończenia 

udziału w projekcie25 

Sytuacja (2) osoby w momencie zakończenia 

udziału w projekcie26 

  

 
16 Województwo: lista wyboru. 
17 Powiat: lista wyboru. 
18 Gmina: lista wyboru. 
19 Miejscowość: lista wyboru. 
20 Ulica: lista wyboru 
21 Status osoby na rynku pracy w chwili przystąpienia do projektu: lista wyboru. 
22 W tym: lista wyboru. 
23 Rozpoczęcie zbierania tych danych jest planowane na 2018 r.. 
24 Wykonywany zawód: lista wyboru. 
25 Sytuacja (1) osoby w momencie zakończenia udziału w projekcie: lista wyboru. 
26 Sytuacja (2) osoby w momencie zakończenia udziału w projekcie: lista wyboru. 



 

Inne rezultaty dotyczące osób młodych (dotyczy IZM)27 

 

Zakończenie udziału osoby w projekcie 

zgodnie z zaplanowaną dla niej ścieżką 

uczestnictwa 

Tak/Nie 

Rodzaj przyznanego wsparcia28 W tym29 

  

Data rozpoczęcia udziału we wsparciu Data zakończenia udziału we wsparciu 

  

Data założenia działalności gospodarczej Kwota środków przyznanych na założenie 

działalności gospodarczej 

  

PKD założonej działalności gospodarczej30  

 

 

Status uczestnika projektu w chwili przystąpienia do projektu31 

Osoba należąca do mniejszości narodowej 

lub etnicznej, migrant, osoba obcego 

pochodzenia 

 

Osoba bezdomna lub dotknięta 

wykluczeniem z dostępu do mieszkań 
 

Osoba z niepełnosprawnościami  

Osoba w innej niekorzystnej sytuacji 

społecznej (innej niż wymienione powyżej) 
 

 

 
27 Inne rezultaty dotyczące osób młodych (dotyczy IZM): lista wyboru. 
28 Rodzaj przyznanego wsparcia: lista wyboru. 
29 W tym: lista wyboru. 
30 PKD założonej działalności gospodarczej: lista wyboru. 
31 Status uczestnika projektu w chwili przystąpienia do projektu: listy wyboru. 



Załącznik 16.1 – 3  

Wzór pisma dot. weryfikacji próby dokumentów poświadczających prawidłowość wydatków 

ujętych we wniosku o płatność – projekty pozakonkursowe  

 

                                                                                                         Toruń, dnia…………………… 

………………………..(nr pisma) 

 

………………………………………

………………………………………

………………………………………

………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

 

 

Numer umowy/decyzji/aneksu:…………………………………………………… 

Tytuł projektu:………… ………………………………………………………… 

 

 

W związku ze złożonym w dniu ………….. przez …………… wnioskiem o płatność numer 

……………., w celu przeprowadzenia weryfikacji próby dokumentów poświadczających prawidłowość 

wydatków ujętych we wniosku o płatność, wynikającej z Wytycznych w zakresie kontroli realizacji 

programów operacyjnych na lata 2014-2020, uprzejmie proszę o przesłanie dokumentacji źródłowej do 

następujących pozycji wydatków przedłożonych we wniosku  

o płatność: 

(numery dokumentów wraz z numerem poz. Zestawienia dokumentów wybrane zgodnie z przyjętą 

metodyką doboru dokumentów źródłowych) 

 

W celu zapewnienia prawidłowej oceny kwalifikowalności wydatków weryfikacji podlegają faktury lub 

dokumenty o równoważnej wartości dowodowej wraz z dowodami zapłaty.  

W przypadku, gdy wylosowana pozycja dotyczy wydatku udzielanego zgodnie z zasadami pomocy de 

minimis/pomocy publicznej*, proszę o przesłanie informacji o Numerze Identyfikacji Podatkowej (NIP) 

uczestnika bądź przedsiębiorcy, który uzyskał pomoc de minimis/pomoc publiczną*.   

Niezależnie od powyższego, dodatkowo załączyć należy najważniejsze dokumenty źródłowe związane  

z wyborem wykonawców dotyczące realizacji zamówień współfinansowanych z EFS o wartości 



dofinansowania równej lub wyższej niż próg określony w przepisach wydanych na podstawie 

art….ustawy z dnia …….. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z ….  poz. ….).** 

 

Dokumenty należy zeskanować i przesłać w postaci elektronicznej za pośrednictwem SL2014  

do Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu w ciągu 5 dni roboczych od dnia otrzymania niniejszego 

pisma. Jednocześnie informuję, iż do terminu weryfikacji wniosku nie wlicza się terminu oczekiwania 

na ww. dokumenty.   

 

Przypominam ponadto, iż Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu na każdym etapie realizacji projektu 

może przeprowadzać weryfikację dokumentów źródłowych potwierdzających prawidłowe poniesienie 

wszystkich wydatków wykazanych we wniosku o płatność. 

 

                                                                  Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* niepotrzebne usunąć 

** Kwestionariusz kontroli zamówienia udostępniony jest w BIP Wojewódzkiego Urzędu Pracy w 

Toruniu1 

 
1 Informacja w związku z art. 600 ust. 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. poz. 2019  

z późn. zm.). 



Załącznik 16.1 – 4 

Wzór pisma dot. weryfikacji próby dokumentów poświadczających prawidłowość wydatków 

ujętych we wniosku o płatność oraz danych uczestników projektu – projekty konkursowe  

 

                                                                                                         Toruń, dnia…………………… 

………………………..(nr pisma) 

 

………………………………………

………………………………………

………………………………………

………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

 

 

Numer umowy/decyzji/aneksu:…………………………………………………… 

Tytuł projektu:………… ………………………………………………………… 

 

 

W związku ze złożonym w dniu ………….. przez …………… wnioskiem o płatność numer 

……………., w celu przeprowadzenia weryfikacji próby dokumentów poświadczających 

kwalifikowalność wydatków ujętych we wniosku o płatność oraz danych uczestników, wynikającej  

z Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020, uprzejmie 

proszę o przesłanie dokumentacji źródłowej do następujących pozycji wydatków przedłożonych  

we wniosku o płatność: 

(numery dokumentów wraz z numerem poz. Zestawienia dokumentów wybrane zgodnie z przyjętą 

metodyką doboru dokumentów źródłowych) 

W celu zapewnienia prawidłowej oceny kwalifikowalności, weryfikacji podlegają dokumenty 

finansowo – księgowe wraz z dowodami zapłaty oraz pozostała dokumentacja źródłowa, która jest 

niezbędna do ustalenia kwalifikowalności wydatków / W celu zapewnienia prawidłowej oceny 

kwalifikowalności wydatków weryfikacji podlegają faktury lub dokumenty o równoważnej wartości 

dowodowej wraz z dowodami zapłaty / W celu zapewnienia prawidłowej oceny kwalifikowalności 

wydatków, weryfikacji podlegają dowody postępu rzeczowego projektu oraz dokumenty 

potwierdzające osiągnięcie produktów lub rezultatów określonych w umowie o dofinansowanie*.  

 



(uczestnicy projektu wybrani zgodnie z przyjętą metodyką doboru dokumentów źródłowych) 

 

W celu zapewnienia prawidłowej oceny kwalifikowalności, weryfikacji podlegają dokumenty źródłowe 

dotyczące kwalifikowalności uczestników projektu, m.in. oświadczenia uczestników, zaświadczenia 

urzędowe itp. 

W przypadku, gdy wylosowana pozycja dotyczy wydatku udzielanego zgodnie z zasadami pomocy de 

minimis/pomocy publicznej*, proszę o przesłanie informacji o Numerze Identyfikacji Podatkowej (NIP) 

uczestnika bądź przedsiębiorcy, który uzyskał pomoc de minimis/pomoc publiczną*.   

 

Niezależnie od powyższego, dodatkowo załączyć należy najważniejsze dokumenty źródłowe związane  

z wyborem wykonawców dotyczące realizacji zamówień współfinansowanych z EFS o wartości 

dofinansowania równej lub wyższej niż próg określony w przepisach wydanych na podstawie art. 

…..ustawy z dnia …… - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z …. poz. ….). ** 

 

Dokumenty należy zeskanować i przesłać w postaci elektronicznej za pośrednictwem SL2014  

do Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu w ciągu 5 dni roboczych od dnia otrzymania niniejszego 

pisma. Jednocześnie informuję, iż do terminu weryfikacji wniosku nie wlicza się terminu oczekiwania 

na ww. dokumenty.   

 

Przypominam ponadto, iż Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu na każdym etapie realizacji projektu 

może przeprowadzać weryfikację dokumentów źródłowych potwierdzających prawidłowe poniesienie 

wszystkich wydatków wykazanych we wniosku o płatność. 

 

                                                                  Z poważaniem 

 

 

 

* niepotrzebne usunąć 



** Kwestionariusz kontroli zamówienia udostępniony jest w BIP Wojewódzkiego Urzędu Pracy w 

Toruniu1 

 

 

 
1 Informacja w związku z art. 600 ust. 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. poz. 2019  

z późn. zm.). 



 
 

Załącznik 16.1 - 5  

Wzór listy sprawdzającej wniosek o płatność  
 

Lista sprawdzająca wniosek o płatność  

 

Nazwa Beneficjenta:  

Nazwa projektu: 

Nr wniosku o płatność:  

Rodzaj wniosku: 

Okres za jaki złożony został wniosek o płatność: 

Data wpływu wniosku o płatność:  

L.p. ZAKRES WERYFIKACJI TAK/NIE/ND UWAGI 

1.IDENTYFIKACJA WNIOSKU 

1.1 Czy prawidłowo wskazano okres 
rozliczeniowy, za jaki złożony został 
wniosek? 

   

1.2 Czy wniosek został złożony zgodnie z 
obowiązującym harmonogramem 
płatności?  

   

1.3 Czy prawidłowo określono rodzaj 
wniosku o płatność? 

   

1.4 Czy wniosek został przyporządkowany 
do właściwej wersji umowy o 
dofinansowanie/decyzji? 

   

2.PROJEKT 

2.1 Czy prawidłowo wprowadzono kwotę 
wnioskowaną oraz czy jest ona zgodna z 
aktualnym harmonogramem płatności?  

   

3.POSTĘP RZECZOWY  
POSTĘP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU 

3.1 Czy szczegółowo opisano stan realizacji 
zadań przewidzianych w projekcie w 
danym okresie rozliczeniowym. Czy stan 
realizacji zadań jest zgodny z zapisami 
wniosku o dofinansowanie? 

   

3.2 Czy stan realizacji poszczególnych 
zadań w ramach postępu rzeczowego 
jest zgodny z harmonogramem realizacji 
projektu (jeśli nie – analiza opóźnień)? 

   

3.3 Czy właściwie opisano działania z 
zakresu równości szans i dostępności 
projektu dla osób z 
niepełnosprawnościami1 w tym czy  
działania realizowane są w projekcie 
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie? 

   

3.4 Czy właściwie opisano działania z 
zakresu równości szans kobiet i 
mężczyzn2 w tym czy działania 
realizowane są w projekcie zgodnie z 
wnioskiem o dofinansowanie? 

   

 
1 W rozumieniu Wytycznych w zakresie realizacji zasad równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z 

niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020  
2 W rozumieniu Wytycznych w zakresie realizacji zasad równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z 
niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020  



3.5 Czy opisano działania z zakresu 
zrównoważonego rozwoju, w tym czy 
działania w projekcie są realizowane 
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie? 

   

3.6 Czy w przypadku rozliczania w projekcie 
wydatków w oparciu o stawki 
jednostkowe lub kwoty ryczałtowe opis 
postępu rzeczowego realizacji projektu 
wskazuje stopień/etap realizacji 
działań/zadań/usług? 

   

4.WSKAŹNIKI PRODUKTU 

4.1 Czy prawidłowo określono wartość 
wskaźników produktu osiągniętą w 
okresie sprawozdawczym i od początku 
realizacji projektu (narastająco)?  

   

4.2 Czy wartość wskaźników produktu 
została wykazana zgodnie z danymi 
przedstawionymi w SL2014 
(funkcjonalność systemu pn. 
Monitorowanie uczestników) - jeśli 
dotyczy? 

   

4.3 Czy istnieje ryzyko nieosiągnięcia 
wskaźników produktu? (jeśli tak, to 
jakich) 

   

4.4 Czy w przypadku wniosku o płatność 
końcową osiągnięty został zakładany 
stopień realizacji wskaźników produktu 
(zrealizowany pełen zakres rzeczowy 
projektu)?  

   

5.WSKAŹNIKI REZULTATU 

5.1 Czy prawidłowo określono wartość 
wskaźników rezultatu osiągniętą w 
okresie sprawozdawczym i od początku 
realizacji projektu (narastająco)?  

   

5.2 Czy wartość wskaźników rezultatu 
została wykazana zgodnie z danymi 
przedstawionymi w SL2014 
(funkcjonalność systemu pn. 
Monitorowanie uczestników) - jeśli 
dotyczy? 

   

 5.3 Czy istnieje ryzyko nieosiągnięcia 
wskaźników rezultatu? (jeśli tak, to 
jakich) 

   

 5.4 Czy w przypadku wniosku o płatność 
końcową osiągnięty został zakładany 
stopień realizacji wskaźników rezultatu? 

   

6.PROBLEMY NAPOTKANE W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU 

6.1 Czy zamieszczono informację nt. 
problemów / trudności związanych z 
realizacją projektu? 

   

6.2 Czy wskazano przyczyny 
niezrealizowania planowanych działań? 

   

6.3 Czy w przypadku stwierdzenia 
problemów, trudności związanych z 
realizacją projektu Beneficjent zakłada 
przyjęcie środków naprawczych i czy są 
one właściwe w ocenie IP WUP? 

   

7.PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACJI 



7.1 Czy zamieszczono informację na temat 
planowanego przebiegu realizacji 
projektu do czasu złożenia kolejnego 
wniosku o płatność?  

   

8.POSTĘP FINANSOWY 
ZESTAWIENIE DOKUMENTÓW  

8.1 Czy zestawienie dokumentów 
potwierdzających poniesione wydatki 
zostało sporządzone w sposób 
prawidłowy? 

   

8.2 Czy wszystkie wydatki wykazane w 
zestawieniu dokumentów 
potwierdzających poniesione wydatki są 
kwalifikowalne oraz nie zostały 
rozliczone w dotychczas zatwierdzonych 
wnioskach o płatność? (jeśli nie  wskazać 
z jakich powodów wydatek uznany został 
za niekwalifikowalny) 

   

8.3 Czy wydatki zostały poniesione w okresie  
kwalifikowalności wydatków dla danego 
projektu? 

   

8.4 Czy wydatki zostały przyporządkowane 
do prawidłowej kategorii kosztów? 

   

8.5 Czy wydatki zostały przyporządkowane 
do prawidłowej kategorii podlegającej 
limitom? 

   

8.6 Czy wydatki w ramach cross-financingu 
zostały prawidłowo wykazane i są 
kwalifikowalne? 

   

8.7 Czy wydatki w ramach zakupu środków 
trwałych zostały prawidłowo wykazane i 
są kwalifikowalne? 

   

8.8 Czy wydatki w ramach wkładu własnego 
zostały prawidłowo wykazane i są 
kwalifikowalne? 

   

8.9 Czy rozliczona wartość wkładu 
niepieniężnego jest zgodna z 
założeniami zatwierdzonego wniosku o 
dofinansowanie? 

   

8.10 Czy spełniono warunki kwalifikowalności 
wkładu niepieniężnego, określone w 
Wytycznych w zakresie kwalifikowalności 
wydatków w ramach Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz Funduszu Spójności na lata 2014-
2020? 

   

8.10.1 Czy wartość przypisana wkładowi 
niepieniężnemu nie przekracza stawek 
rynkowych? 

   

8.10.2 Czy w przypadku wykorzystania 
nieruchomości na rzecz projektu jej 
wartość nie przekracza wartości 
rynkowej? 

   

8.11 Czy wykazany we wniosku podatek VAT 
jest zgodny z oświadczeniem złożonym 
do umowy o dofinansowanie (jeśli 
dotyczy) i może zostać uznany za 
kwalifikowalny? 
 

   



Weryfikacja m.in. na podstawie 
informacji uzyskanych o statusie 
beneficjenta jako podatnika VAT 
pozyskany z Portalu Podatkowego 
Ministerstwa Finansów –
https://www.podatki.gov.pl 

8.12 Czy wydatki dotyczące personelu 
projektu zostały wykazane zgodnie z 
danymi przedstawionymi w SL2014 
(funkcjonalność systemu pn. Baza 
personelu)? 

   

8.13 Czy Beneficjent rozlicza we wniosku 
wydatki związane z zamówieniami 
współfinansowanymi z EFS o wartości 
dofinansowania równej lub wyższej niż 
próg określony w przepisach na 
podstawie   ustawy PZP? (jeśli tak – 
wskazać, czy zostało udzielone zgodnie 
z przepisami). 

   

8.14 Czy wydatki związane z rozliczaniem 
stawki jednostkowej są zgodne z 
postępem rzeczowym projektu, 
odpowiadają wskaźnikom wskazanym 
we wniosku o  płatność oraz w formularzu 
Monitorowania uczestników?  

   

9.WYDATKI ROZLICZANE RYCZAŁTOWO 

9.1 Czy zastosowano prawidłową stawkę 
ryczałtową kosztów pośrednich i czy 
wskazana kwota kosztów pośrednich jest 
prawidłowa? 

   

9.2 Czy zadanie rozliczane kwotami 
ryczałtowymi zostały wykonane? 

   

9.3 Czy w przypadku wykazania korekt / 
zwrotów w ramach kosztów 
bezpośrednich, w stosunku do których 
zostały naliczone koszty pośrednie, 
odpowiedniemu pomniejszeniu uległy 
koszty pośrednie rozliczane ryczałtem? 

   

10.ZWROTY/KOREKTY 

10.1 Czy Beneficjent prawidłowo wykazał 
zwroty/korekty? 

   

10.2 Czy Beneficjent uzasadnił konieczność 
dokonania korekty? 

   

11.ŹRÓDŁA FINANSOWANIA WYDATKÓW 

11. Czy Beneficjent prawidłowo wskazał 
źródła finansowania wydatków? 

   

12.ROZLICZENIE ZALICZEK 

12.1 Czy wykazane kwoty są zgodne z 
dotychczas złożonymi i zatwierdzonymi 
wnioskami o płatność i otrzymaną 
wysokością transz? 

   

12.2 Czy beneficjent prawidłowo wskazał 
łączną kwotę zwróconych - 
niewykorzystanych zaliczek? 

   

12.3 Czy beneficjent wskazał kwotę odsetek 
narosłych od środków zaliczki? 

   

12.4 Czy w przypadku niezłożenia wniosku o 
płatność rozliczającego wymaganą 
kwotę środków lub w terminie 14 dni od 
upływu terminu określonego w  

   



harmonogramie płatności naliczono 
odsetki zgodnie z art.189 ust. 3 UFP – za 
zastrzeżeniem art. 189 ust. 3f UFP? 
(wskazać wysokość) 

13.DOCHÓD 

13.1 Czy Beneficjent wykazał dochód?    

13.2 Czy Beneficjent wykazał źródło dochodu 
i opisał okoliczności powstania dochodu? 

   

 13.3 Czy Beneficjent prawidłowo wskazał 
kwotę pomniejszającą wydatki? 

   

13.4 Czy Beneficjent prawidłowo wskazał 
kwotę pomniejszającą dofinansowanie? 

   

14.INFORMACJE 

 14.1 Czy projekt jest realizowany zgodnie z 
zasadami polityk wspólnotowych? 

   

 14.2 Czy w przypadku, gdy projekt nie jest lub 
nie był  realizowany zgodnie z politykami 
wspólnotowymi, Beneficjent opisał na 
czym polegają/ły odstępstwa i czy 
wskazał działania naprawcze? 

   

14.3 Czy Beneficjent wskazał/zaktualizował 
miejsce archiwizacji dokumentacji 
projektu? 

   

15.ZAŁĄCZNIKI 

15.1 Czy zostały przekazane wszystkie 
wymagane dodatkowe załączniki w 
związku z prowadzoną pogłębioną 
analizą (podać numer pozycji i opis 
wyniku weryfikacji dokumentów)? 

   

15.2 Czy załączone dokumenty finansowo – 
księgowe podlegające pogłębionej 
analizie wniosku o płatność są opisane w 
prawidłowy sposób? 

   

15.2.1 Czy na dokumentach zamieszczono 
informację, iż projekt jest 
współfinansowany ze środków  
Europejskiego Funduszu Społecznego? 

   

15.2.2 Czy  z opisu dokumentu wynika, że 
wydatek dotyczy tylko przedmiotowego 
projektu (brak możliwości podwójnego 
finansowania)?  

   

15.2.3 Czy podany jest numer umowy/decyzji o 
dofinansowanie projektu? 

   

15.2.4 Czy wskazano numer lub nazwę zadania 
oraz kategorię wydatków, w ramach 
których wydatek został poniesiony wraz 
ze wskazaniem kwoty wydatków 
kwalifikowalnych oraz ich źródeł 
finansowania? 

   

15.2.5 Czy wskazano podstawę prawną z 
ustawy Prawo zamówień publicznych 
(jeśli dotyczy)? 

   

15.2.6 Czy wskazano informację o poprawności 
merytorycznej i formalno-rachunkowej? 

   

15.2.7 Czy wskazano datę zapłaty?    

15.2.8 Czy wskazano powiązanie dokumentu z 
systemem księgowym poprzez np. 
wskazanie numeru ewidencyjnego, 

   



sposobu księgowania, wydruku z 
systemu księgowego? 

15.3 Czy w przypadku rozliczania w projekcie 
wydatków bezpośrednich w oparciu o 
metody uproszczone (stawki 
jednostkowe, kwoty ryczałtowe) 
przedstawiono dowody postępu 
rzeczowego dotyczące okresu 
rozliczeniowego wskazanego we 
wniosku? 

   

15.3.1 Czy przedłożone dokumenty oraz treść 
wniosku o płatność pozwalają na uznanie 
rozliczanej stawki jednostkowej/kwoty 
ryczałtowej za kwalifikowalną? 

   

15.4 Czy do wniosku o płatność załączono 
inne wymagane dokumenty? (jeśli tak 
wskazać ich listę) 

   

15.5 Czy zweryfikowane dokumenty 
dotyczące uczestników są poprawne i 
potwierdzają ich kwalifikowalność? 

   

15.6 Czy Beneficjent był zobligowany do 
przedłożenia oświadczenia o braku 
podwójnego finansowania w związku z 
możliwością uzyskania wsparcia w 
ramach tzw. tarczy antykryzysowej?   

   

15.7 Czy Beneficjent załączył do wniosku o 
płatność oświadczenie o braku 
podwójnego finansowania w związku z 
możliwością uzyskania wsparcia w 
ramach tzw. tarczy antykryzysowej? 

   

                                                       16.KONTROLA I ZWROTY 

 16.1 Czy projekt podlegał kontroli na miejscu?    

 16.2 Czy wyniki kontroli dotyczą wydatków 
wskazanych we wniosku o płatność? 

   

 16.3 Czy rekomendacje z kontroli zostały 
uwzględnione we wniosku o płatność? 
 

   

 16.4 Czy w projekcie zostały stwierdzone 
nieprawidłowości? 

   

 16.5 Czy w wyniku weryfikacji wniosku o 
płatność Beneficjent został wezwany do 
zwrotu środków? (należy wskazać kwotę 
i źródło finansowania) 

   

                                                      17.SYGNAŁY OSTRZEGAWCZE  

17. Czy w ramach  weryfikacji wniosku o 
płatność zidentyfikowano 
elementy/okoliczności określone w Liście 
sygnałów ostrzegawczych (Załącznik 
12.4.1-1 IW IP WUP), które mogą 
świadczyć o wystąpieniu nadużyć 
finansowych? Jeśli tak wskazać jakie. 

   

18. PODSUMOWANIE WERYFIKACJI 

18.1 Czy w oparciu o wyniki weryfikacji 
wniosku o płatność może zostać 
sporządzone zlecenie płatności i/lub 
dyspozycja wypłaty środków? 

   

                                                  19. WNIOSEK O PŁATNOŚĆ KOŃCOWĄ 

19.1 Czy w ramach projektu zostały 
zakończone czynności kontrolne i czy na 

   



podstawie uzyskanych wyników kontroli 
można zatwierdzić końcowy wniosek o 
płatność? 

                                                  20. INNE UWAGI 

20.  
 
 
 

 

 

 

 

* w przypadku negatywnej weryfikacji wniosku o płatność  

** niepotrzebne usunąć 

 

WNIOSKI Z LISTY SPRAWDZAJĄCEJ 

L.p. Wyszczególnienie 
TAK/NIE/  
nie dotyczy 

  Uwagi 

1 
Czy wniosek wymaga dodatkowych 
wyjaśnień/korekt ze strony Beneficjenta? 

  Proszę  o naniesienie odpowiednich 
korekt oraz złożenie za pośrednictwem 
SL2014 poprawionej wersji wniosku o 
płatność wraz odpowiednimi 
wyjaśnieniami  w terminie do ….. r. * 

2 
Czy wniosek w istniejącej formie może 
zostać zatwierdzony przez instytucję 
dokonującą weryfikacji? 

  

 

Pierwsza osoba weryfikująca wniosek i 
sporządzająca listę sprawdzającą:  

Data: Podpis: 

Oświadczam, iż deklaracja poufności  

i bezstronności w procesie wdrażania projektu 

podpisana w dniu …. na dzień zatwierdzania 

wniosku o płatność pozostaje aktualna. 

Druga osoba weryfikująca wniosek: Data: Podpis: 

 Oświadczam, iż deklaracja poufności  

i bezstronności w procesie wdrażania projektu 

podpisana w dniu …. na dzień zatwierdzania 

wniosku o płatność pozostaje aktualna. 

Zatwierdzam wniosek o płatność /Nie zatwierdzam 
wniosku o płatność**: 

Data: Podpis: 



 
 

 

 
3 Załącznik dotyczy końcowego wniosku o płatność.  
4 Umowy/Porozumienia/ Decyzji. 
5 Jako suma zatwierdzonych wniosków o płatność, pomniejszonych o kwoty stwierdzonych nieprawidłowości, bądź korekt wydatków kwa lifikowalnych. 
6 % wykonania należy wyliczać jako stosunek wartości rozliczonej w ramach projektu (po zwrotach) do wartości ostatecznej umowy (po ostatnim aneksie/ 

ostatnim zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie). 

Załącznik do Listy sprawdzającej wniosek o płatność3 

Dane ogólne 

 

Wydatki 

kwalifikowalne 
Dofinansowanie Wkład 

własny 
Cross-

financing 
Środki 
trwałe 

Zadania 
zlecone 

Wydatki poza 
terytorium 

UE 
Wkład rzeczowy 

Wartość pierwotna 

umowy4 
  

      

Wartość ostateczna 

umowy 
  

      

Wartość rozliczona  

w ramach projektu5 
  

      

% wykonania6   
      

Dodatkowe istotne 

informacje o 

projekcie   



 
 

 

Lp. 
Wyszczególnienie TAK/NIE/ 

nie dotyczy 
Uwagi 

1.  

 

Czy dokumentacja 
dotycząca projektu jest 
kompletna, w 
szczególności czy 
instytucja posiada:  

  

1.1 

dokumenty 

potwierdzające wybór 

projektu do 

dofinansowania,  

  

1.2 

dokumentację 
umożliwiającą 
weryfikację spełnienia  
kryteriów wyboru 
obowiązujących w 
ramach procedury 
wyboru projektów, 
 

  

1.3 

umowy o 
dofinansowanie, 
aneksy i inne 
dokumenty 
wskazujące na 
dokonywanie zmian 
we wniosku o 
dofinansowanie, 
 

  

1.4 

dokumenty dotyczące 

postępowań o 

udzielenie zamówienia 

publicznego/stosowani

a zasady 

konkurencyjności/roze

znania rynku,(w 

zakresie dokumentacji 

wybranej zgodnie z 

Metodyką doboru 

dokumentów i danych 

uczestników do 

weryfikacji pogłębionej 

w ramach wniosków o 

płatność) 

  

1.5 

sprawozdania z 

prowadzonych kontroli  

i audytów, informacje 

pokontrolne, 

  



1.6 

dokumenty dotyczące 

zatwierdzenia kwoty 

dofinansowania,  w 

tym wszystkie wnioski 

o płatność złożone 

przez beneficjenta w 

ramach projektu wraz 

z dokumentami 

potwierdzającymi 

weryfikację tych 

wniosków, 

  

2. 

Czy dokumentacja 

niezbędna do 

zapewnienia właściwej 

ścieżki audytu (w tym 

dokumentacja 

elektroniczna) 

dotycząca wydatków 

ujętych we wnioskach 

o płatność 

Beneficjenta jest 

kompletna i zgodna z 

przepisami oraz 

właściwymi 

procedurami? 

  

3. 

Czy dokumentacja 

potwierdza 

zastosowanie 

prawidłowych limitów 

kosztów pośrednich 

rozliczanych 

ryczałtem, a także 

kwalifikowalne koszty 

bezpośrednie, od 

których wyliczania jest 

stawka ryczałtowa (w 

odniesieniu do 

projektów, w których 

rozliczane są koszty 

pośrednie wg stawek 

ryczałtowych)? 

  

4. 

Czy dokumentacja 

umożliwia weryfikację 

płatności na rzecz 

beneficjenta? 

  

5. 
Czy dokumentacja 

będąca w posiadaniu 

instytucji jest tożsama 

  



z danymi 

zamieszczonymi w  

SL2014? 

6. 

Czy instytucja posiada 

informacje na temat 

tożsamości i lokalizacji 

podmiotów 

przechowujących 

dokumenty, 

wymagane w celu 

zapewnienia właściwej 

ścieżki audytu? 

  

7. 

Czy suma wydatków 

podlegających limitom 

nie przekracza 

założonych wartości 

procentowych/kwotow

ych (cross – financing, 

zakup środków 

trwałych/)? 

  

8. 

Czy zwrócono należne 

środki7/ dokonano 

płatności końcowej na 

rzecz beneficjenta? 
 

 

9. 

Czy zwrócono kwoty 

nieprawidłowo 

wydatkowane/  

korekty/nieprawidłowo

ści? 

 
 

10. 

Czy w projekcie 

osiągnięte zostały 

wskaźniki produktu i 

rezultatu wskazane we 

wniosku o 

dofinansowanie a 

jeżeli nie czy została 

zastosowana reguła 

proporcjonalności? 

 
 

10.1 
Wskaźnik Wartość zakładana Wartość 

osiągnięta 

% osiągnięcia 

zakładanych 

wartości 

wskaźników 

Uwagi 

 
7 Dotyczy wszystkich należnych środków, zgodnie z Informacją o pozytywnej weryfikacji wniosku o 
płatność, w tym środków niewykorzystanych (oszczędności w projekcie) oraz ewentualnych należnych 
odsetek z tytułu art. 189 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z …. 
r. ….). 



A 
 

 
   

B 
 

 
   

11. 

Czy wniosek o 

dofinansowanie 

przewiduje trwałość 

projektu lub 

rezultatów, po 

zakończeniu realizacji 

projektu? 

 
 

12. 

Czy na IP WUP 

przeniesiono autorskie 

prawa majątkowe i 

prawa pokrewne do 

utworów 

wytworzonych w 

ramach projektu? 

 
 

13. 

Czy przeprowadzono 

kontrolę/ wizytę 

monitoringową/ audyt 

projektu, w tym 

kontrolę na 

zakończenie 

projektu8? 

 
 

14. 

Czy kontrola na 

zakończenie realizacji 

projektu wykazała w 

dokumentacji 

dotyczącej projektu 

uchybienia/braki/ 

nieprawidłowości? 

 
 

15. 

Czy wykonano 

zalecenia pokontrolne/  

z wizyty 

monitoringowej/  

z audytu? 

 
 

16. 

Czy w teczce projektu 

znajdują się wszystkie 

dokumenty zgodnie ze 

spisem spraw? 
 

 

 

8   Kontrola na zakończenie czyli kontrola dokumentacji oznacza wypełnienie niniejszej listy 

sprawdzającej. 



17. 
Czy projekt można 

uznać za zamknięty?  
 

18. 

Miejsce 

przechowywania 

dokumentacji 

dotyczącej realizacji 

projektu 

 

 

Sporządził: ………                     Data:  …….. 

 

 
Zatwierdził załącznik do Listy sprawdzającej wniosek o płatność: ……….                 Data: …………..             



Załącznik 16.1 – 6 

Wzór informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność – projekty pozakonkursowe  

 

 

                                                                                                         Toruń, dnia………………………. 

 

………………………..(nr pisma) 

………………………………………

………………………………………

………………………………………

……………………………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

 

 

Informacja o pozytywnej  weryfikacji wniosku o płatność 

za okres od ….. do …… 

 

Oś priorytetowa………………………………………………………………………………………… 

Działanie:……………………………………………………………………………………………….. 

Numer umowy/decyzji/aneksu:………………………………………………………………………. 

Tytuł projektu:…………………………………………………………………………………………... 

Numer wniosku o płatność:…………………………………………………………………………… 

Data wpływu wniosku o płatność:……………………………………………………………………. 

 

 

Uprzejmie informuję, że złożony wniosek o płatność za okres od…………….. do …………….. został 

zweryfikowany przez Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu – Instytucję Pośredniczącą Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: IP WUP) 

pozytywnie co oznacza, że zatwierdzono wydatki na kwotę …………….PLN (poz. 5  tabeli poniżej). 

 

Szczegółowe rozliczenie wniosku o płatność przedstawia poniższa tabela.



 

 

Informacja na temat wydatków nieprawidłowych stwierdzonych w trakcie weryfikacji wniosku  

o płatność (poz. 4) wraz z uzasadnieniem i pouczeniem Beneficjenta o tym, że ma prawo wnieść  

w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszej informacji zastrzeżenia co do ustaleń w zakresie 

wydatków niekwalifikowanych. W miejsce wydatków nieprawidłowych istnieje możliwość 

przedstawienia innych wydatków kwalifikowalnych nieobarczonych błędem. Wydatki te mogą być 

 

Rozliczenie wniosku o płatność w PLN 

1  Kwota środków przyznana w ramach projektu  

2 
Kwota wydatków uznanych za kwalifikowalne od początku realizacji 

projektu (wynikająca z uprzednio zatwierdzonego wniosku o płatność) 
 

3 Kwota wydatków objętych bieżącym wnioskiem   

4 
Wydatki nieprawidłowe stwierdzone w trakcie weryfikacji wniosku o 

płatność - wydatki niekwalifikowalne 
 

5 
Kwota wydatków uznanych za kwalifikowalne we wniosku o płatność (3-

4) 
 

6 
Korekty dotyczące wydatków dotychczas uznanych za kwalifikowalne 

(6a+6b) 
 

6a Korekty we wniosku o płatność  

6b Korekty wykryte w wyniku kontroli  

7 
Nieprawidłowości  dotyczące wydatków dotychczas uznanych za 

kwalifikowalne  (7a+7b) 
 

7a Nieprawidłowości we wniosku o płatność  

7b  Nieprawidłowości wykryte w wyniku kontroli  

8 Kwota  wydatków uznanych za kwalifikowalne narastająco (2+5-6-7)  

Źródła finansowania  wydatków uznanych za kwalifikowalne  

we wniosku o płatność (poz. 5  tabeli powyżej): 

Kwota PLN 

Środki wspólnotowe 

 

Krajowe środki publiczne, w tym:  

 

- budżet państwa 

 

- budżet jednostek samorządu terytorialnego  

 

- inne krajowe środki publiczne, w tym: 

 

         Fundusz Pracy 

 

Prywatne 

 

SUMA: 

 



przedstawione w jednym bądź kilku wnioskach o płatność składanych w późniejszym terminie. Kwotę 

wydatków nieprawidłowych należy zwrócić na rachunek bankowy projektu*.  

W ramach niniejszego wniosku o płatność została wykazana korekta  

(poz. 6) na kwotę …  – uzasadnienie ………………………………..  

W ramach niniejszego wniosku o płatność została wykazana nieprawidłowość  

(poz. 7) na kwotę …  – uzasadnienie ……………………………….. Kwotę nieprawidłowości  

wraz z odsetkami podlega zwrotowi na rachunek dysponenta Funduszu Pracy zgodnie z wezwaniem 

stanowiącym załącznik do niniejszej informacji. W związku z wystąpieniem nieprawidłowości  

w projekcie IP WUP nie wyraża zgody na ponowne wykorzystanie tych środków w ramach projektu, 

co wiąże się z obniżeniem całkowitej kwoty przyznanej w ramach projektu. Niezwłocznie po dokonaniu 

zwrotu proszę o przesłanie do IP WUP skanu wyciągu bankowego potwierdzającego dokonanie zwrotu, 

za pośrednictwem SL2014. 

 

Informuję ponadto, że w toku weryfikacji dokonano we wniosku o płatność następujących korekt: 

(treść informacji o naniesionych zmianach wraz z informacją dla Beneficjenta  

o konieczności naniesienia tożsamych zmian w swojej wersji dokumentacji projektowej) 

W związku z powyższym w systemie SL2014 utworzono kolejną wersję wniosku o płatność 

uwzględniającą zmiany, o których mowa powyżej i nadano jej numer  ………. 

IP WUP informuje, iż akceptuje harmonogram płatność złożony wraz z wnioskiem o płatność dnia….. 

 

W związku z zatwierdzeniem wniosku o płatność końcową informuję, iż kwota wydatków uznanych za 

kwalifikowalne w ramach umowy numer ………. wynosi ……. ** 

Źródła finansowania wykazane zgodnie z proporcją wynikającą z umowy o dofinansowanie projektu w 

ramach Działania 8.1 Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 

lata 2014-2020 należy zweryfikować z ewidencją księgową prowadzoną przez PUP w …… 

 

Sporządził: 

 

Źródła finansowania  wydatków uznanych za kwalifikowalne Kwota PLN 

Środki wspólnotowe 

 

Wkład krajowy 

 

SUMA: 

 



 

 Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

*  zgodnie z art. 24 ust. 10 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki 

spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020 (Dz. U. z …. poz. ….), w przypadku wystąpienia 

nieprawidłowości indywidualnej przed zatwierdzeniem wniosku o płatność, którego dana nieprawidłowość 

dotyczy i pomniejszy wydatki kwalifikowalne w ramach tego wniosku, beneficjent ma prawo do zgłoszenia 

umotywowanych pisemnych zastrzeżeń, w trybie opisanym w art. 25 ust. 2 – 12 ww. ustawy. 

 

** dotyczy wniosku o płatność końcową. 
 



 

 
 

 

Załącznik 16.1 – 7 

Wzór informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność – projekty konkursowe  

 

 

                                                                                                         Toruń, dnia………………………. 

………………………..(nr pisma) 

 

………………………………………

………………………………………

………………………………………

……………………………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

 

Informacja o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność 

za okres od ….. do …… 

 

Oś priorytetowa………………………………………………………………………………………… 

Działanie:……………………………………………………………………………………………….. 

Poddziałanie:…………………………………………………………………………………………… 

Numer umowy/decyzji/aneksu:………………………………………………………………………. 

Tytuł projektu:…………………………………………………………………………………………... 

Numer wniosku o płatność:…………………………………………………………………………… 

Data wpływu wniosku o płatność:……………………………………………………………………. 

 

Uprzejmie informuję, że złożony wniosek o płatność za okres od…………….. do …………….. został 

zweryfikowany przez Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu – Instytucję Pośredniczącą Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata  

2014-2020 (dalej: IP WUP) pozytywnie co oznacza, że zatwierdzono wydatki na kwotę 

…………….PLN (poz. 6  tabeli poniżej). 

Szczegółowe rozliczenie wniosku o płatność przedstawia poniższa tabela.



 

Rozliczenie wniosku o płatność w PLN 

1   Kwota środków przyznana w ramach projektu  

           Dofinansowanie  

          Wkład własny  

    w tym wydatki w ramach cross - financingu  

    w  tym koszty pośrednie  

    w tym stawki jednostkowe              

    w tym kwoty ryczałtowe  

2 Kwota wydatków uznanych za kwalifikowalne od początku realizacji projektu (wynikająca z 

uprzednio zatwierdzonego wniosku o płatność)  
 

          Dofinansowanie  

          Wkład własny  

    w tym wydatki w ramach cross - financingu  

    w  tym koszty pośrednie  

    w tym stawki jednostkowe              

     w tym kwoty ryczałtowe  

3 Kwota wydatków objętych bieżącym wnioskiem   

          Dofinansowanie  

          Wkład własny  

    w tym wydatki w ramach cross - financingu  

    w  tym koszty pośrednie  

     w tym stawki jednostkowe              

    w tym kwoty ryczałtowe  

4 
Nieprawidłowe wydatki stwierdzone w trakcie weryfikacji wniosku o płatność – wydatki 

niekwalifikowalne 
 

          Dofinansowanie  

          Wkład własny  

    w tym wydatki w ramach cross - financingu  

    w  tym koszty pośrednie  

     w tym stawki jednostkowe              

    w tym kwoty ryczałtowe  

5 Dochód   

6 Kwota wydatków uznanych za kwalifikowalne we wniosku o płatność (3-4)  

           Dofinansowanie  

          Wkład własny  

    w tym wydatki w ramach cross - financingu  

    w  tym koszty pośrednie   

    w tym stawki jednostkowe              

    w tym kwoty ryczałtowe   

7 
Korekty zgłoszone przez Beneficjenta dotyczące wydatków dotychczas uznanych za 

kwalifikowalne (7a+7b) 
 

          Dofinansowanie  

          Wkład własny  

    w tym wydatki w ramach cross - financingu  

    w  tym koszty pośrednie  

    w tym stawki jednostkowe              

    w tym kwoty ryczałtowe  



 

 
 

 

 

 

Informacja na temat wydatków nieprawidłowych stwierdzonych w trakcie weryfikacji wniosku  

o płatność (poz. 4) wraz z uzasadnieniem i pouczeniem Beneficjenta o tym, że ma prawo wnieść  

w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszej informacji zastrzeżenia co do ustaleń w zakresie 

wydatków niekwalifikowalnych. W miejsce wydatków nieprawidłowych istnieje możliwość 

przedstawienia innych wydatków kwalifikowalnych nieobarczonych błędem. Wydatki te mogą być 

przedstawione w jednym bądź kilku wnioskach o płatność składanych w późniejszym terminie. Kwotę 

wydatków nieprawidłowych należy zwrócić na rachunek bankowy projektu*.  

W ramach niniejszego wniosku o płatność została wykazana korekta  

(poz. 7) na kwotę …  – uzasadnienie ……………………………….. Kwotę korekt należy zwróci na 

rachunek bankowy nr …...  

7a Korekty we wniosku o płatność  

7b Korekty wykryte w wyniku kontroli  

8 Nieprawidłowości dotyczące wydatków dotychczas uznanych za kwalifikowalne  (8a+8b)  

          Dofinansowanie  

          Wkład własny  

    w tym wydatki w ramach cross - financingu  

    w  tym koszty pośrednie  

    w tym stawki jednostkowe              

    w tym kwoty ryczałtowe  

8a Nieprawidłowości we wniosku o płatność  

 8b  Nieprawidłowości wykryte w wyniku kontroli  

9 Kwota wydatków uznanych za kwalifikowalne narastająco (2+6-7-8-5)  

           Dofinansowanie  

          Wkład własny  

    w tym wydatki w ramach cross - financingu  

    w  tym koszty pośrednie   

    w tym stawki jednostkowe                    

    w tym kwoty ryczałtowe   

Źródła finansowania wydatków uznanych za kwalifikowalne 

we wniosku o płatność (poz. 6  tabeli powyżej): 

Kwota PLN 

Środki wspólnotowe 
 

Krajowe środki publiczne, w tym:  
 

- budżet państwa 
 

- budżet jednostek samorządu terytorialnego  
 

- inne krajowe środki publiczne, w tym: 
 

         Fundusz Pracy 
 

         Inne 
 

Prywatne 
 

SUMA: 
 



 

 
 

 

W ramach niniejszego wniosku o płatność została wykazana nieprawidłowość  

(poz. 8) na kwotę …  – uzasadnienie ……………………………….. Kwotę nieprawidłowości  

wraz z odsetkami podlega zwrotowi zgodnie z wezwaniem stanowiącym załącznik do niniejszej 

informacji. W związku z wystąpieniem nieprawidłowości w projekcie IP WUP nie wyraża zgody na 

ponowne wykorzystanie tych środków w ramach projektu, co wiąże się z obniżeniem całkowitej kwoty 

przyznanej w ramach projektu. 

Niezwłocznie po dokonaniu zwrotu proszę o przesłanie do IP WUP skanu wyciągu bankowego 

potwierdzającego dokonanie zwrotu, za pośrednictwem SL2014**. 

 

 

 

W związku z powyższym zatwierdza się do wypłaty kwotę kolejnej zaliczki w wysokości:…  PLN 

(słownie: … PLN), w tym w ramach płatności ze środków europejskich ….. PLN i ze środków dotacji 

celowej …. PLN. Przekazanie środków nastąpi na wskazany w umowie rachunek bankowy. 

Rozliczenie kwoty dofinansowania w PLN  

1 Kwota dofinansowania przyznana na projekt:  

   ze środków europejskich  

   ze środków dotacji celowej  

2 Łączna wartość otrzymanych transz:  

   ze środków europejskich  

   ze środków dotacji celowej  

3 Kwota wydatków uznanych za kwalifikowalne (poz. 9 tabeli powyżej):  

   ze środków europejskich  

   ze środków dotacji celowej  

4 Kwota pozostająca do rozliczenia w kolejnych wnioskach (2-3):  

   ze środków europejskich  

   ze środków dotacji celowej  

5 Procent rozliczenia otrzymanych transz (3/2):  

   ze środków europejskich  

   ze środków dotacji celowej  

6 Procent rozliczenia przyznanej kwoty dofinansowania (3/1):  

   ze środków europejskich  

   ze środków dotacji celowej  

7 Wnioskowana kwota:  

   ze środków europejskich  

   ze środków dotacji celowej  

8 Kwota do wypłaty***:  

   ze środków europejskich  

   ze środków dotacji celowej  



 

 
 

 

W związku z niezłożeniem wniosku o płatność na kwotę lub w terminie 14 dni od dnia upływu terminu 

określonego w zaakceptowanym harmonogramie płatności wysokość odsetek naliczonych zgodnie z art. 

189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych wynosi…………. – powyższa kwota podlega zwrotowi 

zgodnie z wezwaniem stanowiącym załącznik do niniejszej informacji  (jeśli dotyczy). 

Informuję ponadto, że w toku weryfikacji dokonano we wniosku o płatność następujących korekt: 

(treść informacji o naniesionych zmianach wraz z informacją dla Beneficjenta o konieczności 

naniesienia tożsamych zmian w swojej wersji dokumentacji projektowej) 

W związku z powyższym w systemie SL2014 utworzono kolejną wersję wniosku o płatność 

uwzględniającą zmiany, o których mowa powyżej i nadano jej numer  ……….. 

IP WUP informuje, iż akceptuje harmonogram płatność złożony wraz z wnioskiem o płatność dnia….. 

 

Uprzejmie informuję o możliwości odebrania złożonego zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy. 

Zwrot niniejszego dokumentu nastąpi zgodnie z § … umowy o dofinansowanie projektu. Jednocześnie 

informuję, iż wniosek o możliwości odebrania złożonego zabezpieczenia należy złożyć w terminie do 

……****   

 

 

Sporządził 

 

 

 

  Z poważaniem 

 

* zgodnie z art. 24 ust. 10 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki 

spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020 (Dz. U. z … poz. ….), w przypadku wystąpienia 

nieprawidłowości indywidualnej przed zatwierdzeniem wniosku o płatność, którego dana nieprawidłowość 

dotyczy i pomniejszy wydatki kwalifikowalne w ramach tego wniosku, beneficjent ma prawo do zgłoszenia 

umotywowanych pisemnych zastrzeżeń, w trybie opisanym w art. 25 ust. 2 – 12 ww. ustawy. 
**w przypadku odzyskiwania środków poprzez zwrot. 

*** zwrot środków może zostać dokonany przez pomniejszenie kolejnej płatności (o ile taka możliwość istnieje).  

**** w przypadku wniosku o płatność końcową (jeśli dotyczy). 

  



Załącznik 16.1 – 8 

Wzór dyspozycji dokonania zlecenia płatności i dotacji celowej  

 

 a) na podstawie zatwierdzonego wniosku o płatność 

 

                                                               Toruń, dnia…… 

(nr pisma) 

 

 

                                                                              Główny Księgowy WUP 

…………………………. 

 w miejscu 

 

 

Uprzejmie informuję, że złożony przez …(nazwa beneficjenta) wniosek o płatność  ….. (numer wniosku 

o płatność) za okres od… do … w ramach umowy …. (nr umowy) został zweryfikowany pozytywnie 

co oznacza, że zatwierdzono wydatki na kwotę ……………. PLN.  

 W związku z powyższym zwracam się z prośbą o: 

• dokonanie zlecenia płatności ze środków europejskich – tj. …. PLN (słownie….),  

w terminie do… ; 

• przekazanie w formie dotacji celowej z budżetu krajowego kwoty w wysokości… PLN 

(słownie…) w dniu… 

Łączna wartość transzy planowanej do przekazania … PLN (słownie…).  

Informacje o projekcie 

Nazwa Programu 
 

 

Fundusz  

Priorytet/ Oś Priorytetowa  

Działanie/Poddziałanie  

Tytuł projektu   

Numer umowy/Numer 

aneksu 
 

Data podpisania 

umowy/aneksu 
  

Numer rachunku, na który 

należy przekazać środki 
 

Informacje o beneficjencie 

Czy beneficjant posiada 

NIP polski? 
 

NIP/PESEL beneficjenta   

Nazwa beneficjenta   



Adres beneficjenta   

Sektor beneficjenta   

Czy beneficjent jest 

państwowa jednostką 

budżetową? 

 

Czy beneficjent jest 

jednocześnie odbiorcą 

płatności? 

 

Informacje o odbiorcy płatności1 

Czy odbiorca posiada NIP 

polski? 
 

NIP/PESEL odbiorcy 

płatności 
  

Nazwa odbiorcy płatności   

Adres odbiorcy płatności   

Informacje o płatności 

Kwota płatności  

Tytuł płatności  

Źródło finansowania 
  

  

Rodzaj płatności  

Część budżetowa  

Numer transzy  

 

 
                                                                                             

 

 

 

 

                                                                                                      Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 Blok wypełniany w przypadku, gdy odbiorcą płatności nie jest beneficjent 

 



 

b) na podstawie złożonego i zweryfikowanego wniosku o płatność 

 

 

                                                                                              Toruń, dnia…… 

(nr pisma) 

 

 

                                                                              Główny Księgowy WUP 

…………………………. 

 w miejscu 

 

 

 

Uprzejmie informuję, że w dniu .… został złożony przez…..(nazwa beneficjenta) wniosek 

beneficjenta o płatność nr …. za okres od… do….  

Powyższy wniosek został zweryfikowany negatywnie i odesłany do Beneficjenta do poprawy.  

W ramach wniosku o płatność wykazano wydatki kwalifikowane rozliczające … % łącznej kwoty 

zaliczki otrzymanej na dzień odesłania do poprawy wniosku (powyższe wydatki nie wymagają 

wyjaśnień) oraz spełniono warunki o których mowa w § ………. umowy o dofinansowanie projektu w 

związku z powyższym zwracam się z prośbą o: 

• dokonanie zlecenia płatności ze środków europejskich – tj. …. PLN (słownie….),  

w terminie do… ; 

• przekazanie w formie dotacji celowej z budżetu krajowego kwoty w wysokości… PLN 

(słownie…) w dniu… 

Łączna wartość transzy planowanej do przekazania … PLN (słownie…).  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



Informacje o projekcie 

Nazwa Programu 
 

 

Fundusz  

Priorytet/ Oś Priorytetowa  

Działanie/Poddziałanie  

Tytuł projektu   

Numer umowy/Numer 

aneksu 
 

Data podpisania 

umowy/aneksu 
  

Numer rachunku, na który 

należy przekazać środki 
 

Informacje o beneficjencie 

Czy beneficjant posiada 

NIP polski? 
 

NIP/PESEL beneficjenta   

Nazwa beneficjenta   

Adres beneficjenta   

Sektor beneficjenta   

Czy beneficjent jest 

państwowa jednostką 

budżetową? 

 

Czy beneficjent jest 

jednocześnie odbiorcą 

płatności? 

 

Informacje o odbiorcy płatności2 

Czy odbiorca posiada NIP 

polski? 
 

NIP/PESEL odbiorcy 

płatności 
  

Nazwa odbiorcy płatności   

Adres odbiorcy płatności   

Informacje o płatności 

Kwota płatności  

Tytuł płatności  

Źródło finansowania 
  

  

Rodzaj płatności  

 
2 Blok wypełniany w przypadku, gdy odbiorcą płatności nie jest beneficjent 



Część budżetowa  

Numer transzy  

                                                                                                         

 

 

 

 

 

 
                                                                                                    Z poważaniem 



Załącznik 16.1 – 9 

Wzór informacji o zatwierdzeniu wniosku o płatność  

 

(nr pisma)                                                                    Toruń, dnia …… 

 

 

 

 

   Główny Księgowy WUP 

…………………………. 

 w miejscu 

 

 

  

Uprzejmie informuję, że złożony przez …(nazwa beneficjenta) wniosek o płatność …. (numer wniosku 

o płatność) za okres od… do … w ramach umowy …. (nr umowy) został zweryfikowany pozytywnie 

co oznacza, że zatwierdzono wydatki na kwotę ……………. PLN  

 

• ze środków europejskich  …. PLN ,  

• ze środków dotacji celowej …. PLN,  

• wkład własny …. PLN. 

   

W związku z faktem, iż niniejszy wniosek o płatność nie rozlicza co najmniej 70% dotychczas 

otrzymanej zaliczki, zatwierdzenie powyższej kwoty nie stanowi podstawy przekazania kolejnych 

środków*.  

Informuję, iż w związku z zakończeniem realizacji projektu Beneficjent nie planuje ponosić już 

wydatków w projekcie i nie będzie wnioskował o ponowne przekazanie środków**.   

      

 

 

 

 

         Z poważaniem 

 

 

 
 

Załączniki: 

1. Informacja o pozytywnej weryfikacji wniosku o płatność 

2. Kopia zaktualizowanego harmonogramu płatności. 

 

 

* jeśli dotyczy 

** w przypadku wniosku o płatność końcową 



Załącznik 16.1 – 10  

Wzór pisma o ostatecznym stanowisku IP WUP w odniesieniu do pomniejszenia wydatków 
kwalifikowalnych w ramach wniosku o płatność 

 

                                                                                                         Toruń, dnia…………………… 

………………………..(nr pisma) 

 

………………………………………

………………………………………

………………………………………

………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

 

 

 

 

W odpowiedzi na pismo o sygnaturze ..... z dnia ..., dotyczące zastrzeżeń w związku  

z nieprawidłowością stwierdzoną przez Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu – Instytucję Pośredniczącą 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-2020 

(dalej: IP WUP) w trakcie weryfikacji wniosku o płatność numer …..……  

i w konsekwencji pomniejszeniem wydatków kwalifikowalnych wykazanych w tym wniosku, 

przekazuję ostateczne stanowisko w powyższej sprawie. 

 

wymienić nieprawidłowość będącą przedmiotem analizy i przedstawić uzasadnienie 

ostatecznego stanowiska IP WUP 

 

W wyniku powyższej analizy IP WUP uznaje zasadność Państwa roszczeń i uznaje zakwestionowane 

wydatki jako kwalifikowalne w ramach wniosku o płatność numer ……... 

 

W wyniku powyższej analizy IP WUP uznaje zasadność Państwa roszczeń i zwraca się z prośbą  

o ujęcie zakwestionowanych wydatków kwalifikowalnych w kwocie .... w kolejnym wniosku  

o płatność. 

 

W wyniku powyższej analizy IP WUP potwierdza wystąpienie nieprawidłowości, co skutkuje  

koniecznością podjęcia przez Państwa następujących działań: wskazać – jeśli dotyczy - zalecenia  



i  rekomendacje, do których powinien zastosować się beneficjent wraz z terminem na ich wykonanie  

i sposobem poinformowania IP WUP o ich wykonaniu lub przyczynach ich niewykonania. 

 

Powyższa kwot wraz z odsetkami podlega zwrotowi na rachunek bankowy IP WUP, zgodnie  

z wezwaniem stanowiącym załącznik do niniejszego pisma. 

 

 

 

Sporządził 

 

 

  Z poważaniem 

 



Załącznik 16.1 – 11  

Wzór pisma informującego o wstrzymaniu biegu terminu płatności   

 

                                                                                                         Toruń, dnia…………………… 

………………………..(nr pisma) 

 

………………………………………

………………………………………

………………………………………

………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

 

 

Numer umowy/decyzji/aneksu:…………………………………………………… 

Tytuł projektu:………… ………………………………………………………… 

 

 

Informuję, iż Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu – Instytucja Pośrednicząca Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-2020 z uwagi na wstawić stosowne 

uzasadnienie zgodnie z art. 132 ust. 2 rozporządzenia ogólnego oraz w oparciu  

o § ... umowy o dofinansowanie projektu z dniem ... wstrzymała wypłatę na rzecz Beneficjanta 

wszelkich płatności wynikających z wniosku o płatność oraz umowy o dofinansowanie projektu  

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-

2020.  

 

Uzasadnienie 

 

                                                                  Z poważaniem 
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Załącznik 16.1 - 12  

Wzór listy sprawdzającej do weryfikacji poglębionej wniosku o płatność - projekty konkursowe 

rozliczane na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków  
 

Lista sprawdzająca do weryfikacji poglębionej wniosku o płatność  

 

Nazwa Beneficjenta:  

Nazwa projektu: 

Nr wniosku o płatność:  

Rodzaj wniosku: 

Okres za jaki złożony został wniosek o płatność: 

Data wpływu wniosku o płatność:  

Lp. Wyszczególnienie 
TAK/NIE/ 

 nie dotyczy 
Uwagi 

 
STOSOWANIE USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH  

 

DANE IDENTYFIKACYJNE ANALIZOWANEGO WYDATKU 

Nr pozycji we wniosku o płatność w zestawieniu dokumentów 

potwierdzających poniesione wydatki 
 

Nr i data publikacji Ogłoszenia o  zamówieniu  

Przedmiot zamówienia  

Szacowana wartość zamówienia  

Wartość wydatków dotychczas rozliczonych w ramach analizowanego 

postępowania 
 

 
W odniesieniu do zamówień wszczętych do 31 grudnia 2020 r.  

 

1 
Czy beneficjent udokumentował sposób oszacowania wartości 

zamówienia? 
   

2 Czy beneficjent udzielił zamówienia w trybie podstawowym?    

2a 
Jeżeli nie, czy zostały spełnione przesłanki do zastosowania innego 

trybu Pzp? 
   

2b 

Czy beneficjent prawidłowo zastosował procedury uproszczone 

obowiązujące w odniesieniu do zamówień na usługi społeczne i inne 

szczególne usługi (dotyczy zamówień wszczętych zgodnie z ustawą 

PZP znowelizowaną na podstawie Dyrektywy nr 2014/24/UE z dnia 

26 lutego 2014 r.) 

   

3 Czy ogłoszenie o zamówieniu zostało opublikowane zgodnie z Pzp?     

4 
Czy prawidłowo ustalono i stosowano terminy odnoszące się do 

poszczególnych etapów postępowania? 
   

5 

Czy wszystkie osoby biorące udział w postępowaniu złożyły 

oświadczenia dotyczące niepodlegania wyłączeniu  

z czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia? 
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6 
Czy SIWZ zawiera wszystkie elementy wymagane zgodnie  

z Pzp? 
   

7 Czy opis przedmiotu zamówienia został prawidłowo skonstruowany?    

8 

Czy kryteria oceny ofert i warunki udziału w postępowaniu zostały 

określone w sposób proporcjonalny do przedmiotu zamówienia, są 

precyzyjne, zapewniają zachowanie uczciwej konkurencji i równe 

traktowanie wykonawców oraz są zgodne z prawem? 

   

9 
Czy spełnienie warunków udziału w postępowaniu zostało 

prawidłowo zweryfikowane? 
   

10 
Czy w ramach zamówienia istniał obowiązek uwzględnienia 

aspektów społecznych? Jeśli tak, czy warunek ten został spełniony?  
   

11 
Czy po opublikowaniu ogłoszenia o udzielenie zamówienia 

dokonywano modyfikacji SIWZ? 
   

11a Jeśli tak, czy modyfikacja SIWZ dotyczyła kryteriów oceny ofert?    

11b 
Jeśli tak, czy modyfikacja SIWZ dotyczyła warunków udziału w 

postępowaniu? 
   

12 
Czy beneficjent sporządził protokół postępowania o udzielenie 

zamówienia zgodny z obowiązującym wzorem? 
   

13 
Czy dopuszczono do udziału w postępowaniu oferty, które powinny 

zostać odrzucone lub/i wykonawca powinien zostać wykluczony? 
   

14 
Czy w ramach postępowania wyłoniono ofertę najkorzystniejszą 

według ustalonych w ogłoszeniu kryteriów oceny ofert? 
   

15 
Czy procedura odwoławcza została przeprowadzona prawidłowo 

(jeśli dotyczy)? 
   

16 
Czy umowa zawarta z wykonawcą zamówienia uwzględnia warunki 

określone w SIWZ oraz w treści oferty? 
   

17 
Czy do umowy z wykonawcą wprowadzano zmiany, a jeżeli tak czy 

były one zgodne z ustawą Pzp? 
   

18 

Czy w przypadku udzielenia przez beneficjenta zamówień 

dodatkowych lub uzupełniających zostały one udzielone zgodnie z 

prawem? 

   

19 
Czy zamówione towary/usługi zostały dostarczone zgodnie  

z umową, SIWZ oraz ofertą wykonawcy? 
   

20 
Czy w przypadku nienależytego wykonania przedmiotu zamówienia 

zostały zastosowane sankcje określone w umowie z wykonawcą? 
  

 

21 
Czy stwierdzono inne naruszenia przepisów unijnych/krajowych lub 

wytycznych dotyczących udzielania zamówień publicznych? 
  

 

22 Czy zamówienie właściwie zarejestrowano w SL2014?    

23 
Czy beneficjent zasadnie wszczął postępowanie przed podpisaniem 

umowy o dofinansowanie? 
   



 3 

24 

W przypadku negatywnej oceny zamówienia: czy  

w konsekwencji wykrytych nieprawidłowości wymagane jest 

nałożenie korekty1, a jeżeli tak to w jakiej wysokości? 

W przypadku negatywnej oceny zamówienia należy krótko opisać 

przyczyny nałożenia danej korekty oraz wskazać metodologię jej 

wyliczenia (kwota bazowa x procent nakładanej korekty finansowej). 

   

 

W odniesieniu do zamówień wszczętych po 1 stycznia 2021 r. – patrz załącznik nr 1 

 

STOSOWANIE ZASADY KONKURENCYJNOŚCI 

DANE IDENTYFIKACYJNE ANALIZOWANEGO WYDATKU 

Nr pozycji we wniosku o płatność w zestawieniu dokumentów 

potwierdzających poniesione wydatki 
 

Nr i data publikacji Zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjności  

Przedmiot postępowania ofertowego  

Szacowana wartość zamówienia   

Wartość wydatków dotychczas rozliczonych w ramach analizowanego 

postępowania 
 

1 

Czy beneficjent prawidłowo określił wartość zamówienia,  

tj. dokonał zsumowania usług i towarów przy uwzględnieniu kryteriów: 

tożsamości przedmiotowej (rodzajowej lub funkcjonalnej) i czasowej 

zamówienia oraz tożsamości podmiotowej? 

  

 

2 

Czy beneficjent w sposób właściwy upublicznił Zapytanie ofertowe, tj, 

zgodnie z wersją Wytycznych obowiązującą  

w dniu wszczęcia postępowania? 

   

3 
Czy Zapytanie ofertowe zawiera wszystkie informacje wymagane 

Wytycznymi? 
   

4 Czy opis przedmiotu zamówienia został prawidłowo skonstruowany?   
 

5 

Czy kryteria oceny ofert i warunki udziału w postępowaniu zostały 

określone w sposób proporcjonalny do przedmiotu zamówienia, są 

precyzyjne, zapewniają zachowanie uczciwej konkurencji i równe 

traktowanie wykonawców oraz są zgodne z prawem? 

  

 

6 

Czy w ramach postępowania ofertowego istniał obowiązek 

uwzględnienia aspektów społecznych? Jeśli tak, czy warunek ten 

został spełniony? 

  

 

7 

Czy termin składania ofert wynosi nie mniej niż 7 dni kalendarzowych 

liczony od dnia następującego po dniu upublicznienia zapytania 

ofertowego  

(w przypadku dostaw i usług)? 

  

 

8 Czy w przypadku zmiany Zapytania ofertowego:    
 

 

1 Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz 

wydatków poniesionych poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówienia (Dz.U z 2018 poz. 971 z z późn. zm.) 
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a) zmiana nastąpiła przed upływem terminu składania ofert?   
 

b) 

w pierwotnym zapytaniu ofertowym opublikowanym zgodnie z 

Wytycznymi uwzględniono informację o zmianie uwzgledniającą co 

najmniej: datę upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego a 

także opis dokonanych zmian?, 

  

 

c) 

przedłużono termin składania ofert o czas niezbędny do wprowadzenia 

zmian w ofertach, jeżeli jest to konieczne z uwagi na zakres 

wprowadzonych zmian? 

  

 

9 

Czy treść pytań dotyczących zapytania ofertowego wraz z 

wyjaśnieniami zamawiającego została opublikowana zgodnie z 

Wytycznymi? 

  

 

10 

Czy osoby wykonujące w imieniu beneficjenta czynności związane z 

procedurą wyboruwykonawcy w ocenianym postępowaniu  złożyły 

oświadczenia o braku powiązań z wykonawcami, którzy złożyli swoje 

oferty? 

  

 

11 
Czy beneficjent udzielił zamówienia podmiotowi powiązanemu z nim 

osobowo lub kapitałowo? 
  

 

12 
Czy beneficjent sporządził protokół postępowania ofertowego 

udzielenie zamówienia, który spełnia wymogi Wytycznych? 
  

 

13 
Czy informacja o wyniku postępowania została opublikowana zgodnie 

z Wytycznymi? 
  

 

14 
Czy w ramach postępowania wyłoniono ofertę najkorzystniejszą 

według kryteriów ustalonych w Zapytaniu? 
  

 

15 Czy zawarto umowę z wybranym wykonawcą?    

16 
Czy umowa zawarta z wykonawcą odzwierciedla warunki zamówienia 

określone w Zapytaniu ofertowym? 
   

17 
Czy dokonane zmiany do  umowy z wykonawcą są zgodne z 

Wytycznymi? 
   

18 

W przypadku negatywnej oceny zamówienia: czy w konsekwencji 

wykrytych nieprawidłowości wymagane jest nałożenie korekty2, a jeżeli 

tak, to w jakiej wysokości? 

W przypadku negatywnej oceny zamówienia należy krótko opisać 

przyczyny nałożenia danej korekty oraz wskazać metodologię jej 

wyliczenia (kwota bazowa x procent nakładanej korekty finansowej). 

   

STOSOWANIE ROZEZNANIA RYNKU 

DANE IDENTYFIKACYJNE ANALIZOWANEGO WYDATKU 

Nr pozycji we wniosku o płatność  

Przedmiot rozeznania rynku  

Wartość zamówienia  

1 
Czy w przypadku zamówień o wartości od 20 tys. PLN netto do 50 tys. 

PLN netto włącznie tj. bez podatku od towarów i usług (VAT) 

potwierdzono  przeprowadzenie rozeznania rynku zgodnie z  

   

 

2 Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz 

wydatków poniesionych poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówienia (Dz.U z 2018 poz. 971 z późn. zm.) 
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Wytycznymi tj. udokumentowano dokonanie analizy cen/cenników 

potencjalnych wykonawców zamówienia wraz z analizowanymi 

cennikami.  

2 
Czy przeprowadzone rozeznanie rynku dowodzi zakupu usługi/towaru 

po cenie rynkowej?  
   

3 

Jeżeli nie, czy zasadnym jest naliczenie wydatków niekwalifikowalnych 

i w jakiej wysokości (należy wskazać metodologię wyliczenia wydatku 

niekwalifikowalnego)? 

   

Personel projektu 

DANE IDENTYFIKACYJNE ANALIZOWANEGO WYDATKU 

Nr pozycji we wniosku o płatność  

Imie i nazwisko osoby będącej personelem projektu  

1 

Czy beneficjent angażuje do projektu personel posiadający 

kompetencje lub kwalifikacje określone we wniosku i adekwatne do 

zadań realizowanych w projekcie? 

   

2 

Czy beneficjent posiada dokumentację potwierdzającą prawidłowość 

zatrudnienia personelu projektu na umowę  

o pracę/umowę wolontariatu (w tym opis stanowiska pracy, zakres 

obowiązków służbowych pracownika)? 

   

3 

Czy beneficjent angażuje personel na podstawie umowy  

cywilnoprawnej i czy charakter powierzonych zadań uzasadnia 

zawarcie takiej umowy? 

   

4 

Czy w przypadku rozliczania wydatków dotyczących personelu 

projektu notą księgową, zastosowany sposób rozliczenia wynika z 

zapisów wniosku o dofinansowanie i Wytycznych?   

   

5 

Czy informacje dotyczące zatrudnionego personelu zostały 

prawidłowo wprowadzone do Bazy personelu w SL2014 i są one 

zgodne z dokumentacją papierową? 

   

6 

Czy obciążenie wynikające z realizacji przez daną osobę zadań w 

projekcie lub projektach wyklucza możliwość efektywnej ich 

realizacji? 

   

7 

Czy łączne zaangażowanie zawodowe personelu projektu, 
niezależnie od formy zaangażowania,  w realizację wszystkich 
projektów finansowanych  z funduszy strukturalnych i Funduszu 
Spójności oraz działań finansowanych z innych źródeł, w tym  
środków własnych beneficjenta i innych podmiotów, przekracza 
dopuszczalny miesięczny limit godzin na osobę, który określono w 
Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020? 

 

   

8 
Czy w ramach projektu są kwalifikowane dodatki do wynagrodzeń? 

   

8a 

Czy spełnione zostały wymogi dotyczące kwalifikowalności 

dodatków, określone w Wytycznych  

w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020? 

   

9 
Czy w przypadku projektów partnerskich lider projektu angażuje 

pracowników partnera projektu i odwrotnie? 
   



 6 

10 
Czy beneficjent angażuje osoby zatrudnione w IZ RPO WK-P lub IP 

RPO WK-P? 
   

10a 
Jeśli tak, czy występuje konflikt interesów i/lub podwójne 

finansowanie? 
   

11 

Czy wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu spełniają 

kryteria kwalifikowalności określone w Wytycznych 

w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020? 

   

12 

W przypadku negatywnej oceny: Czy zakres wykrytych 

nieprawidłowości uzasadnia uznanie wydatków za 

niekwalifikowalne?  

W przypadku negatywnej oceny należy krótko opisać przyczyny 

nałożenia danej korekty oraz wskazać metodologię jej wyliczenia. 

   

Pierwsza osoba weryfikująca wniosek i sporządzająca listę sprawdzającą:    …….…….…….  (data) ……………. (podpis) 

Druga osoba weryfikująca wniosek:   …….…….…….  (data) ……………. (podpis) 

Zatwierdzam /Nie zatwierdzam* listę sprawdzającą:  …….…….…….  (data) ……………. (podpis) 

 

 

 

Załącznik nr 1: Kwestionariusz kontroli PZP * 

 

 

* niepotrzebne usunąć 

 



Załącznik 16.1 – 13  

Wzór pisma informującego o wstrzymaniu weryfikacji złożonego wniosku o płatność 

 

                                                                                              Toruń, dnia…………………… 

 

 

 

………………………..(nr pisma) 

 

…………………………………

…………………………………

…………………………………

………………………………… 

(nazwa Beneficjenta) 

 

 

Numer umowy/decyzji/aneksu:…………………………………………………… 

Tytuł projektu:………… ………………………………………………………… 

 

W związku ze złożonym w dniu ……  przez ………  wnioskiem o płatność numer …….. 

informuję, że termin weryfikacji tego wniosku o płatność ulega wstrzymaniu do czasu 

zatwierdzenia wniosku o płatność za okres od …….  do ……. złożonego dnia ……... Termin 

weryfikacji wniosku o płatność numer …….. rozpocznie się w dniu następnym po 

zatwierdzeniu wniosku o płatność za okres od …..  do …… 

Z poważaniem 



 

 

 
 

 

 

Załącznik 16.2 – 1 

Wzór pisma do Departamentu Usług Agencyjnych w BGK 

 

    

 Toruń, dnia…………………… 

………………………..(nr pisma) 

 

 

Departament Usług Agencyjnych  

Bank Gospodarstwa Krajowego  

Adres 

Dotyczy zlecenia płatności … 

 

 

W związku z …………….(wstawić tekst uzasadnienia)…………………………… uprzejmie proszę o 

dokonanie korekty w zleceniu płatności nr ………………. dla …………….. na kwotę 

……………………………………. złożonego w dniu ………….., gdyż 

…………………………..(określić rodzaj błędu)…………………… . 

  

Imię i Nazwisko 

   Stanowisko 

Załączniki: 

1. …….. 

2. …….. 

 



L.p. Beneficjent Nazwa beneficjenta Numer umowy/ decyzji/ aneksu Tytuł projektu czynnik ryzyka 

nr 1 (waga)

czynnik ryzyka nr 2 (waga) czynnik ryzyka nr 

3 (waga)

czynnik ryzyka nr 

4 (waga)

czynnik ryzyka nr 5 

(waga)

czynnik ryzyka nr 6 

(waga)

czynnik ryzyka nr 7 

(waga)

suma w 

kolejności 

malejąco

1

2

Załącznik 17.1-1

 Wzór Analizy ryzyka projektów realizowanych w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Toruniu w danym roku obrachunkowym w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020



Załącznik 17.2-1 

Wzór Deklaracji Bezstronności 

                                      Toruń, data…………… 

Oznaczenie organu upoważnionego do kontroli 

DEKLARACJA BEZSTRONNOŚCI  

Nr projektu: ……………………………………………………………………………………. 

Nr kontroli: ……………………………………………………………………………………. 

Nazwa beneficjenta: …………………………………………………………………………… 

1. Oświadczam, że w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi żadna z okoliczności,  
o których mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania 
administracyjnego (Dz. U. z … poz. …), powodujących wyłączenie mnie  
z kontroli projektu na miejscu, tj., że: 

a) nie występują okoliczności prawne i faktyczne, które mogłyby budzić wątpliwości co do 

mojej bezstronności w tym procesie; 

b) nie pozostaję w związku małżeńskim, konkubinacie, w stosunku pokrewieństwa lub 
powinowactwa do drugiego stopnia z beneficjentem lub członkami organów 
zarządzających lub organów nadzorczych beneficjenta; 

c) nie jestem związany/-a z beneficjentem z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki; 

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaję w związku małżeńskim, 
konkubinacie, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa do drugiego stopnia  
z przedstawicielem beneficjenta, ani nie jestem związany/-a z przedstawicielem 
beneficjenta z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki; 

e) nie pozostaję z beneficjentem w stosunku podrzędności służbowej. 

Jestem świadomy/-a, że przesłanki wymienione w lit. b-d powyżej dotyczą także sytuacji, gdy 
ustało małżeństwo, konkubinat, kuratela, przysposobienie lub opieka. 

2. Oświadczam, iż według mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodził  
i nie zachodzi konflikt interesu 

W przypadku powzięcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczności mogącej budzić 
uzasadnione wątpliwości, co do mojej bezstronności/wystąpieniu konfliktu interesu w odniesieniu do 
beneficjenta, zobowiązuję się do niezwłocznego jej zgłoszenia na piśmie przełożonemu i zaprzestaniu 
udziału w procesie kontroli na miejscu.  

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 



Załącznik 17.2-2  

Wzór upoważnienia do przeprowadzenia czynności kontrolnych – kontrola projektu  

                                                   Toruń, data………………….. 

/pieczątka WUP w Toruniu/                                                                    

 

UPOWAŻNIENIE Nr …… 

DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI 

 

Działając na podstawie § … Umowy nr RPKP……. z dnia ….. w związku z art. 23 ust. 1 ustawy 

z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 

finansowanych w perspektywie finansowej 2014 –2020 (Dz. U. z … poz. …) oraz w związku 

z § 4 ust.1 pkt 5 Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie realizacji Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 zawartego 

15 kwietnia 2015 r. (z późn. zm.) pomiędzy Województwem Kujawsko-Pomorskim – 

Instytucją Zarządzającą RPO WK-P, a Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu - Instytucją 

Pośredniczącą  

upoważniam: 

Pracowników Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu: 

………………………….. – kierownika zespołu kontrolującego 

nr legitymacji służbowej ……. 

………………………….. – członka zespołu kontrolującego 

nr legitymacji służbowej …….. 

do przeprowadzenia kontroli projektu (tytuł projektu) w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 - umowa nr: (nr 

umowy) z dnia (data podpisania umowy), nr projektu (nr projektu) w (nazwa i adres jednostki) 

w zakresie (maksymalny zakres kontroli, który w zależności od stopnia zaawansowania 

projektu lub wobec faktu przeprowadzania kolejnej kontroli może być węższy): 
w przypadku wydatków rzeczywiście poniesionych: 

 

1. Zgodność danych przekazywanych we wniosku o płatność w części dotyczącej 

postępu rzeczowego oraz postępu finansowego z dokumentacją dotyczącą 

realizacji projektu dostępną w siedzibie beneficjenta.  



2. Sposób rekrutacji oraz kwalifikowalność uczestników projektu. 

3. Sposób przetwarzania danych osobowych uczestników projektu zgodnie z 

Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 

27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE i ustawą z dnia 10.05.2018 r.  o ochronie danych osobowych. 

4. Zarządzanie projektem i kwalifikowalność wydatków dotyczących personelu 

projektu. 

5. Prawidłowość rozliczeń finansowych.  

6. Poprawność udzielania zamówień zgodnie z umową o dofinansowanie. 

7. Poprawność udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis. 

8. Prawidłowość realizacji działań informacyjno – promocyjnych. 

9. Zapewnienie właściwej ścieżki audytu oraz sposób prowadzenia i archiwizacji 

dokumentacji projektu. 

10. Poprawność stosowania zasad dotyczących partnerstwa.  

w przypadku metod uproszczonych: 

a) kwoty ryczałtowe: 

1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, w tym weryfikacji stopnia wykonania działań oraz 

osiągnięcia wskaźników realizacji celów szczegółowych RPO WK-P, zgodnie z warunkami 

określonymi w umowie oraz we wniosku o dofinansowanie projektu, 

2. prawidłowości realizacji polityk horyzontalnych w tym równości szans i niedyskryminacji  

i równości szans płci, 

3. kwalifikowalności uczestników i prawidłowości przetwarzania danych osobowych, 

4. prawidłowości rozliczeń finansowych, z wyłączeniem weryfikacji faktycznego ponoszenia 

wydatków,  

5. kwalifikowalności personelu projektu – wyłącznie w zakresie spełnienia obowiązku 

wynikającego z pkt. 7 podrozdziału 6.15 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków 

w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności, 

6. prawidłowości realizacji działań informacyjno-promocyjnych, 

7. archiwizacji dokumentacji i zapewnienia ścieżki audytu, 

8. poprawności stosowania zasad dotyczących partnerstwa.  

b) stawki jednostkowe: 

 

1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, 

2. kwalifikowalności uczestników projektu i danych osobowych, 

3. poprawności stosowania stawek jednostkowych, 



4. ścieżki audytu i archiwizacji dokumentacji, 

5. działań promocyjno-informacyjnych, 

6. poprawności stosowania zasad dotyczących partnerstwa.  

 

 

Termin realizacji czynności kontrolnych w siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacji 

projektu : w dniach od …………….. r. do dnia ……………………. r.  

Termin ważności upoważnienia: …………….. r.  

Upoważnienie jest ważne za okazaniem legitymacji służbowej.  

 

 

 

 



Załącznik 17.2-3  

Wzór pisma o kontroli  

Znak pisma                                                                       miejscowość, data 

 

Nazwa i adres Beneficjenta 

 

 

 Uprzejmie informuję, że na podstawie § … Umowy nr RPKP-…….. o dofinansowanie 

projektu: „tytuł projektu” realizowanego w ramach Działania/Poddziałania (numer i nazwa) 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-

2020, Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu planuje przeprowadzenie kontroli projektu  

w zakresie: 

 
w przypadku wydatków rzeczywiście poniesionych: 

 

1. Zgodności danych przekazywanych we wniosku o płatność w części dotyczącej postępu 

rzeczowego oraz postępu finansowego z dokumentacją dotyczącą realizacji projektu 

dostępną w siedzibie beneficjenta  

2. Sposobu rekrutacji oraz kwalifikowalności uczestników projektu. 

3. Sposobu przetwarzania danych osobowych uczestników projektu zgodnie z 

Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 27.04.2016 

r. w sprawie ochrony osób w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i ustawą z dnia 

10.05.2018 r.  o ochronie danych osobowych. 

4. Zarządzania projektem i kwalifikowalności wydatków dotyczących personelu projektu. 

5. Prawidłowości rozliczeń finansowych. 

6. Poprawności udzielania zamówień zgodnie z umową o dofinansowanie. 

7. Poprawności udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis. 

8. Prawidłowości realizacji działań informacyjno-promocyjnych. 

9. Zapewnienia właściwej ścieżki audytu oraz sposób prowadzenia i archiwizacji 

dokumentacji projektu. 

10. Poprawności stosowania zasad dotyczących partnerstwa.  

w przypadku metod uproszczonych: 

a) kwoty ryczałtowe: 



1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, w tym weryfikacji stopnia wykonania działań oraz 

osiągnięcia wskaźników realizacji celów szczegółowych RPO WK-P, zgodnie z warunkami 

określonymi w umowie oraz we wniosku o dofinansowanie projektu, 

2. prawidłowości realizacji polityk horyzontalnych w tym równości szans i niedyskryminacji  

i równości szans płci, 

3. kwalifikowalności uczestników i prawidłowości przetwarzania danych osobowych, 

4. prawidłowości rozliczeń finansowych, z wyłączeniem weryfikacji faktycznego ponoszenia 

wydatków,  

5. kwalifikowalności personelu projektu – wyłącznie w zakresie spełnienia obowiązku 

wynikającego z pkt. 7 podrozdziału 6.15 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków 

w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności, 

6. prawidłowości realizacji działań informacyjno-promocyjnych, 

7. archiwizacji dokumentacji i zapewnienia ścieżki audytu, 

8. poprawności stosowania zasad dotyczących partnerstwa,  

b) stawki jednostkowe: 

 

1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, 

2. kwalifikowalności uczestników projektu i danych osobowych, 

3. poprawności stosowania stawek jednostkowych, 

4. ścieżki audytu i archiwizacji dokumentacji, 

5. działań promocyjno-informacyjnych, 

6. poprawności stosowania zasad dotyczących partnerstwa  

W związku z planowaną kontrolą proszę o: 

• przygotowanie dokumentów dotyczących w/w projektu (dokumenty winny być 

przygotowane na dzień rozpoczęcia kontroli); 

• wyznaczenie osób odpowiedzialnych za kontakt z zespołem kontrolnym. 

Przewidywany termin realizacji czynności kontrolnych w siedzibie beneficjenta lub w 

miejscu realizacji projektu : w dniach od …………….. r. do dnia 

……………………. r.  

 

Informuję, że „Kwestionariusz kontroli zamówienia – projekt EFS” jest udostępniony w BIP 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu1 

 
1 Informacja w związku z art. 600 ust. 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. poz. 2019  
z późn. zm.). 



W razie ewentualnych pytań proszę o kontakt z pracownikiem Wydziału ds. Kontroli  

 tel. ……… 

 

         Z poważaniem 



Załącznik 17.2-3a Kwestionariusz kontroli PZP 

 

Tytuł i numer kontrolowanego projektu: 

Nazwa Beneficjenta: 

Nazwa instytucji kontrolującej: 

 

Kwestionariusz kontroli zamówień publicznych 

Lp. Pytanie TAK NIE ND Uwagi 

4.1 Czy postępowanie podlegało kontroli 

udzielenia zamówienia przez Prezesa 

Urzędu lub inny organ kontroli? 

   Na podstawie informacji 

od Beneficjenta. 

4.2 Czy przy udzielaniu zamówień 

beneficjent stosował zapisy ustawy 

PZP obowiązujące w dniu wszczęcia 

zamówienia do których był 

zobowiązany? 

    

4.3 Czy Instytucja kontrolowana 

przekazała wszystkie niezbędne 

dokumenty postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego, 

umożliwiające zapewnienie właściwej 

ścieżki audytu? 

 

    

4.4 Czy zamawiający posiada wewnętrzne 

procedury dotyczące przeprowadzenia 

zamówienia publicznego (w 

szczególności delegowania uprawnień) 

oraz czy zgodne są one z ustawą Pzp? 

 

    

4.5 Czy beneficjent stosuje właściwe tryby 

udzielania zamówień inne niż 

podstawowe, a jeśli tak - czy zostały 

spełnione przesłanki umożliwiające 

zastosowanie tych trybów? 

    



 

4.6 Czy występuje zamówienie mieszane 

zgodnie z art. 24,25,26,27 ustawy Pzp? 

 

    

4.7 Czy beneficjent prawidłowo oszacował 

wartość zamówienia uwzględniając 

m.in. art. 29, w tym czy nie dokonano 

zaniżenia/podziału wartości 

zamówienia w celu niestosowania 

przepisów ustawy PZP oraz czy posiada 

dokumenty potwierdzające dokonanie 

szacowania wartości zamówienia? 

 

    

4.8 Czy ustalenia wartości zamówienia 

publicznego dokonano nie wcześniej 

niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia 

postępowania o udzielenie 

zamówienia, jeżeli przedmiotem 

zamówienia są dostawy lub usługi, oraz 

nie wcześniej niż 6 miesięcy przed 

dniem wszczęcia postępowania o 

udzielenie zamówienia, jeżeli 

przedmiotem zamówienia są roboty 

budowlane? 

 

    

4.9 Czy podstawą ustalenia wartości 

zamówienia jest całkowite szacunkowe 

wynagrodzenie wykonawcy, bez 

podatku od towarów i usług, ustalone z 

należytą starannością? 

 

    

4.10 Czy postępowanie jest częścią 

większego postępowania? 

 

    

4.11 Czy dokonano podziału zamówienia na 

części celem obejścia przepisów 

ustawy Pzp? 

    



4.12 Czy ogłoszenie o zamówieniu zostało 

opublikowane w odpowiedni sposób 

(w zależności od wartości przedmiotu 

zamówienia): 

- na stronie internetowej 

prowadzącego postępowanie, 

- w Biuletynie Zamówień Publicznych 

- w Dzienniku Urzędowym Unii 

Europejskiej? 

 

    

4.13 Czy opublikowano zmianę treści 

ogłoszenia (w zależności od wartości 

przedmiotu zamówienia): 

- na stronie internetowej 

prowadzącego postępowanie, 

- w Biuletynie Zamówień Publicznych 

- w Dzienniku Urzędowym Unii 

Europejskiej? 

 

    

4.14 Czy zamawiający zamieścił ogłoszenie o 

udzieleniu zamówienia w Biuletynie 

Zamówień Publicznych / przekazał 

ogłoszenie o udzieleniu zamówienia 

Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej 

nie później niż w terminie zgodnym z 

ustawą? 

 

    

4.15 Czy prawidłowo ustalono terminy 

odnoszące się do poszczególnych 

etapów postępowania? 

 

    

4.16 Czy wszystkie osoby biorące udział w 

postępowaniu złożyły oświadczenia 

dotyczące niepodlegania wyłączeniu z 

czynności w postępowaniu o 

    



udzielenie zamówienia zgodnie z art. 

56 ustawy Pzp? 

 

4.17 Czy w dostępnych bazach np. 

KRS/CEiDG zweryfikowano dane 

zamawiającego i potencjalnych 

wykonawców w celu potwierdzenia 

braku potencjalnych powiązań między 

nimi? 

 

    

4.18 Czy SWZ zawiera wszystkie elementy, 

zgodnie z przepisami ustawy Pzp? 

 

    

4.19 Czy opis przedmiotu zamówienia został 

skonstruowany w sposób 

jednoznaczny i wyczerpujący oraz 

zgodnie z wymogami ustawy Pzp? 

 

    

4.20 Czy beneficjent określił właściwe 

kryteria oceny ofert i warunki udziału 

w postępowaniu? 

 

    

4.21 Czy beneficjent prawidłowo 

weryfikował spełnienie warunków 

udziału w postępowaniu? 

 

    

4.22 Czy zamawiający żądał dokumentów / 

oświadczeń zgodnie z 

Rozporządzeniem Ministra Rozwoju w 

sprawie w sprawie podmiotowych 

środków dowodowych oraz innych 

dokumentów lub oświadczeń, jakich 

może żądać zamawiający od 

wykonawcy? 

 

    



4.23 Czy określono jasne, zrozumiałe zasady 

przyznawania punktów za 

poszczególne elementy oceny? 

 

    

4.24 Czy kryterium oceny ofert „cena” 

stanowi nie więcej niż 60% zgodnie z 

art. 246 ustawy Pzp? 

 

    

4.25 Czy zastosowane kryteria oceny ofert 

dotyczą właściwości wykonawcy, w 

szczególności jego wiarygodności 

ekonomicznej, technicznej lub 

finansowej zgodnie z art. 241 ust. 3 

ustawy Pzp? 

 

    

4.26 Czy odpowiedzi na pytania do SWZ 

zostały zamieszczone na stronie 

internetowej prowadzącego 

postępowanie? 

 

    

4.27 Czy doszło do zmian SWZ? Czy zmiany 

te zostały dokonane w terminie 

zgodnym z ustawą Pzp i czy były 

istotne? 

 

    

4.28 Czy przedłużono termin składania ofert 

z zachowaniem wymaganych 

obowiązków informacyjnych? 

 

    

4.29 Czy zapisy SWZ dotyczące opisu i 

wielkości przedmiotu zamówienia, 

terminów, opisu warunków udziału w 

postępowaniu i kryteriów oceny ofert i 

ich znaczenia są zgodne z treścią 

ogłoszenia o zamówieniu? 

 

    



4.30 Czy w SWZ lub w ogłoszeniu o 

zamówieniu znajdują się 

postanowienia naruszające prawa 

wykonawców wspólnie ubiegających 

się o zamówienie? 

    

4.31 Czy SWZ lub ogłoszenie o zamówieniu 

zawiera zapisy dotyczące konieczności 

posiadania doświadczenia przez 

wykonawcę w realizacji projektów ze 

środków unijnych bądź innych środków 

publicznych? 

    

4.32 Czy beneficjent uwzględnia aspekty 

społeczne zgodnie z umową o 

dofinansowanie? 

    

4.33 Czy wniesiono wadium w wymaganej 

wysokości i formie (jeśli dotyczy)? 

    

A Czy wadium to zostało zwrócone 

zgodnie z zasadami i w terminie 

określonym ustawą? 

    

4.34 Czy beneficjent powołał Komisję 

Przetargową (jeśli dotyczy)? 

    

4.35 Czy otwarcie ofert odbyło się w 

przepisowym terminie? 

    

4.36 Czy zamawiający zamieścił na stronie 

internetowej prowadzonego 

postępowania informację o kwocie, 

jaką zamierza przeznaczyć na 

sfinansowanie zamówienia? 

    

4.37 Czy niezwłocznie po otwarciu ofert 

zamawiający zamieścił na stronie 

internetowej ustawowo wymagane 

informacje zgodnie z art. 81 ustawy 

Pzp? 

    

4.38 Czy beneficjent posiada prawidłowo 

wypełniony i kompletny protokół z 

postępowania? 

    

4.39 Czy wszyscy wykonawcy przedłużyli 

termin związania ofertą w formie 

    



pisemnej zgodnie z art. 226 i art. 220 

ust. 4 ustawy Pzp? 

4.40 Czy wykonawcy złożyli właściwe 

oświadczenia lub dokumenty 

potwierdzające spełnienie warunków 

udziału w postępowaniu lub kryteria 

selekcji, potwierdzające spełnianie 

wymagań określonych przez 

zamawiającego oraz potwierdzające 

brak podstaw do wykluczenia lub je 

uzupełnili? 

    

4.41 Czy wszyscy wykonawcy, wobec 

których zachodziły przesłanki do 

dokonania wezwania do uzupełnienia 

lub złożenia wyjaśnień dotyczących 

oświadczeń lub dokumentów zostali 

wezwani do ich uzupełnienia lub 

wyjaśnienia? 

    

4.42 Czy w przypadku ofert złożonych przez 

wykonawców wspólnie ubiegających 

się o zamówienie sprawdzono 

prawidłowość i kompletność 

wystawionych pełnomocnictw? 

    

4.43 Czy zamawiający dokonał poprawek w 

treści oferty zgodnie z art. 223 ustawy 

Pzp? 

    

4.44 Czy zamawiający niezwłocznie 

zawiadomił o dokonaniu poprawek 

wykonawcę, którego oferta została 

poprawiona? 

    

4.45 Czy z postępowania o udzielenie 

zamówienia zostali wykluczeni 

Wykonawcy? Na jakiej podstawie? 

    

4.46 Czy zamawiający odrzucił oferty? Na 

jakiej podstawie? 

    

4.47 Czy Beneficjent dopuścił do udziału w 

postępowaniu oferty, które powinny 

zostać odrzucone lub/i wykonawca 

powinien zostać wykluczony? 

    



4.48 Czy dokonano wyboru 

najkorzystniejszej oferty, zgodnie z 

kryteriami oceny ofert? 

    

4.49 Czy w toku postępowania złożona 

została oferta z rażąco niską ceną lub 

kosztem zgodnie z art. 224 ustawy 

Pzp? 

    

4.50 Czy zamawiający dokonał wszelkich 

starań, aby wyjaśnić przyczyny, 

dlaczego została w ofercie 

umieszczona niska cena lub koszt? 

    

4.51 Czy zamawiający poinformował 

niezwłocznie wszystkich wykonawców 

o wyborze najkorzystniejszej 

oferty/wykonawcach 

wykluczonych/ofertach 

odrzuconych/unieważnieniu 

postępowania, zgodnie z wymogami 

ustawowymi? 

    

4.52 Czy informacja o wyborze 

najkorzystniejszej oferty/ 

unieważnieniu postępowania została 

niezwłocznie umieszczona na stronie 

internetowej prowadzącego 

postępowanie? 

    

4.53 Czy można potwierdzić, że ocena 

wszystkich ofert była przeprowadzona 

w oparciu o kryteria i zasady oceny 

ofert zawarte w SWZ oraz, że nie uległy 

one zmianie w toku postępowania? 

    

4.54 Czy zaistniały przesłanki do 

unieważnienia postępowania lub 

stwierdzenia nieważności umowy 

podpisanej w wyniku 

przeprowadzonego postępowania? 

    

4.55 Czy w postępowaniu zostały wniesione 

odwołania? 

    



4.56 Czy procedura odwoławcza została 

przeprowadzona prawidłowo (jeśli 

dotyczy)? 

    

4.57 Czy zamawiający uwzględnił w całości 

zarzuty przedstawione w odwołaniu? 

    

4.58 Czy w przypadku stwierdzenia przez 

Krajową Izbę Odwoławczą naruszeń 

ustawy Pzp oraz czy zostały nałożone 

na zamawiającego kary finansowe? 

    

4.59 Czy zamawiający wykonał lub 

powtórzył czynności bądź unieważnił 

postępowanie o udzielenie 

zamówienia stosownie do treści 

orzeczenia Krajowej Izby 

Odwoławczej? 

    

4.60 Czy umowa z wykonawcą została 

zawarta prawidłowo i w ustawowym 

terminie? Czy zapis umowy jest zgodny 

z Działem VII ustawy Pzp? 

    

4.61 Czy beneficjent prawidłowo upublicznił 

informację o zawarciu umowy zgodnie 

z art. 309 ustawy Pzp? 

    

4.62 Czy umowa została podpisana przez 

zamawiającego oraz wykonawcę, który 

przedstawił najkorzystniejszą ofertę? 

    

4.63 Czy zakres świadczenia w umowie jest 

tożsamy z ofertą, a oferta została 

sporządzona zgodnie z przedmiotem 

zamówienia określonym w SWZ? 

    

4.64 Czy dokonano zmian postanowień 

zawartej umowy w stosunku do treści 

oferty zgodnie z ustawą? 

    

4.65 Czy zmiany warunków umowy zostały 

wprowadzone w formie pisemnej (np. 

w formie aneksu)? 

    



4.66 Czy zamawiający sporządził raport z 

realizacji zamówienia zgodnie z art. 

446 ustawy Pzp? 

    

4.67 Czy zamawiający zamieścił w Biuletynie 

Zamówień Publicznych ogłoszenie o 

wykonaniu umowy zgodnie z art. 448 

ustawy Pzp? 

    

4.68 Czy ewentualne zmiany umów były 

dokonywane zgodnie z prawem? 

    

4.69 

 

Czy dokonano zmian postanowień 

zawartej umowy w stosunku do treści 

oferty zgodnie z ustawą? 

    

4.70 Czy zmiany warunków umowy zostały 

wprowadzone w formie pisemnej (np. 

w formie aneksu)? 

    

4.71 Czy zamawiający stosował kary 

umowne (wskazane w umowie)? 

    

4.72 Czy kwota wypłacona wykonawcy jest 

wyższa, równa bądź mniejsza kwocie 

określonej w umowie z wykonawcą? 

    

4.73 Czy, w przypadku udzielenia przez 

beneficjenta zamówień dodatkowych 

lub uzupełniających, były one 

udzielone zgodnie z prawem? 

    

4.74 Czy zamówione towary/usługi zostały 

dostarczone zgodnie z umową, SWZ 

oraz ofertą wykonawcy? 

    

4.75 Czy w przypadku nienależytego 

wykonania przedmiotu zamówienia 

zostały zastosowane sankcje określone 

w umowie z wykonawcą? 

    

4.76 Czy stwierdzono inne naruszenia 

przepisów unijnych/krajowych lub 

wytycznych dotyczących udzielania 

zamówień publicznych? 

    

4.77 W przypadku negatywnej oceny 

zamówienia: Czy w konsekwencji 

    



wykrytych nieprawidłowości 

wymagane jest nałożenie korekty lub 

uznanie całego wydatku za 

niekwalifikowalny? 

Dokumenty podlegające weryfikacji (jeśli 

dotyczy): 

 

• Analiza potrzeb i wymagań zamawiającego 

• Ogłoszenie o zamówieniu wraz z 
dokumentami potwierdzającymi publikację 

• Specyfikacja warunków zamówienia (SWZ) 

• Notatki/dokumenty/regulaminy wewnętrzne 
zamawiającego dotyczące zamówienia 

• Dokumenty potwierdzające szacowanie 
wartości zamówienia, w tym Szczegółowy 
opis przedmiotu szacowania 

• Dokumenty potwierdzające 
przeprowadzenie analizy potrzeb i wymagań 
zamawiającego uwzględniającej rodzaj i 
wartość zamówienia (dotyczy zamówień o 
wartości równej progom unijnym lub 
wyższej) 

• Dokumenty uzasadniające stosowanie 
trybów innych niż przetarg nieograniczony 
oraz ograniczony 

• Pełnomocnictwo do wykonywania czynności 
w postępowaniu w imieniu kierownika 
zamawiającego (jeśli dotyczy) 

• Oświadczenia osób biorących udział w 
postępowaniu o niepodleganiu wyłączeniu z 
czynności w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia 

• Zapytania potencjalnych oferentów oraz 
odpowiedzi zamawiającego dot. treści 
ogłoszenia oraz SWZ  

• Pozostała korespondencja z potencjalnymi 
oferentami oraz z wybranym wykonawcą 

• Zmiany ogłoszenia/SWZ wraz z 
dokumentami potwierdzającymi publikację 

• Dokumenty potwierdzające wniesienie 
wadium 

• Oferty oraz dokumenty wskazujące na 
termin otwarcia ofert 

• Potwierdzenie zamieszczenia niezwłocznie 
po otwarciu ofert informacji o cenach lub 
kosztach zawartych w ofertach, 

• Informacja w zakresie spełnienia / 
niepełnienia warunków udziału w 
postępowaniu 

• Dokumenty z powołania Komisji 
Przetargowej 

• Protokół z postępowania 

• Dokumenty z procedury odwoławczej 

• Umowa z wykonawcą 

• Ogłoszenie o zawarciu umowy wraz z 
dokumentami potwierdzającymi publikację 

• Zmiany w umowie, aneksy 

• Raport z realizacji zamówienia 

• Dokumentacja dot. zamówień 
uzupełniających/dodatkowych 



• Protokoły odbioru 

• Inne dokumenty z 
weryfikacji/odbioru/wykonania towaru/usługi 

• Faktury 

• Potwierdzenia przelewów 

• Ogłoszenie o wykonaniu umowy 

• Informacja pokontrolna/ wyniki kontroli 
Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych lub 
innego organu dotycząca/ dotyczące 
zamówienia 

 



1 

 

Załącznik 17.2-4 – Wzór listy sprawdzającej do kontroli projektu na miejscu /zamówienia publiczne wszczęte przed 01.01.2021 r./ 

 

LISTA SPRAWDZAJĄCA DO KONTROLI PROJEKTU W SIEDZIBIE BENEFICJENTA 

 

Nazwa jednostki kontrolowanej:  

Termin kontroli: 
 
Uwagi: 
 

Skróty: 
RPO WK-P 2014-2020 - Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 
lata 2014-2020 
 

 
Lp. 

Pytania Tak Nie Nie dotyczy Uwagi/Uzasadnienie 

1 Zgodność rzeczowa realizacji 
projektu  

    

1.1 Czy projekt jest zgodny z właściwymi 
celami szczegółowymi RPO WK-P 
2014-2020? 

    

1.2 Czy projekt jest zgodny z mającymi 
zastosowanie szczegółowymi kryteriami 
wyboru projektów? 

    

1.3 Czy realizacja projektu odbywa się 
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie 
realizacji projektu, tzn.: 

    

A) Zgodnie z założeniami merytorycznymi 
w zakresie realizacji poszczególnych 
zadań? 

    

B) Terminowo?      

1.4 Czy informacje przekazywane we 
wnioskach o płatność w zakresie 
postępu rzeczowego są zgodne ze 
stanem faktycznym? 

    

1.5 Czy projekt jest monitorowany zgodnie z 
zasadami określonymi w Wytycznych w 
zakresie monitorowania postępu 
rzeczowego realizacji programów 
operacyjnych, w tym czy beneficjent 
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monitoruje osiągnięcie wskaźników 
produktu i rezultatu w projekcie oraz 
zbiera dane uczestników projektu 
zgodnie z tymi wytycznymi? 

1.6 Czy beneficjent przekazuje za 
pośrednictwem SL 2014 harmonogramy 
realizacji form wsparcia zgodnie z 
umową o dofinansowanie (dotyczy 
badanej próby uczestników projektu)?  

    

1.7 Czy beneficjent posiada produkty 
projektu, które powinny zostać 
opracowane do czasu kontroli? 

    

1.8 Czy produkty projektu są odpowiedniej 
jakości? 

    

1.9 Czy zakupione w projekcie elementy 
infrastruktury, sprzętu oraz wyposażenia 
są wykorzystywane zgodnie z 
przeznaczeniem? 

    

1.10 Czy istnieje ryzyko niezrealizowania 
założeń merytorycznych projektu oraz 
osiągnięcia jego wskaźników? 

    

1.11 Czy beneficjent realizuje zadeklarowane 
we wniosku o dofinansowanie i wniosku 
o płatność działania z zakresu równości 
szans zgodnie z Wytycznymi w zakresie 
realizacji zasady równości szans 
 i niedyskryminacji, w tym dostępności 
dla osób z niepełnosprawnościami 
oraz zasady równości szans kobiet  
i mężczyzn w ramach funduszy unijnych 
na lata 2014-2020?  
a w tym: 

    

A) określonymi we wniosku  
o dofinansowanie i wniosku o płatność? 

    

B) w przypadku realizacji wsparcia 
określonego standardami dostępności 
dla polityki spójności na lata 2014-2020 
– zgodnie z tymi standardami? 
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C) w przypadku realizacji wsparcia nie 
określonego standardami dostępności 
dla polityki spójności na lata 2014-2020 
– zgodnie z wymaganiami określonymi 
przez IZ RPO WK-P? 

    

D) Czy beneficjent zapewnia równość 
szans i dostęp do projektu dla osób z 
niepełnosprawnościami oraz identyfikuje 
ich potrzeby na etapie rekrutacji do 
projektu? 

    

E) Czy pomieszczenia, materiały i produkty 
przygotowywane w ramach projektu są 
dostosowane do potrzeb osób z 
niepełnosprawnościami (np. czy w celu 
eliminacji barier zastosowano racjonalne 
usprawnienie)? 

    

F) Czy produkty wytworzone w ramach 
projektu zgodne są z koncepcją 
uniwersalnego projektowania tzn. przez 
zastosowanie co najmniej standardów 
dostępności dla polityki spójności 2014-
2020, określonych  w Wytycznych w 
zakresie realizacji zasady równości 
szans i niedyskryminacji, w tym 
dostępności dla osób z 
niepełnosprawnościami oraz zasady 
równości szans kobiet i mężczyzn w 
ramach funduszy unijnych na lata 2014-
2020? 

    

2 Kwalifikowalność uczestników 
projektu i dane osobowe 

    

2.1 Czy liczba uczestników 
projektu dotycząca poszczególnych 
rodzajów wsparcia jest zgodna  
z założeniami projektu zawartymi we 
wniosku o dofinansowanie? 

    

2.2 Czy beneficjent posiada dokumenty 
potwierdzające kwalifikowalność 
uczestników projektu? 
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2.3 Czy dokumenty potwierdzające 
kwalifikowalność uczestników projektu 
zostały złożone przed udzieleniem 
pierwszej formy wsparcia danej osobie 
lub podmiotowi? 

    

2.4 Czy uczestnicy zakwalifikowani do 
projektu spełniają kryteria 
kwalifikowalności wskazane we wniosku 
o dofinansowanie? 

    

A) Czy  w dostępnych bazach danych np. 
KRS/CEiDG zweryfikowano informacje 
dotyczące uczestników projektu, którzy 
otrzymali wsparcie w postaci dotacji na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej? 

    

2.5 Czy osoby korzystające ze wsparcia 
będącego przedmiotem wizyty 
monitoringowej znajdują się na liście 
osób zakwalifikowanych do udziału  
w projekcie? 

    

2.6 Czy beneficjent prowadzi procedurę 
rekrutacji i przyznawania wsparcia 
uczestnikom projektu w sposób 
przejrzysty i zapewniający równy dostęp 
do otrzymania wsparcia? 
a w tym: 

    

A) Czy właściwie upublicznia ogłoszenie  
o rekrutacji? 

    

B) Czy prawidłowo określa kryteria wyboru 
uczestników projektu? 

    

C) Czy dokonuje prawidłowej oceny 
formularzy zgłoszeniowych zgodnie  
z określonymi kryteriami? 

    

2.7 Czy proces rekrutacji i udzielania 
wsparcia w projekcie jest dokonywany z 
zachowaniem bezstronności oraz nie 
dyskryminuje żadnej z grup/osób 
ubiegających się o wsparcie? 
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2.8 Czy beneficjent posiada wszystkie 
wymagane dane o uczestniku, 
niezbędne do monitorowania 
wskaźników projektu? 

    

2.9 Czy dane uczestników projektu  
są zbierane zgodnie z Wytycznymi  
w zakresie monitorowania postępu 
rzeczowego realizacji programów 
operacyjnych oraz Wytycznymi  
w zakresie kwalifikowalności wydatków 
w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020,  
w szczególności są prawidłowe  
i kompletne? 

    

2.10 Czy dane uczestników zbierane  
w formie papierowej są zgodne  
z danymi zawartymi w SL 2014? 

    

2.11 Czy w ramach projektu beneficjent 
przetwarza dane osobowe,  
w szczególności dane uczestników 
korzystających ze wsparcia? 

    

2.12 Czy dane osobowe są przetwarzane 
wyłącznie w celu aplikowania o środki 
unijne i realizacji projektów,  
w szczególności potwierdzania 
kwalifikowalności wydatków, udzielania 
wsparcia uczestnikom projektów, 
ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu, 
sprawozdawczości oraz działań 
informacyjno-promocyjnych,  
w ramach RPO WK-P 2014-2020  
w zakresie wskazanym w umowie  
o dofinansowanie? 

    

2.13 Czy beneficjent przetwarza powierzone 
mu dane osobowe zgodnie  
z Rozporządzeniem Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
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(RODO), obowiązującymi przepisami 
krajowymi oraz umową o 
dofinansowanie projektu?, a w 
szczególności: 

A) Czy beneficjent realizuje obowiązek 
informacyjny wobec uczestników 
projektu i innych osób, których dane są 
przetwarzane w związku z realizacją 
projektu? 

    

B) Czy beneficjent prowadzi ewidencję 
osób upoważnionych do przetwarzania 
danych osobowych, która zawiera 
imiona i nazwiska osób upoważnionych 
oraz daty nadania i ustania oraz zakres 
upoważnień do przetwarzania danych 
osobowych? 

    

C) Czy do przetwarzania danych 
osobowych dopuszczone są wyłącznie 
osoby upoważnione przez Beneficjenta 
oraz podmioty świadczące usługi na 
rzecz Beneficjenta związane z realizację 
projektu, które posiadają ważne imienne 
upoważnienia do ich przetwarzania? 

    

D) Czy beneficjent posiada dokumentację 
opisującą sposób przetwarzania danych 
osobowych oraz środki techniczne 
i organizacyjne zapewniające ochronę 
przetwarzanych danych osobowych? 

    

E) Czy beneficjent przeprowadził 
szczegółową analizę prowadzonych 
procesów przetwarzania danych i 
dokonał samodzielnej oceny ryzyka, na 
jakie przetwarzanie danych w ramach 
realizowanego projektu jest narażone, 
zgodnie z zapisami art. 32 RODO? 
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F) Czy beneficjent wdrożył 
odpowiednie środki techniczne i 
organizacyjne, aby zapewnić stopień 
bezpieczeństwa, oparte na 
zidentyfikowanym ryzyku?   

    

G) Czy beneficjent prowadzi rejestr 
czynności przetwarzania zawierający co 
najmniej: 
- nazwę oraz dane kontaktowe 
podmiotu przetwarzającego, 
- kategorie przetwarzań dokonanych w 
imieniu administratora, 
- ogólny opis technicznych i 
organizacyjnych środków 
bezpieczeństwa? 

    

2.14 Czy beneficjent powierzył przetwarzanie 
danych osobowych innym podmiotom 
gwarantującym odpowiednią ochronę 
danych osobowych, na podstawie 
umowy powierzenia przetwarzania 
danych osobowych? 

    

2.15 Czy beneficjent przekazuje do IP wykaz 
podmiotów, którym powierzył 
przetwarzanie danych osobowych?  

    

2.16 Czy powierzenie przetwarzania danych 
osobowy nastąpiło za zgodą IP oraz 
zgodnie z postanowieniami umowy  
o dofinansowanie, a w szczególności 
umowa została zawarta na piśmie, 
zachowano zgodność celu 
przetwarzania danych oraz wskazano 
zakres danych, jaki zostanie 
powierzony? 

    

2.17 Czy przetwarzanie danych osobowych  
w SL2014 odbywa się przy zapewnieniu 
środków technicznych i organizacyjnych 
określonych w Regulaminie 
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1Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków. 

bezpieczeństwa informacji 
przetwarzanych w SL2014? 

2.18 Czy w przypadku stwierdzenia 
naruszenia ochrony danych osobowych 
powierzonych do przetwarzania 
Beneficjent  poinformował o tym fakcie 
IZ RPO WK-P, zgodnie z zapisami 
umowy o dofinansowanie? 

    

2.19 Czy Beneficjent uczestniczył w 
sprawach dotyczących ochrony danych 
osobowych prowadzonych w 
szczególności przed PUODO, urzędami 
państwowymi, policją lub przed sądem? 
Jeśli tak, to czy niezwłocznie 
poinformował o tym fakcie IZ RPO  
WK-P? 

    

2.20 Czy w wypadku otrzymania zaleceń 
pokontrolnych, dotyczących poprawy 
jakości zabezpieczenia danych 
osobowych oraz sposobu ich 
przetwarzania, sporządzonych w wyniku 
kontroli, Beneficjent poinformował o tym 
fakcie IZ RPO WK-P ? 

    

3 Rozliczenia finansowe1     

3.1 Czy beneficjent posiada oryginalne 
dokumenty finansowo-księgowe wraz  
z dowodami zapłaty potwierdzające 
poniesienie wydatków?  

   
 

3.2 Czy ww. dokumenty są prawidłowo 
opisane m.in. czy jest widoczny ich 
związek z projektem? 

   
 

3.3 Czy współfinansowane towary i usługi 
zostały dostarczone? 

    

3.4 Czy dane wykazane we wnioskach  
o płatność są zgodne z dokumentami 
księgowymi? 
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3.5 Czy wydatki rozliczane we wnioskach  
o płatność są kwalifikowalne? 

    

A) Czy wydatki zostały uwzględnione  
w budżecie projektu? 

    

B) Czy współfinansowane towary i usługi 
sfinansowane ze środków projektu są 
należytej jakości oraz zgodne  
z warunkami określonymi w umowach z 
wykonawcami? 

    

C) Czy wydatki są niezbędne do 
osiągnięcia celów projektu? 

    

D) Czy wydatki zostały dokonane  
w sposób przejrzysty, racjonalny 
 i efektywny? 

    

E) Czy w przypadku wydatków o wartości 
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN 
netto włącznie tj. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) 
udokumentowano przeprowadzenie 
rozeznania rynku co najmniej poprzez 
przedstawienie: 
- wydruku zapytania ofertowego 
zamieszczonego na stronie 
internetowej beneficjenta wraz z 
otrzymanymi ofertami (w rozumieniu 
zapisów Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020- Podrozdział 6.5.1) 

lub potwierdzenia wysłania zapytania 
ofertowego do co najmniej 3 
potencjalnych wykonawców, o ile na 
rynku istnieje 3 potencjalnych 
wykonawców danego zamówienia wraz 
z otrzymanymi ofertami. 
W przypadku gdy w wyniku 
upublicznienia zapytania lub 
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skierowania zapytania do potencjalnych 
wykonawców nie otrzymano ofert: 
- przedstawienie np. wydruków stron 
internetowych z opisem towaru/usługi i 
ceną, wydruków maili  z informacją na 
temat ceny za określony towar/usługę 
albo innych dokumentów 
potwierdzających cenę? 

F) Czy wydatki znajdują się w katalogu 
kosztów niekwalifikowalnych 
określonych w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.6 Czy koszty pośrednie i bezpośrednie są 
prawidłowo kwalifikowane? 

    

3.7 Czy wysokość kosztów pośrednich 
rozliczanych ryczałtem jest zgodna  
z określonym limitem procentowym? 

    

A) Czy koszty personelu zaangażowanego 
w zarządzanie/administrowanie 
projektem oraz koszty działań 
promocyjnych są rozliczane w kosztach 
pośrednich? 

    

3.8 Czy wydatki objęte cross-financingiem 
i wydatki przeznaczone na zakup 
środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych są 
rozliczane zgodnie z obowiązującymi 
limitami? 

    

3.9 Czy rozliczenia finansowe prowadzone 
są zgodnie z ustawą o rachunkowości?  

    

3.10 Czy beneficjent prowadzi wyodrębnioną 
ewidencję wydatków? 

    

3.11 Czy płatności są co do zasady 
realizowane z wyodrębnionego 
rachunku projektu (jeśli dotyczy)? 
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3.12 Czy zapewniony jest wymagany wkład 
własny? 

    

A) Czy wkład własny jest wniesiony 
zgodnie z harmonogramem projektu i 
jeśli to możliwe ujęty w wyodrębnionej 
ewidencji księgowej?  

    

B) Czy wkład wniesiony w postaci 
wynagrodzeń spełnia wymogi określone 
w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.13 Czy wkład niepieniężny wnoszony jest 
przez Beneficjenta zgodnie z warunkami 
kwalifikowalności zamieszczonymi w  
Wytycznych w zakresie kwalifikowania 
wydatków w ramach Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz Funduszu Spójności na lata 2014-
2020 tj. w szczególności? 

    

A) Czy wkład niepieniężny został wniesiony 
(został faktycznie wykorzystany w 
projekcie i wykorzystanie to zostało 
udokumentowane)? 

    

B) Czy wartość wkładu niepieniężnego 
została należycie potwierdzona 
dokumentami o wartości dowodowej 
równoważnej fakturom? 

    

C) Czy wartość przypisana wkładowi 
niepieniężnemu nie przekracza stawek 
rynkowych? 

    

D) Czy w przypadku wykorzystania 
środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych na rzecz 
projektu ich wartość określona jest 
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proporcjonalnie do zakresu ich 
wykorzystania w projekcie? 

E) Czy środek trwały ujęto w ewidencji 
środków trwałych i wartości 
niematerialnych i prawnych? 

    

F) Czy w przypadku wykorzystania 
nieruchomości (w tym również jej części) 
na rzecz projektu jej wartość nie 
przekracza wartości rynkowej? 

    

G) Czy spełniono zasady wyceny 
nieodpłatnej pracy wykonywanej przez 
woluntariuszy? 

    

H) Czy wkład niepieniężny, w ciągu 7 
poprzednich lat (10 lat dla 
nieruchomości) nie był 
współfinansowany ze środków unijnych 
lub/oraz dotacji z krajowych środków 
publicznych? 

    

3.14 Czy w ramach projektu finansuje się 
zwykłą działalność jednostki realizującej 
projekt? 

    

3.15 Czy przekazane środki na realizację 
projektu przyczyniły się do 
wygenerowania dochodu? 

    

3.16 Czy dochód został wykazany we 
wniosku o płatność? 

    

3.17 Czy beneficjent jest małym podatnikiem 
rozliczającym się metodą kasową? 

    

3.18 Czy podatek VAT w ramach projektu jest 
kwalifikowalny? 

    

A) Czy dokumentacja podatkowa jest 
zgodna z oświadczeniem w sprawie 
kwalifikowalności VAT? 

    

B) Czy status podatnika od towarów i usług 
można zweryfikować w Portalu 
Podatkowym udostępnionym na stronie 
internetowej https://ppuslugi.mf.gov.pl? 
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C) Czy  faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały uwzględnione w deklaracji VAT? 

    

D) Czy faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały zawarte w rejestrze VAT 
prowadzonym przez beneficjenta w 
kwocie podatku naliczonego, który 
pomniejsza podatek należny? 

    

E) Czy faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały uwzględnione w ewidencji 
zakupów, w przypadku dokonywania 
sprzedaży opodatkowanej oraz 
zwolnionej – analiza współczynników 
wynikających z art.. 90-91 ustawy o 
VAT? 

    

F) Czy Beneficjent zarejestrował zakup w 
rejestrach VAT? 

    

G) Czy w ramach projektu 
pozakonkursowego udzielane jest 
wsparcie w formie dotacji na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej? 
Jeśli TAK, czy: 
- wydatki na wypłatę jednorazowych 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej zostały kwalifikowalne w 
ramach projektu PUP wyłącznie w 
kwocie netto, tzn. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) oraz zostały 
wykazane we wniosku o płatność w 
kwocie netto wynikającej z rozliczenia 
środków przedstawianego przez 
uczestnika projektu? 
- Beneficjent zawarł umowę z 
uczestnikiem projektu określającą 
warunki wydatkowania i rozliczenia 
dotacji na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej? 
- beneficjent posiada oświadczenie 
uczestnika projektu, wskazujące, że 
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• jest czynnym podatnikiem VAT i do 
dnia złożenia oświadczenia nie 
wykazał w deklaracji podatkowej 
kwoty podatku od towarów i usług 
zakupionych w ramach przyznanego 
dofinansowania, jako podatku 
naliczonego - lub  

• nie jest czynnym podatnikiem VAT ? 
– czy beneficjent posiada rozliczenie 
potwierdzające dokonane zakupy na 
potrzeby rozpoczęcia działalności 
gospodarczej? 
- czy uczestnik/pracodawca został 
zobowiązany do rozliczenia danej formy 
wsparcia na podstawie zestawienia 
dokumentów księgowych (w tym faktur), 
z którego wynika kwota netto i wartość 
zapłaconego podatku VAT? 
- czy PUP w umowie z uczestnikiem 
zapewnił prawo do pozyskania i do 
wglądu w ww. zestawieniu? 
- czy wystąpiło zobowiązanie uczestnika 
projektu do zwrotu równowartości 
odliczonego lub zwróconego podatku 
VAT w terminie 90 dni/30 dni 
wynikającego z § 8 ust. 2 pkt. 5 
rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy 
i Polityki Społecznej z dnia 14.07.2017 r. 
w sprawie dokonania ze środków 
Funduszu Pracy refundacji kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
- Czy Beneficjent dokonał weryfikacji 
prowadzenia działalności gospodarczej 
przez okres co najmniej 12 miesięcy 
zgodnie z § 8 ust. 2 pkt. 1 
rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy 
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i Polityki Społecznej z dnia 14.07.2017 r. 
w sprawie dokonania ze środków 
Funduszu Pracy refundacji kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
 - uczestnik po upływie 12 miesięcy od 
rozpoczęcia działalności gospodarczej 
złożył oświadczenie potwierdzające brak 
odzyskania równowartości podatku VAT 
od zakupionych towarów i usług? 
- odzyskany przez uczestnika podatek 
VAT pomniejsza wydatki kwalifikowane 
w projekcie związane z 
dofinansowaniem działalności 
gospodarczej? 

H) Czy w ramach projektu 
pozakonkursowego udzielane jest 
wsparcie w formie refundacji 
pracodawcy wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy? Jeśli 
TAK, czy: 
- wydatki na refundację kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy zostały kwalifikowalne 
w ramach projektu PUP wyłącznie w 
kwocie netto, tzn. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) oraz zostały 
wykazane we wniosku o płatność w 
kwocie netto wynikającej z rozliczenia 
środków przedstawionego przez 
uczestnika projektu? 
- Beneficjent zawarł umowę z 
pracodawcą określającą warunki 
wydatkowania i rozliczenia?, 
- czy uczestnik/pracodawca został 
zobowiązany do rozliczenia danej formy 
wsparcia na podstawie zestawienia 
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dokumentów księgowych (w tym faktur), 
z którego wynika kwota netto i wartość 
zapłaconego podatku VAT? 
- czy PUP w umowie z uczestnikiem 
zapewnił prawo do pozyskania i do 
wglądu w dokumenty wskazane w ww. 
zestawieniu? 
- wystąpiło zobowiązanie pracodawcy 
do zwrotu równowartości odliczonego 
lub zwróconego podatku VAT w terminie 
90 dni/30 dni wynikającego z § 4 ust. 3 
pkt. 5 rozporządzenia Ministra Rodziny, 
Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
14.07.2017 r. w sprawie dokonania ze 
środków Funduszu Pracy refundacji 
kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
- Beneficjent dokonał weryfikacji 
spełnienia warunków wynikających z § 4 
ust. 3 pkt. 1-3 rozporządzenia Ministra 
Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z 
dnia 14.07.2017 r. w sprawie dokonania 
ze środków Funduszu Pracy refundacji 
kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej?  
- pracodawca po upływie 24 miesięcy od 
dnia zawarcia umowy złożył 
oświadczenie wskazujące, że: 

• jest czynnym podatnikiem VAT i do 
dnia złożenia oświadczenia nie 
wykazał w deklaracji podatkowej 
kwoty podatku od towarów i usług 
zakupionych w ramach przyznanego 
dofinansowania, jako podatku 
naliczonego lub  
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2 Dotyczy projektów, w których wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie działalności gospodarczej nie jest udzielane w formie stawki jednostkowej. 

• nie jest czynnym podatnikiem VAT -- 
odzyskany przez pracodawcę 
podatek VAT pomniejsza wydatki 
kwalifikowane w projekcie związane 
z refundacją wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy? 

I) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie w formie dotacji 
na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej 2? Jeśli TAK, czy: 
- wsparcie udzielono na podstawie 
wniosku, który zawiera biznesplan? 
- biznesplan zawiera: opis planowanego 
przedsięwzięcia, wysokość łącznej 
kwoty wnioskowanych środków na 
rozwój przedsiębiorczości, szczegółowe 
zestawienie towarów i usług, które 
przewidziane są do zakupienia w 
ramach realizacji biznesplanu wraz ze 
wskazaniem ich parametrów 
technicznych lub jakościowych oraz 
wartości jednostkowej (w kwotach brutto 
– bez wyszczególnienia kwoty podatku 
VAT)?  
- wnioskodawca załączył oświadczenie 
o statusie podatnika VAT? 
- udzielono środków na podjęcie 
działalności gospodarczej na podstawie 
zawartej umowy pomiędzy 
Beneficjentem, a uczestnikiem 
projektu? 
- uczestnik projektu zarejestrował 
działalność gospodarczą przed 
podpisaniem umowy? 
- wypłacono środki uczestnikowi na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej 
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3 Zalecenia Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju dotyczące rozliczenia podatku od towarów i usług (VAT) w przypadku udzielania wsparcia finansowego w ramach projektów Europejskiego 

Funduszu Społecznego z dnia 05.02.2019 r., dalej Zalecenia MIiR dot. VAT. 

w kwocie pełnej lub w kwocie 
pomniejszonej – zgodnie z zapisami 
Oświadczenia o statusie podatnika 
VAT? 
- umowa zawiera zobowiązanie 
uczestnika do: prowadzenia 
działalności gospodarczej przez okres 
co najmniej 12 miesięcy, wydatkowania 
dotacji zgodnie z zatwierdzonym 
biznesplanem, złożenia rozliczenia 
otrzymanych środków wniesienia 
zabezpieczenia prawidłowej realizacji 
umowy, zgłoszenia do Beneficjenta w 
terminie 14 dni faktu zarejestrowania 
się jako podatnik VAT, o ile dotacja 
została przyznana w pełnej kwocie, , 
złożenia oświadczeń dotyczących: 
braku karalności, nie korzystania 
równolegle z innych środków 
publicznych (m.in. PFRON, FP, EFS), 
faktu, iż 
- działalność gospodarcza, na którą 
otrzymuje środki uczestnik projektu nie 
była prowadzona wcześniej przez 
członka rodziny, z wykorzystaniem  
zasobów materialnych (pomieszczenia, 
sprzęt itp.) stanowiących  
zaplecze dla tej działalności, braku 
zamiaru zarejestrowania się jako 
podatnik VAT, zobowiązania do zwrotu 
w terminie 30 dni od otrzymania 
wezwania od Beneficjenta 
dofinansowania wraz z odsetkami w 
przypadkach określonych w 
zaleceniach MIiR3? 
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- Beneficjent kontroluje prowadzenie 
działalności gospodarczej w okresie 12 
miesięcy od dnia rozpoczęcia 
działalności gospodarczej? 
- W przypadku uczestnika projektu, 
któremu przyznano dotację w kwocie 
pełnej, Beneficjent  
sprawdza jego status jako podatnika 
VAT, na Portalu  
Podatkowym Ministerstwa Finansów  
http://www.finanse.mf.gov.pl/web/wp/pp 
- na etapie weryfikacji Oświadczenia o 
statusie podatnika VAT; 
- po upływie 12 miesięcy od dnia 
rozpoczęcia działalności gospodarczej 
przez uczestnika 
- co najmniej raz w roku przez okres 5 
lat od złożenia przez uczestnika 
Oświadczenia o statusie podatnika VAT 
i dokumentuje weryfikację 
przeprowadzoną w tym zakresie? 

J) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie pomostowe w 
formie finansowej? Jeśli TAK, czy: 

    

1.1 Wsparcia udzielono na podstawie 
umowy z uczestnikiem projektu, 
uwzględniającej zasady określone w 
ppkt. G pytania 3.18 niniejszej listy? 

    

1.2 Wsparcie zostało przyznane na 
pokrycie: 
- obowiązkowych składek ZUS? 
- innych wydatków bieżących w kwocie 
netto, tj. bez podatku VAT? 

    

1.3 W ramach wsparcia pomostowego w 
formie finansowej nie doszło do 
finansowania ze środków projektu 
podatku VAT? 

    

1.4 Wsparcie pomostowe uznano za 
kwalifikowalne na podstawie rozliczenia 
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przedłożonego przez uczestnika 
projektu zawierającego zestawienie 
poniesionych wydatków sporządzonego 
w oparciu o dokumenty księgowe? 

K) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie w formie 
refundacji pracodawcy kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy? Jeśli TAK, czy: 
- wniosek pracodawcy o udzielenie  
refundacji kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy zawiera 
w szczególności: 
a) kalkulację wydatków netto (tj. bez 

podatku VAT?)na wyposażenie lub 
doposażenie poszczególnych 
stanowisk pracy? 

b) szczegółową specyfikację  
wydatków dotyczących wyposażenia 

lub doposażenia stanowiska pracy, 
w szczególności na zakup środków 
trwałych, urządzeń, maszyn, w tym 
środków niezbędnych do 
zapewnienia zgodności stanowiska 
pracy z przepisami bezpieczeństwa i 
higieny pracy oraz wymaganiami 
ergonomii 

- Beneficjent zawarł umowę z 
pracodawcą w zakresie refundacji 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy określającą warunki 
wydatkowania i rozliczania środków 
zgodnie z zapisami Zaleceń MIiR dot. 
VAT? 
- Refundacja kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy została 
dokonana na podstawie rozliczenia 
przedłożonego przez pracodawcę 
zawierającego zestawienie 

    



21 

 

 

4 Dotyczy postępowań wszczętych przed 01.01.2021 r. 

poniesionych wydatków sporządzonego 
w oparciu o dokumenty księgowe i 
została dokonana wyłącznie w kwocie 
netto, bez względu na status podatkowy 
pracodawcy? 

3.19 Czy stwierdzono podwójne 
finansowanie wydatków w przypadku 
realizacji przez beneficjenta więcej niż 
jednego projektu (dotyczy w 
szczególności wydatków związanych z 
zatrudnianiem personelu projektu oraz 
zakupem środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych)? 

    

3.20 Czy stwierdzono inne przypadki 
podwójnego finansowania określone w 
Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.21 Czy beneficjent zleca usługi 
merytoryczne w projekcie? 

    

3.22 Czy zlecenie usługi nastąpiło zgodnie 
 z wnioskiem o dofinansowanie? 

    

3.23 Czy realizacja zleconej usługi 
merytorycznej została udokumentowana 
zgodnie z umową zawartą z wykonawcą, 
np. poprzez pisemny protokół odbioru 
zadania, przyjęcia wykonanych prac? 

    

4 Stosowanie ustawy Prawo Zamówień 
Publicznych4 i  
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4.1 Czy przy udzielaniu zamówień 
beneficjent stosował zapisy:  

− ustawy PZP oraz  

− Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w 
ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020,  

obowiązujące w dniu wszczęcia 
zamówienia? 

    

4.2 Czy Instytucja kontrolowana przekazała 
wszystkie niezbędne dokumenty 
postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego, umożliwiające 
zapewnienie właściwej ścieżki audytu? 

    

4.3 Czy zamawiający posiada wewnętrzne 
procedury dotyczące przeprowadzenia 
zamówienia publicznego (w 
szczególności delegowania uprawnień) 
oraz czy zgodne są one z ustawą Pzp? 

    

4.4 Czy w przypadku zamówień wszczętych 
od 18 kwietnia 2016 r. do czasu 
implementacji do porządku krajowego 
Dyrektywy nr 2014/24/UE beneficjent 
stosował zapisy ww. Dyrektywy zgodnie 
z komunikatem Prezesa UZP? 

    

4.5 Czy beneficjent stosuje tryby udzielania 
zamówień inne niż podstawowe, a jeśli 
tak - czy zostały spełnione przesłanki 
umożliwiające zastosowanie tych 
trybów? 

    

4.6 Czy występuje zamówienie mieszane?     
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4.7 Czy beneficjent prawidłowo oszacował 
wartość zamówienia, w tym czy nie 
dokonano zaniżenia/podziału wartości 
zamówienia w celu niestosowania 
przepisów ustawy PZP oraz czy posiada 
dokumenty potwierdzające dokonanie 
szacowania wartości zamówienia? 

    

4.8 Czy ustalenia wartości zamówienia 
publicznego dokonano nie wcześniej niż 
3 miesiące przed dniem wszczęcia 
postępowania o udzielenie zamówienia, 
jeżeli przedmiotem zamówienia są 
dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej 
niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia 
postępowania o udzielenie zamówienia, 
jeżeli przedmiotem zamówienia są 
roboty budowlane? 

    

4.9 Czy podstawą ustalenia wartości 
zamówienia jest całkowite szacunkowe 
wynagrodzenie wykonawcy, bez 
podatku od towarów i usług, ustalone z 
należytą starannością? 

    

4.10 Czy w przypadku zastosowania przez 
Zamawiającego niewłaściwego kursu 
euro wadliwe ustalenie wartości 
zamówienia miało wpływ na wybór trybu 
i zastosowanej procedury? 

    

4.11 Czy postępowanie jest częścią 
większego postępowania? 

    

4.12 Czy dokonano podziału zamówienia na 
części celem obejścia przepisów ustawy 
Pzp? 

    

4.13 Czy połączono zamówienia, celem 
obejścia przepisów ustawy Pzp? 

    

4.14 Jeżeli wartość zamówienia jest równa 
lub przekracza kwoty określone w 
przepisach wydanych na podstawie art. 
11 ust. 8 ustawy Pzp, od których jest 
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uzależniony obowiązek przekazywania 
Urzędowi Oficjalnych Publikacji 
Wspólnot Europejskich ogłoszeń o 
zamówieniach na dostawy lub usługi, 
czy zamawiający w terminie 3 dni od 
wszczęcia postępowania zawiadomił 
prezesa Urzędu o jego wszczęciu, 
podając uzasadnienie faktyczne i 
prawne trybu udzielenia zamówienia? 

4.15 Czy ogłoszenie o zamówieniu zostało 
opublikowane w odpowiedni sposób (w 
zależności od wartości przedmiotu 
zamówienia): 
- w miejscu publicznie dostępnym w 
siedzibie zamawiającego 
- na stronie internetowej 
- na stronie, na której będzie 
prowadzona licytacja elektroniczna 
- w Biuletynie Zamówień Publicznych 
- w Dzienniku Urzędowym Unii 
Europejskiej? 

    

4.16 Czy opublikowano zmianę treści 
ogłoszenia (w zależności od wartości 
przedmiotu zamówienia): 
- w miejscu publicznie dostępnym w 
siedzibie zamawiającego 
- na stronie internetowej 
- na stronie, na której będzie 
prowadzona licytacja elektroniczna 
- w Biuletynie Zamówień Publicznych 
- w Dzienniku Urzędowym Unii 
Europejskiej? 

    

4.17 Czy zamawiający zamieścił ogłoszenie o 
udzieleniu zamówienia w Biuletynie 
Zamówień Publicznych / przekazał 
ogłoszenie o udzieleniu zamówienia 
Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej nie 
później niż w terminie 30 dni od dnia 
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zawarcia umowy w sprawie zamówienia 
publicznego? 

4.18 Czy prawidłowo ustalono terminy 
odnoszące się do poszczególnych 
etapów postępowania? 

    

4.19 Czy wszystkie osoby biorące udział w 
postępowaniu złożyły oświadczenia 
dotyczące niepodlegania wyłączeniu  
z czynności w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia? 

    

4.20 Czy w dostępnych bazach np. 
KRS/CEiDG zweryfikowano dane 
zamawiającego i potencjalnych 
wykonawców w celu potwierdzenia 
braku potencjalnych powiązań między 
nimi? 

    

4.21 Czy SIWZ zawiera wszystkie elementy, 
zgodnie z przepisami ustawy pzp? 

    

4.22 Czy opis przedmiotu zamówienia został 
skonstruowany w sposób jednoznaczny 
i wyczerpujący oraz zgodnie z 
wymogami ustawy Pzp? 

    

4.23 Czy SIWZ został udostępniony 
wszystkim zainteresowanym 
wykonawcom zgodnie z ustawą Pzp? 

    

4.24 Czy beneficjent określił właściwe 
kryteria oceny ofert i warunki udziału w 
postępowaniu? 

    

4.25 Czy beneficjent prawidłowo weryfikował 
spełnienie warunków udziału w 
postępowaniu? 

    

4.26 Czy zamawiający żądał dokumentów/ 
oświadczeń zgodnie z 
Rozporządzeniem Ministra Rozwoju w 
sprawie rodzajów dokumentów? 

    

4.27 Czy określono jasne zasady 
przyznawania punktów za poszczególne 
elementy oceny? 
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4.28 Czy kryterium oceny ofert „cena” 
stanowi nie więcej niż 60%? 

    

4.29 Czy zastosowane kryteria oceny ofert 
dotyczą właściwości wykonawcy, w 
szczególności jego wiarygodności 
ekonomicznej, technicznej lub 
finansowej? 

    

4.30 Czy odpowiedzi na pytania do SIWZ 
zostały rozesłane w odpowiednim 
terminie do wszystkich wykonawców, 
którzy pobrali SIWZ, a w przypadku 
zamieszczenia SIWZ na stronie 
internetowej również zamieszczone na 
tej stronie? 

    

4.31 Czy doszło do zmian SIWZ? Czy zmiany 
te zostały dokonane w terminie zgodnym 
z ustawą Pzp? 

    

4.32 Czy w przypadku zmiany treści SIWZ 
prowadzącej do zmiany treści 
ogłoszenia o zamówieniu w pierwotnym 
zapytaniu ofertowym opublikowanym 
zgodnie z podrozdziałem 6.5.2 pkt.13 
lub 14 Wytycznych uwzględniono 
informację o zmianie uwzględniającą co 
najmniej: datę upublicznienia 
zmienianego zapytania ofertowego a 
także opis dokonanych zmian?  

    

4.33
3 

Czy przedłużono termin składania ofert 
z zachowaniem wymaganych 
obowiązków informacyjnych? 

    

4.34 Czy zapisy SIWZ dotyczące opisu i 
wielkości przedmiotu zamówienia, 
terminów, opisu warunków udziału w 
postępowaniu i kryteriów oceny ofert i 
ich znaczenia są zgodne z treścią 
ogłoszenia o zamówieniu? 

    

4.35 Czy w SIWZ lub w ogłoszeniu o 
zamówieniu znajdują się postanowienia 
naruszające prawa wykonawców 
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wspólnie ubiegających się o 
zamówienie? 

4.36 Czy SIWZ lub ogłoszenie o zamówieniu 
zawiera zapisy dotyczące konieczności 
posiadania doświadczenia przez 
wykonawcę w realizacji projektów ze 
środków unijnych bądź innych środków 
publicznych?  

    

4.37 Czy beneficjent uwzględnia aspekty 
społeczne zgodnie z umową o 
dofinansowanie? 

    

4.38 Czy wniesiono wadium w wymaganej 
wysokości i formie (jeśli dotyczy)? 

    

A) Czy wadium to zostało zwrócone 
zgodnie z zasadami i w terminie 
określonym ustawą? 

    

4.39 Czy beneficjent powołał Komisję 
Przetargową (jeśli dotyczy)? 

    

4.40 Czy otwarcie ofert odbyło się w 
przepisowym terminie? 

    

4.41 Czy niezwłocznie po otwarciu ofert 
zamawiający zamieścił na stronie 
internetowej ustawowo wymagane 
informacje? 

    

4.42 Czy beneficjent posiada prawidłowo 
wypełniony i kompletny protokół z 
postępowania? 

    

4.43 Czy wszyscy wykonawcy przedłużyli 
termin związania ofertą lub wyrazili na 
przedłużenie zgodę?  

    

4.44 Czy zamawiający najpierw dokonał 
oceny ofert a następnie zbadał czy 
wykonawca, którego oferta została 
oceniona jako najkorzystniejsza nie 
podlega wykluczeniu oraz spełnia 
warunki udziału w postępowaniu (tzw. 
Procedura odwrócona)? 
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4.45 Czy wykonawcy złożyli oświadczenie o 
przynależności lub braku przynależności 
do tej samej grupy kapitałowej? 

    

4.46 Czy wykonawcy złożyli właściwe 
oświadczenia lub  dokumenty 
potwierdzające spełnienie warunków 
udziału w postępowaniu lub kryteria 
selekcji, potwierdzające spełnianie 
wymagań określonych przez 
zamawiającego oraz potwierdzające 
brak podstaw do wykluczenia lub je 
uzupełnili? 

    

4.47 Czy wszyscy wykonawcy, wobec 
których zachodziły przesłanki do 
dokonania wezwania do uzupełnienia 
lub złożenia wyjaśnień dotyczących 
oświadczeń lub dokumentów zostali 
wezwani do ich uzupełnienia lub 
wyjaśnienia? 

    

4.48 Czy w przypadku ofert złożonych przez 
wykonawców wspólnie ubiegających się 
o zamówienie sprawdzono 
prawidłowość i kompletność 
wystawionych pełnomocnictw? 

    

4.49 Czy zamawiający dokonał poprawek w 
treści oferty?  

    

4.50 Czy zamawiający niezwłocznie 
zawiadomił o dokonaniu poprawek 
wykonawcę, którego oferta została 
poprawiona? 

    

4.51 Czy z postępowania o udzielenie 
zamówienia zostali wykluczeni 
Wykonawcy? Na jakiej podstawie? 

    

4.52 Czy zamawiający odrzucił oferty? Na 
jakiej podstawie? 

    

4.53 Czy Beneficjent dopuścił do udziału w 
postępowaniu oferty, które powinny 
zostać odrzucone lub/i wykonawca 
powinien zostać wykluczony? 
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4.54 Czy dokonano wyboru 
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z 
kryteriami oceny ofert? 

    

4.55 Czy w toku postępowania złożona 
została oferta z rażąco niską ceną lub 
kosztem? 

    

4.56 Czy zamawiający dokonał wszelkich 
starań, aby wyjaśnić przyczyny, 
dlaczego została w ofercie umieszczona 
niska cena lub koszt? 

    

4.57 Czy zamawiający poinformował 
niezwłocznie wszystkich wykonawców o 
wyborze najkorzystniejszej 
oferty/wykonawcach 
wykluczonych/ofertach 
odrzuconych/unieważnieniu 
postępowania, zgodnie z wymogami 
ustawowymi?  

    

4.58 Czy informacja o wyborze 
najkorzystniejszej 
oferty/ unieważnieniu postępowania 
została niezwłocznie umieszczona na 
stronie internetowej? 
 

    

4.59 Czy można potwierdzić, że ocena 
wszystkich ofert była przeprowadzona w 
oparciu o kryteria i zasady oceny ofert 
zawarte w SIWZ oraz, że nie uległy one 
zmianie w toku postępowania? 

    

4.60 Czy zaistniały przesłanki do 
unieważnienia postępowania lub 
stwierdzenia nieważności umowy 
podpisanej w wyniku przeprowadzonego 
postępowania ? 

    

4.61 Czy w postępowaniu zostały wniesione 
odwołania? 

    

4.62 Czy procedura odwoławcza została 
przeprowadzona prawidłowo (jeśli 
dotyczy)? 
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4.63 Czy zamawiający uwzględnił w całości 
zarzuty przedstawione w odwołaniu? 

    

4.64 Czy w przypadku stwierdzenia przez 
Krajową Izbę Odwoławczą naruszeń 
ustawy Pzp oraz czy zostały nałożone 
na zamawiającego kary finansowe? 

    

4.65 Czy zamawiający wykonał lub powtórzył 
czynności bądź unieważnił 
postępowanie o udzielenie zamówienia 
stosownie do treści orzeczenia Krajowej 
Izby Odwoławczej? 

    

4.66 Czy umowa z wykonawcą została 
zawarta prawidłowo i w ustawowym 
terminie? 

    

4.67 Czy beneficjent prawidłowo upublicznił 
informację o zawarciu umowy? 

    

4.68 Czy umowa została podpisana przez 
zamawiającego oraz wykonawcę, który 
przedstawił najkorzystniejszą ofertę? 

    

4.69 Czy zakres świadczenia w umowie jest 
tożsamy z ofertą, a oferta została 
sporządzona zgodnie z przedmiotem 
zamówienia określonym w SIWZ? 

    

4.70 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z ustawą?  

    

4.71 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

4.72 Czy zamawiający po dokonaniu zmiany 
umowy zamieścił w Biuletynie 
Zamówień Publicznych/ przekazał 
Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej 
ogłoszenie o zmianie umowy? 

    

4.73 Czy beneficjent prawidłowo zastosował 
procedury uproszczone, obowiązujące 
w odniesieniu do zamówień na usługi 
społeczne i inne szczególne usługi 
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(dotyczy zamówień wszczętych zgodnie 
z ustawą PZP znowelizowaną na 
podstawie Dyrektywy nr 2014/24/UE z 
dnia 26 lutego 2014 r.)? 

4.74 Czy zmiany do umowy były dokonywane 
zgodnie z ustawą Pzp? 

    

4.75 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z ustawą? 

    

4.76 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

4.77 Czy kwota wypłacona wykonawcy jest 
równa bądź mniejsza kwocie określonej 
w umowie z wykonawcą?  

    

4.78 Czy, w przypadku udzielenia przez 
beneficjenta zamówień dodatkowych lub 
uzupełniających, były one udzielone 
zgodnie z prawem? 

    

4.79 Czy zamówione towary/usługi zostały 
dostarczone zgodnie z umową, SIWZ 
oraz ofertą wykonawcy? 

    

4.80 Czy w przypadku nienależytego 
wykonania przedmiotu zamówienia 
zostały zastosowane sankcje określone 
w umowie z wykonawcą? 

    

4.81 Czy stwierdzono inne naruszenia 
przepisów unijnych/krajowych lub 
wytycznych dotyczących udzielania 
zamówień publicznych? 

    

4.82 W przypadku negatywnej oceny 
zamówienia: Czy w konsekwencji 
wykrytych nieprawidłowości wymagane 
jest nałożenie korekty lub uznanie 
całego wydatku za niekwalifikowalny? 
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5Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków. 

5 Stosowanie Zasady 
konkurencyjności5 

    

5.1 Czy beneficjent stosuje zasadę 
konkurencyjności w odniesieniu do 
zamówień o wartości wyższej niż 50 tys. 
PLN netto (nie dotyczy zamówień 
przekraczających wartość określoną w 
art. 4 pkt 8 ustawy PZP w przypadku 
beneficjentów zobowiązanych do 
stosowania przepisów ustawy PZP oraz 
zamówień wyłączonych ze stosowania 
ustawy PZP)? 

    

5.2 Czy Beneficjent przekazał wszystkie 
niezbędne dokumenty postępowania o 
udzielenie zamówienia, umożliwiające 
zapewnienie właściwej ścieżki audytu? 

    

5.3 Czy w toku przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie zamówienia 
zostały zachowane zasady uczciwej 
konkurencji i równego traktowania 
wykonawców a także warunki i 
procedury określone w Wytycznych? 

    

5.4 Czy sposób ustalenia wartości 
przedmiotu zamówienia został 
udokumentowany? 

    

5.5 Czy beneficjent prawidłowo określił 
wartość zamówienia, tj. dokonał 
zsumowania usług i towarów przy 
uwzględnieniu kryteriów: tożsamości 
przedmiotowej (rodzajowej lub 
funkcjonalnej) i czasowej zamówienia 
oraz tożsamości podmiotowej? 

    

5.6  
Czy beneficjent umieścił zapytanie 
ofertowe w bazie konkurencyjności, a w 
przypadku zawieszenia działalności 
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bazy potwierdzonej odpowiednim 
komunikatem ministra właściwego do 
spraw rozwoju regionalnego – umieścił 
to zapytanie na stronie internetowej  
wskazanej przez IP WUP?          

5.7 Czy treść pytań dotyczących zapytania 
ofertowego wraz z wyjaśnieniami 
zamawiającego publikowana jest 
zgodnie z pkt 13 lub 14 Rozdziału 6.5.2 
Wytycznych? 

    

5.8 Czy termin składania ofert wynosi co 
najmniej 7 dni kalendarzowych (w 
przypadku dostaw i usług) lub co 
najmniej 14 dni kalendarzowych (w 
przypadku robót budowlanych oraz w 
przypadku zamówień sektorowych o 
wartości niższej niż kwota określona w 
przepisach wydanych na podstawie art. 
11 ust. 8 Pzp) liczonych od dnia 
następującego po dniu upublicznienia 
zapytania ofertowego? 

    

5.9 Czy zapytanie ofertowe zawiera 
wszystkie wymagane elementy, w tym:  

    

A) Opis przedmiotu zamówienia?     

B) Warunki udziału w postępowaniu, opis 
sposobu dokonywania oceny ich 
spełnienia  i kryteria oceny ofert? 

    

C) Czy zastosowane warunki udziału w 
postępowaniu o udzielenie zamówienia 
mogą utrudniać uczciwą konkurencję? 

    

D) Czy kryteria oceny ofert zostały ustalone 
w sposób zawężający konkurencję? 

    

E) Czy kryteria oceny ofert odnoszą się do 
właściwości wykonawcy? 

    

F) Informacje o wagach punktowych lub 
procentowych przypisanych do 
poszczególnych kryteriów oraz opis 
sposobu przyznawania punktacji? 
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G) Termin i sposób składania ofert?     

H) Informacje na temat zakazu powiązań 
osobowych lub kapitałowych? 

    

I) Warunki zmian umowy o udzielenie 
zamówienia (o ile przewiduje się 
możliwość zmiany umowy)? 

    

J) Informację o możliwości składania ofert 
częściowych (o ile dopuszczono taką 
możliwość)? 

    

K) Opis sposobu przedstawiania ofert 
wariantowych (w tym minimalne warunki 
jakimi muszą odpowiadać oferty 
wariantowe  oraz wybrane kryteria 
oceny), o ile zamawiający wymaga lub 
dopuszcza ich składanie? 

    

5.10 Czy opis przedmiotu zamówienia odnosi 
się do określonego wyrobu, źródła, 
znaków towarowych, patentów, 
rodzajów lub specyficznego 
pochodzenia, chyba że takie odniesienie 
jest uzasadnione przedmiotem 
zamówienia i został określony zakres 
równoważności? 

    

5.11 Czy opis przedmiotu zamówienia 
zawiera postanowienia dyskryminacyjne 
mogące preferować konkretnych 
wykonawców? 

    

5.12 Czy w opisie przedmiotu zamówienia 
zastosowano nazwy i kody określone we 
Wspólnym Słowniku Zamówień? 

    

5.13 Czy beneficjent stosuje aspekty 
społeczne zgodnie z umową o 
dofinansowanie? 

    

5.14 Czy beneficjent posiada kompletny 
protokół potwierdzający prawidłowość 
wyboru wykonawcy zgodnie z zasadą 
konkurencyjności? 
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5.15 Czy beneficjent dokonał wyboru 
najkorzystniejszej spośród złożonych 
ofert w oparciu o ustanowione kryteria? 

    

5.16 Czy dokonano wyboru oferty 
wykonawcy spełniającego postawione 
warunki udziału w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia? 

    

5.17 Czy wykonawcy złożyli właściwe 
oświadczenia lub  dokumenty 
potwierdzające spełnienie warunków 
udziału w postępowaniu, potwierdzające 
spełnianie wymagań określonych przez 
zamawiającego oraz potwierdzające 
brak podstaw do wykluczenia? 

    

5.18 Czy zawarto umowę z wybranym 
wykonawcą? 

    

5.19 Czy opublikowano informację o wyniku 
postępowania o udzielenie zamówienia 
zgodnie z Wytycznymi? 

    

5.20 Czy beneficjent udzielił zamówienia 
podmiotowi powiązanemu z nim 
osobowo lub kapitałowo? 

    

5.21 Czy pozyskano zgodę IP WUP w 
przypadku udzielenia zamówienia 
podmiotowi powiązanemu osobowo lub 
kapitałowo z udzielającym zamówienie? 

    

5.22 Czy protokół z postępowania zawiera 
wszelkie niezbędne i prawidłowe dane, 
tj. potwierdza przebieg postępowania i 
dokumentuje ocenę i wybór oferty 
najkorzystniejszej? 

    

5.23 Czy umowa została podpisana przez 
zamawiającego oraz wykonawcę, który 
przedstawił najkorzystniejszą ofertę? 

    

5.24 Czy w przypadku odstąpienia przez 
wybranego w postępowaniu wykonawcę 
od podpisania umowy, umowę zawarto z 
kolejnym wykonawcą, który w 
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postępowaniu o udzielenie zamówienia 
publicznego uzyskał kolejną najwyższą 
liczbę punktów? 

5.25 Czy zakres świadczenia w umowie jest 
tożsamy z ofertą, a oferta została 
sporządzona zgodnie z przedmiotem 
zamówienia określonym w zapytaniu 
ofertowym? 

    

5.26 Czy udzielono dotychczasowemu 
wykonawcy zamówienia dodatkowego 
lub uzupełniającego zgodnie z 
warunkami wynikającymi z umowy o 
dofinansowanie projektu albo decyzji o 
dofinansowaniu projektu? 

    

5.27 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w sprawie zamówienia 
w stosunku do treści oferty, na 
podstawie której dokonano wyboru 
wykonawcy zgodnie z Wytycznymi? 

    

5.28 Czy wykonano zamówienie zgodnie z 
zawartą umową? 

    

5.29 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z zapytaniem ofertowym? 

    

5.30 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

5.31 Czy kwota wypłacona wykonawcy jest 
równa bądź mniejsza kwocie określonej 
w umowie z wykonawcą?  

    

5.32 Czy w przypadku nie wywiązania się 
wykonawcy z zobowiązań, Beneficjent 
nałożył odpowiednie kary na 
wykonawcę? 

    

5.33 Czy postępowanie zostało 
przeprowadzone w sposób 
zapewniający zachowanie uczciwej 
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6Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków oraz w odniesieniu do kosztów pośrednich, z wyłączeniem pytania nr 6.5. 

konkurencji oraz równe traktowanie 
wykonawców? 

5.34 Czy w przypadku niezastosowania 
zasady konkurencyjności zaistniały 
przesłanki umożliwiające niestosowanie 
konkurencyjnych procedur określone w 
Wytycznych a ich spełnienie zostało 
uzasadnione na piśmie? 

    

5.35 W przypadku negatywnej oceny 
zamówienia: Czy w konsekwencji 
wykrytych nieprawidłowości wymagane 
jest nałożenie korekty finansowej lub 
uznanie całego wydatku za 
niekwalifikowalny? 

    

6 Stosowanie zamówień z pominięciem 
zasady konkurencyjności/rozeznania 
rynku 

    

A) Czy spełnione zostały przesłanki 
określone w rozdziale 6.5 pkt 7-9 
Wytycznych, uprawniające do 
niestosowania zasady 
konkurencyjności/rozeznania rynku na 
podstawie ww. rozdziału? 

    

B) Czy spełnienie przesłanek 
umożliwiających niestosowanie 
procedur zostało uzasadnione na 
piśmie? 

    

7 Kwalifikowalność personelu 
projektu6 

    

7.1 Czy beneficjent angażuje do projektu 
personel wskazany we wniosku o 
dofinansowanie projektu? 

    

7.2 Czy beneficjent posiada dokumentację 
uzasadniającą wybór osób 
wchodzących w skład personelu 
projektu? 
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7 Dotyczy również personelu projektu rozliczanego w ramach kosztów pośrednich (w tym personelu zarządzającego).  

7.3 Czy beneficjent angażuje do projektu 
personel projektu posiadający 
kwalifikacje określone we wniosku? 

    

7.4 Czy liczba personelu jest adekwatna do 
realizowanych zadań w ramach 
projektu? 

    

7.5 Czy osoby dysponujące środkami 
dofinansowania są prawomocnie 
skazane za przestępstwa przeciwko 
mieniu, przeciwko obrotowi 
gospodarczemu, przeciwko działalności 
instytucji państwowych oraz samorządu 
terytorialnego, przeciwko wiarygodności 
dokumentów lub za przestępstwa 
skarbowe (zgodnie z oświadczeniem)7?  

    

7.6 Czy łączne zaangażowanie zawodowe 
personelu projektu, niezależnie od formy 
zaangażowania,  w realizację 
wszystkich projektów finansowanych  z 
funduszy strukturalnych i Funduszu 
Spójności oraz działań finansowanych z 
innych źródeł, w tym  środków własnych 
beneficjenta i innych podmiotów, 
przekracza dopuszczalny miesięczny 
limit godzin na osobę, który określono w 
Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

7.7 Czy obciążenie wynikające z realizacji 
przez daną osobę zadań w projekcie lub 
projektach wyklucza możliwość 
efektywnej ich realizacji? 
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8 Nie dotyczy przypadku, gdy osoba wykonuje zadania na podstawie stosunku pracy, a umowa określa godziny pracy tej osoby. 

9 Z wyjątkiem umów, w wyniku których następuje wykonanie oznaczonego dzieła. 

7.8 Czy wykonanie zadań zostało 
potwierdzone protokołem odbioru, 
wskazującym na prawidłowość ich 
realizacji, a także liczbę oraz ewidencję 
godzin w danym miesiącu 
kalendarzowym?8 

    

7.9 Czy beneficjent rejestruje dane 
dotyczące formy zaangażowania oraz 
godzin pracy personelu w SL 2014 i są 
one zgodne z dokumentacją papierową? 

    

7.10 Czy beneficjent posiada dokumentację 
potwierdzającą prawidłowość 
zatrudnienia personelu projektu na 
umowę o pracę, w tym opis stanowiska 
pracy, zakres obowiązków służbowych 
pracownika? 

    

A) Czy pracownik jest zatrudniony/ 
oddelegowany w celu realizacji zadań 
związanych bezpośrednio z realizacją 
projektu? 

    

B) Czy umowa o pracę zawarta z osobą 
stanowiącą personel projektu obejmuje 
wszystkie zadania wykonywane przez tę 
osobę w ramach projektu/projektów tego 
beneficjenta9? 

    

C) Czy beneficjent prawidłowo ustalił 
proporcję zaangażowania personelu 
projektu zatrudnionego na umowę o 
pracę w niepełnym wymiarze czasu 
pracy? 

    

7.11 Czy wysokość wynagrodzeń personelu 
odpowiada stawkom stosowanym u 
beneficjenta poza projektami 
współfinansowanymi z funduszy 
strukturalnych i Funduszu Spójności na 
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10 Jeżeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami współfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności na zbliżonych stanowiskach pracy. 

analogicznych stanowiskach lub na 
stanowiskach wymagających 
analogicznych kwalifikacji10 lub stawkom 
rynkowym? 

7.12 Czy w projekcie są rozliczane 
niekwalifikowalne składniki 
wynagrodzeń, określone w Wytycznych 
w zakresie kwalifikowalności wydatków 
w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020? 

    

7.13 Czy wyposażenie stanowiska pracy 
personelu jest finansowane w ramach 
projektu jedynie w przypadku 
pracownika zatrudnionego do projektu 
na podstawie stosunku pracy  
w wymiarze co najmniej ½ etatu? 

    

7.14 Czy w ramach projektu są kwalifikowane 
dodatki do wynagrodzeń? 

    

A) Czy dodatki są kwalifikowane do 
wysokości 40% wynagrodzenia 
podstawowego lub do wysokości 
wynikającej z aktów prawa ogólnie 
obowiązującego? 

    

B) Czy spełnione zostały pozostałe wymogi 
dotyczące kwalifikowalności dodatków, 
określone w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

7.15 Czy w przypadku projektów partnerskich 
lider projektu angażuje pracowników 
partnera projektu i odwrotnie? 
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7.16 Czy beneficjent angażuje osoby 
zatrudnione w IZ lub IP RPO WK-P 
2014-2020, a jeśli tak, czy występuje 
konflikt interesów i/lub podwójne 
finansowanie? 

    

7.17 Czy wydatki poniesione na 
wynagrodzenie personelu są zgodne z 
pozostałymi przepisami krajowymi i 
Wytycznymi w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

8 Pomoc publiczna     

8.1 Czy pomoc publiczna udzielana jest 
zgodnie z obowiązującymi przepisami 
prawa, w tym z: 

    

A) Rozporządzeniem Ministra 
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 
2015 r.  w sprawie udzielania pomocy de 
minimis i pomocy publicznej w ramach 
programów operacyjnych 
finansowanych z Europejskiego 
Funduszu Społecznego na lata 2014-
2020 (Dz. U. z … poz. …)? 

    

B) Rozporządzeniem Komisji (UE) nr 
651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. 
uznającym niektóre rodzaje pomocy  
za zgodne z rynkiem wewnętrznym w 
zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o 
funkcjonowaniu Unii Europejskiej? 

    

C) Rozporządzeniem Komisji (UE) nr 
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.  
w sprawie stosowania art. 107 i 108 
Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis? 

    

8.2 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach wyłączeń blokowych 
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zapewniono zgodność wysokości 
udzielonej pomocy z odpowiednimi 
pułapami intensywności określonymi w 
przepisach unijnych i krajowych oraz 
prawidłowość wyliczenia intensywności 
pomocy publicznej oraz wkładu 
prywatnego wnoszonego w postaci 
gotówki, wynagrodzenia lub w formie 
mieszanej? 

8.3 Czy beneficjent pomocy złożył 
następujące dokumenty: 

    

A) Formularz informacji przedstawianych 
przy ubieganiu się o pomoc inną niż 
pomoc w rolnictwie lub rybołówstwie, 
pomoc de minimis lub pomoc de minimis 
w rolnictwie lub rybołówstwie? 

    

B) Oświadczenie o nieotrzymaniu pomocy 
na te same koszty kwalifikujące się do 
objęcia pomocą, na pokrycie których 
dany podmiot ubiega się o pomoc 
publiczną ramach danego projektu (jeśli 
podmiot nie otrzymał tej pomocy)? 

    

8.4 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach pomocy de minimis 
beneficjent pomocy posiada 
zaświadczenie/oświadczenie o kwocie 
udzielonej pomocy de minimis w ciągu 
ostatnich trzech lat podatkowych albo 
oświadczenie o nieotrzymaniu takiej 
pomocy, złożone przed dniem 
udzielenia pomocy w danym projekcie? 

    

8.5 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach pomocy de minimis 
beneficjent pomocy złożył: 

    

A) Formularz informacji przedstawianych 
przy ubieganiu się o pomoc de minimis? 

    

B) Oświadczenie o nieotrzymaniu pomocy 
na te same koszty kwalifikujące się do 
objęcia pomocą, na pokrycie których 
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dany podmiot ubiega się o pomoc w 
ramach danego projektu (jeśli podmiot 
nie otrzymał tej pomocy)? 

8.6 Czy dane dostępne w Bazie SUDOP są 
zgodne z dokumentacją źródłową? 

    

9 Kwoty ryczałtowe – dodatkowe 
pytania 

    

9.1 Czy w przypadku rozliczania kosztów 
bezpośrednich ryczałtem beneficjent 
posiada dokumentację potwierdzającą 
wykonanie zadań i osiągnięcie 
wskaźników produktu/rezultatu 
wskazanych we wniosku o 
dofinansowanie? 

    

9.2 Czy przedstawiona dokumentacja 
potwierdza wykonanie zadań  
i osiągnięcie wskaźników produktu/ 
rezultatu wymaganych na dzień 
kontroli? 

    

9.3 Czy dokumentacja potwierdzająca 
wykonanie zadań i osiągnięcie 
wskaźników jest zgodna z dokumentami 
wyszczególnionymi w umowie o 
dofinansowanie projektu? 

    

9.4 Czy analiza przedstawionej 
dokumentacji oraz sposobu realizacji 
projektu pozwala potwierdzić 
odpowiedni standard wykonania zadań 
wskazany w Regulaminie konkursu oraz 
we wniosku o dofinansowanie? 

    

9.5 Czy umowa partnerska określa 
specyfikę projektu rozliczanego kwotami 
ryczałtowymi i czy określono w niej 
dokumentację potwierdzającą 
wykonywanie zadań objętych kwotami 
ryczałtowymi, którą musi gromadzić 
partner? 

    

9.6 Czy beneficjent wywiązuje się  
z obowiązku składania wniosków  
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o płatność wraz z informacją  
o uczestnikach projektu zgodnie  
z harmonogramem płatności? 

9.7 Czy beneficjent rozliczył daną kwotę 
ryczałtową nie później niż we wniosku 
o płatność składanym za okres, w 
którym zadanie objęte kwotą 
ryczałtową zostało zrealizowane? 

    

9.8 Czy po zakończeniu realizacji projektu 
beneficjent złożył końcowy wniosek o 
płatność wraz  
z dokumentami potwierdzającymi 
wykonanie zadań i osiągniecie 
wskaźników oraz rozliczenie całości 
dofinansowania?  
(dotyczy kontroli prowadzonej po 
zakończeniu realizacji projektu) 

    

9.9 Czy wysokość rozliczonej kwoty/kwot 
ryczałtowych jest zgodna z 
zatwierdzonym wnioskiem o 
dofinansowanie projektu? 

    

 9.10 Czy dane przekazywane we 
wnioskach o płatność są zgodne ze 
stanem faktycznym? 

    

9.11 Czy dokumenty potwierdzające 
rozliczenie kwoty ryczałtowej, 
przekazywane wraz z wnioskami o 
płatność w SL2014, są zgodne z 
oryginalną dokumentacją papierową? 

    

9.12 Czy wysokość kosztów pośrednich 
rozliczanych ryczałtem jest zgodna z 
określonym we wniosku limitem 
procentowym? 

    

10 Stawki jednostkowe – dodatkowe 
pytania 

    

10.1 Czy beneficjent stosuje w projekcie 
stawki jednostkowe wynikające  
z Regulaminu konkursu? 
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10.2 Czy beneficjent posiada oryginały 
dokumentów potwierdzających 
osiągnięcie wskaźników 
odpowiadających rozliczanym stawkom 
jednostkowym zgodnie z umową  
o dofinansowanie i umową  
z uczestnikiem projektu? 

    

10.3 Czy beneficjent posiada potwierdzenie 
wpisu do CEiDG albo KRS o 
rozpoczęciu działalności gospodarczej 
wraz z datą jej rozpoczęcia? 

    

10.4 Czy w dokumentacji projektowej 
znajduje się kopia potwierdzenia 
przelewu dofinansowania na rachunek 
wskazany w umowie  
o dofinansowanie?  

    

10.5 Czy w dokumentacji projektowej 
znajduje się potwierdzenie 
nieprzerwanego prowadzenia 
działalności gospodarczej w 
wymaganym okresie (na podstawie 
informacji zawartych w CEiDG albo 
KRS)?  

    

9.6 Czy beneficjent posiada potwierdzenia 
opłacania przez uczestnika projektu 
EFS składek ZUS?  

    

10.6 Czy osiągnięty został wskaźnik: Liczba 
osób, które podjęły działalność 
gospodarczą?  

    

10.7 Czy wsparcie pomostowe zostało 
udzielone wyłącznie w celu 
finansowania składek do ZUS oraz 
innych wydatków bieżących w kwotach 
netto? 

    

10.8 Czy w odniesieniu do zastosowanych 
stawek jednostkowych na 
samozatrudnienie: 
- Beneficjent zweryfikował na podstawie 
kontroli w miejscu prowadzenia 
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działalności czy dotacjobiorca: prowadzi 
księgowość przedsięwzięcia? 
- odprowadza składki do ZUS? 
- dokonuje rozliczenia z US? 
- posiada wyciągi bankowe 
potwierdzające dokonywanie sprzedaży 
w ramach prowadzonej działalności 
gospodarczej? 
Prowadzi stronę internetową 
działalności gospodarczej? 
 
 

11 Ścieżka audytu i archiwizacja 
dokumentacji 

    

11.1  Czy beneficjent przechowuje dokumenty 
dotyczące projektu zgodnie z wymogami 
określonymi w umowie o 
dofinansowanie? 

    

11.2 Czy dokumentacja dotycząca projektu 
jest przechowywana w sposób 
zapewniający dostępność, poufność i 
bezpieczeństwo oraz właściwą ścieżkę 
audytu? 

    

11.3 Czy beneficjent zapewnia dostępność 
dokumentacji w sposób umożliwiający 
weryfikację zgodności z prawem i 
prawidłowości zadeklarowanych 
wydatków? 

    

12 Działania promocyjno-informacyjne     

12.1 Czy beneficjent realizuje działania 
informacyjno-promocyjne zgodnie z 
wymogami wskazanymi w umowie o 
dofinansowanie oraz w zgodnie z 
Podręcznikiem beneficjentów 
programów polityki spójności 2014-2020 
w zakresie informacji i promocji i Księgą 
identyfikacji wizualnej znaku marki 
Fundusze Europejskie i znaków 
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programów polityki spójności na lata 
2014-2020?  

12.2 Czy beneficjent należycie informuje 
społeczeństwo o otrzymaniu wsparcia z 
Unii Europejskiej, w tym z Funduszu 
oraz z Programu?, a w szczególności: 

    

A) Czy realizowane działania są adekwatne 
do zakresu merytorycznego i zasięgu 
oddziaływania projektu? 

    

B) Czy prawidłowo oznakowano miejsce 
realizacji projektu? 

    

C) Czy dokumentacja merytoryczna, strona 
internetowa projektu oraz inne materiały 
informacyjne zostały oznakowane  
znakiem Unii Europejskiej wraz ze 
słownym odniesieniem do Unii  
Europejskiej i do Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz znakiem 
Fundusze Europejskie wraz z nazwą 
Program Regionalny oraz herbem 
województwa Kujawsko-Pomorskiego? 

    

12.3 Czy beneficjent na stronie internetowej, 
(jeśli ją posiada) zamieścił krótki opis 
projektu? 

    

12.4 Czy beneficjent ponosi wydatki 
związane z działaniami informacyjno-
promocyjnymi w ramach kosztów 
bezpośrednich? 

    

13 Projekty partnerskie – pytania 
dodatkowe 

    

13.1 Czy zostało zawarte porozumienie lub 
umowa partnerska określająca podział 
obowiązków pomiędzy liderem i 
partnerem projektu? 

    

13.2 Czy partnerstwo zostało utworzone 
zgodnie z zapisami ustawy o zasadach 
realizacji programów w zakresie polityki 
spójności finansowanych 
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Podpisy członków Zespołu kontrolującego: 

 

Data sporządzenia: 

 

Podpis Kierownika Wydziału ds. Kontroli: 

w perspektywie finansowej 2014-2020 
oraz SZOOP, w tym: 

A) Czy porozumienie/umowa zawiera 
elementy wskazane w art. 33 ust. 5 
ustawy o zasadach realizacji programów 
w zakresie polityki spójności 
finansowanych w perspektywie 
finansowej 2014-2020? 

    

B) Czy spełniono warunki dotyczące 
partnerstwa określone w SZOOP? 

    

13.3 Czy realizacja projektu odbywa się 
zgodnie z podziałem i warunkami 
określonymi w umowie partnerskiej? 

    

13.4 Czy nastąpiło niedopuszczalne 
wzajemne zlecanie przez beneficjenta 
zakupu towarów lub usług partnerowi i 
odwrotnie? 

    

14. Czy w projekcie wykryto błędy o 
charakterze systemowym? 

    

15.  Czy zidentyfikowano sygnały 
ostrzegawcze zawarte w Liście 
sygnałów ostrzegawczych w obszarze 
nadużyć finansowych (zał. 12.4.1-1 
Instrukcji Wykonawczej IP WUP) 

   Jeśli TAK- wskazać jakie 

16 Czy w projekcie wykryto 
nieprawidłowości? 

   Jeśli TAK- wskazać jakie 
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Załącznik 17.2-4a – Wzór listy sprawdzającej do kontroli projektu na miejscu /zamówienia publiczne wszczęte od 01.01.2021 r./ 

 

LISTA SPRAWDZAJĄCA DO KONTROLI PROJEKTU W SIEDZIBIE BENEFICJENTA 

 

Nazwa jednostki kontrolowanej:  

Termin kontroli: 
 
Uwagi: 
 

Skróty: 
RPO WK-P 2014-2020 - Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 
lata 2014-2020 
 

 
Lp. 

Pytania Tak Nie Nie dotyczy Uwagi/Uzasadnienie 

1 Zgodność rzeczowa realizacji 
projektu  

    

1.1 Czy projekt jest zgodny z właściwymi 
celami szczegółowymi RPO WK-P 
2014-2020? 

    

1.2 Czy projekt jest zgodny z mającymi 
zastosowanie szczegółowymi kryteriami 
wyboru projektów? 

    

1.3 Czy realizacja projektu odbywa się 
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie 
realizacji projektu, tzn.: 

    

A) Zgodnie z założeniami merytorycznymi 
w zakresie realizacji poszczególnych 
zadań? 

    

B) Terminowo?      

1.4 Czy informacje przekazywane we 
wnioskach o płatność w zakresie 
postępu rzeczowego są zgodne ze 
stanem faktycznym? 

    

1.5 Czy projekt jest monitorowany zgodnie z 
zasadami określonymi w Wytycznych w 
zakresie monitorowania postępu 
rzeczowego realizacji programów 
operacyjnych, w tym czy beneficjent 
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monitoruje osiągnięcie wskaźników 
produktu i rezultatu w projekcie oraz 
zbiera dane uczestników projektu 
zgodnie z tymi wytycznymi? 

1.6 Czy beneficjent przekazuje za 
pośrednictwem SL 2014 harmonogramy 
realizacji form wsparcia zgodnie z 
umową o dofinansowanie (dotyczy 
badanej próby uczestników projektu)?  

    

1.7 Czy beneficjent posiada produkty 
projektu, które powinny zostać 
opracowane do czasu kontroli? 

    

1.8 Czy produkty projektu są odpowiedniej 
jakości? 

    

1.9 Czy zakupione w projekcie elementy 
infrastruktury, sprzętu oraz wyposażenia 
są wykorzystywane zgodnie z 
przeznaczeniem? 

    

1.10 Czy istnieje ryzyko niezrealizowania 
założeń merytorycznych projektu oraz 
osiągnięcia jego wskaźników? 

    

1.11 Czy beneficjent realizuje zadeklarowane 
we wniosku o dofinansowanie i wniosku 
o płatność działania z zakresu równości 
szans zgodnie z Wytycznymi w zakresie 
realizacji zasady równości szans 
 i niedyskryminacji, w tym dostępności 
dla osób z niepełnosprawnościami 
oraz zasady równości szans kobiet  
i mężczyzn w ramach funduszy unijnych 
na lata 2014-2020?  
a w tym: 

    

A) określonymi we wniosku  
o dofinansowanie i wniosku o płatność? 

    

B) w przypadku realizacji wsparcia 
określonego standardami dostępności 
dla polityki spójności na lata 2014-2020 
– zgodnie z tymi standardami? 
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C) w przypadku realizacji wsparcia nie 
określonego standardami dostępności 
dla polityki spójności na lata 2014-2020 
– zgodnie z wymaganiami określonymi 
przez IZ RPO WK-P? 

    

D) Czy beneficjent zapewnia równość 
szans i dostęp do projektu dla osób z 
niepełnosprawnościami oraz identyfikuje 
ich potrzeby na etapie rekrutacji do 
projektu? 

    

E) Czy pomieszczenia, materiały i produkty 
przygotowywane w ramach projektu są 
dostosowane do potrzeb osób z 
niepełnosprawnościami (np. czy w celu 
eliminacji barier zastosowano racjonalne 
usprawnienie)? 

    

F) Czy produkty wytworzone w ramach 
projektu zgodne są z koncepcją 
uniwersalnego projektowania tzn. przez 
zastosowanie co najmniej standardów 
dostępności dla polityki spójności 2014-
2020, określonych  w Wytycznych w 
zakresie realizacji zasady równości 
szans i niedyskryminacji, w tym 
dostępności dla osób z 
niepełnosprawnościami oraz zasady 
równości szans kobiet i mężczyzn w 
ramach funduszy unijnych na lata 2014-
2020? 

    

2 Kwalifikowalność uczestników 
projektu i dane osobowe 

    

2.1 Czy liczba uczestników 
projektu dotycząca poszczególnych 
rodzajów wsparcia jest zgodna  
z założeniami projektu zawartymi we 
wniosku o dofinansowanie? 

    

2.2 Czy beneficjent posiada dokumenty 
potwierdzające kwalifikowalność 
uczestników projektu? 
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2.3 Czy dokumenty potwierdzające 
kwalifikowalność uczestników projektu 
zostały złożone przed udzieleniem 
pierwszej formy wsparcia danej osobie 
lub podmiotowi? 

    

2.4 Czy uczestnicy zakwalifikowani do 
projektu spełniają kryteria 
kwalifikowalności wskazane we wniosku 
o dofinansowanie? 

    

A) Czy  w dostępnych bazach danych np. 
KRS/CEiDG zweryfikowano informacje 
dotyczące uczestników projektu, którzy 
otrzymali wsparcie w postaci dotacji na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej? 

    

2.5 Czy osoby korzystające ze wsparcia 
będącego przedmiotem wizyty 
monitoringowej znajdują się na liście 
osób zakwalifikowanych do udziału  
w projekcie? 

    

2.6 Czy beneficjent prowadzi procedurę 
rekrutacji i przyznawania wsparcia 
uczestnikom projektu w sposób 
przejrzysty i zapewniający równy dostęp 
do otrzymania wsparcia? 
a w tym: 

    

A) Czy właściwie upublicznia ogłoszenie  
o rekrutacji? 

    

B) Czy prawidłowo określa kryteria wyboru 
uczestników projektu? 

    

C) Czy dokonuje prawidłowej oceny 
formularzy zgłoszeniowych zgodnie  
z określonymi kryteriami? 

    

2.7 Czy proces rekrutacji i udzielania 
wsparcia w projekcie jest dokonywany z 
zachowaniem bezstronności oraz nie 
dyskryminuje żadnej z grup/osób 
ubiegających się o wsparcie? 
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2.8 Czy beneficjent posiada wszystkie 
wymagane dane o uczestniku, 
niezbędne do monitorowania 
wskaźników projektu? 

    

2.9 Czy dane uczestników projektu  
są zbierane zgodnie z Wytycznymi  
w zakresie monitorowania postępu 
rzeczowego realizacji programów 
operacyjnych oraz Wytycznymi  
w zakresie kwalifikowalności wydatków 
w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020,  
w szczególności są prawidłowe  
i kompletne? 

    

2.10 Czy dane uczestników zbierane  
w formie papierowej są zgodne  
z danymi zawartymi w SL 2014? 

    

2.11 Czy w ramach projektu beneficjent 
przetwarza dane osobowe,  
w szczególności dane uczestników 
korzystających ze wsparcia? 

    

2.12 Czy dane osobowe są przetwarzane 
wyłącznie w celu aplikowania o środki 
unijne i realizacji projektów,  
w szczególności potwierdzania 
kwalifikowalności wydatków, udzielania 
wsparcia uczestnikom projektów, 
ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu, 
sprawozdawczości oraz działań 
informacyjno-promocyjnych,  
w ramach RPO WK-P 2014-2020  
w zakresie wskazanym w umowie  
o dofinansowanie? 

    

2.13 Czy beneficjent przetwarza powierzone 
mu dane osobowe zgodnie  
z Rozporządzeniem Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
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(RODO), obowiązującymi przepisami 
krajowymi oraz umową o 
dofinansowanie projektu?, a w 
szczególności: 

A) Czy beneficjent realizuje obowiązek 
informacyjny wobec uczestników 
projektu i innych osób, których dane są 
przetwarzane w związku z realizacją 
projektu? 

    

B) Czy beneficjent prowadzi ewidencję 
osób upoważnionych do przetwarzania 
danych osobowych, która zawiera 
imiona i nazwiska osób upoważnionych 
oraz daty nadania i ustania oraz zakres 
upoważnień do przetwarzania danych 
osobowych? 

    

C) Czy do przetwarzania danych 
osobowych dopuszczone są wyłącznie 
osoby upoważnione przez Beneficjenta 
oraz podmioty świadczące usługi na 
rzecz Beneficjenta związane z realizację 
projektu, które posiadają ważne imienne 
upoważnienia do ich przetwarzania? 

    

D) Czy beneficjent posiada dokumentację 
opisującą sposób przetwarzania danych 
osobowych oraz środki techniczne 
i organizacyjne zapewniające ochronę 
przetwarzanych danych osobowych? 

    

E) Czy beneficjent przeprowadził 
szczegółową analizę prowadzonych 
procesów przetwarzania danych i 
dokonał samodzielnej oceny ryzyka, na 
jakie przetwarzanie danych w ramach 
realizowanego projektu jest narażone, 
zgodnie z zapisami art. 32 RODO? 
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F) Czy beneficjent wdrożył 
odpowiednie środki techniczne i 
organizacyjne, aby zapewnić stopień 
bezpieczeństwa, oparte na 
zidentyfikowanym ryzyku?   

    

G) Czy beneficjent prowadzi rejestr 
czynności przetwarzania zawierający co 
najmniej: 
- nazwę oraz dane kontaktowe 
podmiotu przetwarzającego, 
- kategorie przetwarzań dokonanych w 
imieniu administratora, 
- ogólny opis technicznych i 
organizacyjnych środków 
bezpieczeństwa? 

    

2.14 Czy beneficjent powierzył przetwarzanie 
danych osobowych innym podmiotom 
gwarantującym odpowiednią ochronę 
danych osobowych, na podstawie 
umowy powierzenia przetwarzania 
danych osobowych? 

    

2.15 Czy beneficjent przekazuje do IP wykaz 
podmiotów, którym powierzył 
przetwarzanie danych osobowych?  

    

2.16 Czy powierzenie przetwarzania danych 
osobowy nastąpiło za zgodą IP oraz 
zgodnie z postanowieniami umowy  
o dofinansowanie, a w szczególności 
umowa została zawarta na piśmie, 
zachowano zgodność celu 
przetwarzania danych oraz wskazano 
zakres danych, jaki zostanie 
powierzony? 

    

2.17 Czy przetwarzanie danych osobowych  
w SL2014 odbywa się przy zapewnieniu 
środków technicznych i organizacyjnych 
określonych w Regulaminie 
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1Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków. 

bezpieczeństwa informacji 
przetwarzanych w SL2014? 

2.18 Czy w przypadku stwierdzenia 
naruszenia ochrony danych osobowych 
powierzonych do przetwarzania 
Beneficjent  poinformował o tym fakcie 
IZ RPO WK-P, zgodnie z zapisami 
umowy o dofinansowanie? 

    

2.19 Czy Beneficjent uczestniczył w 
sprawach dotyczących ochrony danych 
osobowych prowadzonych w 
szczególności przed PUODO, urzędami 
państwowymi, policją lub przed sądem? 
Jeśli tak, to czy niezwłocznie 
poinformował o tym fakcie IZ RPO  
WK-P? 

    

2.20 Czy w wypadku otrzymania zaleceń 
pokontrolnych, dotyczących poprawy 
jakości zabezpieczenia danych 
osobowych oraz sposobu ich 
przetwarzania, sporządzonych w wyniku 
kontroli, Beneficjent poinformował o tym 
fakcie IZ RPO WK-P ? 

    

3 Rozliczenia finansowe1     

3.1 Czy beneficjent posiada oryginalne 
dokumenty finansowo-księgowe wraz  
z dowodami zapłaty potwierdzające 
poniesienie wydatków?  

   
 

3.2 Czy ww. dokumenty są prawidłowo 
opisane m.in. czy jest widoczny ich 
związek z projektem? 

   
 

3.3 Czy współfinansowane towary i usługi 
zostały dostarczone? 

    

3.4 Czy dane wykazane we wnioskach  
o płatność są zgodne z dokumentami 
księgowymi? 
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3.5 Czy wydatki rozliczane we wnioskach  
o płatność są kwalifikowalne? 

    

A) Czy wydatki zostały uwzględnione  
w budżecie projektu? 

    

B) Czy współfinansowane towary i usługi 
sfinansowane ze środków projektu są 
należytej jakości oraz zgodne  
z warunkami określonymi w umowach z 
wykonawcami? 

    

C) Czy wydatki są niezbędne do 
osiągnięcia celów projektu? 

    

D) Czy wydatki zostały dokonane  
w sposób przejrzysty, racjonalny 
 i efektywny? 

    

E) Czy w przypadku wydatków o wartości 
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN 
netto włącznie tj. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) 
udokumentowano przeprowadzenie 
rozeznania rynku co najmniej poprzez 
przedstawienie: 
- wydruku zapytania ofertowego 
zamieszczonego na stronie 
internetowej beneficjenta wraz z 
otrzymanymi ofertami (w rozumieniu 
zapisów Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020- Podrozdział 6.5.1) 

lub potwierdzenia wysłania zapytania 
ofertowego do co najmniej 3 
potencjalnych wykonawców, o ile na 
rynku istnieje 3 potencjalnych 
wykonawców danego zamówienia wraz 
z otrzymanymi ofertami. 
W przypadku gdy w wyniku 
upublicznienia zapytania lub 
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skierowania zapytania do potencjalnych 
wykonawców nie otrzymano ofert: 
- przedstawienie np. wydruków stron 
internetowych z opisem towaru/usługi i 
ceną, wydruków maili  z informacją na 
temat ceny za określony towar/usługę 
albo innych dokumentów 
potwierdzających cenę? 

F) Czy wydatki znajdują się w katalogu 
kosztów niekwalifikowalnych 
określonych w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.6 Czy koszty pośrednie i bezpośrednie są 
prawidłowo kwalifikowane? 

    

3.7 Czy wysokość kosztów pośrednich 
rozliczanych ryczałtem jest zgodna  
z określonym limitem procentowym? 

    

A) Czy koszty personelu zaangażowanego 
w zarządzanie/administrowanie 
projektem oraz koszty działań 
promocyjnych są rozliczane w kosztach 
pośrednich? 

    

3.8 Czy wydatki objęte cross-financingiem 
i wydatki przeznaczone na zakup 
środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych są 
rozliczane zgodnie z obowiązującymi 
limitami? 

    

3.9 Czy rozliczenia finansowe prowadzone 
są zgodnie z ustawą o rachunkowości?  

    

3.10 Czy beneficjent prowadzi wyodrębnioną 
ewidencję wydatków? 

    

3.11 Czy płatności są co do zasady 
realizowane z wyodrębnionego 
rachunku projektu (jeśli dotyczy)? 
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3.12 Czy zapewniony jest wymagany wkład 
własny? 

    

A) Czy wkład własny jest wniesiony 
zgodnie z harmonogramem projektu i 
jeśli to możliwe ujęty w wyodrębnionej 
ewidencji księgowej?  

    

B) Czy wkład wniesiony w postaci 
wynagrodzeń spełnia wymogi określone 
w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.13 Czy wkład niepieniężny wnoszony jest 
przez Beneficjenta zgodnie z warunkami 
kwalifikowalności zamieszczonymi w  
Wytycznych w zakresie kwalifikowania 
wydatków w ramach Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz Funduszu Spójności na lata 2014-
2020 tj. w szczególności? 

    

A) Czy wkład niepieniężny został wniesiony 
(został faktycznie wykorzystany w 
projekcie i wykorzystanie to zostało 
udokumentowane)? 

    

B) Czy wartość wkładu niepieniężnego 
została należycie potwierdzona 
dokumentami o wartości dowodowej 
równoważnej fakturom? 

    

C) Czy wartość przypisana wkładowi 
niepieniężnemu nie przekracza stawek 
rynkowych? 

    

D) Czy w przypadku wykorzystania 
środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych na rzecz 
projektu ich wartość określona jest 
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proporcjonalnie do zakresu ich 
wykorzystania w projekcie? 

E) Czy środek trwały ujęto w ewidencji 
środków trwałych i wartości 
niematerialnych i prawnych? 

    

F) Czy w przypadku wykorzystania 
nieruchomości (w tym również jej części) 
na rzecz projektu jej wartość nie 
przekracza wartości rynkowej? 

    

G) Czy spełniono zasady wyceny 
nieodpłatnej pracy wykonywanej przez 
woluntariuszy? 

    

H) Czy wkład niepieniężny, w ciągu 7 
poprzednich lat (10 lat dla 
nieruchomości) nie był 
współfinansowany ze środków unijnych 
lub/oraz dotacji z krajowych środków 
publicznych? 

    

3.14 Czy w ramach projektu finansuje się 
zwykłą działalność jednostki realizującej 
projekt? 

    

3.15 Czy przekazane środki na realizację 
projektu przyczyniły się do 
wygenerowania dochodu? 

    

3.16 Czy dochód został wykazany we 
wniosku o płatność? 

    

3.17 Czy beneficjent jest małym podatnikiem 
rozliczającym się metodą kasową? 

    

3.18 Czy podatek VAT w ramach projektu jest 
kwalifikowalny? 

    

A) Czy dokumentacja podatkowa jest 
zgodna z oświadczeniem w sprawie 
kwalifikowalności VAT? 

    

B) Czy status podatnika od towarów i usług 
można zweryfikować w Portalu 
Podatkowym udostępnionym na stronie 
internetowej https://ppuslugi.mf.gov.pl? 
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C) Czy  faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały uwzględnione w deklaracji VAT? 

    

D) Czy faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały zawarte w rejestrze VAT 
prowadzonym przez beneficjenta w 
kwocie podatku naliczonego, który 
pomniejsza podatek należny? 

    

E) Czy faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały uwzględnione w ewidencji 
zakupów, w przypadku dokonywania 
sprzedaży opodatkowanej oraz 
zwolnionej – analiza współczynników 
wynikających z art.. 90-91 ustawy o 
VAT? 

    

F) Czy Beneficjent zarejestrował zakup w 
rejestrach VAT? 

    

G) Czy w ramach projektu 
pozakonkursowego udzielane jest 
wsparcie w formie dotacji na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej? 
Jeśli TAK, czy: 
- wydatki na wypłatę jednorazowych 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej zostały kwalifikowalne w 
ramach projektu PUP wyłącznie w 
kwocie netto, tzn. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) oraz zostały 
wykazane we wniosku o płatność w 
kwocie netto wynikającej z rozliczenia 
środków przedstawianego przez 
uczestnika projektu? 
- Beneficjent zawarł umowę z 
uczestnikiem projektu określającą 
warunki wydatkowania i rozliczenia 
dotacji na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej? 
- beneficjent posiada oświadczenie 
uczestnika projektu, wskazujące, że 
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• jest czynnym podatnikiem VAT i do 
dnia złożenia oświadczenia nie 
wykazał w deklaracji podatkowej 
kwoty podatku od towarów i usług 
zakupionych w ramach przyznanego 
dofinansowania, jako podatku 
naliczonego - lub  

• nie jest czynnym podatnikiem VAT ? 
– czy beneficjent posiada rozliczenie 
potwierdzające dokonane zakupy na 
potrzeby rozpoczęcia działalności 
gospodarczej? 
- czy uczestnik/pracodawca został 
zobowiązany do rozliczenia danej formy 
wsparcia na podstawie zestawienia 
dokumentów księgowych (w tym faktur), 
z którego wynika kwota netto i wartość 
zapłaconego podatku VAT? 
- czy PUP w umowie z uczestnikiem 
zapewnił prawo do pozyskania i do 
wglądu w ww. zestawieniu? 
- czy wystąpiło zobowiązanie uczestnika 
projektu do zwrotu równowartości 
odliczonego lub zwróconego podatku 
VAT w terminie 90 dni/30 dni 
wynikającego z § 8 ust. 2 pkt. 5 
rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy 
i Polityki Społecznej z dnia 14.07.2017 r. 
w sprawie dokonania ze środków 
Funduszu Pracy refundacji kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
- Czy Beneficjent dokonał weryfikacji 
prowadzenia działalności gospodarczej 
przez okres co najmniej 12 miesięcy 
zgodnie z § 8 ust. 2 pkt. 1 
rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy 
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i Polityki Społecznej z dnia 14.07.2017 r. 
w sprawie dokonania ze środków 
Funduszu Pracy refundacji kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
 - uczestnik po upływie 12 miesięcy od 
rozpoczęcia działalności gospodarczej 
złożył oświadczenie potwierdzające brak 
odzyskania równowartości podatku VAT 
od zakupionych towarów i usług? 
- odzyskany przez uczestnika podatek 
VAT pomniejsza wydatki kwalifikowane 
w projekcie związane z 
dofinansowaniem działalności 
gospodarczej? 

H) Czy w ramach projektu 
pozakonkursowego udzielane jest 
wsparcie w formie refundacji 
pracodawcy wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy? Jeśli 
TAK, czy: 
- wydatki na refundację kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy zostały kwalifikowalne 
w ramach projektu PUP wyłącznie w 
kwocie netto, tzn. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) oraz zostały 
wykazane we wniosku o płatność w 
kwocie netto wynikającej z rozliczenia 
środków przedstawionego przez 
uczestnika projektu? 
- Beneficjent zawarł umowę z 
pracodawcą określającą warunki 
wydatkowania i rozliczenia?, 
- czy uczestnik/pracodawca został 
zobowiązany do rozliczenia danej formy 
wsparcia na podstawie zestawienia 
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dokumentów księgowych (w tym faktur), 
z którego wynika kwota netto i wartość 
zapłaconego podatku VAT? 
- czy PUP w umowie z uczestnikiem 
zapewnił prawo do pozyskania i do 
wglądu w dokumenty wskazane w ww. 
zestawieniu? 
- wystąpiło zobowiązanie pracodawcy 
do zwrotu równowartości odliczonego 
lub zwróconego podatku VAT w terminie 
90 dni/30 dni wynikającego z § 4 ust. 3 
pkt. 5 rozporządzenia Ministra Rodziny, 
Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
14.07.2017 r. w sprawie dokonania ze 
środków Funduszu Pracy refundacji 
kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
- Beneficjent dokonał weryfikacji 
spełnienia warunków wynikających z § 4 
ust. 3 pkt. 1-3 rozporządzenia Ministra 
Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z 
dnia 14.07.2017 r. w sprawie dokonania 
ze środków Funduszu Pracy refundacji 
kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej?  
- pracodawca po upływie 24 miesięcy od 
dnia zawarcia umowy złożył 
oświadczenie wskazujące, że: 

• jest czynnym podatnikiem VAT i do 
dnia złożenia oświadczenia nie 
wykazał w deklaracji podatkowej 
kwoty podatku od towarów i usług 
zakupionych w ramach przyznanego 
dofinansowania, jako podatku 
naliczonego lub  
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2 Dotyczy projektów, w których wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie działalności gospodarczej nie jest udzielane w formie stawki jednostkowej. 

• nie jest czynnym podatnikiem VAT -- 
odzyskany przez pracodawcę 
podatek VAT pomniejsza wydatki 
kwalifikowane w projekcie związane 
z refundacją wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy? 

I) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie w formie dotacji 
na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej 2? Jeśli TAK, czy: 
- wsparcie udzielono na podstawie 
wniosku, który zawiera biznesplan? 
- biznesplan zawiera: opis planowanego 
przedsięwzięcia, wysokość łącznej 
kwoty wnioskowanych środków na 
rozwój przedsiębiorczości, szczegółowe 
zestawienie towarów i usług, które 
przewidziane są do zakupienia w 
ramach realizacji biznesplanu wraz ze 
wskazaniem ich parametrów 
technicznych lub jakościowych oraz 
wartości jednostkowej (w kwotach brutto 
– bez wyszczególnienia kwoty podatku 
VAT)?  
- wnioskodawca załączył oświadczenie 
o statusie podatnika VAT? 
- udzielono środków na podjęcie 
działalności gospodarczej na podstawie 
zawartej umowy pomiędzy 
Beneficjentem, a uczestnikiem 
projektu? 
- uczestnik projektu zarejestrował 
działalność gospodarczą przed 
podpisaniem umowy? 
- wypłacono środki uczestnikowi na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej 
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3 Zalecenia Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju dotyczące rozliczenia podatku od towarów i usług (VAT) w przypadku udzielania wsparcia finansowego w ramach projektów Europejskiego 

Funduszu Społecznego z dnia 05.02.2019 r., dalej Zalecenia MIiR dot. VAT. 

w kwocie pełnej lub w kwocie 
pomniejszonej – zgodnie z zapisami 
Oświadczenia o statusie podatnika 
VAT? 
- umowa zawiera zobowiązanie 
uczestnika do: prowadzenia 
działalności gospodarczej przez okres 
co najmniej 12 miesięcy, wydatkowania 
dotacji zgodnie z zatwierdzonym 
biznesplanem, złożenia rozliczenia 
otrzymanych środków wniesienia 
zabezpieczenia prawidłowej realizacji 
umowy, zgłoszenia do Beneficjenta w 
terminie 14 dni faktu zarejestrowania 
się jako podatnik VAT, o ile dotacja 
została przyznana w pełnej kwocie, , 
złożenia oświadczeń dotyczących: 
braku karalności, nie korzystania 
równolegle z innych środków 
publicznych (m.in. PFRON, FP, EFS), 
faktu, iż 
- działalność gospodarcza, na którą 
otrzymuje środki uczestnik projektu nie 
była prowadzona wcześniej przez 
członka rodziny, z wykorzystaniem  
zasobów materialnych (pomieszczenia, 
sprzęt itp.) stanowiących  
zaplecze dla tej działalności, braku 
zamiaru zarejestrowania się jako 
podatnik VAT, zobowiązania do zwrotu 
w terminie 30 dni od otrzymania 
wezwania od Beneficjenta 
dofinansowania wraz z odsetkami w 
przypadkach określonych w 
zaleceniach MIiR3? 
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- Beneficjent kontroluje prowadzenie 
działalności gospodarczej w okresie 12 
miesięcy od dnia rozpoczęcia 
działalności gospodarczej? 
- W przypadku uczestnika projektu, 
któremu przyznano dotację w kwocie 
pełnej, Beneficjent  
sprawdza jego status jako podatnika 
VAT, na Portalu  
Podatkowym Ministerstwa Finansów  
http://www.finanse.mf.gov.pl/web/wp/pp 
- na etapie weryfikacji Oświadczenia o 
statusie podatnika VAT; 
- po upływie 12 miesięcy od dnia 
rozpoczęcia działalności gospodarczej 
przez uczestnika 
- co najmniej raz w roku przez okres 5 
lat od złożenia przez uczestnika 
Oświadczenia o statusie podatnika VAT 
i dokumentuje weryfikację 
przeprowadzoną w tym zakresie? 

J) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie pomostowe w 
formie finansowej? Jeśli TAK, czy: 

    

1.1 Wsparcia udzielono na podstawie 
umowy z uczestnikiem projektu, 
uwzględniającej zasady określone w 
ppkt. G pytania 3.18 niniejszej listy? 

    

1.2 Wsparcie zostało przyznane na 
pokrycie: 
- obowiązkowych składek ZUS? 
- innych wydatków bieżących w kwocie 
netto, tj. bez podatku VAT? 

    

1.3 W ramach wsparcia pomostowego w 
formie finansowej nie doszło do 
finansowania ze środków projektu 
podatku VAT? 

    

1.4 Wsparcie pomostowe uznano za 
kwalifikowalne na podstawie rozliczenia 
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przedłożonego przez uczestnika 
projektu zawierającego zestawienie 
poniesionych wydatków sporządzonego 
w oparciu o dokumenty księgowe? 

K) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie w formie 
refundacji pracodawcy kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy? Jeśli TAK, czy: 
- wniosek pracodawcy o udzielenie  
refundacji kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy zawiera 
w szczególności: 
a) kalkulację wydatków netto (tj. bez 

podatku VAT?)na wyposażenie lub 
doposażenie poszczególnych 
stanowisk pracy? 

b) szczegółową specyfikację  
wydatków dotyczących wyposażenia 

lub doposażenia stanowiska pracy, 
w szczególności na zakup środków 
trwałych, urządzeń, maszyn, w tym 
środków niezbędnych do 
zapewnienia zgodności stanowiska 
pracy z przepisami bezpieczeństwa i 
higieny pracy oraz wymaganiami 
ergonomii 

- Beneficjent zawarł umowę z 
pracodawcą w zakresie refundacji 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy określającą warunki 
wydatkowania i rozliczania środków 
zgodnie z zapisami Zaleceń MIiR dot. 
VAT? 
- Refundacja kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy została 
dokonana na podstawie rozliczenia 
przedłożonego przez pracodawcę 
zawierającego zestawienie 
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4 Dotyczy postępowań wszczętych od 01.01.2021 r. 

poniesionych wydatków sporządzonego 
w oparciu o dokumenty księgowe i 
została dokonana wyłącznie w kwocie 
netto, bez względu na status podatkowy 
pracodawcy? 

3.19 Czy stwierdzono podwójne 
finansowanie wydatków w przypadku 
realizacji przez beneficjenta więcej niż 
jednego projektu (dotyczy w 
szczególności wydatków związanych z 
zatrudnianiem personelu projektu oraz 
zakupem środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych)? 

    

3.20 Czy stwierdzono inne przypadki 
podwójnego finansowania określone w 
Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.21 Czy beneficjent zleca usługi 
merytoryczne w projekcie? 

    

3.22 Czy zlecenie usługi nastąpiło zgodnie 
 z wnioskiem o dofinansowanie? 

    

3.23 Czy realizacja zleconej usługi 
merytorycznej została udokumentowana 
zgodnie z umową zawartą z wykonawcą, 
np. poprzez pisemny protokół odbioru 
zadania, przyjęcia wykonanych prac? 

    

4 Stosowanie ustawy Prawo Zamówień 
Publicznych4 i  

    



22 

 

4.1 Czy postępowanie podlegało kontroli 
udzielenia zamówienia przez Prezesa 
Urzędu lub inny organ kontroli? 

    

4.2 Czy przy udzielaniu zamówień 
beneficjent stosował zapisy:  

− ustawy PZP,  
obowiązujące w dniu wszczęcia 
zamówienia do których był 
zobowiązany? 

    

4.3 Czy Instytucja kontrolowana przekazała 
wszystkie niezbędne dokumenty 
postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego, umożliwiające 
zapewnienie właściwej ścieżki audytu? 

    

4.4 Czy zamawiający posiada wewnętrzne 
procedury dotyczące przeprowadzenia 
zamówienia publicznego (w 
szczególności delegowania uprawnień) 
oraz czy zgodne są one z ustawą Pzp? 

    

4.5 Czy beneficjent stosuje właściwe tryby 
udzielania zamówień inne niż 
podstawowe, a jeśli tak - czy zostały 
spełnione przesłanki umożliwiające 
zastosowanie tych trybów? 

    

4.6 Czy występuje zamówienie mieszane 
zgodnie z art. 24,25,26,27 ustawy Pzp? 

    

4.7 Czy beneficjent prawidłowo oszacował 
wartość zamówienia uwzględniając 
m.in. art. 29, w tym czy nie dokonano 
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zaniżenia/podziału wartości zamówienia 
w celu niestosowania przepisów ustawy 
PZP oraz czy posiada dokumenty 
potwierdzające dokonanie szacowania 
wartości zamówienia? 

4.8 Czy ustalenia wartości zamówienia 
publicznego dokonano nie wcześniej niż 
3 miesiące przed dniem wszczęcia 
postępowania o udzielenie zamówienia, 
jeżeli przedmiotem zamówienia są 
dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej 
niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia 
postępowania o udzielenie zamówienia, 
jeżeli przedmiotem zamówienia są 
roboty budowlane? 

    

4.9 Czy podstawą ustalenia wartości 
zamówienia jest całkowite szacunkowe 
wynagrodzenie wykonawcy, bez 
podatku od towarów i usług, ustalone z 
należytą starannością? 

    

4.10 Czy postępowanie jest częścią 
większego postępowania? 

    

4.11 Czy dokonano podziału zamówienia na 
części celem obejścia przepisów ustawy 
Pzp? 

    

4.12 Czy ogłoszenie o zamówieniu zostało 
opublikowane w odpowiedni sposób (w 
zależności od wartości przedmiotu 
zamówienia): 
- na stronie internetowej prowadzącego 
postępowanie, 
- w Biuletynie Zamówień Publicznych 
- w Dzienniku Urzędowym Unii 
Europejskiej? 

    

4.13 Czy opublikowano zmianę treści 
ogłoszenia (w zależności od wartości 
przedmiotu zamówienia): 
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- na stronie internetowej prowadzącego 
postępowanie, 
- w Biuletynie Zamówień Publicznych 
- w Dzienniku Urzędowym Unii 
Europejskiej? 

 
 
 
 

4.14 Czy zamawiający zamieścił ogłoszenie o 
udzieleniu zamówienia w Biuletynie 
Zamówień Publicznych / przekazał 
ogłoszenie o udzieleniu zamówienia 
Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej nie 
później niż w terminie zgodnym z ustawą 
? 

    

4.15 Czy prawidłowo ustalono terminy 
odnoszące się do poszczególnych 
etapów postępowania? 

    

4.16 Czy wszystkie osoby biorące udział w 
postępowaniu złożyły oświadczenia 
dotyczące niepodlegania wyłączeniu  
z czynności w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia zgodnie z art. 56 
ustawy Pzp? 

    

4.17 Czy w dostępnych bazach np. 
KRS/CEiDG zweryfikowano dane 
zamawiającego i potencjalnych 
wykonawców w celu potwierdzenia 
braku potencjalnych powiązań między 
nimi? 

    

4.18 Czy SWZ zawiera wszystkie elementy, 
zgodnie z przepisami ustawy Pzp? 

    

4.19 Czy opis przedmiotu zamówienia został 
skonstruowany w sposób jednoznaczny 
i wyczerpujący oraz zgodnie z 
wymogami ustawy Pzp? 

    

      

4.20 Czy beneficjent określił właściwe 
kryteria oceny ofert i warunki udziału w 
postępowaniu? 
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4.21 Czy beneficjent prawidłowo weryfikował 
spełnienie warunków udziału w 
postępowaniu? 

    

4.22 Czy zamawiający żądał dokumentów / 
oświadczeń zgodnie z 
Rozporządzeniem Ministra Rozwoju w 
sprawie podmiotowych środków 
dowodowych oraz innych dokumentów 
lub oświadczeń, jakich może żądać 
zamawiający od wykonawcy ? 

    

4.23 Czy określono jasne, zrozumiałe zasady 
przyznawania punktów za poszczególne 
elementy oceny? 

    

4.24 Czy kryterium oceny ofert „cena” 
stanowi nie więcej niż 60% zgodnie z art. 
246 ustawy Pzp? 

    

4.25 Czy zastosowane kryteria oceny ofert 
dotyczą właściwości wykonawcy, w 
szczególności jego wiarygodności 
ekonomicznej, technicznej lub 
finansowej zgodnie z art. 241 ust. 3 
ustawy Pzp? 

    

4.26 Czy odpowiedzi na pytania do SWZ 
zostały zamieszczone na stronie 
internetowej prowadzącego 
postępowanie?? 

    

4.27 Czy doszło do zmian SWZ? Czy zmiany 
te zostały dokonane w terminie zgodnym 
z ustawą Pzp i czy były istotne? 

    

      

4.28 Czy przedłużono termin składania ofert 
z zachowaniem wymaganych 
obowiązków informacyjnych? 

    

4.29 Czy zapisy SWZ dotyczące opisu i 
wielkości przedmiotu zamówienia, 
terminów, opisu warunków udziału w 
postępowaniu i kryteriów oceny ofert i 
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ich znaczenia są zgodne z treścią 
ogłoszenia o zamówieniu? 

4.30 Czy w SWZ lub w ogłoszeniu o 
zamówieniu znajdują się postanowienia 
naruszające prawa wykonawców 
wspólnie ubiegających się o 
zamówienie? 

    

4.31 Czy SWZ lub ogłoszenie o zamówieniu 
zawiera zapisy dotyczące konieczności 
posiadania doświadczenia przez 
wykonawcę w realizacji projektów ze 
środków unijnych bądź innych środków 
publicznych?  

    

4.32 Czy beneficjent uwzględnia aspekty 
społeczne zgodnie z umową o 
dofinansowanie? 

    

4.33 Czy wniesiono wadium w wymaganej 
wysokości i formie (jeśli dotyczy)? 

    

A) Czy wadium to zostało zwrócone 
zgodnie z zasadami i w terminie 
określonym ustawą? 

    

4.34 Czy beneficjent powołał Komisję 
Przetargową (jeśli dotyczy)? 

    

4.35 Czy otwarcie ofert odbyło się w 
przepisowym terminie? 

    

4.36 Czy zamawiający zamieścił na stronie 
internetowej prowadzonego 
postępowania informację o kwocie, jaką 
zamierza przeznaczyć na sfinansowanie 
zamówienia? 

    

4.37 Czy niezwłocznie po otwarciu ofert 
zamawiający zamieścił na stronie 
internetowej ustawowo wymagane 
informacje zgodnie z art. 81 ustawy 
Pzp? 

    

4.38 Czy beneficjent posiada prawidłowo 
wypełniony i kompletny protokół z 
postępowania? 
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4.39 Czy wszyscy wykonawcy przedłużyli 
termin związania ofertą w formie 
pisemnej zgodnie z art. 226  i art. 220 
ust. 4 ustawy Pzp?  

    

4.40 Czy wykonawcy złożyli właściwe 
oświadczenia lub dokumenty 
potwierdzające spełnienie warunków 
udziału w postępowaniu lub kryteria 
selekcji, potwierdzające spełnianie 
wymagań określonych przez 
zamawiającego oraz potwierdzające 
brak podstaw do wykluczenia lub je 
uzupełnili? 

    

4.41 Czy wszyscy wykonawcy, wobec 
których zachodziły przesłanki do 
dokonania wezwania do uzupełnienia 
lub złożenia wyjaśnień dotyczących 
oświadczeń lub dokumentów zostali 
wezwani do ich uzupełnienia lub 
wyjaśnienia? 

    

4.42 Czy w przypadku ofert złożonych przez 
wykonawców wspólnie ubiegających się 
o zamówienie sprawdzono 
prawidłowość i kompletność 
wystawionych pełnomocnictw? 

    

4.43 Czy zamawiający dokonał poprawek w 
treści oferty zgodnie z art. 223 ustawy 
Pzp?  

    

4.44 Czy zamawiający niezwłocznie 
zawiadomił o dokonaniu poprawek 
wykonawcę, którego oferta została 
poprawiona? 

    

4.45 Czy z postępowania o udzielenie 
zamówienia zostali wykluczeni 
Wykonawcy? Na jakiej podstawie? 

    

4.46 Czy zamawiający odrzucił oferty? Na 
jakiej podstawie? 

    

4.47 Czy Beneficjent dopuścił do udziału w 
postępowaniu oferty, które powinny 
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zostać odrzucone lub/i wykonawca 
powinien zostać wykluczony? 

4.48 Czy dokonano wyboru 
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z 
kryteriami oceny ofert? 

    

4.49 Czy w toku postępowania złożona 
została oferta z rażąco niską ceną lub 
kosztem zgodnie z art. 224 ustawy Pzp? 

    

4.50 Czy zamawiający dokonał wszelkich 
starań, aby wyjaśnić przyczyny, 
dlaczego została w ofercie umieszczona 
niska cena lub koszt? 

    

4.51 Czy zamawiający poinformował 
niezwłocznie wszystkich wykonawców o 
wyborze najkorzystniejszej 
oferty/wykonawcach 
wykluczonych/ofertach 
odrzuconych/unieważnieniu 
postępowania, zgodnie z wymogami 
ustawowymi?  

    

4.52 Czy informacja o wyborze 
najkorzystniejszej oferty/ unieważnieniu 
postępowania została niezwłocznie 
umieszczona na stronie internetowej 
prowadzącego postępowanie? 
 

    

4.53 Czy można potwierdzić, że ocena 
wszystkich ofert była przeprowadzona w 
oparciu o kryteria i zasady oceny ofert 
zawarte w SWZ oraz, że nie uległy one 
zmianie w toku postępowania? 

    

4.54 Czy zaistniały przesłanki do 
unieważnienia postępowania lub 
stwierdzenia nieważności umowy 
podpisanej w wyniku przeprowadzonego 
postępowania? 

    

4.55 Czy w postępowaniu zostały wniesione 
odwołania? 
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4.56 Czy procedura odwoławcza została 
przeprowadzona prawidłowo (jeśli 
dotyczy)? 

    

4.57 Czy zamawiający uwzględnił w całości 
zarzuty przedstawione w odwołaniu? 

    

4.58 Czy w przypadku stwierdzenia przez 
Krajową Izbę Odwoławczą naruszeń 
ustawy Pzp oraz czy zostały nałożone 
na zamawiającego kary finansowe? 

    

4.59 Czy zamawiający wykonał lub powtórzył 
czynności bądź unieważnił 
postępowanie o udzielenie zamówienia 
stosownie do treści orzeczenia Krajowej 
Izby Odwoławczej? 

    

4.60 Czy umowa z wykonawcą została 
zawarta prawidłowo i w ustawowym 
terminie? Czy zapis umowy jest zgodny 
z Działem VII ustawy Pzp? 

    

4.61 Czy beneficjent prawidłowo upublicznił 
informację o zawarciu umowy zgodnie z 
art. 309 ustawy Pzp? 

    

4.62 Czy umowa została podpisana przez 
zamawiającego oraz wykonawcę, który 
przedstawił najkorzystniejszą ofertę? 

    

4.63 Czy zakres świadczenia w umowie jest 
tożsamy z ofertą, a oferta została 
sporządzona zgodnie z przedmiotem 
zamówienia określonym w SWZ? 

    

4.64 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z ustawą?  

    

4.65 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

4.66 Czy zamawiający sporządził raport z 
realizacji zamówienia zgodnie z art. 446 
ustawy Pzp? 
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4.67 Czy zamawiający zamieścił w Biuletynie 
Zamówień Publicznych ogłoszenie o 
wykonaniu umowy zgodnie z art. 448 
ustawy Pzp? 

    

4.68 Czy ewentualne zmiany umów były 
dokonywane zgodnie z prawem? ? 

    

4.69 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z ustawą? 

    

4.70 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

4.71 Czy zamawiający stosował kary 
umowne (wskazane w umowie)? 

    

4.72 Czy kwota wypłacona wykonawcy jest  
wyższa, równa, bądź mniejsza kwocie 
określonej w umowie z wykonawcą?  

    

4.73 Czy, w przypadku udzielenia przez 
beneficjenta zamówień dodatkowych lub 
uzupełniających, były one udzielone 
zgodnie z prawem? 

    

4.74 Czy zamówione towary/usługi zostały 
dostarczone zgodnie z umową, SWZ 
oraz ofertą wykonawcy? 

    

4.75 Czy w przypadku nienależytego 
wykonania przedmiotu zamówienia 
zostały zastosowane sankcje określone 
w umowie z wykonawcą? 

    

4.76 Czy stwierdzono inne naruszenia 
przepisów unijnych/krajowych lub 
wytycznych dotyczących udzielania 
zamówień publicznych? 

    

4.77 W przypadku negatywnej oceny 
zamówienia: Czy w konsekwencji 
wykrytych nieprawidłowości wymagane 
jest nałożenie korekty lub uznanie 
całego wydatku za niekwalifikowalny? 
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5Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków. 

5 Stosowanie Zasady 
konkurencyjności5 

    

5.1 Czy beneficjent stosuje zasadę 
konkurencyjności w odniesieniu do 
zamówień o wartości wyższej niż 50 tys. 
PLN netto (nie dotyczy zamówień 
przekraczających wartość określoną w 
art. 4 pkt 8 ustawy PZP w przypadku 
beneficjentów zobowiązanych do 
stosowania przepisów ustawy PZP oraz 
zamówień wyłączonych ze stosowania 
ustawy PZP)? 

    

5.2 Czy Beneficjent przekazał wszystkie 
niezbędne dokumenty postępowania o 
udzielenie zamówienia, umożliwiające 
zapewnienie właściwej ścieżki audytu? 

    

5.3 Czy w toku przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie zamówienia 
zostały zachowane zasady uczciwej 
konkurencji i równego traktowania 
wykonawców a także warunki i 
procedury określone w Wytycznych? 

    

5.4 Czy sposób ustalenia wartości 
przedmiotu zamówienia został 
udokumentowany? 

    

5.5 Czy beneficjent prawidłowo określił 
wartość zamówienia, tj. dokonał 
zsumowania usług i towarów przy 
uwzględnieniu kryteriów: tożsamości 
przedmiotowej (rodzajowej lub 
funkcjonalnej) i czasowej zamówienia 
oraz tożsamości podmiotowej? 

    

5.6  
Czy beneficjent umieścił zapytanie 
ofertowe w bazie konkurencyjności, a w 
przypadku zawieszenia działalności 
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bazy potwierdzonej odpowiednim 
komunikatem ministra właściwego do 
spraw rozwoju regionalnego – umieścił 
to zapytanie na stronie internetowej  
wskazanej przez IP WUP?          

5.7 Czy treść pytań dotyczących zapytania 
ofertowego wraz z wyjaśnieniami 
zamawiającego publikowana jest 
zgodnie z pkt 13 lub 14 Rozdziału 6.5.2 
Wytycznych? 

    

5.8 Czy termin składania ofert wynosi co 
najmniej 7 dni kalendarzowych (w 
przypadku dostaw i usług) lub co 
najmniej 14 dni kalendarzowych (w 
przypadku robót budowlanych oraz w 
przypadku zamówień sektorowych o 
wartości niższej niż kwota określona w 
przepisach wydanych na podstawie art. 
11 ust. 8 Pzp) liczonych od dnia 
następującego po dniu upublicznienia 
zapytania ofertowego? 

    

5.9 Czy zapytanie ofertowe zawiera 
wszystkie wymagane elementy, w tym:  

    

A) Opis przedmiotu zamówienia?     

B) Warunki udziału w postępowaniu, opis 
sposobu dokonywania oceny ich 
spełnienia  i kryteria oceny ofert? 

    

C) Czy zastosowane warunki udziału w 
postępowaniu o udzielenie zamówienia 
mogą utrudniać uczciwą konkurencję? 

    

D) Czy kryteria oceny ofert zostały ustalone 
w sposób zawężający konkurencję? 

    

E) Czy kryteria oceny ofert odnoszą się do 
właściwości wykonawcy? 

    

F) Informacje o wagach punktowych lub 
procentowych przypisanych do 
poszczególnych kryteriów oraz opis 
sposobu przyznawania punktacji? 
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G) Termin i sposób składania ofert?     

H) Informacje na temat zakazu powiązań 
osobowych lub kapitałowych? 

    

I) Warunki zmian umowy o udzielenie 
zamówienia (o ile przewiduje się 
możliwość zmiany umowy)? 

    

J) Informację o możliwości składania ofert 
częściowych (o ile dopuszczono taką 
możliwość)? 

    

K) Opis sposobu przedstawiania ofert 
wariantowych (w tym minimalne warunki 
jakimi muszą odpowiadać oferty 
wariantowe  oraz wybrane kryteria 
oceny), o ile zamawiający wymaga lub 
dopuszcza ich składanie? 

    

5.10 Czy opis przedmiotu zamówienia odnosi 
się do określonego wyrobu, źródła, 
znaków towarowych, patentów, 
rodzajów lub specyficznego 
pochodzenia, chyba że takie odniesienie 
jest uzasadnione przedmiotem 
zamówienia i został określony zakres 
równoważności? 

    

5.11 Czy opis przedmiotu zamówienia 
zawiera postanowienia dyskryminacyjne 
mogące preferować konkretnych 
wykonawców? 

    

5.12 Czy w opisie przedmiotu zamówienia 
zastosowano nazwy i kody określone we 
Wspólnym Słowniku Zamówień? 

    

5.13 Czy beneficjent stosuje aspekty 
społeczne zgodnie z umową o 
dofinansowanie? 

    

5.14 Czy beneficjent posiada kompletny 
protokół potwierdzający prawidłowość 
wyboru wykonawcy zgodnie z zasadą 
konkurencyjności? 
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5.15 Czy beneficjent dokonał wyboru 
najkorzystniejszej spośród złożonych 
ofert w oparciu o ustanowione kryteria? 

    

5.16 Czy dokonano wyboru oferty 
wykonawcy spełniającego postawione 
warunki udziału w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia? 

    

5.17 Czy wykonawcy złożyli właściwe 
oświadczenia lub  dokumenty 
potwierdzające spełnienie warunków 
udziału w postępowaniu, potwierdzające 
spełnianie wymagań określonych przez 
zamawiającego oraz potwierdzające 
brak podstaw do wykluczenia? 

    

5.18 Czy zawarto umowę z wybranym 
wykonawcą? 

    

5.19 Czy opublikowano informację o wyniku 
postępowania o udzielenie zamówienia 
zgodnie z Wytycznymi? 

    

5.20 Czy beneficjent udzielił zamówienia 
podmiotowi powiązanemu z nim 
osobowo lub kapitałowo? 

    

5.21 Czy pozyskano zgodę IP WUP w 
przypadku udzielenia zamówienia 
podmiotowi powiązanemu osobowo lub 
kapitałowo z udzielającym zamówienie? 

    

5.22 Czy protokół z postępowania zawiera 
wszelkie niezbędne i prawidłowe dane, 
tj. potwierdza przebieg postępowania i 
dokumentuje ocenę i wybór oferty 
najkorzystniejszej? 

    

5.23 Czy umowa została podpisana przez 
zamawiającego oraz wykonawcę, który 
przedstawił najkorzystniejszą ofertę? 

    

5.24 Czy w przypadku odstąpienia przez 
wybranego w postępowaniu wykonawcę 
od podpisania umowy, umowę zawarto z 
kolejnym wykonawcą, który w 
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postępowaniu o udzielenie zamówienia 
publicznego uzyskał kolejną najwyższą 
liczbę punktów? 

5.25 Czy zakres świadczenia w umowie jest 
tożsamy z ofertą, a oferta została 
sporządzona zgodnie z przedmiotem 
zamówienia określonym w zapytaniu 
ofertowym? 

    

5.26 Czy udzielono dotychczasowemu 
wykonawcy zamówienia dodatkowego 
lub uzupełniającego zgodnie z 
warunkami wynikającymi z umowy o 
dofinansowanie projektu albo decyzji o 
dofinansowaniu projektu? 

    

5.27 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w sprawie zamówienia 
w stosunku do treści oferty, na 
podstawie której dokonano wyboru 
wykonawcy zgodnie z Wytycznymi? 

    

5.28 Czy wykonano zamówienie zgodnie z 
zawartą umową? 

    

5.29 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z zapytaniem ofertowym? 

    

5.30 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

5.31 Czy kwota wypłacona wykonawcy jest 
równa bądź mniejsza kwocie określonej 
w umowie z wykonawcą?  

    

5.32 Czy w przypadku nie wywiązania się 
wykonawcy z zobowiązań, Beneficjent 
nałożył odpowiednie kary na 
wykonawcę? 

    

5.33 Czy postępowanie zostało 
przeprowadzone w sposób 
zapewniający zachowanie uczciwej 
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6Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków oraz w odniesieniu do kosztów pośrednich, z wyłączeniem pytania nr 6.5. 

konkurencji oraz równe traktowanie 
wykonawców? 

5.34 Czy w przypadku niezastosowania 
zasady konkurencyjności zaistniały 
przesłanki umożliwiające niestosowanie 
konkurencyjnych procedur określone w 
Wytycznych a ich spełnienie zostało 
uzasadnione na piśmie? 

    

5.35 W przypadku negatywnej oceny 
zamówienia: Czy w konsekwencji 
wykrytych nieprawidłowości wymagane 
jest nałożenie korekty finansowej lub 
uznanie całego wydatku za 
niekwalifikowalny? 

    

6 Stosowanie zamówień z pominięciem 
zasady konkurencyjności/rozeznania 
rynku 

    

A) Czy spełnione zostały przesłanki 
określone w rozdziale 6.5 pkt 7-9 
Wytycznych, uprawniające do 
niestosowania zasady 
konkurencyjności/rozeznania rynku na 
podstawie ww. rozdziału? 

    

B) Czy spełnienie przesłanek 
umożliwiających niestosowanie 
procedur zostało uzasadnione na 
piśmie? 

    

7 Kwalifikowalność personelu 
projektu6 

    

7.1 Czy beneficjent angażuje do projektu 
personel wskazany we wniosku o 
dofinansowanie projektu? 

    

7.2 Czy beneficjent posiada dokumentację 
uzasadniającą wybór osób 
wchodzących w skład personelu 
projektu? 
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7 Dotyczy również personelu projektu rozliczanego w ramach kosztów pośrednich (w tym personelu zarządzającego).  

7.3 Czy beneficjent angażuje do projektu 
personel projektu posiadający 
kwalifikacje określone we wniosku? 

    

7.4 Czy liczba personelu jest adekwatna do 
realizowanych zadań w ramach 
projektu? 

    

7.5 Czy osoby dysponujące środkami 
dofinansowania są prawomocnie 
skazane za przestępstwa przeciwko 
mieniu, przeciwko obrotowi 
gospodarczemu, przeciwko działalności 
instytucji państwowych oraz samorządu 
terytorialnego, przeciwko wiarygodności 
dokumentów lub za przestępstwa 
skarbowe (zgodnie z oświadczeniem)7?  

    

7.6 Czy łączne zaangażowanie zawodowe 
personelu projektu, niezależnie od formy 
zaangażowania,  w realizację 
wszystkich projektów finansowanych  z 
funduszy strukturalnych i Funduszu 
Spójności oraz działań finansowanych z 
innych źródeł, w tym  środków własnych 
beneficjenta i innych podmiotów, 
przekracza dopuszczalny miesięczny 
limit godzin na osobę, który określono w 
Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

7.7 Czy obciążenie wynikające z realizacji 
przez daną osobę zadań w projekcie lub 
projektach wyklucza możliwość 
efektywnej ich realizacji? 

    



38 

 

 

8 Nie dotyczy przypadku, gdy osoba wykonuje zadania na podstawie stosunku pracy, a umowa określa godziny pracy tej osoby. 

9 Z wyjątkiem umów, w wyniku których następuje wykonanie oznaczonego dzieła. 

7.8 Czy wykonanie zadań zostało 
potwierdzone protokołem odbioru, 
wskazującym na prawidłowość ich 
realizacji, a także liczbę oraz ewidencję 
godzin w danym miesiącu 
kalendarzowym?8 

    

7.9 Czy beneficjent rejestruje dane 
dotyczące formy zaangażowania oraz 
godzin pracy personelu w SL 2014 i są 
one zgodne z dokumentacją papierową? 

    

7.10 Czy beneficjent posiada dokumentację 
potwierdzającą prawidłowość 
zatrudnienia personelu projektu na 
umowę o pracę, w tym opis stanowiska 
pracy, zakres obowiązków służbowych 
pracownika? 

    

A) Czy pracownik jest zatrudniony/ 
oddelegowany w celu realizacji zadań 
związanych bezpośrednio z realizacją 
projektu? 

    

B) Czy umowa o pracę zawarta z osobą 
stanowiącą personel projektu obejmuje 
wszystkie zadania wykonywane przez tę 
osobę w ramach projektu/projektów tego 
beneficjenta9? 

    

C) Czy beneficjent prawidłowo ustalił 
proporcję zaangażowania personelu 
projektu zatrudnionego na umowę o 
pracę w niepełnym wymiarze czasu 
pracy? 

    

7.11 Czy wysokość wynagrodzeń personelu 
odpowiada stawkom stosowanym u 
beneficjenta poza projektami 
współfinansowanymi z funduszy 
strukturalnych i Funduszu Spójności na 
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10 Jeżeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami współfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności na zbliżonych stanowiskach pracy. 

analogicznych stanowiskach lub na 
stanowiskach wymagających 
analogicznych kwalifikacji10 lub stawkom 
rynkowym? 

7.12 Czy w projekcie są rozliczane 
niekwalifikowalne składniki 
wynagrodzeń, określone w Wytycznych 
w zakresie kwalifikowalności wydatków 
w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020? 

    

7.13 Czy wyposażenie stanowiska pracy 
personelu jest finansowane w ramach 
projektu jedynie w przypadku 
pracownika zatrudnionego do projektu 
na podstawie stosunku pracy  
w wymiarze co najmniej ½ etatu? 

    

7.14 Czy w ramach projektu są kwalifikowane 
dodatki do wynagrodzeń? 

    

A) Czy dodatki są kwalifikowane do 
wysokości 40% wynagrodzenia 
podstawowego lub do wysokości 
wynikającej z aktów prawa ogólnie 
obowiązującego? 

    

B) Czy spełnione zostały pozostałe wymogi 
dotyczące kwalifikowalności dodatków, 
określone w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

7.15 Czy w przypadku projektów partnerskich 
lider projektu angażuje pracowników 
partnera projektu i odwrotnie? 
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7.16 Czy beneficjent angażuje osoby 
zatrudnione w IZ lub IP RPO WK-P 
2014-2020, a jeśli tak, czy występuje 
konflikt interesów i/lub podwójne 
finansowanie? 

    

7.17 Czy wydatki poniesione na 
wynagrodzenie personelu są zgodne z 
pozostałymi przepisami krajowymi i 
Wytycznymi w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

8 Pomoc publiczna     

8.1 Czy pomoc publiczna udzielana jest 
zgodnie z obowiązującymi przepisami 
prawa, w tym z: 

    

A) Rozporządzeniem Ministra 
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 
2015 r.  w sprawie udzielania pomocy de 
minimis i pomocy publicznej w ramach 
programów operacyjnych 
finansowanych z Europejskiego 
Funduszu Społecznego na lata 2014-
2020 (Dz. U. z … poz. …)? 

    

B) Rozporządzeniem Komisji (UE) nr 
651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. 
uznającym niektóre rodzaje pomocy  
za zgodne z rynkiem wewnętrznym w 
zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o 
funkcjonowaniu Unii Europejskiej? 

    

C) Rozporządzeniem Komisji (UE) nr 
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.  
w sprawie stosowania art. 107 i 108 
Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis? 

    

8.2 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach wyłączeń blokowych 
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zapewniono zgodność wysokości 
udzielonej pomocy z odpowiednimi 
pułapami intensywności określonymi w 
przepisach unijnych i krajowych oraz 
prawidłowość wyliczenia intensywności 
pomocy publicznej oraz wkładu 
prywatnego wnoszonego w postaci 
gotówki, wynagrodzenia lub w formie 
mieszanej? 

8.3 Czy beneficjent pomocy złożył 
następujące dokumenty: 

    

A) Formularz informacji przedstawianych 
przy ubieganiu się o pomoc inną niż 
pomoc w rolnictwie lub rybołówstwie, 
pomoc de minimis lub pomoc de minimis 
w rolnictwie lub rybołówstwie? 

    

B) Oświadczenie o nieotrzymaniu pomocy 
na te same koszty kwalifikujące się do 
objęcia pomocą, na pokrycie których 
dany podmiot ubiega się o pomoc 
publiczną ramach danego projektu (jeśli 
podmiot nie otrzymał tej pomocy)? 

    

8.4 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach pomocy de minimis 
beneficjent pomocy posiada 
zaświadczenie/oświadczenie o kwocie 
udzielonej pomocy de minimis w ciągu 
ostatnich trzech lat podatkowych albo 
oświadczenie o nieotrzymaniu takiej 
pomocy, złożone przed dniem 
udzielenia pomocy w danym projekcie? 

    

8.5 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach pomocy de minimis 
beneficjent pomocy złożył: 

    

A) Formularz informacji przedstawianych 
przy ubieganiu się o pomoc de minimis? 

    

B) Oświadczenie o nieotrzymaniu pomocy 
na te same koszty kwalifikujące się do 
objęcia pomocą, na pokrycie których 
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dany podmiot ubiega się o pomoc w 
ramach danego projektu (jeśli podmiot 
nie otrzymał tej pomocy)? 

8.6 Czy dane dostępne w Bazie SUDOP są 
zgodne z dokumentacją źródłową? 

    

9 Kwoty ryczałtowe – dodatkowe 
pytania 

    

9.1 Czy w przypadku rozliczania kosztów 
bezpośrednich ryczałtem beneficjent 
posiada dokumentację potwierdzającą 
wykonanie zadań i osiągnięcie 
wskaźników produktu/rezultatu 
wskazanych we wniosku o 
dofinansowanie? 

    

9.2 Czy przedstawiona dokumentacja 
potwierdza wykonanie zadań  
i osiągnięcie wskaźników produktu/ 
rezultatu wymaganych na dzień 
kontroli? 

    

9.3 Czy dokumentacja potwierdzająca 
wykonanie zadań i osiągnięcie 
wskaźników jest zgodna z dokumentami 
wyszczególnionymi w umowie o 
dofinansowanie projektu? 

    

9.4 Czy analiza przedstawionej 
dokumentacji oraz sposobu realizacji 
projektu pozwala potwierdzić 
odpowiedni standard wykonania zadań 
wskazany w Regulaminie konkursu oraz 
we wniosku o dofinansowanie? 

    

9.5 Czy umowa partnerska określa 
specyfikę projektu rozliczanego kwotami 
ryczałtowymi i czy określono w niej 
dokumentację potwierdzającą 
wykonywanie zadań objętych kwotami 
ryczałtowymi, którą musi gromadzić 
partner? 

    

9.6 Czy beneficjent wywiązuje się  
z obowiązku składania wniosków  
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o płatność wraz z informacją  
o uczestnikach projektu zgodnie  
z harmonogramem płatności? 

9.7 Czy beneficjent rozliczył daną kwotę 
ryczałtową nie później niż we wniosku 
o płatność składanym za okres, w 
którym zadanie objęte kwotą 
ryczałtową zostało zrealizowane? 

    

9.8 Czy po zakończeniu realizacji projektu 
beneficjent złożył końcowy wniosek o 
płatność wraz  
z dokumentami potwierdzającymi 
wykonanie zadań i osiągniecie 
wskaźników oraz rozliczenie całości 
dofinansowania?  
(dotyczy kontroli prowadzonej po 
zakończeniu realizacji projektu) 

    

9.9 Czy wysokość rozliczonej kwoty/kwot 
ryczałtowych jest zgodna z 
zatwierdzonym wnioskiem o 
dofinansowanie projektu? 

    

 9.10 Czy dane przekazywane we 
wnioskach o płatność są zgodne ze 
stanem faktycznym? 

    

9.11 Czy dokumenty potwierdzające 
rozliczenie kwoty ryczałtowej, 
przekazywane wraz z wnioskami o 
płatność w SL2014, są zgodne z 
oryginalną dokumentacją papierową? 

    

9.12 Czy wysokość kosztów pośrednich 
rozliczanych ryczałtem jest zgodna z 
określonym we wniosku limitem 
procentowym? 

    

10 Stawki jednostkowe – dodatkowe 
pytania 

    

10.1 Czy beneficjent stosuje w projekcie 
stawki jednostkowe wynikające  
z Regulaminu konkursu? 
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10.2 Czy beneficjent posiada oryginały 
dokumentów potwierdzających 
osiągnięcie wskaźników 
odpowiadających rozliczanym stawkom 
jednostkowym zgodnie z umową  
o dofinansowanie i umową  
z uczestnikiem projektu? 

    

10.3 Czy beneficjent posiada potwierdzenie 
wpisu do CEiDG albo KRS o 
rozpoczęciu działalności gospodarczej 
wraz z datą jej rozpoczęcia? 

    

10.4 Czy w dokumentacji projektowej 
znajduje się kopia potwierdzenia 
przelewu dofinansowania na rachunek 
wskazany w umowie  
o dofinansowanie?  

    

10.5 Czy w dokumentacji projektowej 
znajduje się potwierdzenie 
nieprzerwanego prowadzenia 
działalności gospodarczej w 
wymaganym okresie (na podstawie 
informacji zawartych w CEiDG albo 
KRS)?  

    

9.6 Czy beneficjent posiada potwierdzenia 
opłacania przez uczestnika projektu 
EFS składek ZUS?  

    

10.6 Czy osiągnięty został wskaźnik: Liczba 
osób, które podjęły działalność 
gospodarczą?  

    

10.7 Czy wsparcie pomostowe zostało 
udzielone wyłącznie w celu 
finansowania składek do ZUS oraz 
innych wydatków bieżących w kwotach 
netto? 

    

10.8 Czy w odniesieniu do zastosowanych 
stawek jednostkowych na 
samozatrudnienie: 
- Beneficjent zweryfikował na podstawie 
kontroli w miejscu prowadzenia 
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działalności czy dotacjobiorca: prowadzi 
księgowość przedsięwzięcia? 
- odprowadza składki do ZUS? 
- dokonuje rozliczenia z US? 
- posiada wyciągi bankowe 
potwierdzające dokonywanie sprzedaży 
w ramach prowadzonej działalności 
gospodarczej? 
Prowadzi stronę internetową 
działalności gospodarczej? 
 
 

11 Ścieżka audytu i archiwizacja 
dokumentacji 

    

11.1  Czy beneficjent przechowuje dokumenty 
dotyczące projektu zgodnie z wymogami 
określonymi w umowie o 
dofinansowanie? 

    

11.2 Czy dokumentacja dotycząca projektu 
jest przechowywana w sposób 
zapewniający dostępność, poufność i 
bezpieczeństwo oraz właściwą ścieżkę 
audytu? 

    

11.3 Czy beneficjent zapewnia dostępność 
dokumentacji w sposób umożliwiający 
weryfikację zgodności z prawem i 
prawidłowości zadeklarowanych 
wydatków? 

    

12 Działania promocyjno-informacyjne     

12.1 Czy beneficjent realizuje działania 
informacyjno-promocyjne zgodnie z 
wymogami wskazanymi w umowie o 
dofinansowanie oraz w zgodnie z 
Podręcznikiem beneficjentów 
programów polityki spójności 2014-2020 
w zakresie informacji i promocji i Księgą 
identyfikacji wizualnej znaku marki 
Fundusze Europejskie i znaków 
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programów polityki spójności na lata 
2014-2020?  

12.2 Czy beneficjent należycie informuje 
społeczeństwo o otrzymaniu wsparcia z 
Unii Europejskiej, w tym z Funduszu 
oraz z Programu?, a w szczególności: 

    

A) Czy realizowane działania są adekwatne 
do zakresu merytorycznego i zasięgu 
oddziaływania projektu? 

    

B) Czy prawidłowo oznakowano miejsce 
realizacji projektu? 

    

C) Czy dokumentacja merytoryczna, strona 
internetowa projektu oraz inne materiały 
informacyjne zostały oznakowane  
znakiem Unii Europejskiej wraz ze 
słownym odniesieniem do Unii  
Europejskiej i do Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz znakiem 
Fundusze Europejskie wraz z nazwą 
Program Regionalny oraz herbem 
województwa Kujawsko-Pomorskiego? 

    

12.3 Czy beneficjent na stronie internetowej, 
(jeśli ją posiada) zamieścił krótki opis 
projektu? 

    

12.4 Czy beneficjent ponosi wydatki 
związane z działaniami informacyjno-
promocyjnymi w ramach kosztów 
bezpośrednich? 

    

13 Projekty partnerskie – pytania 
dodatkowe 

    

13.1 Czy zostało zawarte porozumienie lub 
umowa partnerska określająca podział 
obowiązków pomiędzy liderem i 
partnerem projektu? 

    

13.2 Czy partnerstwo zostało utworzone 
zgodnie z zapisami ustawy o zasadach 
realizacji programów w zakresie polityki 
spójności finansowanych 
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Podpisy członków Zespołu kontrolującego: 

 

Data sporządzenia: 

 

Podpis Kierownika Wydziału ds. Kontroli: 

w perspektywie finansowej 2014-2020 
oraz SZOOP, w tym: 

A) Czy porozumienie/umowa zawiera 
elementy wskazane w art. 33 ust. 5 
ustawy o zasadach realizacji programów 
w zakresie polityki spójności 
finansowanych w perspektywie 
finansowej 2014-2020? 

    

B) Czy spełniono warunki dotyczące 
partnerstwa określone w SZOOP? 

    

13.3 Czy realizacja projektu odbywa się 
zgodnie z podziałem i warunkami 
określonymi w umowie partnerskiej? 

    

13.4 Czy nastąpiło niedopuszczalne 
wzajemne zlecanie przez beneficjenta 
zakupu towarów lub usług partnerowi i 
odwrotnie? 

    

14. Czy w projekcie wykryto błędy o 
charakterze systemowym? 

    

15.  Czy zidentyfikowano sygnały 
ostrzegawcze zawarte w Liście 
sygnałów ostrzegawczych w obszarze 
nadużyć finansowych (zał. 12.4.1-1 
Instrukcji Wykonawczej IP WUP) 

   Jeśli TAK- wskazać jakie 

16 Czy w projekcie wykryto 
nieprawidłowości? 

   Jeśli TAK- wskazać jakie 



Załącznik 17.2-5 

Wzór Informacji pokontrolnej z kontroli projektu 

 

1. Podstawa prawna 

przeprowadzenia kontroli: 

 

 

  

§ … Umowy nr RPKP……. z dnia ….. w związku 

z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o 

zasadach realizacji programów w zakresie polityki 

spójności finansowanych w perspektywie 

finansowej 2014 –2020 (Dz.U. z … poz. …) oraz 

w związku z § 4 ust. 1 pkt.5 Porozumienia nr RR-

V-Z.041.8.2015 w sprawie realizacji 

Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020 zawartego 15.04.2015 r. (z późn. zm.) 

pomiędzy Województwem Kujawsko-Pomorskim 

– Instytucją Zarządzającą RPO WK-P, a 

Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu – 

Instytucją Pośredniczącą. 

2. Nazwa jednostki 

kontrolującej:  

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

 

Osoby uczestniczące w 
kontroli ze strony jednostki 
kontrolującej: 

 Kierownik zespołu 

kontrolującego 

 Członek zespołu 

kontrolującego 

 Członek zespołu 

kontrolującego 

Znak sprawy 

 

 

INFORMACJA POKONTROLNA 

NR:  

Nr kolejny/nabór/nr Działania, 

Poddziałania/RPO WK-P/rok 



 

 

3. Termin kontroli: 

 

 

 

4. Rodzaj kontroli (na 

zakończenie realizacji 

projektu/po zakończeniu 

realizacji 

projektu/trwałości/w trakcie 

realizacji projektu/wizyta 

monitoringowa): 

 

 

5. Tryb kontroli (kontrola 

planowa/doraźna): 

 

 

6. Nazwa jednostki 

kontrolowanej: 

 

 

 

7. Adres jednostki 

kontrolowanej i miejsca 

przeprowadzenia czynności 

kontrolnych: 

  

 

8. Nazwa i numer 

kontrolowanego: projektu: 

 

 

9. Numer 

Działania/Poddziałania: 

 

 

10. Wartość projektu i sposób 

jego rozliczania (kwoty 

ryczałtowe/ stawki 

jednostkowe, rzeczywiście 

poniesione wydatki): 

 

11. Numery kontrolowanych 

wniosków o płatność: 

 



12. Wartość wydatków 

zatwierdzonych do dnia 

kontroli: 

 

13. Zakres kontroli: 
w przypadku wydatków rzeczywiście poniesionych: 

I. Zgodność danych przekazywanych we 

wniosku o płatność w części dotyczącej 

postępu rzeczowego oraz postępu 

finansowego z dokumentacją dotyczącą 

realizacji projektu dostępną w siedzibie 

beneficjenta  

II. Sposób rekrutacji oraz kwalifikowalność 

uczestników projektu. 

III. Sposób przetwarzania danych 

osobowych uczestników projektu 

Rozporządzeniem Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 

z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 

osób w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i 

ustawą z dnia 10.05.2018 r.  o ochronie 

danych osobowych. 

IV. Zarządzanie projektem i 

kwalifikowalność wydatków 

dotyczących personelu projektu 

V. Prawidłowość rozliczeń finansowych  

VI. Poprawność udzielania zamówień 

zgodnie z umową o dofinansowanie 

projektu. 

VII. Poprawność udzielania pomocy 

publicznej/pomocy de minimis. 

VIII. Prawidłowość realizacji działań 

informacyjno – promocyjnych. 

IX. Zapewnienie właściwej ścieżki audytu 

oraz sposób prowadzenia i archiwizacji 

dokumentacji projektu. 

X. Poprawności stosowania zasad 

dotyczących partnerstwa  



w przypadku metod uproszczonych: 

a) kwoty ryczałtowe: 

1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, w 

tym weryfikacji stopnia wykonania działań 

oraz osiągnięcia wskaźników realizacji 

celów szczegółowych RPO WK-P, zgodnie 

z warunkami określonymi w umowie oraz 

we wniosku o dofinansowanie projektu, 

2. prawidłowości realizacji polityk 

horyzontalnych w tym równości szans i 

niedyskryminacji i równości szans płci, 

3. kwalifikowalności uczestników i 

prawidłowości przetwarzania danych 

osobowych, 

4. prawidłowości rozliczeń finansowych, z 

wyłączeniem weryfikacji faktycznego 

ponoszenia wydatków,  

5. kwalifikowalności personelu projektu – 

wyłącznie w zakresie spełnienia obowiązku 

wynikającego z pkt. 7 podrozdziału 6.15 

Wytycznych w zakresie kwalifikowalności 

wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 

Funduszu Spójności, 

6. prawidłowości realizacji działań 

informacyjno-promocyjnych, 

7. archiwizacji dokumentacji i zapewnienia 

ścieżki audytu, 

8. prawidłowości stosowania zasad 

dotyczących partnerstwa  

b) stawki jednostkowe: 

 

1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, 

2. kwalifikowalności uczestników projektu i 

danych osobowych, 

3. poprawności stosowania stawek 

jednostkowych, 

4. ścieżki audytu i archiwizacji dokumentacji, 

5. działań promocyjno-informacyjnych, 



6. prawidłowości stosowania zasad 

dotyczących partnerstwa  

14. Informacje na temat sposobu 

wyboru dokumentów do 

kontroli: 

Należy opisać metodykę doboru próby 

dokumentacji w poszczególnych zakresach 

tematycznych oraz podać wielkość próby 

skontrolowanych dokumentów  

w przypadku każdego kontrolowanego obszaru.  

W szczególności należy: 

- opisać metodykę doboru próby dokumentacji 

badającej kwalifikowalność uczestników projektu 

oraz podać wielkość próby (procentową i 

liczbową)  

w stosunku do ogółu uczestników projektu,  

- opisać metodykę doboru próby dokumentacji 

finansowej oraz podać wielkość próby 

(procentową 

 i liczbową) w stosunku do wielkości wydatków 

zadeklarowanych/zatwierdzonych do dnia 

kontroli; 

 

 

 

 

15. Termin realizacji projektu 

 

 

16. Data sporządzenia 

informacji pokontrolnej 

 

 

17. Ustalenia kontroli: 

18. Stwierdzone uchybienia/nieprawidłowości 

 

19. Stwierdzone podejrzenia oszustw finansowych lub działania o charakterze 

korupcyjnym: 

 

20. Kategorie oceny projektu: 

Kategoria nr 1 – projekt jest realizowany prawidłowo, ewentualnie potrzebne są niewielkie 

usprawnienia, 



Kategoria nr 2 – projekt jest realizowany co do zasady w sposób poprawny, ale występują 

uchybienia i potrzebne są usprawnienia, 

Kategoria nr 3 – projekt jest realizowany tylko częściowo poprawnie, występują istotne 

uchybienia (w tym skutkujące wydatkami niekwalifikowanymi), potrzebne są znaczne 

usprawnienia/wdrożenie planu naprawczego oraz w przypadku kontroli systemowej – istnieje 

możliwość nałożenia sankcji wynikających z porozumienia, 

Kategoria nr 4 – projekt jest realizowany nieprawidłowo, co powoduje konieczność nałożenia 

sankcji wynikających z porozumienia i/lub nałożenia sankcji wynikających z porozumienia 

i/lub nałożenia korekty ryczałtowej (kontrola systemowa)/ rozwiązania umowy o 

dofinansowanie projektu (kontrola projektu). 

 

21. Ocena według kryteriów: 

Lp. Kryteria: Kategoria oceny: 

1 
Zgodność rzeczowa realizacji projektu (stopień wykonania 

rezultatów/ produktów/ zadań) oraz sposób jego 

monitorowania 

 

2 Zarządzanie projektem i personel projektu  

3 
Kwalifikowalność uczestników (w tym jakość i kompletność 

danych uczestników) 

 

4 Rozliczenia finansowe  

5 
Zgodność realizacji projektu z przepisami i zasadami 

unijnymi i krajowymi (w tym zamówienia publiczne) 

 

6 
Działania informacyjno – promocyjne 

 

7 Ścieżka audytu  

8 Całościowa ocena realizacji projektu   

 

22. Pouczenie 

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje możliwość wniesienia umotywowanych 

pisemnych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazanie ich do 

jednostki kontrolującej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania lub w terminie 

przedłużonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy o zasadach realizacji programów w zakresie 

polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (tzw. ustawy 

wdrożeniowej) (Dz.U. z … poz. …). W przypadku przekroczenia przez jednostkę kontrolowaną 

terminu na zgłoszenie uwag do Informacji pokontrolnej jednostka kontrolująca nie rozpatruje 

zgłoszonych zastrzeżeń, a przekazana Informacja pokontrolna jest ostateczna, do której nie 

przysługuje odwołanie. 



(w przypadku przekazania pierwszej wersji dokumentu); 

Zgodnie z treścią art. 25 pkt. 11 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów 

w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (tzw. 

ustawy wdrożeniowej) (Dz.U. z … poz. …) do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do 

pisemnego stanowiska wobec zgłoszonych zastrzeżeń nie przysługuje możliwość wniesienia 

zastrzeżeń.  

(w przypadku przekazania drugiej wersji dokumentu); 

 

23. Zalecenia pokontrolne 

Należy wskazać zalecenia pokontrolne adekwatne do dokonanej oceny i przyznanej kategorii. 

Zalecenia pokontrolne zawierają w szczególności rekomendacje zmierzające do usunięcia 

stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości oraz mające na celu uniknięcie podobnych błędów 

w przyszłości. Zalecenia powinny być sformułowane w sposób przejrzysty i zrozumiały dla 

jednostki kontrolowanej. 

Informacje o skutkach nie wdrożenia Zaleceń pokontrolnych:  

W przypadku niewdrożenia Zaleceń pokontrolnych Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

informuje o możliwości wystąpienia kosztów niekwalifikowalnych/nieprawidłowości, bądź 

wszczęcia procedury rozwiązania Umowy o dofinansowanie projektu.  

 

Termin i sposób przekazania informacji o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych: 

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiązany w terminie 14 dni kalendarzowych od 

dnia otrzymania przedmiotowej Informacji pokontrolnej do pisemnego przekazania informacji 

dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych i dokumentów poświadczających wdrożenie 

przedmiotowych Zaleceń.  

(W przypadku drugiej wersji Informacji pokontrolnej) Kierownik jednostki kontrolowanej jest 

zobowiązany w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolnej do 

przekazania informacji o sposobie wykonania wszystkich zaleceń pokontrolnych (jeśli 

dotyczy). 

 

Podpis Kierownika Zespołu kontrolującego oraz podpisy członków Zespołu kontrolującego: 

 

 

 



 

 

Data i podpis Kierownika jednostki kontrolującej: 

 

 

 

 

 

Data i podpis Kierownika jednostki kontrolowanej: 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik 17.2-6  

Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej  

ZNAK PISMA                                                                      Toruń, dnia ……………….. 

 

 

NAZWA I ADRES 

BENEFICJENTA 

 

 

W związku z kontrolą projektu: tytuł projektu (Umowa  

nr RPKP………………….) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przeprowadzoną w terminie/dniu …….. r. przez 

pracowników Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, przesyłam dwa 

egzemplarze Informacji pokontrolnej. 

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje możliwość wniesienia umotywowanych 

pisemnych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazanie ich do jednostki 

kontrolującej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania lub w terminie przedłużonym 

zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wdrożeniowej. W przypadku przekroczenia przez jednostkę 

kontrolowaną terminu na zgłoszenie uwag do Informacji pokontrolnej jednostka kontrolująca nie 

rozpatruje zgłoszonych zastrzeżeń, a przekazana Informacja pokontrolna jest ostateczna, do której nie 

przysługuje odwołanie. (w przypadku przekazania pierwszej wersji dokumentu); 

W przypadku braku uwag do Informacji pokontrolnej ze strony kierownika jednostki kontrolowanej 

należy przekazać do jednostki kontrolującej podpisaną Informację pokontrolną w ciągu 14 dni 

kalendarzowych od dnia otrzymania przedmiotowego dokumentu. 

(W sytuacji gdy konieczne jest sporządzenie Wezwania do zwrotu środków)  

Z uwagi na stwierdzenie przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

(indywidualnej/systemowej) w wysokości ……………..- zwracam się z prośbą o wskazanie daty 

otrzymania transzy, z której wyżej wymieniony wydatek został pokryty, w celu ustalenia wysokości 

odsetek. 

(W sytuacji gdy Informacja pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne)  

Jednostka kontrolowana jest zobowiązana w terminie 14 dni kalendarzowych do pisemnego 

przekazania informacji dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych wraz  

z kompletem niezbędnych dokumentów.  



Podpisana informacja pokontrolna uzyskuje status ostatecznej, a złożone do niej zastrzeżenia nie będą 

rozpatrywane. 

  

 Z poważaniem 



Załącznik 17.2-7  

Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych  

                                             Toruń,  (data) 

 

Znak pisma                                  

 

 

 

 

 

NAZWA I ADRES  

BENEFICJENTA 

 

 

umowa o dofinansowanie projektu numer:  

projekt: tytuł projektu 

 

Uprzejmie informuję, że Wydział ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy                        

w Toruniu zakończył czynności kontrolne związane z (rodzaj kontroli) przeprowadzoną  

w terminie/dniu (data) (Informacja pokontrolna nr ……).  

 

Jeśli wydano zalecenia pokontrolne: 

Ponadto informuję, że Państwa wyjaśnienia w zakresie wdrożenia zaleceń 

pokontrolnych zostały przyjęte. 

 

 

 

 

                                                                           Z poważaniem 

  

 

 

 

 

 

 



Załącznik 17.2 – 8  

Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/ przeprowadzenia oględzin 

Protokół z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

 

Podstawa prawna: art. 23 ust. 9 ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku o zasadach realizacji programów w zakresie 

polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z … poz….). 

 

1. Oznaczenie czynności …………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Czas przeprowadzenia czynności (data i godzina) ………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. Miejsce przeprowadzenia czynności (w tym dokładny adres) …………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. Imię i nazwisko, stanowisko służbowe, nr legitymacji służbowej ……………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. Imię i nazwisko, stanowisko służbowe osoby uczestniczącej w czynnościach 

……………............................................................................................................................ 

6. Opis przebiegu czynności lub treść wyjaśnień lub oświadczeń, seria i nr dowodu 

osobistego …………………………………………………………………………….…………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

    _________________________ 

podpis kontrolera 

___________________________ 

podpis osoby uczestniczącej  

w czynnościach 



Załącznik 17.2-9  

Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej  

ZNAK PISMA                                                                      Toruń, dnia ……………….. 

 

 

NAZWA I ADRES 

BENEFICJENTA 

 

 

W związku z kontrolą projektu: tytuł projektu (Umowa  

nr RPKP………………….) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przeprowadzoną w terminie/dniu …….. r. przez 

pracowników Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, przesyłam dwa 

egzemplarze ostatecznej Informacji pokontrolnej. 

Należy przekazać do jednostki kontrolującej jeden egzemplarz Informacji pokontrolnej w 

ciągu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przedmiotowego dokumentu. 

(W sytuacji gdy konieczne jest sporządzenie Wezwania do zwrotu środków)  

Z uwagi na stwierdzenie przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

(indywidualnej/systemowej) w wysokości ……………..- zwracam się z prośbą o wskazanie daty 

otrzymania transzy, z której wyżej wymieniony wydatek został pokryty, w celu ustalenia wysokości 

odsetek. 

(W sytuacji gdy Informacja pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne)  

Jednostka kontrolowana jest zobowiązana w terminie 7 dni kalendarzowych do pisemnego 

przekazania informacji dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych wraz z kompletem 

niezbędnych dokumentów.  

  

 Z poważaniem 



 

Załącznik 17.2-10 

Wzór wyniku kontroli zamówienia 

 

Wynik kontroli zamówienia 

Instytucja kontrolująca  

Program  

Nr projektu  

Beneficjent  

Nr zamówienia  

Nieprawidłowości  Tak/Nie 

Wynik kontroli1  

 

 

 

 

 

    

Sporządził: (data i podpis) 

Zaakceptował: (data i podpis) 

Zatwierdził: (data i podpis) 

 

   

 
1 Opis stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości z podaniem podstawy faktycznej i prawnej, wysokość procentowa 
nałożonej korekty finansowej, wraz z podaniem podstawy prawnej 



 

Rozstrzygnięcie odwołania2   

Data wpływu odwołania  

Przedmiot odwołania  

Nieprawidłowości  Tak/Nie 

Ostateczne rozstrzygnięcie  

 

 

Sporządził: (data i podpis) 

Zaakceptował: (data i podpis) 

Zatwierdził: (data i podpis) 

 

 

 

 

 
2 Tę część dokumentu należy wypełnić w przypadku, gdy wnioskodawca/ beneficjent złoży odwołanie od wyniku weryfikacji 
postępowania o udzielenie zamówienia przeprowadzonego na podstawie ustawy Pzp. 



Załącznik 17.3-1  

Wzór Deklaracji Bezstronności 

Toruń, data…………… 

Oznaczenie organu upoważnionego do kontroli 

DEKLARACJA BEZSTRONNOŚCI  

Nr projektu: ……………………………………………………………………………………. 

Nr kontroli ………………………………………………………..…… 

Nazwa beneficjenta: ……………………………………………………………………… 

1. Oświadczam, że w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi żadna z okoliczności, o 
których mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania 
administracyjnego (Dz. U. z … poz. …), powodujących wyłączenie mnie z wizyty 
monitoringowej, tj., że: 

a) nie występują okoliczności prawne i faktyczne, które mogłyby budzić wątpliwości 

co do mojej bezstronności w tym procesie; 

b) nie pozostaję w związku małżeńskim, konkubinacie, w stosunku pokrewieństwa lub 
powinowactwa do drugiego stopnia z beneficjentem lub członkami organów 
zarządzających lub organów nadzorczych beneficjenta; 

c) nie jestem związany/-a z beneficjentem z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki; 

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaję w związku małżeńskim, 
konkubinacie, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa do drugiego stopnia  
z przedstawicielem beneficjenta, ani nie jestem związany/-a z przedstawicielem 
beneficjenta z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki; 

e) nie pozostaję z beneficjentem w stosunku podrzędności służbowej. 

Jestem świadomy/-a, że przesłanki wymienione w lit. b-d powyżej dotyczą także sytuacji, 
gdy ustało małżeństwo, konkubinat, kuratela, przysposobienie lub opieka. 

2. Oświadczam, iż według mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodził  
i nie zachodzi konflikt interesu. 

W przypadku powzięcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczności mogącej budzić 
uzasadnione wątpliwości, co do mojej bezstronności/wystąpieniu konfliktu interesu  
w odniesieniu do beneficjenta, zobowiązuję się do niezwłocznego jej zgłoszenia na piśmie 
przełożonemu i zaprzestaniu udziału w procesie wizyty monitoringowej.  

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 

 



Załącznik 17.3-2  

Wzór upoważnienia do przeprowadzenia czynności kontrolnych (wizyta monitoringowa) 

                                                   Toruń, data………………….. 

/pieczątka WUP w Toruniu/                                                                    

 

UPOWAŻNIENIE Nr …… 

DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI 

 

Działając na podstawie § … Umowy nr RPKP……. z dnia ….. w związku z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 

11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w 

perspektywie finansowej 2014 –2020 (Dz. U. z … poz. …) oraz w związku z § 4 ust.1 pkt 5 

Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 zawartego 15 kwietnia 2015 r. (z późn. zm.) 

pomiędzy Województwem Kujawsko-Pomorskim – Instytucją Zarządzającą RPO WK-P, a 

Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu - Instytucją Pośredniczącą  

upoważniam: 

Pracowników Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu: 

………………………….. – kierownika zespołu kontrolującego 

nr legitymacji służbowej ……. 

………………………….. – członka zespołu kontrolującego 

nr legitymacji służbowej …….. 

do przeprowadzenia wizyty monitoringowej projektu (tytuł projektu) w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 - umowa nr: (nr umowy) z dnia 

(data podpisania umowy),  nr projektu (nr projektu) w (nazwa i adres jednostki) w miejscu realizacji 

usługi (stażu/szkolenia/prac interwencyjnych itd. - Nazwa i adres realizatora formy wsparcia) w zakresie 

sprawdzenia czy: 

1. Forma wsparcia jest zgodna z wnioskiem o dofinansowanie projektu, m.in. w zakresie: tematyki, 

terminów oraz sposobu realizacji wsparcia,  

2. Liczba uczestników odpowiada założeniom opisanym we wniosku,  

3. Forma wsparcia jest zgodna z harmonogramem realizacji wsparcia, udostępnianym przez beneficjenta 

na podstawie umowy o dofinansowanie,  



4. Forma wsparcia jest zgodna z umową na realizację usługi (jeśli została zlecona),  

5. Pomieszczenia, w których realizowane są zadania merytoryczne oraz materiały udostępniane 

uczestnikom są dostosowane pod kątem potrzeb osób z niepełnosprawnościami zgodnie z Wytycznymi 

w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z 

niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn 

 w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020,  

6. Pomieszczenia, w których realizowane są zadania merytoryczne, są oznakowane plakatami i/lub 

tablicami zawierającymi logotypy FE i UE oraz herb i oficjalne logo promocyjne województwa, 

informującymi o współfinansowaniu projektu zgodnie z wymogami określonymi w umowie o 

dofinansowanie, 

7. Uczestnicy otrzymują materiały, które są oznakowane zgodnie z zasadami informowania  

i promowania projektów w ramach programów regionalnych,  

8. Sprzęt, wyposażenie oraz elementy infrastruktury zakupione w celu udzielania wsparcia są dostępne 

w miejscu realizacji usługi i są wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem  

i właściwie oznakowane, 

9. uczestnicy są zadowoleni z udziału w projekcie, czy zgłaszają uwagi (wywiad  

z uczestnikami, ewentualnie ankieta). 

 

 

Termin realizacji czynności kontrolnych w siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu :  

w dniu ……………………. r.  

Termin ważności upoważnienia: …………….. r.  

Upoważnienie jest ważne za okazaniem legitymacji służbowej.  

 



Załącznik 17.3 - 3   

Wzór listy sprawdzającej do wizyty monitoringowej 

LISTA SPRAWDZAJĄCA DO WIZYTY MONITORINGOWEJ 

Nazwa jednostki kontrolowanej:  

Termin kontroli: 

 

Uwagi: 

 

Skróty:            

RPO – Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 

lata 2014-2020 

 

1. Pytania o ogólne kryteria (zero-jedynkowe) Tak/Nie Nie dotyczy Uwagi 

1.1 Czy wizytowana forma wsparcia odbywa się  

w terminie i miejscu wskazanym 

w harmonogramie realizacji wsparcia, 

udostępnionym przez beneficjenta zgodnie 

z umową o dofinansowanie? 

   

1.2 Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna  

z celem projektu oraz wpisuje się w cele 

szczegółowe RPO WK-P 2014-2020? 

   

1.3 Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna  

z umową o dofinansowanie realizacji projektu 

podpisaną z beneficjentem i zatwierdzonym 

wnioskiem o dofinansowanie? m.in. w zakresie: 

▪ tematyki wsparcia,  

▪ terminu realizacji wsparcia,  

▪ sposobu udzielania wsparcia,  

▪ liczby uczestników?  

   

1.4 Czy sprzęt, wyposażenie oraz elementy 

infrastruktury zakupione w celu udzielania 

wsparcia są dostępne w miejscu realizacji formy 

wsparcia i są wykorzystywane zgodnie 

z przeznaczeniem? 

   



2. Pytania dotyczące uczestników wsparcia    

2.1 Czy wizytowana forma wsparcia skierowana jest 

do odpowiedniej grupy docelowej, wskazanej we 

wniosku? (na podstawie informacji uzyskanych od 

uczestników)  

   

2.2 Czy pomieszczenia, w których realizowana jest 

usługa są dostosowane pod kątem potrzeb osób 

z niepełnosprawnościami (jeśli dotyczy)?  

 
  

2.3 Czy materiały i środki niezbędne do realizacji 

wsparcia są dostosowane do potrzeb osób 

z niepełnosprawnościami (jeśli dotyczy)?  

 
  

2.4 Czy uczestnik projektu wie, że bierze udział 

w projekcie dofinansowanym z EFS? 
   

3. Pytania dotyczące aspektów merytorycznych    

3.1 Czy uczestnicy projektu są zadowoleni z udziału 

w monitorowanej formie wsparcia, tj. czy 

wsparcie jest dopasowane do ich potrzeb? 

 

Proszę opisać wyniki ankiet/wywiadów rozmów, 

i innych dostępnych źródeł informacji. 

   

3.2 Czy usługi w ramach projektu świadczone są na 

odpowiednim poziomie merytorycznym? 

 

Proszę ocenić, na podstawie dostępnych 

dokumentów projektu oraz wyników 

ankiet/wywiadów, rozmów z interesariuszami 

projektu, w jakim stopniu  usługi pozwalają 

uzyskać nowe kompetencje i wiedzę przez 

uczestników projektu?   

 
  



3.3 Czy uczestnicy projektu pozytywnie oceniają 

organizację wizytowanej formy wsparcia (lokalizacja, 

warunki techniczne)? 
 

 
  

- Szkolenia/Warsztaty 
 

  

3.4 Czy Beneficjent zawarł umowę w celu realizacji 

szkolenia zawodowego? 

 
  

3.5 Czy liczba osób podpisanych na liście obecności 

jest zgodna z liczbą osób obecnych na szkoleniu 

oraz ewentualnie z innymi dokumentami 

kwalifikującymi uczestników projektu do udziału 

w danej formie wsparcia? 

 
  

3.6 Czy uczestnicy projektu otrzymują materiały 

szkoleniowe, które są oznakowane zgodnie z 

zasadami informowania i promowania projektów 

w ramach RPO WK-P 2014-2020? 

 
  

3.7 Czy prowadzący/trener/wykładowca posiada 

odpowiednią wiedzę i kompetencje? 

 

Proszę ocenić, na podstawie dostępnych 

dokumentów projektu, wyników 

ankiet/wywiadów oraz własnego osądu. 

 
  

3.8 Czy zapewniono odpowiednią jakość materiałów 

szkoleniowych/dydaktycznych? 

 
  

- Staż zawodowy/Prace interwencyjne 
 

  

3.9 Czy Beneficjent zawarł umowę z podmiotem 

w celu realizacji stażu? 

 
  

3.10 Czy prowadzona jest ewidencja czasu pracy 

uczestnika/ów stażu? 

 
  

3.11 Czy w miejscu odbywania stażu przez uczestnika 

projektu był obecny jego opiekun? 

 
  

- Działalność gospodarcza 
 

  



3.12 Czy Beneficjent zawarł z uczestnikiem projektu 

umowę w sprawie przyznania jednorazowych 

środków na podjęcie działalności gospodarczej? 

 
  

A) Czy wsparcie dofinansowania działalności 

gospodarczej zostało przyznane na podstawie 

wniosku, obejmującego biznesplan prowadzenia 

działalności? 

   

B) Czy do biznesplanu zostało dołączone 

oświadczenie o statusie podatnika VAT? 

   

C) Czy rozliczenie przyznanych środków nastąpiło 

poprzez złożenie oświadczenia o dokonaniu 

zakupów towarów i usług zgodnie z biznesplanem 

oraz prowadzeniem działalności gospodarczej 

przez okres co najmniej 12 miesięcy? 

   

D) Czy w przypadku zgłoszenia beneficjentowi przez 

uczestnika faktu zarejestrowania się jako podatnik 

VAT, o ile dotacja została przyznana w kwocie 

brutto, nastąpił zwrot równowartości podatku 

VAT od towarów i usług wykazanego w 

biznesplanie, w terminie nie dłuższym niż 90 dni 

od złożenia pierwszej deklaracji podatkowej? 

   

3.13 Status podatkowy uczestnika projektu na Portalu 

Podatkowym Ministerstwa Finansów  

http://www.finanse.mf.gov.pl/web/wp/pp. 

 
  

3.14 Czy uczestnik projektu prowadzi księgowość 

przedsięwzięcia (np. czy dotacjobiorca prowadzi 

księgę przychodów i rozchodów)? 

 
  

3.15 Czy uczestnik projektu prowadzi rozliczenia  

z ZUS / US? 

 
  

3.16 Czy uczestnik projektu zawiera umowy  

z klientami? 

   

http://www.finanse.mf.gov.pl/web/wp/pp


3.17 Czy wyciągi bankowe potwierdzają dokonywanie 

sprzedaży w ramach prowadzonej działalności? 

   

3.18 Czy jest prowadzona strona internetowa 

działalności gospodarczej? 

   

3.19 Czy osoba prowadząca działalność gospodarczą 

korzystała z innych środków na rozpoczęcie 

/prowadzenie działalności gospodarczej? 

 
  

- Doposażenie/wyposażenie stanowiska pracy 
 

  

3.21 Czy zawarto umowę o refundację kosztów 

doposażenia/wyposażenia stanowiska pracy? 

 
  

A) Czy wniosek pracodawcy o udzielenie refundacji 

zawiera: 

- kalkulację wydatków netto na wyposażenie lub 

doposażenie poszczególnych stanowisk pracy? 

- szczegółową specyfikację wydatków 

dotyczących wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy? 

   

3.22 Czy przyznana refundacja kosztów doposażenia/ 

wyposażenia stanowiska pracy nie przekroczyła 

6-krotności wysokości przeciętnego 

wynagrodzenia? 

 
  

A) Czy refundacja kosztów wyposażenia lub 

doposażenia stanowiska pracy została dokonana 

na podstawie rozliczenia przedłożonego przez 

pracodawcę, zawierającego zestawienie 

poniesionych wydatków sporządzonego w oparciu 

o dokumenty księgowe? 

   

B)  Czy refundacja ze środków projektu została 

dokonana w kwocie netto? (bez względu na status 

podatkowy pracodawcy?) 

   

3.23 Czy w miejscu przeprowadzenia wizyty 

monitoringowej znajdują się listy obecności osób, 

 
  



na które zostały przyznane doposażenia/ 

wyposażenia stanowiska pracy?  

- Doradztwo zawodowe     

3.24 Czy Beneficjent zawarł umowę w celu realizacji 

doradztwa zawodowego? 

   

3.25 Czy w miejscu przeprowadzenia wizyty 

monitoringowej znajdują się listy obecności 

potwierdzające odbycie doradztwa zawodowego? 

   

3.26 Czy usługa doradztwa zawodowego odbywała się 

w miejscu wskazanym w harmonogramie? 

   

3.27 Czy uczestnik odbywający doradztwo zawodowe 

wypełnił dokumentację wskazaną we wniosku 

o dofinansowanie? 

   

- Pośrednictwo pracy    

3.28 Czy Beneficjent zawarł umowę w celu realizacji 

pośrednictwa pracy? 

   

3.29 Czy w miejscu przeprowadzenia wizyty 

monitoringowej znajdują się listy obecności 

potwierdzające odbycie pośrednictwa pracy? 

   

3.30 Czy usługa pośrednictwa pracy odbywała się 

w miejscu wskazanym w harmonogramie? 

   

3.31 Czy uczestnik odbywający pośrednictwo pracy 

wypełnił dokumentację wskazaną we wniosku 

o dofinansowanie? 

   

- Studia podyplomowe    

3.32 Czy Beneficjent zawarł umowę w celu realizacji 

studiów podyplomowych? 

 

   

3.33 Czy liczba osób podpisanych na liście obecności 

jest zgodna z liczbą osób obecnych na zajęciach 

oraz ewentualnie z innymi dokumentami 

   



kwalifikującymi uczestników projektu do udziału 

w danej formie wsparcia? 

3.34 Czy uczestnicy studiów podyplomowych 

otrzymują materiały szkoleniowe, które są 

oznakowane zgodnie z zasadami informowania  

i promowania projektów w ramach RPO WK-P 

2014-2020? 

   

3.35 Czy prowadzący/wykładowca posiada 

odpowiednią wiedzę i kompetencje?  

Proszę ocenić, na podstawie dostępnych 

dokumentów projektu, wyników 

ankiet/wywiadów oraz własnego osądu. 

   

- Dofinansowanie wynagrodzeń i części kosztów 

prowadzenia działalności gospodarczej tzw. 

short-term work schemes (STW) 

   

3.36 Czy został ogłoszony nabór na składanie wniosku?    

3.37 Czy Pracodawca złożył wniosek wraz z listą 

pracowników do Powiatowego Urzędu Pracy? 

   

3.38 Czy wniosek został złożony w terminie 

01.02.2020 r. – 31.12.2020 r.? 

   

3.39 Czy Pracodawca przekazuje uproszczony zestaw 

danych osobowych pracowników lub osób 

samozatrudnionych, tj. PESEL, płeć, poziom 

wykształcenia? 

   

4.  
Pytania dotyczące działań informacyjno – 

promocyjnych 
   

4.1 Czy prawidłowo oznaczono miejsce realizacji 

wizytowanej formy wsparcia (plakat A3 

zawierający nazwę Beneficjenta, tytuł projektu, 

wysokość wkładu Unii Europejskiej w projekt, 

   



zestaw logo – znaki FE i UE wraz ze słownym 

odniesieniem do Unii Europejskiej i do 

Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 

herbem województwa Kujawsko-Pomorskiego,  

a opcjonalnie cel projektu i adres portalu 

www.mapadotacji.gov.pl? 

4.2 Czy prawidłowo oznaczono materiały 

szkoleniowe, dydaktyczne (znaki graficzne FE  

 i UE oraz herb lub oficjalne logo promocyjne 

województwa)? 

   

5 Czy zidentyfikowano sygnały ostrzegawcze 

zawarte w Liście sygnałów ostrzegawczych w 

obszarze nadużyć finansowych (zał. 12.4.1-1 

Instrukcji Wykonawczej IP WUP) 

Jeśli TAK- wskazać jakie   

 

Podpisy członków Zespołu kontrolującego: 

 

 

 

 

Data sporządzenia: 

 

Podpis Kierownika Wydziału ds. Kontroli: 

 



Załącznik 17.3-4 

Wzór Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej 

 

1. Podstawa prawna 

przeprowadzenia kontroli: 

 

 

  

§ … Umowy nr RPKP……. z dnia ….. w związku z 

art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach 

realizacji programów w zakresie polityki spójności 

finansowanych w perspektywie finansowej 2014 –

2020 (Dz.U. z … poz. …) oraz w związku z § 4 ust.1 

pkt 5 Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie 

realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-

2020 zawartego 15 kwietnia 2015 r. (z późn. zm.) 

pomiędzy Województwem Kujawsko-Pomorskim – 

Instytucją Zarządzającą RPO WK-P, a Wojewódzkim 

Urzędem Pracy w Toruniu - Instytucją Pośredniczącą  

2.Nazwa jednostki kontrolującej:  Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

 

3.Osoby uczestniczące w kontroli 

ze strony jednostki 

kontrolującej: 

 Kierownik zespołu 

kontrolującego 

 Członek zespołu 

kontrolującego 

 Członek zespołu 

kontrolującego 

 

4.Termin kontroli: 

 

 

 

5.Rodzaj kontroli (na 

zakończenie realizacji 

projektu/po zakończeniu 

 

Znak sprawy 

 

 

INFORMACJA POKONTROLNA 

NR:  

Nr kolejny/nabór/nr Działania, 

Poddziałania/RPO WK-P/rok 



realizacji projektu/trwałości/w 

trakcie realizacji 

projektu/wizyta 

monitoringowa): 

 

6.Tryb kontroli (kontrola 

planowa/doraźna): 

 

 

7.Nazwa jednostki 

kontrolowanej: 

 

 

 

8.Adres jednostki kontrolowanej 

i miejsca przeprowadzenia 

czynności kontrolnych: 

  

 

9.Nazwa i numer 

kontrolowanego: projektu: 

 

 

10.Numer 

Działania/Poddziałania: 

 

 

11. Wartość projektu i sposób 

jego rozliczania( kwoty 

ryczałtowe/ stawki jednostkowe, 

rzeczywiście poniesione 

wydatki): 

 

12.Numery kontrolowanych 

wniosków o płatność: 

 

13.Wartość wydatków 

zatwierdzonych do dnia 

kontroli: 

 

14.Zakres kontroli: Sprawdzenie czy: 

I. Forma wsparcia jest zgodna z wnioskiem o 

dofinansowanie projektu, m.in. w zakresie: 

tematyki, terminów oraz sposobu realizacji 

wsparcia,  



II. Liczba uczestników odpowiada założeniom 

opisanym we wniosku,  

III. Forma wsparcia jest zgodna z 

harmonogramem realizacji wsparcia, 

udostępnianym przez beneficjenta na 

podstawie umowy o dofinansowanie,  

IV. Forma wsparcia jest zgodna z umową na 

realizację usługi (jeśli została zlecona),  

V. Pomieszczenia, w których realizowane są 

zadania merytoryczne oraz materiały 

udostępniane uczestnikom są dostosowane 

pod kątem potrzeb osób z 

niepełnosprawnościami zgodnie z 

Wytycznymi w zakresie realizacji zasady 

równości szans i niedyskryminacji, w tym 

dostępności dla osób  

z niepełnosprawnościami oraz zasady 

równości szans kobiet i mężczyzn w ramach 

funduszy unijnych na lata 2014-2020,  

VI. Pomieszczenia, w których realizowane są 

zadania merytoryczne, są oznakowane 

plakatami i/lub tablicami zawierającymi 

logotypy FE i UE oraz herb i oficjalne logo 

promocyjne województwa, informującymi o 

współfinansowaniu projektu zgodnie z 

wymogami określonymi w umowie o 

dofinansowanie, 

VII.  Uczestnicy otrzymują materiały, które są 

oznakowane zgodnie z zasadami 

informowania i promowania projektów w 

ramach programów regionalnych,  

VIII. Sprzęt, wyposażenie oraz elementy 

infrastruktury zakupione w celu udzielania 

wsparcia są dostępne w miejscu realizacji 

usługi i są wykorzystywane zgodnie z 

przeznaczeniem i właściwie oznakowane,  

IX. Wywiad/ankieta z uczestnikami projektu – 

zgłoszenie uwag. 

15.Informacje na temat sposobu 

wyboru dokumentów do 

kontroli: 

Należy opisać metodykę doboru próby dokumentacji  

w poszczególnych zakresach tematycznych oraz 

podać wielkość próby skontrolowanych dokumentów 



w przypadku każdego kontrolowanego obszaru.  

W szczególności należy: 

- opisać metodykę doboru próby dokumentacji 

badającej kwalifikowalność uczestników projektu 

oraz podać wielkość próby (procentową i liczbową)  

w stosunku do ogółu uczestników projektu,  

- opisać metodykę doboru próby dokumentacji 

finansowej oraz podać wielkość próby (procentową 

 i liczbową) w stosunku do wielkości wydatków 

zadeklarowanych/zatwierdzonych do dnia kontroli; 

16.Termin realizacji projektu 

 

 

17.Data sporządzenia informacji 

pokontrolnej 

 

 

18.Ustalenia kontroli: 

Najważniejsze informacje o projekcie i wizytowanej usłudze 

Ewentualne uwagi uczestników, wyniki przeprowadzonych ankiet, rozmów z 

uczestnikami 

Opis stanu faktycznego, w tym ogólna ocena realizowanej formy wsparcia, w tym 

ewentualne istotne spostrzeżenia i uwagi 

 

19.Stwierdzone uchybienia/nieprawidłowości 

 

20.Stwierdzone podejrzenia oszustw finansowych lub działania o charakterze 

korupcyjnym: 

 

21.Pouczenie 

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje możliwość wniesienia umotywowanych 

pisemnych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazanie ich do 

jednostki kontrolującej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania lub w terminie 

przedłużonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy o zasadach realizacji programów w zakresie 

polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (tzw. ustawy 



wdrożeniowej) (Dz.U. z … poz…). W przypadku przekroczenia przez jednostkę kontrolowaną 

terminu na zgłoszenie uwag do Informacji pokontrolnej jednostka kontrolująca nie rozpatruje 

zgłoszonych zastrzeżeń, a przekazana Informacja pokontrolna jest ostateczna, do której nie 

przysługuje odwołanie. 

(w przypadku przekazania pierwszej wersji dokumentu); 

Zgodnie z treścią art. 25 pkt. 11 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów 

w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (tzw. 

ustawy wdrożeniowej) (Dz.U. … poz. …) do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do 

pisemnego stanowiska wobec zgłoszonych zastrzeżeń nie przysługuje możliwość wniesienia 

zastrzeżeń.  

(w przypadku przekazania drugiej wersji dokumentu): 

 

22.Zalecenia pokontrolne 

Należy wskazać zalecenia pokontrolne adekwatne do dokonanej oceny. Zalecenia pokontrolne 

zawierają w szczególności rekomendacje zmierzające do usunięcia stwierdzonych uchybień i 

nieprawidłowości oraz mające na celu uniknięcie podobnych błędów w przyszłości. Zalecenia 

powinny być sformułowane w sposób przejrzysty i zrozumiały dla jednostki kontrolowanej. 

 

Informacje o skutkach nie wdrożenia Zaleceń pokontrolnych:  

W przypadku niewdrożenia Zaleceń pokontrolnych Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

informuje o możliwości wystąpienia kosztów niekwalifikowalnych/nieprawidłowości, bądź 

wszczęcia procedury rozwiązania Umowy o dofinansowanie projektu. 

 

Termin i sposób przekazania informacji o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych: 

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiązany w terminie 14 dni kalendarzowych od 

dnia otrzymania przedmiotowej Informacji pokontrolnej do pisemnego przekazania informacji 

dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych i dokumentów poświadczających wdrożenie 

przedmiotowych Zaleceń. 

 

Podpis Kierownika Zespołu kontrolującego oraz podpisy członków Zespołu kontrolującego: 

 

 

 



 

 

 

 

 

Data i podpis Kierownika jednostki kontrolującej: 

 

 

 

 

 

Data i podpis Kierownika jednostki kontrolowanej: 

 

 

 

 



Załącznik 17.3-5 

Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej 

 

ZNAK PISMA                                                                      Toruń, dnia ……………….. 

 

 

NAZWA I ADRES 

BENEFICJENTA 

 

W związku z wizytą monitoringową projektu: tytuł projektu (Umowa  

nr RPKP………………….) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przeprowadzoną w dniu …….. r. przez pracowników 

Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, przesyłam dwa egzemplarze 

Informacji pokontrolnej. 

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje możliwość wniesienia umotywowanych 

pisemnych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazanie ich do jednostki 

kontrolującej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania lub w terminie przedłużonym 

zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wdrożeniowej. W przypadku przekroczenia przez jednostkę 

kontrolowaną terminu na zgłoszenie uwag do Informacji pokontrolnej jednostka kontrolująca nie 

rozpatruje zgłoszonych zastrzeżeń, a przekazana Informacja pokontrolna jest ostateczna, do której nie 

przysługuje odwołanie. (w przypadku przekazania pierwszej wersji dokumentu) 

W przypadku braku uwag do Informacji pokontrolnej ze strony kierownika jednostki 

kontrolowanej należy przekazać do jednostki kontrolującej podpisaną Informację pokontrolną w ciągu 

14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przedmiotowego dokumentu. 

 (W sytuacji gdy konieczne jest sporządzenie Wezwania do zwrotu środków)  

Z uwagi na stwierdzenie przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

(indywidualnej/systemowej) w wysokości ……………..- zwracam się z prośbą o wskazanie daty 

otrzymania transzy, z której wyżej wymieniony wydatek został pokryty, w celu ustalenia wysokości 

odsetek. 

(W sytuacji gdy Informacja pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne)  



Jednostka kontrolowana jest zobowiązana w terminie 14 dni kalendarzowych do pisemnego 

przekazania informacji dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych wraz z  kompletem 

niezbędnych dokumentów.  

Podpisana informacja pokontrolna uzyskuje status ostatecznej, a złożone do niej zastrzeżenia nie będą 

rozpatrywane. 

 

 Z poważaniem 



Załącznik 17.3-6  

Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych z wizyty monitoringowej  

                                             Toruń,  (data) 

 

Znak pisma                                  

 

 

 

 

 

NAZWA I ADRES  

BENEFICJENTA 

 

 

umowa o dofinansowanie projektu numer:  

projekt: tytuł projektu 

 

Uprzejmie informuję, że Wydział ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy                        

w Toruniu zakończył czynności kontrolne związane z wizytą monitoringową przeprowadzoną  

w dniu (data) (Informacja pokontrolna nr ……).  

 

Jeśli wydano zalecenia pokontrolne: 

Ponadto informuję, że Państwa wyjaśnienia w zakresie wdrożenia zaleceń 

pokontrolnych zostały przyjęte. 

 

 

 

 

                                                                           Z poważaniem 

  

 

 

 

 

 

 



Załącznik 17.3-7  

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej - subsydiowane zatrudnienie 

 

 

Wizyta monitoringowa 
 

 
Ankieta dla uczestnika projektu „……”  

oceniająca wsparcie: stanowisko/-a tworzone w ramach  
subsydiowanego zatrudnienia 

 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 
Działanie/Poddziałanie……… 
 
Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie        

Celem Ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat przebiegu prac subsydiowanych. Przekazane 

przez Państwa informacje stanowić będą dane źródłowe niezbędne dla monitoringu i oceny projektu. 

Wypełniając ankietę należy zaznaczyć wybraną odpowiedź/wpisać właściwe informacje: 

I. Podstawowe informacje: 

Imię i nazwisko:……………………………………………………………………………………………………….. 

 

Typ pracodawcy: (przedsiębiorca/administracja publiczna/organizacja pozarządowa) 

 

Wymiar etatu podjętego zatrudnienia:…………………………………………………………………….. 

 

II. Metryczka danych osobowych: (dane służą weryfikacji grupy docelowej)  

 

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna  
 

Wiek: ……………………. 

 

Status na rynku pracy: 

 

□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 

 

 



 

III. Udział w projekcie 

Z jakich form wsparcia w ramach projektu korzystał/a Pan/i przed rozpoczęciem pracy w ramach 

subsydiowanego zatrudnienia? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 

IV. Subsydiowane zatrudnienie: 

1. Czy przed podjęciem zatrudnienia przeszedł(ła) Pan/Pani odpowiednie badania lekarskie? 

□ Tak 

□ Nie 

 

2. Czy z chwilą podjęcia zatrudnienia odbył(a) Pan/Pani przeszkolenie z zakresu 

bezpieczeństwa i higieny pracy zorganizowane przez pracodawcę? 

□ Tak 

□ Nie 

 

3. Czy otrzymał(a) Pan/Pani umowę o pracę? 

□ Tak 

□ Nie 

 

4. Czy Pana/Pani warunki pracy i płacy są zgodne z otrzymanymi informacjami  

od Beneficjenta? 

□ Tak 

□ Nie 

 

5. Czy Pan/Pani wie, że został(a) skierowany(a) do pracy w ramach subsydiowanego 

stanowiska pracy? 

□ Tak 

□ Nie 

 

6. Czy na co dzień pracuje Pan/Pani na stanowisku pracy w ramach subsydiowanego 

zatrudnienia. Korzysta z maszyn, urządzeń itp. zakupionych w ramach ww. instrumentu 

rynku pracy? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „nie”, to dlaczego: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 

 



7. Czy kiedykolwiek miał(a) Pan/Pani trudności w terminowym otrzymaniu wynagrodzenia? 

□ Tak 

□ Nie 

 

Jeśli „tak” proszę opisać, jak często to miało miejsce 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

V. Ocena wsparcia ( Prosimy o zaznaczenie „x” przy właściwej odpowiedzi) 

 (Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną- 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

W jakim stopniu, dzięki udziałowi w projekcie, 
zdobył (-ła) Pan/Pani nową wiedzę/umiejętności 
praktyczne? 

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do zdobycia kwalifikacji zawodowych?  

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 
do zrealizowania założonego celu polegającego na 
podjęciu zatrudnienia  

     

 

Czy jest Pań/Pani zadowolony/zadowolona z udziału w Projekcie?  

□ Tak 

□ Nie 

 

VI. Uwagi, sugestie dotyczące zatrudnienia w ramach projektu (czy jakieś aspekty merytoryczne 

i organizacyjne związane z realizacją projektu wymagają zmiany?): 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

Czy został(a) Pan/Pani poinformowany, z jakich środków finansowane jest zatrudnienie 

subsydiowane?  

□ Tak, jeśli tak to proszę wskazać nazwę funduszu: ………………………………………………… 

□ Nie 

 

VII. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności): 

 

1. Czy zgłosił/a Pan/Pani jakiekolwiek potrzeby wynikające z niepełnosprawności Pracodawcy 

lub Projektodawcy? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 



□ Nie dotyczy 

 

2. Jak Pracodawca/ Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby 

wynikające z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

3. Czy Pracodawca/Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby wynikające 

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy miejsce pracy jest dostosowane do potrzeb osoby z niepełnosprawnościami?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

5. Czy materiały przekazane przez Pracodawcę /Projektodawcę są dostosowane do potrzeb 

osób z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

6. Czy Pracodawca /Projektodawce zapewnił wsparcie asystenta?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

__________________

_ 

     data i podpis 
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Załącznik 17.3-8  

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – szkolenie 

Wizyta monitoringowa 

 

Ankieta dla uczestnika projektu „……”  

oceniająca przebieg szkolenia 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Działanie/Poddziałanie……… 

Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie        

 

Celem ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat przebiegu szkolenia (jakości szkolenia i jakości 

usług oferowanych w projekcie), a także jego przydatności dla rozwoju osobistego i kariery zawodowej. 

Przekazane przez Państwa informacje stanowić będą dane źródłowe niezbędne dla monitoringu i oceny 

projektu. Wypełniając ankietę należy zaznaczyć wybraną odpowiedź/wpisać właściwe informacje. 

I. Podstawowe informacje o szkoleniu: 

Imię i nazwisko uczestnika: 

 

Nazwa/ temat szkolenia: 

 

Nazwa instytucji szkoleniowej: 

 

Imię i nazwisko osoby prowadzącej zajęcia: 

II. Metryczka danych osobowych:  

 

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna  

 
Wiek:……………………….. 

 

 

Status na rynku pracy: 
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□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 

 

III. Z jakich form wsparcia (i w jakim wymiarze godzinowym?) korzystał/a Pan/i przed rozpoczęciem 

szkolenia? 

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………. 

IV. Ocena przebiegu szkolenia: 

( Proszę o zaznaczenie „x” przy właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną- 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

Dzięki udziałowi w szkoleniu zdobyłem/-am nową 

wiedzę/umiejętności praktyczne 

     

Cele szkolenia były jasno określone      

Szkolenie jest dobrze dopasowane do moich 

potrzeb szkoleniowych 

     

Metody szkolenia, środki dydaktyczne były 

odpowiednio dobrane 

     

Prowadzący jest profesjonalnie przygotowany do 

prowadzenia szkolenia 

     

 

1. Czy przed podjęciem szkolenia otrzymał(a) lub zapoznał(a) się Pan/Pani z dokładnym programem 

szkolenia? 

□ Tak 

□ Nie 

 

 

 

2. Czy przed podjęciem szkolenia przeszedł/przeszła Pan/Pani odpowiednie badania lekarskie? 
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□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

3. Czy z chwilą podjęcia szkolenia odbył(a) Pan/Pani przeszkolenie z zakresu bezpieczeństwa i 

higieny pracy zorganizowane przez jednostkę szkoleniową? 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy Pana/Pani szkolenie odbywa się zgodnie z planem/harmonogramem? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „nie”, to dlaczego? (proszę uzasadnić) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

5. Czy kiedykolwiek w trakcie obecności Pana/Pani na szkoleniu nie odbyły się jakiekolwiek  

z planowanych zajęć? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „tak”, to jak często? (proszę wskazać liczbę takich zajęć)     

 

6. Czy w ramach projektu zapewniono zwrot kosztów podróży? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

 

7. Czy w ramach projektu zapewniono bezpłatne materiały dydaktyczne? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

Jeśli „tak”, to jakie? (proszę wymienić) 

_______________________________________________________________________________ 

 

8. Czy w ramach projektu zapewniono ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych 

wypadków? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

V. Ocena organizacji szkolenia ( Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

 

 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 
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Lokalizacja miejsca szkolenia, możliwość dojazdu.      

Warunki pracy: sala, wyposażenie, oświetlenie      

Jakość materiałów szkoleniowych      

Jakość wyżywienia      

 

Czy jest Pań/Pani zadowolony/zadowolona z udziału w Projekcie?  

□ Tak 

□ Nie 

 

Uwagi, sugestie dotyczące szkolenia:  

 

 

Czy został(a)  Pan/Pani poinformowany/a, z jakich środków finansowane jest szkolenie?  

□ Tak, jeśli tak to proszę wskazać nazwę funduszu: ……………………………………… 

□ Nie 

VI. Ocena trenera (Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

 

Imię i nazwisko trenera ……………………………………………………………………………………………… 

SKALA 1 2 3 4 5 

Wiedza wykładowcy/trenera była adekwatna do 

tematu szkolenia 

     

Postawa wykładowcy/trenera jest przyjazna, 

profesjonalna i zaangażowania 

     

Instrukcje do ćwiczeń były jasne i zrozumiałe      

Sposób prowadzenia dyskusji i odpowiadania na 

pytania sprzyjał atmosferze i osiągnięciu celu 

szkolenia 

     

Sposób prezentacji wiedzy sprzyjał osiągnięciu 

celu szkolenia 

     

 

Uwagi: 

___________________________________________________________________________ 

Imię i nazwisko trenera ……………………………….………………………………………………………………... 
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SKALA 1 2 3 4 5 

Wiedza wykładowcy/trenera była adekwatna do 

tematu szkolenia 

     

Postawa wykładowcy/trenera jest przyjazna, 

profesjonalna i zaangażowania 

     

Instrukcje do ćwiczeń były jasne i zrozumiałe      

Sposób prowadzenia dyskusji i odpowiadania na 

pytania sprzyjał atmosferze i osiągnięciu celu 

szkolenia 

     

Sposób prezentacji wiedzy sprzyjał osiągnięciu 

celu szkolenia 

     

 

Uwagi: 

___________________________________________________________________________ 

 

VII. Ocena oferowanych usług w ramach projektu  

(Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną- 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

Czy uważa Pan/Pani, że udział w projekcie przyczyni się do 

stworzenia indywidualnego planu rozwoju kariery 

zawodowej 

     

Wsparcie doradcy zawodowego oceniam wysoko 
     

Udział w projekcie przyczyni się do zdobycia odpowiednich 

kwalifikacji zawodowych 

     

Udział w projekcie zwiększy moje szanse na zatrudnienie      

Wiedzę zdobytą podczas szkolenia wykorzystam w mojej 

pracy zawodowej 

     

 

Uwagi, sugestie dotyczące szkolenia  

 

 

 

VIII. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności) 
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1. Czy zgłosił/a Pan/Pani jakiekolwiek potrzeby wynikające z niepełnosprawności 

Organizatorowi szkolenia lub Projektodawcy? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

2. Jak Organizator szkolenia/Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby 

wynikające z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

3. Czy Organizator szkolenia/Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby 

wynikające z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy miejsce szkolenia jest dostosowane do potrzeb osoby z niepełnosprawnościami?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

5. Czy materiały przekazane przez Organizatora szkolenia/Projektodawcę są dostosowane do 

potrzeb osób z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

6. Czy Projektodawca/Organizator szkolenia zapewnił wsparcie asystenta?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

_______________ 

data i podpis 
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Załącznik 17.3-9  

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej - staż 

Wizyta monitoringowa 
 

 
Ankieta dla uczestnika projektu „……”  

oceniająca przebieg stażu 
 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 
Działanie/Poddziałanie……… 
 
Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie        

 

Celem ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat przebiegu stażu (jakości stażu i jakości usług 

oferowanych w projekcie), a także jego przydatności dla rozwoju osobistego i kariery zawodowej. 

Przekazane przez Państwa informacje stanowić będą dane źródłowe niezbędne dla monitoringu 

 i oceny projektu. Wypełniając ankietę należy zaznaczyć wybraną odpowiedź/wpisać właściwe 

informacje. 

I. Podstawowe informacje 

 

Imię i nazwisko: 

 

Nazwa instytucji/ firmy: 

 
Termin realizacji stażu: 
 

II. Metryczka danych osobowych:  

 

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna  

 
Wiek:……………………….. 

 

Status na rynku pracy: 

□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 
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III. Z jakich form wsparcia korzystał/a Pan/Pani (i w jakim wymiarze godzinowym?)  

w ramach projektu przed rozpoczęciem stażu? 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

IV. Ocena przebiegu stażu: 

 

1. Czy przed podjęciem stażu otrzymał(a) lub zapoznał(a) się Pan/Pani z dokładnym programem 

stażu? 

□ Tak 

□ Nie 

 

2. Czy przed podjęciem stażu przeszedł(a) Pan/Pani odpowiednie badania lekarskie? 

□ Tak 

□ Nie 

 

3. W jaki sposób nawiązano kontakt z pracodawcą, u którego odbywa Pan/Pani staż? 

□ samodzielnie wskazałem/-am potencjalnego pracodawcę 

□ wybór pracodawcy został zaproponowany przez doradcę klienta/pracownika biura projektu itp. 

□ inny, jaki? ……………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

4. Czy z chwilą rozpoczęcia stażu otrzymał(a) Pan/Pani odzież roboczą lub inne środki BHP jeśli 

miejsce wykonywania pracy tego wymaga? 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

5. Czy z chwilą podjęcia stażu odbył(a) Pan/Pani przeszkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny 

pracy zorganizowane przez organizatora stażu? 

□ Tak 

□ Nie 

 

6. Czy Pana/Pani staż odbywa się zgodnie z planem? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „nie” to dlaczego: 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
7. Czy ma Pan/Pani przydzielonego opiekuna stażu? 

     □ Tak 

     □ Nie 
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Jeśli „tak”, proszę wpisać imię i nazwisko opiekuna stażu: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. Czy opiekun stażu wywiązuje się ze swoich obowiązków, udziela Panu/Pani pomocy? 

   □ Tak 

   □ Nie 

 

Jeśli „nie” to dlaczego? 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

9. Jakie były Pana/Pani oczekiwania wobec stażu? 

□ zatrudnienie po zakończeniu stażu 

□ nabycie nowych umiejętności praktycznych 

□ praktyczne wykorzystanie wiedzy i umiejętności zdobytych podczas nauki 

□ zwiększenie szans na rynku pracy 

□ Inne, jakie? 

................................................................................................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
V. Ocena udziału w projekcie ( Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

 (Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

Dzięki udziałowi w projekcie zdobyłem/-am nową 

wiedzę/umiejętności praktyczne 

     

Udział w projekcie przyczynił się do zrealizowania 

założonych celów 

     

Udział w projekcie przyczynił się do rozwoju moich 

kompetencji zawodowych  

       

Udział w projekcie przyczynił się do rozwoju wiedzy 

i umiejętności zdobytych podczas nauki 

     

Udział w projekcie przyczynił się do zwiększenia 

moich szans na rynku pracy 
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Czy jest Pań/Pani zadowolony/zadowolona z udziału w Projekcie?  

□ Tak 

□ Nie 

 

VI.  Ocena organizacji stażu: 

1. Czy w ramach projektu zapewniono zwrot kosztów podróży? 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

2. Czy wymiar czasu pracy Pana/Pani stażu przekroczył kiedykolwiek 8 godzin dziennie (7 godzin dla 

osób ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepełnosprawności)? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „tak” proszę opisać, jak często to miało miejsce:  

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. Czy w trakcie odbywania stażu pracował(a) Pan/ Pani w systemie zmianowym? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „tak” proszę opisać, jak często to miało miejsce: 

 

...................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

 

4. Czy w trakcie odbywania stażu pracował(a) Pan/Pani w porze nocnej? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli tak proszę opisać, jak często to miało miejsce: 

 

...................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

 

5. Czy liczba dni pracy Pana/Pani w ramach stażu przekroczyła kiedykolwiek 5 dni w tygodniu? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „tak” proszę opisać, jak często to miało miejsce: 

 

...................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 
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6. Czy kiedykolwiek organizator stażu odmówił udzielenia przysługujących Panu/Pani dni wolnych? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „tak” proszę opisać, jak często to miało miejsce? 

 

...................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

 

7. Czy kiedykolwiek miał(a) Pan/Pani trudności w terminowym otrzymaniu stypendium? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „tak” proszę opisać, jak często to miało miejsce: 

 

...................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................... 

8. Czy został(a) Pan/Pani poinformowany, z jakich środków finansowany jest udział w projekcie?  

□ Tak, projekt jest finansowany z ………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

 
Ocena organizacji stażu ( Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

Lokalizacja miejsca stażu, możliwość dojazdu.      

Kontakt z biurem projektu      

Organizacja stażu (w tym rozliczenie)      

Poziom zadowolenia z udziału w stażu      

 

VII. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności) 

1. Czy zgłosił/a Pan/Pani jakiekolwiek potrzeby wynikające z niepełnosprawności Organizatorowi 

stażu lub Projektodawcy? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

2. Jak Organizator stażu/Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby 

wynikające z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 



6 
 

3. Czy Organizator stażu/Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy miejsce stażu jest dostosowane do potrzeb osoby z niepełnosprawnościami?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

5. Czy materiały przekazane przez Organizatora stażu/Projektodawcę są dostosowane do potrzeb 

osób z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

6. Czy Organizator stażu/Projektodawca zapewnił wsparcie asystenta?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

______________________________ 

          Data i podpis 



Załącznik 17.3 - 10 

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – doposażenie/wyposażenie stanowisk pracy 

 

 

Wizyta monitoringowa 

 

 

Ankieta dla uczestnika projektu „……”  

oceniająca wsparcie: stanowisko/-a tworzone w ramach  

doposażonych/wyposażonych stanowisk pracy 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Działanie/Poddziałanie……… 

Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie        

Celem Ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat stworzonego w ramach 

doposażonych/wyposażonych stanowisk pracy. Przekazane przez Państwa informacje stanowić będą 

dane źródłowe niezbędne dla monitoringu i oceny projektu. Wypełniając ankietę należy zaznaczyć 

wybraną odpowiedź/wpisać właściwe informacje:  

I Podstawowe informacje: 

Imię i nazwisko: 

 

Miejsce pracy: 

 

Wymiar etatu podjętego zatrudnienia: 

II. Metryczka danych osobowych:  

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna  
 

Wiek…………. 

 

 



 

Status na rynku pracy: 

□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 

 

III. Z jakich form wsparcia, w ramach projektu, skorzystał/a Pan/i przed rozpoczęciem pracy  

(i w jakim wymiarze godzinowym?) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

IV. Zatrudnienie w ramach doposażenia/wyposażenia stanowiska pracy: 

1. Czy przed podjęciem zatrudnienia przeszedł(ła) Pan/Pani odpowiednie badania lekarskie? 

□ Tak 

□ Nie 

 

2. Czy z chwilą podjęcia zatrudnienia odbył(a) Pan/Pani przeszkolenie z zakresu bezpieczeństwa  

i higieny pracy zorganizowane przez pracodawcę? 

□ Tak 

□ Nie 

 

3. Czy otrzymał(a) Pan/Pani umowę o pracę? 

□ Tak 

□ Nie 

 

4. Czy Pana/Pani warunki pracy i płacy są zgodne z informacjami otrzymanymi  

od Beneficjenta? 

□ Tak 

□ Nie 

5. Czy został(a) Pan/Pani poinformowany, z jakich środków finansowane jest  zatrudnienie?  

□ Tak, jeśli tak to proszę wskazać nazwę funduszu: ……………………………………………………… 

□ Nie 

 

6. Czy kiedykolwiek miał(a) Pan/Pani trudności w terminowym otrzymaniu wynagrodzenia? 

□ Tak 

□ Nie 

 

Jeśli „tak” proszę opisać, jak często to miało miejsce 



………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

7. Czy w miejscu odbywania doposażenia/wyposażenia stanowiska pracy podpisuje Pan/Pani 

listy obecności? 

□ Tak 

□ Nie 

8. Czy na co dzień korzysta Pan/Pani z maszyn, urządzeń itp. zakupionych w ramach ww. 

instrumentu rynku pracy? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „nie”, to dlaczego: 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 

V. Ocena wsparcia ( Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

 (Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

W jakim stopniu dzięki udziałowi w projekcie 

Pan/Pani zdobył(-ła) nową wiedzę/umiejętności 

praktyczne? 

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do zdobycia kwalifikacji zawodowych? 

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do zrealizowania założonego celu polegającego na 

podjęciu zatrudnienia? 

     

 

Czy jest Pań/Pani zadowolony/zadowolona z udziału w Projekcie?  

□ Tak 

□ Nie 

VI. Uwagi, sugestie dotyczące zatrudnienia w ramach projektu (czy jakieś aspekty merytoryczne  

i organizacyjne związane z realizacją projektu wymagają zmiany?): 

 

VII. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności): 

 

1. Czy zgłosił/a Pan/Pani jakiekolwiek potrzeby wynikające z niepełnosprawności Pracodawcy 

lub Projektodawcy? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 



□ Nie dotyczy 

 

2. Jak Pracodawca/Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby 

wynikające z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

3. Czy Pracodawca/Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby wynikające 

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy miejsce pracy jest dostosowane do potrzeb osoby z niepełnosprawnościami?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

5. Czy materiały przekazane przez Pracodawcę/Projektodawcę są dostosowane do potrzeb 

osób z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

6. Czy Pracodawca/ Projektodawca zapewnił wsparcie asystenta?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

________________ 

     data i podpis 

 



Załącznik 17.3-11  

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – jednorazowe środki na podjęcie działalności 

gospodarczej 

Wizyta monitoringowa 

 

Ankieta dla uczestnika projektu „……”  

oceniająca wsparcie: jednorazowe środki na podjęcie działalności gospodarczej  

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Działanie/Poddziałanie……… 

Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie 

Celem Ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat procesu tworzenia miejsca pracy  

w ramach jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej. Przekazane przez Państwa 

informacje stanowić będą dane źródłowe niezbędne dla monitoringu i oceny projektu. Wypełniając 

ankietę należy zaznaczyć wybraną odpowiedź/wpisać właściwe informacje: 

I. Podstawowe informacje: 

Imię i nazwisko: 

Data rejestracji działalności gospodarczej: 

Wysokość otrzymanego wsparcia: 

II. Metryczka danych osobowych:  

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna 

  
Wiek…………. 

 

Status na rynku pracy: 

□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 

 

 



III. Z jakich form wsparcia w ramach projektu (i w jakim wymiarze godzinowym?) korzystał/a 

Pan/i przed podjęciem działalności gospodarczej? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

IV. Ocena prowadzonej działalności gospodarczej: 

 

1. Czy prowadzona przez Pana/Panią działalność jest w pełni zgodna z deklarowanym profilem 

działalności? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „nie”, z jakiego powodu?  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

  
2. Czy ma Pan/Pani jakiekolwiek trudności w prowadzeniu działalności gospodarczej?  

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli, „tak” to jakiego rodzaju? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

3. Czy jest Pan/Pani płatnikiem podatku VAT? 

□ Tak 

□ Nie 

 

4. Czy Pan/Pani prowadzi księgowość przedsięwzięcia (np. czy prowadzi Pan/Pani księgę 

przychodów i rozchodów)? 

       □ Tak 

□ Nie 

 

5. Czy Pan/Pani prowadzi rozliczenia z ZUS / US? 

□ Tak 

 □ Nie 

 

6. Czy zawiera Pan/Pani umowy z klientami? 

□ Tak 

  □ Nie 

 

7. Czy posiada Pana/Pani wyciągi bankowe potwierdzające dokonywanie sprzedaży  

w ramach prowadzonej działalności? 

□ Tak 

 □ Nie 

 

 



8. Czy złożył Pan/Pani wniosek o przyznanie dofinansowania na rozpoczęcie działalności 

gospodarczej, obejmujący biznesplan prowadzenia działalności? 

□ Tak 

 □ Nie 

 

9. Czy do biznesplanu dołączył Pan/Pani oświadczenie o statusie podatnika VAT? 

□ Tak 

 □ Nie 

 

10. Czy rozliczenie przyznanych środków nastąpiło poprzez złożenie oświadczenia o dokonaniu 

zakupów towarów i usług zgodnie z biznesplanem? 

□ Tak 

 □ Nie 

 

11. Czy w przypadku zgłoszenia beneficjentowi przez uczestnika faktu zarejestrowania się jako 

podatnik VAT, o ile dotacja została przyznana w kwocie brutto, nastąpił zwrot równowartości 

podatku VAT od towarów i usług wykazanego w biznesplanie, w terminie nie dłuższym niż 90 

dni od złożenia pierwszej deklaracji podatkowej? 

□ Tak 

 □ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

12.Czy prowadzi Pan/Pani stronę internetową działalności gospodarczej? 

       □ Tak, to proszę podać adres:……………………………………………………………… 

   □ Nie 

 

_______________________________________________________________________ 

 

13. Czy korzystał Pan/Pani z innych środków publicznych na rozpoczęcie/prowadzenie 

działalności gospodarczej? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli, „tak” to z jakiego źródła 

________________________________________________________________________ 

14. Czy dokonał (-ła) Pan/Pani dokonane zakupy zostały sfinansowane z innych środków 

publicznych? 

□ Tak 

□ Nie 

 

Jeśli, „tak” to z jakiego źródła 

_____________________________________________________________________ 

15. Czy jest Pan/Pani zadowolony z otrzymania środków na podjęcie działalności gospodarczej? 

□ Tak 

□ Nie 



Jeśli „nie”, to dlaczego? 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

IV. Ocena udziału w projekcie ( Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

 (Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do zrealizowania założonego celu polegającego na 

rozpoczęciu prowadzenia działalności 

gospodarczej? 

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do zdobycia odpowiednich kwalifikacji 

zawodowych do prowadzenia działalności 

gospodarczej?  

     

W jakim stopniu udział w projekcie pozwolił 

Panu/Pani na samodzielne przygotowanie wniosku 

o przyznanie jednorazowych środków na podjęcie 

działalności gospodarczej wraz z załącznikami? 

     

Jak ocenia Pan/Pani jakość metod szkoleniowych, 

materiałów dydaktycznych (jeśli dotyczy)? 

     

 

 

16. Czy w ramach projektu zapewniono zwrot kosztów podróży? (*jeśli dotyczy) 
□ Tak 

□ Nie 

17.Czy w ramach projektu zapewniono bezpłatne zakwaterowanie? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

18.Czy w ramach projektu zapewniono bezpłatne materiały dydaktyczne? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „tak”, to jakie? (proszę wymienić)  

________________________________________________________________________ 

19.Czy w ramach projektu zapewniono ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków? 

(jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

 



Uwagi, sugestie dotyczące projektu (czy jakieś aspekty merytoryczne i organizacyjne związane  

z realizacją projektu wymagają zmiany?): 

__________________________________________________________________________________ 

 

20. Czy został(a) Pan/Pani poinformowany, z jakich środków finansowane jest dotacja na 

rozpoczęcie działalności gospodarczej?  

□ Tak, jeśli tak to proszę wskazać nazwę funduszu: ……………………………………………………… 

□ Nie 

 

21. Jakie są Pana/-i obecne największe problemy związane z prowadzeniem działalności 

gospodarczej 

□ Wyższe, niż założone, koszty zakupu wyposażenia, maszyn i urządzeń 
□ Wyższe, niż założone, koszty wynajmu lokalu, mediów, administracyjne itp. 
□ Konieczność zapewnienia wkładu własnego 
□ Niejasne/zbyt rygorystyczne przepisy prawne 
□ Dolegliwości związane ze spełnieniem wymogów projektu/rozliczeniem dotacji 
□ Trudności z aklimatyzacją w polskiej rzeczywistości prawno-gospodarczej 
□ Nie mam problemów 
□ Inne (jakie?): 
___________________________________________________________________________ 

VII. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności): 

 

1. Czy zgłosił/a Pan/Pani Projektodawcy jakiekolwiek potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

2. Jak Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

3. Czy Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby wynikające 

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy materiały przekazane przez Projektodawcę są dostosowane do potrzeb osób 

z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

 



5. Czy Projektodawca zapewnił wsparcie asystenta?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

________________ 

     data i podpis 

 

 

 



Załącznik 17.3-11a  

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – jednorazowe środki na podjęcie działalności 

gospodarczej – stawka jednostkowa 

Wizyta monitoringowa 

 

Ankieta dla uczestnika projektu „……”  

oceniająca wsparcie: jednorazowe środki na podjęcie działalności gospodarczej  

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Działanie/Poddziałanie……… 

Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie 

Celem Ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat procesu tworzenia miejsca pracy  

w ramach jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej. Przekazane przez Państwa 

informacje stanowić będą dane źródłowe niezbędne dla monitoringu i oceny projektu. Wypełniając 

ankietę należy zaznaczyć wybraną odpowiedź/wpisać właściwe informacje: 

I. Podstawowe informacje: 

Imię i nazwisko: 

II. Metryczka danych osobowych:  

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna 

  
Wiek…………. 

 

Status na rynku pracy: 

□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 

 

III. Z jakich form wsparcia w ramach projektu (i w jakim wymiarze godzinowym?) korzystał/a 

Pan/i przed podjęciem działalności gospodarczej? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

IV. Ocena prowadzonej działalności gospodarczej: 

 

1. Czy zarejestrował/ zarejestrowała Pan/Pani działalność w CEIDG lub KRS? 

□ Tak. W dniu………………………………………………………………………………………………………………………………… 

□ Nie 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Czy podpisał/a Pan/Pani umowę dofinansowania podjęcia działalności gospodarczej opisanej w 

biznesplanie, zawierającą zobowiązanie do prowadzenia działalności nieprzerwanie przez 

minimalny okres 12 miesięcy? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „nie”, z jakiego powodu?  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. Czy otrzymał/a Pan/Pani od beneficjenta środki na podjęcie działalności gospodarczej? 

w wysokości wynikającej ze stawki jednostkowej? 

□ Tak. W wysokości……………………………………………………………………………………………………………………… 

□ Nie 

Jeśli „nie”, z jakiego powodu?  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

4. Czy prowadzona przez Pana/Panią działalność jest zgodna z deklarowanym profilem 

działalności? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „nie”, z jakiego powodu?  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5. Czy korzystał Pan/Pani z innych środków publicznych na rozpoczęcie/prowadzenie działalności 

gospodarczej? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli, „tak” to z jakiego źródła 

________________________________________________________________________ 

6. Czy dokonał (-ła) Pan/Pani dokonane zakupy zostały sfinansowane z innych środków 

publicznych? 

□ Tak 

□ Nie 

 

Jeśli, „tak” to z jakiego źródła 

_____________________________________________________________________ 

7. Czy jest Pan/Pani zadowolony z otrzymania środków na podjęcie działalności gospodarczej? 

□ Tak 



□ Nie 

Jeśli „nie”, to dlaczego? 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

IV. Ocena udziału w projekcie ( Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

 (Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do zrealizowania założonego celu polegającego na 

rozpoczęciu prowadzenia działalności 

gospodarczej? 

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do zdobycia odpowiednich kwalifikacji 

zawodowych do prowadzenia działalności 

gospodarczej?  

     

W jakim stopniu udział w projekcie pozwolił 

Panu/Pani na samodzielne przygotowanie wniosku 

o przyznanie jednorazowych środków na podjęcie 

działalności gospodarczej wraz z załącznikami? 

     

Jak ocenia Pan/Pani jakość metod szkoleniowych, 

materiałów dydaktycznych (jeśli dotyczy)? 

     

 

 

1. Czy w ramach projektu zapewniono zwrot kosztów podróży? (*jeśli dotyczy) 
□ Tak 

□ Nie 

2.Czy w ramach projektu zapewniono bezpłatne zakwaterowanie? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

3.Czy w ramach projektu zapewniono bezpłatne materiały dydaktyczne? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „tak”, to jakie? (proszę wymienić)  

________________________________________________________________________ 

4.Czy w ramach projektu zapewniono ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków? 

(jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 



 

Uwagi, sugestie dotyczące projektu (czy jakieś aspekty merytoryczne i organizacyjne związane  

z realizacją projektu wymagają zmiany?): 

__________________________________________________________________________________ 

 

5. Czy został(a) Pan/Pani poinformowany, z jakich środków finansowane jest dotacja na rozpoczęcie 

działalności gospodarczej?  

□ Tak, jeśli tak to proszę wskazać nazwę funduszu: ……………………………………………………… 

□ Nie 

 

6. Jakie są Pana/-i obecne największe problemy związane z prowadzeniem działalności gospodarczej 

□ Wyższe, niż założone, koszty zakupu wyposażenia, maszyn i urządzeń 
□ Wyższe, niż założone, koszty wynajmu lokalu, mediów, administracyjne itp. 
□ Konieczność zapewnienia wkładu własnego 
□ Niejasne/zbyt rygorystyczne przepisy prawne 
□ Dolegliwości związane ze spełnieniem wymogów projektu/rozliczeniem dotacji 
□ Trudności z aklimatyzacją w polskiej rzeczywistości prawno-gospodarczej 
□ Nie mam problemów 
□ Inne (jakie?): 
___________________________________________________________________________ 

VII. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności): 

 

1. Czy zgłosił/a Pan/Pani Projektodawcy jakiekolwiek potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

2. Jak Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

3. Czy Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby wynikające 

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy materiały przekazane przez Projektodawcę są dostosowane do potrzeb osób 

z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

 



5. Czy Projektodawca zapewnił wsparcie asystenta?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

________________ 

     data i podpis 
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Załącznik 17.3-12  

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – doradztwo zawodowe 

 

Wizyta monitoringowa 

Ankieta dla uczestnika projektu oceniająca przebieg doradztwa zawodowego 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Działanie/Poddziałanie 

Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie        

 

Celem Ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat przebiegu doradztwa zawodowego, a także ich 

przydatności dla rozwoju osobistego i kariery zawodowej. Przekazane przez Państwa informacje 

stanowić będą dane źródłowe niezbędne dla monitoringu i oceny projektu. Wypełniając ankietę 

należy zaznaczyć wybraną odpowiedź/wpisać właściwe informacje: 

 

I Podstawowe informacje  

Imię i nazwisko : 

Miejsce realizacji wsparcia:  

 II. Metryczka danych osobowych:  

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna  

 
Wiek…………. 

 

Status na rynku pracy: 

□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 

III. Czy przed rozpoczęciem spotkań z doradcą zawodowym korzystał/a Pan/i z innych form 

wsparcia w ramach projektu? (jeśli tak, to proszę wskazać w jakich?) 

………………………………………………………………………………………………….......................................................

.......................................................................................................................................................... 
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IV. Ocena przebiegu doradztwa zawodowego: 

 

1. Czy korzysta Pan/Pani z usługi pracy doradztwa zawodowego w ramach projektu? 

 TAK 

 NIE 

Jeśli odpowiedź brzmi „TAK” proszę Pana/Panią o podanie, w jakim wymiarze godzin jest realizowana 

usługa: 

…………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………

.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Kto udziela Panu/Pani wsparcia w postaci doradztwa zawodowego? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

Jeśli odpowiedź brzmi „NIE” proszę Pana/Panią o podanie powodu nie korzystania z ww. usługi: 

……………………………………………………….…………………………...…………….………………………………………………………

………………………………...………...…………………………………………………………………………………………………………….. 

 

2. Czy otrzymał/a Pan/i materiały szkoleniowe? 

 TAK  (proszę wskazać jakie)…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 NIE 

3. Czy w trakcie spotkania  z doradcą zawodowym został opracowany Indywidualny Plan 

Działania? 

 TAK 

 NIE 

4. Czy w trakcie spotkania z doradcą zawodowym wypełniał/a Pan/i testy, ankiety, czy 

przeprowadzono badania psychologiczne? 

 TAK  (proszę wskazać jakie)…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 NIE 

V. Ocena trenera (Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Imię i nazwisko trenera ……………………………………………………………………………………………… 

SKALA 1 2 3 4 5 

Wiedza wykładowcy/trenera była adekwatna do 

tematu szkolenia 

     

Postawa wykładowcy/trenera jest przyjazna, 

profesjonalna i zaangażowania 

     

Instrukcje do ćwiczeń były jasne i zrozumiałe      
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Sposób prowadzenia dyskusji i odpowiadania na 

pytania sprzyjał atmosferze i osiągnięciu celu 

szkolenia 

     

Sposób prezentacji wiedzy sprzyjał osiągnięciu 

celu szkolenia 

     

 

 Uwagi:_________________________________________________________________________

_ 

 

5. Czy został(a) Pan/Pani poinformowany, z jakich środków finansowany jest udział 

 w projekcie?  

□ Tak, projekt jest finansowany z ………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

IV.  Ocena materiałów oraz miejsca realizacji usługi doradztwa zawodowego:  

 (Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

Lokalizacja miejsca szkolenia, możliwość dojazdu.      

Warunki pracy: sala, wyposażenie, oświetlenie      

Jakość materiałów szkoleniowych      

Jakość wyżywienia      

 

Uwagi, sugestie dotyczące projektu (czy jakieś aspekty merytoryczne i organizacyjne związane  

z realizacją projektu wymagają zmiany?): 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

 
V. Ocena udziału w projekcie: 
(Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do zdobycia nowej wiedzy/ umiejętności 

praktycznych 

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się      
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do rozwoju kompetencji zawodowych  

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do rozwoju wiedzy i umiejętności zdobytych 

podczas nauki 

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

zwiększenia szans na rynku pracy 

     

 

1. Czy jest Pań/Pani zadowolony/zadowolona z udziału w Projekcie?  

□ Tak 

□ Nie 

Uwagi:…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

VII. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności): 

 

1. Czy zgłosił/a Pan/Pani jakiekolwiek potrzeby wynikające z niepełnosprawności Pracodawcy 

lub Projektodawcy? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

2. Jak Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

3. Czy Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby wynikające 

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy miejsce realizacji wsparcia jest dostosowane do potrzeb osoby  

z niepełnosprawnościami?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

5. Czy materiały przekazane przez Pracodawcę /Projektodawcę są dostosowane do potrzeb 

osób z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 
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6. Czy Projektodawca zapewnił wsparcie asystenta?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

 

____________________            

Data i podpis 
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Załącznik 17.3-13  

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – pośrednictwo pracy 

 

Wizyta monitoringowa 

 

Ankieta dla uczestnika projektu oceniająca przebieg pośrednictwa pracy 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Działanie/Poddziałanie……… 

Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie        

 

Celem Ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat przebiegu pośrednictwa pracy, a także ich 

przydatności dla rozwoju osobistego i kariery zawodowej. Przekazane przez Państwa informacje 

stanowić będą dane źródłowe niezbędne dla monitoringu i oceny projektu. Wypełniając ankietę 

należy zaznaczyć wybraną odpowiedź/wpisać właściwe informacje: 

I. Podstawowe informacje  

Imię i nazwisko: 

Miejsce realizacji wsparcia: 

I. Metryczka danych osobowych:  

Prosimy o zaznaczenie właściwych informacji: 

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna  

 
Wiek…………………………. 

 

Status na rynku pracy: 

□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 
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1. Jakie były Pani/Pana projektu szanse na znalezienie zatrudnienia przed przystąpieniem do 

projektu: 

□ małe  

□ duże 

Uwagi uczestnika:……………………………………………………………………………………………………………………. 

 

II. Czy przed rozpoczęciem spotkań z pośrednikiem pracy korzystał/a Pan/i z innych form 

wsparcia w ramach projektu? (jeśli tak, to proszę wskazać w jakich i w jakim wymiarze 

czasowym?) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

III. Ocena przebiegu pośrednictwa pracy: 

 

1. Czy Pan/Pani skorzystał (-ła) z usługi pośrednictwa pracy w ramach projektu? 

 TAK 

 NIE 

− Jeśli odpowiedź brzmi „TAK” proszę Pana/Panią o podanie, w jakim wymiarze godzin była 

zrealizowana usługa: 

………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

− Kto udzielał Panu/Pani wsparcia w postaci pośrednictwa pracy? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

Jeśli odpowiedź brzmi „NIE” proszę Pana/Panią o podanie powodu nie skorzystania z ww. usługi: 

……………………………………………………….…………………………...…………….………………………………………………………

………………………………...………...…………………………………………………………………………………………………………….. 

 

Ocena trenera (Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

 

Imię i nazwisko trenera ……………………………………………………………………………………………… 

SKALA 1 2 3 4 5 

Wiedza wykładowcy/trenera była adekwatna do 

tematu szkolenia 

     

Postawa wykładowcy/trenera jest przyjazna, 

profesjonalna i zaangażowania 

     

Instrukcje do ćwiczeń były jasne i zrozumiałe      

Sposób prowadzenia dyskusji i odpowiadania na      
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pytania sprzyjał atmosferze i osiągnięciu celu 

szkolenia 

Sposób prezentacji wiedzy sprzyjał osiągnięciu 

celu szkolenia 

     

 

Uwagi: 

___________________________________________________________________________ 

 

2. Czy został(a) Pan/Pani poinformowany, z jakich środków finansowany jest udział 

 w projekcie?  

□ Tak, projekt jest finansowany z ……………………………………………………………………………………………….. 

□ Nie 

IV. Ocena materiałów oraz miejsca realizacji usługi pośrednictwa pracy:  

(Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

Lokalizacja miejsca szkolenia, możliwość dojazdu.      

Warunki pracy: sala, wyposażenie, oświetlenie      

Jakość materiałów szkoleniowych      

Jakość wyżywienia      

 

Uwagi, sugestie dotyczące projektu (czy jakieś aspekty merytoryczne i organizacyjne związane  

z realizacją projektu wymagają zmiany?): 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 
IV. Ocena udziału w projekcie: 

(Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

W jakim stopniu udział w projekcie  przyczynił się 

do zdobycia nowej wiedzy/ umiejętności 

praktycznych 

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się      
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do rozwoju kompetencji zawodowych  

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

do rozwoju wiedzy i umiejętności zdobytych 

podczas nauki 

     

W jakim stopniu udział w projekcie przyczynił się 

zwiększenia szans na rynku pracy 

     

Czy jest Pań/Pani zadowolony/zadowolona z udziału w Projekcie?  

□ Tak 

□ Nie 

Uwagi:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

V. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności) 

 

1. Czy zgłosił/a Pan/Pani jakiekolwiek potrzeby wynikające z niepełnosprawności Organizatorowi 

pośrednictwa pracy lub Projektodawcy? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

2. Jak Organizator/ Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

3. Czy Organizator/Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy miejsce realizacji pośrednictwa pracy jest dostosowane do potrzeb osoby  

z niepełnosprawnościami?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

5. Czy materiały przekazane przez Organizatora pośrednictwa pracy/Projektodawcę są 

dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 
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6. Czy Organizator pośrednictwa pracy/Projektodawca zapewnił wsparcie asystenta?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

 

______________________                                

             Data i podpis 

 



1 
 

Załącznik 17.3-14  

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – studia podyplomowe 
 

Ankieta dla uczestnika projektu : 

oceniająca przebieg studiów podyplomowych 

 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Działanie/Poddziałanie……… 

Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie        

Celem ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat przebieg studiów (jakości studiów i jakości usług 

oferowanych w projekcie), a także jego przydatności dla rozwoju osobistego i kariery zawodowej. 

Przekazane przez Państwa informacje stanowić będą dane źródłowe niezbędna dla monitoringu i oceny 

projektu. Wypełniając ankietę należy zaznaczyć wybraną odpowiedź.  

I. Podstawowe informacje o szkoleniu: 

Imię i nazwisko: 

Nazwa/ kierunek studiów: 

Nazwa instytucji szkoleniowej: 

Imię i nazwisko osoby prowadzącej zajęcia: 

II. Metryczka danych osobowych:  

 

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna  

 
Wiek:……………………….. 

 

Status na rynku pracy: 

□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 
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III. Ocena przebiegu studiów podyplomowych: 

1. ( Proszę o zaznaczenie „x” przy właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną - 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

Dzięki udziałowi w studiach podyplomowych 

zdobyłem/-am nową wiedzę/umiejętności 

praktyczne 

     

Cele studiów podyplomowych były jasno określone      

Studia podyplomowe są dobrze dopasowane do 

moich potrzeb szkoleniowych 

     

Metody studiów, środki dydaktyczne były 

odpowiednio dobrane 

     

Prowadzący jest profesjonalnie przygotowany do 

prowadzenia wykładów 

     

 

2. Czy przed podjęciem studiów podyplomowych otrzymał(a) lub zapoznał(a) się Pan/Pani 

 z dokładnym programem studiów? 

□ Tak 

□ Nie 

 

3. Czy Pana/Pani studia podyplomowe odbywają się zgodnie z planem/harmonogramem? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „nie”, to dlaczego? (proszę uzasadnić) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 

 

4. Czy kiedykolwiek w trakcie obecności Pana/Pani na studiach nie odbyły się jakiekolwiek  

z planowanych zajęć? 

□ Tak 

□ Nie 

Jeśli „tak”, to jak często? (proszę wskazać liczbę takich zajęć)    

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

5. Czy w ramach projektu zapewniono zwrot kosztów podróży? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 
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6. Czy w ramach projektu zapewniono bezpłatne materiały dydaktyczne? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

Jeśli „tak”, to jakie? (proszę wymienić) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

7. Z jakich form wsparcia w ramach projektu skorzystał/a Pan/Pani przed rozpoczęciem studiów 

podyplomowych? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 

IV. Ocena organizacji studiów podyplomowych  

1. ( Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną- 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 

Lokalizacja miejsca studiów podyplomowych, możliwość 

dojazdu. 

     

Warunki pracy: sala, wyposażenie, oświetlenie      

Jakość materiałów szkoleniowych      

Jakość wyżywienia      

 

Uwagi, sugestie dotyczące studiów podyplomowych: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Czy został(a)  Pan/Pani poinformowany/a, z jakich środków finansowane są studia podyplomowe?  

□ Tak, proszę wskazać nazwę funduszu: …………………………………………………………………………………….. 

□ Nie 

V. Ocena trenera  

(Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi)  

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną- 
najlepszą) 

 

Imię i nazwisko wykładowcy/trenera ……………………………………………………………………………………………… 

SKALA 1 2 3 4 5 

Wiedza wykładowcy/trenera była adekwatna do 

tematu wykładów 
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Postawa wykładowcy/trenera jest przyjazna, 

profesjonalna i zaangażowania 

     

Instrukcje do wykładów były jasne i zrozumiałe      

Sposób prowadzenia dyskusji i odpowiadania na 

pytania sprzyjał atmosferze i osiągnięciu celu 

studiów 

     

Sposób prezentacji wiedzy sprzyjał osiągnięciu 

celu studiów 

     

 

Uwagi:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

Imię i nazwisko wykładowcy/trenera ……………………………….………………………………………………………………... 

SKALA 1 2 3 4 5 

Wiedza wykładowcy/trenera była adekwatna do 

tematu wykładów 

     

Postawa wykładowcy/trenera jest przyjazna, 

profesjonalna i zaangażowania 

     

Instrukcje do ćwiczeń były jasne i zrozumiałe      

Sposób prowadzenia dyskusji i odpowiadania na 

pytania sprzyjał atmosferze i osiągnięciu celu 

studiów 

     

Sposób prezentacji wiedzy sprzyjał osiągnięciu 

celu studiów 

     

 

Uwagi:………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

VI. Ocena oferowanych usług w ramach projektu  

1. (Prosimy o zaznaczenie „x” właściwej odpowiedzi) 

(Liczba 1 oznacza ocenę negatywną, 3 nie mam zdania/ ani dobrze ani źle, 5 ocenę pozytywną- 

najlepszą) 

Skala ocen: 1 2 3 4 5 
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Czy uważa Pan/Pani, że udział w projekcie przyczyni się do 

stworzenia indywidualnego planu rozwoju kariery 

zawodowej 

     

Wsparcie doradcy zawodowego oceniam wysoko      

Udział w projekcie przyczyni się do zdobycia odpowiednich 

kwalifikacji zawodowych 

     

Udział w projekcie zwiększy moje szanse na zatrudnienie      

Wiedzę zdobytą podczas studiów wykorzystam w mojej 

pracy zawodowej 

     

Uwagi, sugestie dotyczące studiów …………………………………………………………………………………………………….. 

Czy jest Pań/Pani zadowolony/zadowolona z udziału w Projekcie?  

□ Tak 

□ Nie 

VII. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności) 

1. Czy zgłosił/a Pan/Pani jakiekolwiek potrzeby wynikające z niepełnosprawności 

Organizatorowi studiów lub Projektodawcy? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

2. Jak Organizator/ Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

3. Czy Organizator/Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby wynikające  

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

4. Czy miejsce nauki jest dostosowane do potrzeb osoby z niepełnosprawnościami?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

5. Czy materiały przekazane przez Organizatora studiów/Projektodawcę są dostosowane do 

potrzeb osób z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 
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□ Nie dotyczy 

 

6. Czy Projektodawca/Organizator studiów zapewnił wsparcie asystenta?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

_______________ 

data i podpis 

 



Załącznik 17.3 – 15 

Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/ przeprowadzenia oględzin 

Protokół z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

 

Podstawa prawna: art. 23 ust. 9 ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku o zasadach realizacji programów w zakresie 

polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z … poz. …)  

 

1. Oznaczenie czynności …………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Czas przeprowadzenia czynności (data i godzina) ………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. Miejsce przeprowadzenia czynności (w tym dokładny adres) …………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. Imię i nazwisko, stanowisko służbowe, nr legitymacji służbowej ……………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. Imię i nazwisko, stanowisko służbowe osoby uczestniczącej w czynnościach 

……………............................................................................................................................ 

6. Opis przebiegu czynności lub treść wyjaśnień lub oświadczeń, seria i nr dowodu 

osobistego …………………………………………………………………………….…………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 
___________________________ 

podpis osoby uczestniczącej  

w czynnościach 

    _________________________ 

podpis kontrolera 



Załącznik 17.3-16 

Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej  

ZNAK PISMA                                                                      Toruń, dnia ……………….. 

 

 

NAZWA I ADRES 

BENEFICJENTA 

 

 

W związku z wizytą monitoringową projektu: tytuł projektu (Umowa  

nr RPKP………………….) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przeprowadzoną w dniu …….. r. przez pracowników 

Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, przesyłam dwa egzemplarze 

Informacji pokontrolnej. 

Należy przekazać do jednostki kontrolującej jeden egzemplarz Informacji pokontrolnej  

w ciągu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przedmiotowego dokumentu. 

(W sytuacji gdy konieczne jest sporządzenie Wezwania do zwrotu środków)  

Z uwagi na stwierdzenie przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

(indywidualnej/systemowej) w wysokości ……………..- zwracam się z prośbą o wskazanie daty 

otrzymania transzy, z której wyżej wymieniony wydatek został pokryty, w celu ustalenia wysokości 

odsetek. 

(W sytuacji gdy Informacja pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne)  

Jednostka kontrolowana jest zobowiązana w terminie 7 dni kalendarzowych do pisemnego 

przekazania informacji dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych wraz z kompletem 

niezbędnych dokumentów.  

  

 Z poważaniem 



Załącznik 17.3 - 17 

Wzór ankiety z wizyty monitoringowej – dofinansowanie wynagrodzeń i części kosztów 

prowadzenia działalności gospodarczej tzw. short-term work schemes (STW) 

 

Wizyta monitoringowa 

Ankieta dla uczestnika projektu „……”  

oceniająca wsparcie: Dofinansowanie wynagrodzeń i części kosztów prowadzenia działalności 

gospodarczej tzw. short-term work schemes (STW) 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

Działanie/Poddziałanie……… 

Beneficjent/ Nr. Umowy o dofinansowanie        

Celem Ankiety jest poznanie Państwa opinii na temat stworzonego w ramach projektu dofinansowania 

wynagrodzeń i części kosztów prowadzenia działalności gospodarczej tzw. short-term work schemes 

(STW). Przekazane przez Państwa informacje stanowić będą dane źródłowe niezbędne do monitoringu 

i oceny projektu. Wypełniając ankietę należy zaznaczyć wybraną odpowiedź/wpisać właściwe 

informacje:  

I. Podstawowe informacje: 

Imię i nazwisko: 

Miejsce pracy: 

Wymiar etatu podjętego zatrudnienia: 

II. Metryczka danych osobowych:  

Płeć: 

□ Kobieta  

□ Mężczyzna  
 

Wiek…………. 

Status na rynku pracy: 

□ osoba o niskich kwalifikacjach 

□ osoba z niepełnosprawnościami 

□ osoba długotrwale bezrobotna 

□ osoba bierna zawodowo, niezarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy  

□ osoba bezrobotna, zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy 

□ osoba pracująca 



 

III. Dofinansowanie wynagrodzeń i części kosztów prowadzenia działalności gospodarczej tzw. 

short-term work schemes (STW): 

 

1. Czy w terminie 01.02.2020 r. - 31.12.2020 r. był Pan/Pani zatrudniony? Jeśli TAK proszę 

wskazać nazwę Pracodawcy. 

□ Tak………………………………………………………………………………………….. 

□ Nie 

2. Czy Pana/Pani warunki pracy i płacy są zgodne z ustaleniami poczynionymi z Pracodawcą? 

□ Tak 

□ Nie 

3. Czy został(a) Pan/Pani poinformowany, z jakich środków finansowane jest dofinansowanie 

wynagrodzeń i części kosztów prowadzenia działalności gospodarczej tzw. short-term work schemes 

(STW)?  

□ Tak, jeśli tak to proszę wskazać nazwę funduszu: ……………………………………………………… 

□ Nie 

 

4. Czy kiedykolwiek miał(a) Pan/Pani trudności w terminowym otrzymaniu dofinansowania 

wynagrodzeń i części kosztów prowadzenia działalności gospodarczej tzw. short-term work schemes 

(STW)? 

□ Tak 

□ Nie 

 

Jeśli „tak” proszę opisać, jak często to miało miejsce 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

5. Czy w miejscu wykonywania pracy podpisuje Pan/Pani listę obecności? 

□ Tak 

□ Nie 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

IV. Czy jest Pań/Pani zadowolony/zadowolona z udziału w Projekcie?  

□ Tak 

□ Nie 

V. Uwagi, sugestie dotyczące zatrudnienia w ramach projektu (czy jakieś aspekty merytoryczne  

i organizacyjne związane z realizacją projektu wymagają zmiany?): 

 

VI. Niepełnosprawni w projekcie (proszę o wypełnienie w przypadku gdy jest Pan/i osobą 

posiadającą orzeczenie o stopniu niepełnosprawności): 

 



1. Czy zgłosił/a Pan/Pani jakiekolwiek potrzeby wynikające z niepełnosprawności Pracodawcy 

lub Projektodawcy? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

2. Jak Pracodawca/Projektodawca zareagował na zgłoszone przez Pana/ią potrzeby wynikające 

z niepełnosprawności? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

3. Czy Pracodawca/Projektodawca zaspokoił zgłaszane przez Pana/ią potrzeby wynikające 

z niepełnosprawności? 

□ Tak (jakie?)………………………………………………………………………………………………………………………………. 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

 

4. Czy miejsce pracy jest dostosowane do potrzeb osoby z niepełnosprawnościami?  

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

5. Czy materiały przekazane przez Pracodawcę/Projektodawcę są dostosowane do potrzeb 

osób z niepełnosprawnościami? (jeśli dotyczy) 

□ Tak 

□ Nie 

□ Nie dotyczy 

 

6. Czy Pracodawca/Projektodawcę zapewnił wsparcie asystenta? 

□ Tak 

□ Nie 

       □ Nie dotyczy 

 

 

________________ 

     data i podpis 

 



Załącznik 17.4-1  

Wzór Deklaracji Bezstronności 

Toruń, data…………… 

Oznaczenie organu upoważnionego do kontroli 

DEKLARACJA BEZSTRONNOŚCI  

Nr projektu: ……………………………………………………………………………………. 

Nr kontroli: …………………………………………………… 

Nazwa beneficjenta: ……………………………………………………………………… 

1. Oświadczam, że w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi żadna z okoliczności,  
o których mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania 
administracyjnego (Dz. U. z … poz. …), powodujących wyłączenie mnie z kontroli doraźnej, tj., 
że: 

a) nie występują okoliczności prawne i faktyczne, które mogłyby budzić wątpliwości co do 

mojej bezstronności w tym procesie; 

b) nie pozostaję w związku małżeńskim, konkubinacie, w stosunku pokrewieństwa lub 
powinowactwa do drugiego stopnia z beneficjentem lub członkami organów zarządzających 
lub organów nadzorczych beneficjenta; 

c) nie jestem związany/-a z beneficjentem z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki; 

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaję w związku małżeńskim, 
konkubinacie, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa do drugiego stopnia  
z przedstawicielem beneficjenta, ani nie jestem związany/-a z przedstawicielem beneficjenta 
z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki; 

e) nie pozostaję z beneficjentem w stosunku podrzędności służbowej. 

Jestem świadomy/-a, że przesłanki wymienione w lit. b-d powyżej dotyczą także sytuacji, gdy ustało 
małżeństwo, konkubinat, kuratela, przysposobienie lub opieka. 

2.Oświadczam, iż według mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodził i nie 
zachodzi konflikt interesu. 

W przypadku powzięcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczności mogącej budzić uzasadnione 
wątpliwości, co do mojej bezstronności/wystąpieniu konfliktu interesu w odniesieniu do beneficjenta, 
zobowiązuję się do niezwłocznego jej zgłoszenia na piśmie przełożonemu i zaprzestaniu udziału w 
procesie kontroli doraźnej. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 



Załącznik 17.4-2  

Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli  doraźnej 

                                                   Toruń, data………………….. 

/pieczątka WUP w Toruniu/                                                                    

 

UPOWAŻNIENIE Nr …… 

DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI 

 

Działając na podstawie § … Umowy nr RPKP……. z dnia ….. w związku z art. 23 ust. 1 ustawy 

z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 

finansowanych w perspektywie finansowej 2014 –2020 (Dz. U. z … poz. …) oraz § 4 ust.1 pkt 

5 Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie realizacji Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 zawartego 15 

kwietnia 2015 r. (z późn. zm.) pomiędzy Województwem Kujawsko-Pomorskim – Instytucją 

Zarządzającą RPO WK-P, a Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu - Instytucją 

Pośredniczącą  

upoważniam: 

Pracowników Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu: 

………………………….. – kierownika zespołu kontrolującego 

nr legitymacji służbowej ……. 

………………………….. – członka zespołu kontrolującego 

nr legitymacji służbowej …….. 

do przeprowadzenia kontroli doraźnej projektu (tytuł projektu) w ramach Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 - umowa 

nr: (nr umowy) z dnia (data podpisania umowy),  nr projektu (nr projektu) w (nazwa i adres 

jednostki) w zakresie (maksymalny zakres kontroli, który w zależności od stopnia 

zaawansowania projektu lub wobec faktu przeprowadzania kolejnej kontroli może być węższy, 

zakres wynikający z konieczności przeprowadzenia kontroli doraźnej): 

w przypadku wydatków rzeczywiście poniesionych: 

 



1. Zgodność danych przekazywanych we wniosku o płatność w części dotyczącej 

postępu rzeczowego oraz postępu finansowego z dokumentacją dotyczącą 

realizacji projektu dostępną w siedzibie beneficjenta.  

2. Sposób rekrutacji oraz kwalifikowalność uczestników projektu. 

3. Sposób przetwarzania danych osobowych uczestników projektu zgodnie z 

Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 

27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE i ustawą z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych. 

4. Zarządzanie projektem i kwalifikowalność wydatków dotyczących personelu 

projektu. 

5. Prawidłowość rozliczeń finansowych.  

6. Poprawność udzielania zamówień zgodnie z umową o dofinansowanie. 

7. Poprawność udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis. 

8. Prawidłowość realizacji działań informacyjno – promocyjnych. 

9. Zapewnienie właściwej ścieżki audytu oraz sposób prowadzenia i archiwizacji 

dokumentacji projektu. 

10. Poprawności stosowania zasad dotyczących partnerstwa.  

w przypadku metod uproszczonych: 

a) kwoty ryczałtowe: 

1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, w tym weryfikacji stopnia wykonania działań oraz 

osiągnięcia wskaźników realizacji celów szczegółowych RPO WK-P, zgodnie z warunkami 

określonymi w umowie oraz we wniosku o dofinansowanie projektu, 

2. prawidłowości realizacji polityk horyzontalnych w tym równości szans i niedyskryminacji  

i równości szans płci, 

3. kwalifikowalności uczestników i prawidłowości przetwarzania danych osobowych, 

4. prawidłowości rozliczeń finansowych, z wyłączeniem weryfikacji faktycznego ponoszenia 

wydatków,  

5. kwalifikowalności personelu projektu – wyłącznie w zakresie spełnienia obowiązku 

wynikającego z pkt. 7 podrozdziału 6.15 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków 

w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności, 

6. prawidłowości realizacji działań informacyjno-promocyjnych, 

7. archiwizacji dokumentacji i zapewnienia ścieżki audytu, 

8. poprawności stosowania zasad dotyczących partnerstwa  

b) stawki jednostkowe: 

 



1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, 

2. kwalifikowalności uczestników projektu i danych osobowych, 

3. poprawności stosowania stawek jednostkowych, 

4. ścieżki audytu i archiwizacji dokumentacji, 

5. działań promocyjno-informacyjnych, 

6. poprawności stosowania zasad dotyczących partnerstwa  

 

Termin realizacji czynności kontrolnych w siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacji 

projektu : w dniach od …………….. r. do dnia ……………………. r.  

Termin ważności upoważnienia: …………….. r.  

Upoważnienie jest ważne za okazaniem legitymacji służbowej.  
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Załącznik 17.4-3– Wzór listy sprawdzającej do kontroli doraźnej /zamówienia publiczne wszczęte przed 01.01.2021 r./ 

 

LISTA SPRAWDZAJĄCA DO KONTROLI PROJEKTU W SIEDZIBIE BENEFICJENTA 

 

Nazwa jednostki kontrolowanej:  

Termin kontroli: 
 
Uwagi: 
 

Skróty: 
RPO WK-P 2014-2020 - Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 
lata 2014-2020 
 

 
Lp. 

Pytania Tak Nie Nie dotyczy Uwagi/Uzasadnienie 

1 Zgodność rzeczowa realizacji 
projektu  

    

1.1 Czy projekt jest zgodny z właściwymi 
celami szczegółowymi RPO WK-P 
2014-2020? 

    

1.2 Czy projekt jest zgodny z mającymi 
zastosowanie szczegółowymi kryteriami 
wyboru projektów? 

    

1.3 Czy realizacja projektu odbywa się 
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie 
realizacji projektu, tzn.: 

    

A) Zgodnie z założeniami merytorycznymi 
w zakresie realizacji poszczególnych 
zadań? 

    

B) Terminowo?      

1.4 Czy informacje przekazywane we 
wnioskach o płatność w zakresie 
postępu rzeczowego są zgodne ze 
stanem faktycznym? 

    

1.5 Czy projekt jest monitorowany zgodnie z 
zasadami określonymi w Wytycznych w 
zakresie monitorowania postępu 
rzeczowego realizacji programów 
operacyjnych, w tym czy beneficjent 
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monitoruje osiągnięcie wskaźników 
produktu i rezultatu w projekcie oraz 
zbiera dane uczestników projektu 
zgodnie z tymi wytycznymi? 

1.6 Czy beneficjent przekazuje za 
pośrednictwem SL 2014 harmonogramy 
realizacji form wsparcia zgodnie z 
umową o dofinansowanie (dotyczy 
badanej próby uczestników projektu)?  

    

1.7 Czy beneficjent posiada produkty 
projektu, które powinny zostać 
opracowane do czasu kontroli? 

    

1.8 Czy produkty projektu są odpowiedniej 
jakości? 

    

1.9 Czy zakupione w projekcie elementy 
infrastruktury, sprzętu oraz wyposażenia 
są wykorzystywane zgodnie z 
przeznaczeniem? 

    

1.10 Czy istnieje ryzyko niezrealizowania 
założeń merytorycznych projektu oraz 
osiągnięcia jego wskaźników? 

    

1.11 Czy beneficjent realizuje zadeklarowane 
we wniosku o dofinansowanie i wniosku 
o płatność działania z zakresu równości 
szans zgodnie z Wytycznymi w zakresie 
realizacji zasady równości szans 
 i niedyskryminacji, w tym dostępności 
dla osób z niepełnosprawnościami 
oraz zasady równości szans kobiet  
i mężczyzn w ramach funduszy unijnych 
na lata 2014-2020?  
a w tym: 

    

A) określonymi we wniosku  
o dofinansowanie i wniosku o płatność? 

    

B) w przypadku realizacji wsparcia 
określonego standardami dostępności 
dla polityki spójności na lata 2014-2020 
– zgodnie z tymi standardami? 
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C) w przypadku realizacji wsparcia nie 
określonego standardami dostępności 
dla polityki spójności na lata 2014-2020 
– zgodnie z wymaganiami określonymi 
przez IZ RPO WK-P? 

    

D) Czy beneficjent zapewnia równość 
szans i dostęp do projektu dla osób z 
niepełnosprawnościami oraz identyfikuje 
ich potrzeby na etapie rekrutacji do 
projektu? 

    

E) Czy pomieszczenia, materiały i produkty 
przygotowywane w ramach projektu są 
dostosowane do potrzeb osób z 
niepełnosprawnościami (np. czy w celu 
eliminacji barier zastosowano racjonalne 
usprawnienie)? 

    

F) Czy produkty wytworzone w ramach 
projektu zgodne są z koncepcją 
uniwersalnego projektowania tzn. przez 
zastosowanie co najmniej standardów 
dostępności dla polityki spójności 2014-
2020, określonych  w Wytycznych w 
zakresie realizacji zasady równości 
szans i niedyskryminacji, w tym 
dostępności dla osób z 
niepełnosprawnościami oraz zasady 
równości szans kobiet i mężczyzn w 
ramach funduszy unijnych na lata 2014-
2020? 

    

2 Kwalifikowalność uczestników 
projektu i dane osobowe 

    

2.1 Czy liczba uczestników 
projektu dotycząca poszczególnych 
rodzajów wsparcia jest zgodna  
z założeniami projektu zawartymi we 
wniosku o dofinansowanie? 

    

2.2 Czy beneficjent posiada dokumenty 
potwierdzające kwalifikowalność 
uczestników projektu? 
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2.3 Czy dokumenty potwierdzające 
kwalifikowalność uczestników projektu 
zostały złożone przed udzieleniem 
pierwszej formy wsparcia danej osobie 
lub podmiotowi? 

    

2.4 Czy uczestnicy zakwalifikowani do 
projektu spełniają kryteria 
kwalifikowalności wskazane we wniosku 
o dofinansowanie? 

    

A) Czy  w dostępnych bazach danych np. 
KRS/CEiDG zweryfikowano informacje 
dotyczące uczestników projektu, którzy 
otrzymali wsparcie w postaci dotacji na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej? 

    

2.5 Czy osoby korzystające ze wsparcia 
będącego przedmiotem wizyty 
monitoringowej znajdują się na liście 
osób zakwalifikowanych do udziału  
w projekcie? 

    

2.6 Czy beneficjent prowadzi procedurę 
rekrutacji i przyznawania wsparcia 
uczestnikom projektu w sposób 
przejrzysty i zapewniający równy dostęp 
do otrzymania wsparcia? 
a w tym: 

    

A) Czy właściwie upublicznia ogłoszenie  
o rekrutacji? 

    

B) Czy prawidłowo określa kryteria wyboru 
uczestników projektu? 

    

C) Czy dokonuje prawidłowej oceny 
formularzy zgłoszeniowych zgodnie  
z określonymi kryteriami? 

    

2.7 Czy proces rekrutacji i udzielania 
wsparcia w projekcie jest dokonywany z 
zachowaniem bezstronności oraz nie 
dyskryminuje żadnej z grup/osób 
ubiegających się o wsparcie? 
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2.8 Czy beneficjent posiada wszystkie 
wymagane dane o uczestniku, 
niezbędne do monitorowania 
wskaźników projektu? 

    

2.9 Czy dane uczestników projektu  
są zbierane zgodnie z Wytycznymi  
w zakresie monitorowania postępu 
rzeczowego realizacji programów 
operacyjnych oraz Wytycznymi  
w zakresie kwalifikowalności wydatków 
w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020,  
w szczególności są prawidłowe  
i kompletne? 

    

2.10 Czy dane uczestników zbierane  
w formie papierowej są zgodne  
z danymi zawartymi w SL 2014? 

    

2.11 Czy w ramach projektu beneficjent 
przetwarza dane osobowe,  
w szczególności dane uczestników 
korzystających ze wsparcia? 

    

2.12 Czy dane osobowe są przetwarzane 
wyłącznie w celu aplikowania o środki 
unijne i realizacji projektów,  
w szczególności potwierdzania 
kwalifikowalności wydatków, udzielania 
wsparcia uczestnikom projektów, 
ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu, 
sprawozdawczości oraz działań 
informacyjno-promocyjnych,  
w ramach RPO WK-P 2014-2020  
w zakresie wskazanym w umowie  
o dofinansowanie? 

    

2.13 Czy beneficjent przetwarza powierzone 
mu dane osobowe zgodnie  
z Rozporządzeniem Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
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(RODO), obowiązującymi przepisami 
krajowymi oraz umową o 
dofinansowanie projektu?, a w 
szczególności: 

A) Czy beneficjent realizuje obowiązek 
informacyjny wobec uczestników 
projektu i innych osób, których dane są 
przetwarzane w związku z realizacją 
projektu? 

    

B) Czy beneficjent prowadzi ewidencję 
osób upoważnionych do przetwarzania 
danych osobowych, która zawiera 
imiona i nazwiska osób upoważnionych 
oraz daty nadania i ustania oraz zakres 
upoważnień do przetwarzania danych 
osobowych? 

    

C) Czy do przetwarzania danych 
osobowych dopuszczone są wyłącznie 
osoby upoważnione przez Beneficjenta 
oraz podmioty świadczące usługi na 
rzecz Beneficjenta związane z realizację 
projektu, które posiadają ważne imienne 
upoważnienia do ich przetwarzania? 

    

D) Czy beneficjent posiada dokumentację 
opisującą sposób przetwarzania danych 
osobowych oraz środki techniczne 
i organizacyjne zapewniające ochronę 
przetwarzanych danych osobowych? 

    

E) Czy beneficjent przeprowadził 
szczegółową analizę prowadzonych 
procesów przetwarzania danych i 
dokonał samodzielnej oceny ryzyka, na 
jakie przetwarzanie danych w ramach 
realizowanego projektu jest narażone, 
zgodnie z zapisami art. 32 RODO? 

    



7 

 

F) Czy beneficjent wdrożył 
odpowiednie środki techniczne i 
organizacyjne, aby zapewnić stopień 
bezpieczeństwa, oparte na 
zidentyfikowanym ryzyku?   

    

G) Czy beneficjent prowadzi rejestr 
czynności przetwarzania zawierający co 
najmniej: 
- nazwę oraz dane kontaktowe 
podmiotu przetwarzającego, 
- kategorie przetwarzań dokonanych w 
imieniu administratora, 
- ogólny opis technicznych i 
organizacyjnych środków 
bezpieczeństwa? 

    

2.14 Czy beneficjent powierzył przetwarzanie 
danych osobowych innym podmiotom 
gwarantującym odpowiednią ochronę 
danych osobowych, na podstawie 
umowy powierzenia przetwarzania 
danych osobowych? 

    

2.15 Czy beneficjent przekazuje do IP wykaz 
podmiotów, którym powierzył 
przetwarzanie danych osobowych?  

    

2.16 Czy powierzenie przetwarzania danych 
osobowy nastąpiło za zgodą IP oraz 
zgodnie z postanowieniami umowy  
o dofinansowanie, a w szczególności 
umowa została zawarta na piśmie, 
zachowano zgodność celu 
przetwarzania danych oraz wskazano 
zakres danych, jaki zostanie 
powierzony? 

    

2.17 Czy przetwarzanie danych osobowych  
w SL2014 odbywa się przy zapewnieniu 
środków technicznych i organizacyjnych 
określonych w Regulaminie 
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1Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków. 

bezpieczeństwa informacji 
przetwarzanych w SL2014? 

2.18 Czy w przypadku stwierdzenia 
naruszenia ochrony danych osobowych 
powierzonych do przetwarzania 
Beneficjent  poinformował o tym fakcie 
IZ RPO WK-P, zgodnie z zapisami 
umowy o dofinansowanie? 

    

2.19 Czy Beneficjent uczestniczył w 
sprawach dotyczących ochrony danych 
osobowych prowadzonych w 
szczególności przed PUODO, urzędami 
państwowymi, policją lub przed sądem? 
Jeśli tak, to czy niezwłocznie 
poinformował o tym fakcie IZ RPO  
WK-P? 

    

2.20 Czy w wypadku otrzymania zaleceń 
pokontrolnych, dotyczących poprawy 
jakości zabezpieczenia danych 
osobowych oraz sposobu ich 
przetwarzania, sporządzonych w wyniku 
kontroli, Beneficjent poinformował o tym 
fakcie IZ RPO WK-P ? 

    

3 Rozliczenia finansowe1     

3.1 Czy beneficjent posiada oryginalne 
dokumenty finansowo-księgowe wraz  
z dowodami zapłaty potwierdzające 
poniesienie wydatków?  

   
 

3.2 Czy ww. dokumenty są prawidłowo 
opisane m.in. czy jest widoczny ich 
związek z projektem? 

   
 

3.3 Czy współfinansowane towary i usługi 
zostały dostarczone? 

    

3.4 Czy dane wykazane we wnioskach  
o płatność są zgodne z dokumentami 
księgowymi? 
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3.5 Czy wydatki rozliczane we wnioskach  
o płatność są kwalifikowalne? 

    

A) Czy wydatki zostały uwzględnione  
w budżecie projektu? 

    

B) Czy współfinansowane towary i usługi 
sfinansowane ze środków projektu są 
należytej jakości oraz zgodne  
z warunkami określonymi w umowach z 
wykonawcami? 

    

C) Czy wydatki są niezbędne do 
osiągnięcia celów projektu? 

    

D) Czy wydatki zostały dokonane  
w sposób przejrzysty, racjonalny 
 i efektywny? 

    

E) Czy w przypadku wydatków o wartości 
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN 
netto włącznie tj. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) 
udokumentowano przeprowadzenie 
rozeznania rynku co najmniej poprzez 
przedstawienie: 
- wydruku zapytania ofertowego 
zamieszczonego na stronie 
internetowej beneficjenta wraz z 
otrzymanymi ofertami (w rozumieniu 
zapisów Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020- Podrozdział 6.5.1) 

lub potwierdzenia wysłania zapytania 
ofertowego do co najmniej 3 
potencjalnych wykonawców, o ile na 
rynku istnieje 3 potencjalnych 
wykonawców danego zamówienia wraz 
z otrzymanymi ofertami. 
W przypadku gdy w wyniku 
upublicznienia zapytania lub 
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skierowania zapytania do potencjalnych 
wykonawców nie otrzymano ofert: 
- przedstawienie np. wydruków stron 
internetowych z opisem towaru/usługi i 
ceną, wydruków maili  z informacją na 
temat ceny za określony towar/usługę 
albo innych dokumentów 
potwierdzających cenę? 

F) Czy wydatki znajdują się w katalogu 
kosztów niekwalifikowalnych 
określonych w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.6 Czy koszty pośrednie i bezpośrednie są 
prawidłowo kwalifikowane? 

    

3.7 Czy wysokość kosztów pośrednich 
rozliczanych ryczałtem jest zgodna  
z określonym limitem procentowym? 

    

A) Czy koszty personelu zaangażowanego 
w zarządzanie/administrowanie 
projektem oraz koszty działań 
promocyjnych są rozliczane w kosztach 
pośrednich? 

    

3.8 Czy wydatki objęte cross-financingiem 
i wydatki przeznaczone na zakup 
środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych są 
rozliczane zgodnie z obowiązującymi 
limitami? 

    

3.9 Czy rozliczenia finansowe prowadzone 
są zgodnie z ustawą o rachunkowości?  

    

3.10 Czy beneficjent prowadzi wyodrębnioną 
ewidencję wydatków? 

    

3.11 Czy płatności są co do zasady 
realizowane z wyodrębnionego 
rachunku projektu (jeśli dotyczy)? 
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3.12 Czy zapewniony jest wymagany wkład 
własny? 

    

A) Czy wkład własny jest wniesiony 
zgodnie z harmonogramem projektu i 
jeśli to możliwe ujęty w wyodrębnionej 
ewidencji księgowej?  

    

B) Czy wkład wniesiony w postaci 
wynagrodzeń spełnia wymogi określone 
w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.13 Czy wkład niepieniężny wnoszony jest 
przez Beneficjenta zgodnie z warunkami 
kwalifikowalności zamieszczonymi w  
Wytycznych w zakresie kwalifikowania 
wydatków w ramach Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz Funduszu Spójności na lata 2014-
2020 tj. w szczególności? 

    

A) Czy wkład niepieniężny został wniesiony 
(został faktycznie wykorzystany w 
projekcie i wykorzystanie to zostało 
udokumentowane)? 

    

B) Czy wartość wkładu niepieniężnego 
została należycie potwierdzona 
dokumentami o wartości dowodowej 
równoważnej fakturom? 

    

C) Czy wartość przypisana wkładowi 
niepieniężnemu nie przekracza stawek 
rynkowych? 

    

D) Czy w przypadku wykorzystania 
środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych na rzecz 
projektu ich wartość określona jest 

    



12 

 

proporcjonalnie do zakresu ich 
wykorzystania w projekcie? 

E) Czy środek trwały ujęto w ewidencji 
środków trwałych i wartości 
niematerialnych i prawnych? 

    

F) Czy w przypadku wykorzystania 
nieruchomości (w tym również jej części) 
na rzecz projektu jej wartość nie 
przekracza wartości rynkowej? 

    

G) Czy spełniono zasady wyceny 
nieodpłatnej pracy wykonywanej przez 
woluntariuszy? 

    

H) Czy wkład niepieniężny, w ciągu 7 
poprzednich lat (10 lat dla 
nieruchomości) nie był 
współfinansowany ze środków unijnych 
lub/oraz dotacji z krajowych środków 
publicznych? 

    

3.14 Czy w ramach projektu finansuje się 
zwykłą działalność jednostki realizującej 
projekt? 

    

3.15 Czy przekazane środki na realizację 
projektu przyczyniły się do 
wygenerowania dochodu? 

    

3.16 Czy dochód został wykazany we 
wniosku o płatność? 

    

3.17 Czy beneficjent jest małym podatnikiem 
rozliczającym się metodą kasową? 

    

3.18 Czy podatek VAT w ramach projektu jest 
kwalifikowalny? 

    

A) Czy dokumentacja podatkowa jest 
zgodna z oświadczeniem w sprawie 
kwalifikowalności VAT? 

    

B) Czy status podatnika od towarów i usług 
można zweryfikować w Portalu 
Podatkowym udostępnionym na stronie 
internetowej https://ppuslugi.mf.gov.pl? 

    



13 

 

C) Czy  faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały uwzględnione w deklaracji VAT? 

    

D) Czy faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały zawarte w rejestrze VAT 
prowadzonym przez beneficjenta w 
kwocie podatku naliczonego, który 
pomniejsza podatek należny? 

    

E) Czy faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały uwzględnione w ewidencji 
zakupów, w przypadku dokonywania 
sprzedaży opodatkowanej oraz 
zwolnionej – analiza współczynników 
wynikających z art.. 90-91 ustawy o 
VAT? 

    

F) Czy Beneficjent zarejestrował zakup w 
rejestrach VAT? 

    

G) Czy w ramach projektu 
pozakonkursowego udzielane jest 
wsparcie w formie dotacji na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej? 
Jeśli TAK, czy: 
- wydatki na wypłatę jednorazowych 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej zostały kwalifikowalne w 
ramach projektu PUP wyłącznie w 
kwocie netto, tzn. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) oraz zostały 
wykazane we wniosku o płatność w 
kwocie netto wynikającej z rozliczenia 
środków przedstawianego przez 
uczestnika projektu? 
- Beneficjent zawarł umowę z 
uczestnikiem projektu określającą 
warunki wydatkowania i rozliczenia 
dotacji na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej? 
- beneficjent posiada oświadczenie 
uczestnika projektu, wskazujące, że 
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• jest czynnym podatnikiem VAT i do 
dnia złożenia oświadczenia nie 
wykazał w deklaracji podatkowej 
kwoty podatku od towarów i usług 
zakupionych w ramach przyznanego 
dofinansowania, jako podatku 
naliczonego - lub  

• nie jest czynnym podatnikiem VAT ? 
– czy beneficjent posiada rozliczenie 
potwierdzające dokonane zakupy na 
potrzeby rozpoczęcia działalności 
gospodarczej? 
- czy uczestnik/pracodawca został 
zobowiązany do rozliczenia danej formy 
wsparcia na podstawie zestawienia 
dokumentów księgowych (w tym faktur), 
z którego wynika kwota netto i wartość 
zapłaconego podatku VAT? 
- czy PUP w umowie z uczestnikiem 
zapewnił prawo do pozyskania i do 
wglądu w ww. zestawieniu? 
- czy wystąpiło zobowiązanie uczestnika 
projektu do zwrotu równowartości 
odliczonego lub zwróconego podatku 
VAT w terminie 90 dni/30 dni 
wynikającego z § 8 ust. 2 pkt. 5 
rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy 
i Polityki Społecznej z dnia 14.07.2017 r. 
w sprawie dokonania ze środków 
Funduszu Pracy refundacji kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
- Czy Beneficjent dokonał weryfikacji 
prowadzenia działalności gospodarczej 
przez okres co najmniej 12 miesięcy 
zgodnie z § 8 ust. 2 pkt. 1 
rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy 
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i Polityki Społecznej z dnia 14.07.2017 r. 
w sprawie dokonania ze środków 
Funduszu Pracy refundacji kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
 - uczestnik po upływie 12 miesięcy od 
rozpoczęcia działalności gospodarczej 
złożył oświadczenie potwierdzające brak 
odzyskania równowartości podatku VAT 
od zakupionych towarów i usług? 
- odzyskany przez uczestnika podatek 
VAT pomniejsza wydatki kwalifikowane 
w projekcie związane z 
dofinansowaniem działalności 
gospodarczej? 

H) Czy w ramach projektu 
pozakonkursowego udzielane jest 
wsparcie w formie refundacji 
pracodawcy wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy? Jeśli 
TAK, czy: 
- wydatki na refundację kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy zostały kwalifikowalne 
w ramach projektu PUP wyłącznie w 
kwocie netto, tzn. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) oraz zostały 
wykazane we wniosku o płatność w 
kwocie netto wynikającej z rozliczenia 
środków przedstawionego przez 
uczestnika projektu? 
- Beneficjent zawarł umowę z 
pracodawcą określającą warunki 
wydatkowania i rozliczenia?, 
- czy uczestnik/pracodawca został 
zobowiązany do rozliczenia danej formy 
wsparcia na podstawie zestawienia 
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dokumentów księgowych (w tym faktur), 
z którego wynika kwota netto i wartość 
zapłaconego podatku VAT? 
- czy PUP w umowie z uczestnikiem 
zapewnił prawo do pozyskania i do 
wglądu w dokumenty wskazane w ww. 
zestawieniu? 
- wystąpiło zobowiązanie pracodawcy 
do zwrotu równowartości odliczonego 
lub zwróconego podatku VAT w terminie 
90 dni/30 dni wynikającego z § 4 ust. 3 
pkt. 5 rozporządzenia Ministra Rodziny, 
Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
14.07.2017 r. w sprawie dokonania ze 
środków Funduszu Pracy refundacji 
kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
- Beneficjent dokonał weryfikacji 
spełnienia warunków wynikających z § 4 
ust. 3 pkt. 1-3 rozporządzenia Ministra 
Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z 
dnia 14.07.2017 r. w sprawie dokonania 
ze środków Funduszu Pracy refundacji 
kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej?  
- pracodawca po upływie 24 miesięcy od 
dnia zawarcia umowy złożył 
oświadczenie wskazujące, że: 

• jest czynnym podatnikiem VAT i do 
dnia złożenia oświadczenia nie 
wykazał w deklaracji podatkowej 
kwoty podatku od towarów i usług 
zakupionych w ramach przyznanego 
dofinansowania, jako podatku 
naliczonego lub  
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2 Dotyczy projektów, w których wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie działalności gospodarczej nie jest udzielane w formie stawki jednostkowej. 

• nie jest czynnym podatnikiem VAT -- 
odzyskany przez pracodawcę 
podatek VAT pomniejsza wydatki 
kwalifikowane w projekcie związane 
z refundacją wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy? 

I) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie w formie dotacji 
na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej 2? Jeśli TAK, czy: 
- wsparcie udzielono na podstawie 
wniosku, który zawiera biznesplan? 
- biznesplan zawiera: opis planowanego 
przedsięwzięcia, wysokość łącznej 
kwoty wnioskowanych środków na 
rozwój przedsiębiorczości, szczegółowe 
zestawienie towarów i usług, które 
przewidziane są do zakupienia w 
ramach realizacji biznesplanu wraz ze 
wskazaniem ich parametrów 
technicznych lub jakościowych oraz 
wartości jednostkowej (w kwotach brutto 
– bez wyszczególnienia kwoty podatku 
VAT)?  
- wnioskodawca załączył oświadczenie 
o statusie podatnika VAT? 
- udzielono środków na podjęcie 
działalności gospodarczej na podstawie 
zawartej umowy pomiędzy 
Beneficjentem, a uczestnikiem 
projektu? 
- uczestnik projektu zarejestrował 
działalność gospodarczą przed 
podpisaniem umowy? 
- wypłacono środki uczestnikowi na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej 
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3 Zalecenia Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju dotyczące rozliczenia podatku od towarów i usług (VAT) w przypadku udzielania wsparcia finansowego w ramach projektów Europejskiego 

Funduszu Społecznego z dnia 05.02.2019 r., dalej Zalecenia MIiR dot. VAT. 

w kwocie pełnej lub w kwocie 
pomniejszonej – zgodnie z zapisami 
Oświadczenia o statusie podatnika 
VAT? 
- umowa zawiera zobowiązanie 
uczestnika do: prowadzenia 
działalności gospodarczej przez okres 
co najmniej 12 miesięcy, wydatkowania 
dotacji zgodnie z zatwierdzonym 
biznesplanem, złożenia rozliczenia 
otrzymanych środków wniesienia 
zabezpieczenia prawidłowej realizacji 
umowy, zgłoszenia do Beneficjenta w 
terminie 14 dni faktu zarejestrowania 
się jako podatnik VAT, o ile dotacja 
została przyznana w pełnej kwocie, , 
złożenia oświadczeń dotyczących: 
braku karalności, nie korzystania 
równolegle z innych środków 
publicznych (m.in. PFRON, FP, EFS), 
faktu, iż 
- działalność gospodarcza, na którą 
otrzymuje środki uczestnik projektu nie 
była prowadzona wcześniej przez 
członka rodziny, z wykorzystaniem  
zasobów materialnych (pomieszczenia, 
sprzęt itp.) stanowiących  
zaplecze dla tej działalności, braku 
zamiaru zarejestrowania się jako 
podatnik VAT, zobowiązania do zwrotu 
w terminie 30 dni od otrzymania 
wezwania od Beneficjenta 
dofinansowania wraz z odsetkami w 
przypadkach określonych w 
zaleceniach MIiR3? 
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- Beneficjent kontroluje prowadzenie 
działalności gospodarczej w okresie 12 
miesięcy od dnia rozpoczęcia 
działalności gospodarczej? 
- W przypadku uczestnika projektu, 
któremu przyznano dotację w kwocie 
pełnej, Beneficjent  
sprawdza jego status jako podatnika 
VAT, na Portalu  
Podatkowym Ministerstwa Finansów  
http://www.finanse.mf.gov.pl/web/wp/pp 
- na etapie weryfikacji Oświadczenia o 
statusie podatnika VAT; 
- po upływie 12 miesięcy od dnia 
rozpoczęcia działalności gospodarczej 
przez uczestnika 
- co najmniej raz w roku przez okres 5 
lat od złożenia przez uczestnika 
Oświadczenia o statusie podatnika VAT 
i dokumentuje weryfikację 
przeprowadzoną w tym zakresie? 

J) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie pomostowe w 
formie finansowej? Jeśli TAK, czy: 

    

1.1 Wsparcia udzielono na podstawie 
umowy z uczestnikiem projektu, 
uwzględniającej zasady określone w 
ppkt. G pytania 3.18 niniejszej listy? 

    

1.2 Wsparcie zostało przyznane na 
pokrycie: 
- obowiązkowych składek ZUS? 
- innych wydatków bieżących w kwocie 
netto, tj. bez podatku VAT? 

    

1.3 W ramach wsparcia pomostowego w 
formie finansowej nie doszło do 
finansowania ze środków projektu 
podatku VAT? 

    

1.4 Wsparcie pomostowe uznano za 
kwalifikowalne na podstawie rozliczenia 
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przedłożonego przez uczestnika 
projektu zawierającego zestawienie 
poniesionych wydatków sporządzonego 
w oparciu o dokumenty księgowe? 

K) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie w formie 
refundacji pracodawcy kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy? Jeśli TAK, czy: 
- wniosek pracodawcy o udzielenie  
refundacji kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy zawiera 
w szczególności: 
a) kalkulację wydatków netto (tj. bez 

podatku VAT?)na wyposażenie lub 
doposażenie poszczególnych 
stanowisk pracy? 

b) szczegółową specyfikację  
wydatków dotyczących wyposażenia 

lub doposażenia stanowiska pracy, 
w szczególności na zakup środków 
trwałych, urządzeń, maszyn, w tym 
środków niezbędnych do 
zapewnienia zgodności stanowiska 
pracy z przepisami bezpieczeństwa i 
higieny pracy oraz wymaganiami 
ergonomii 

- Beneficjent zawarł umowę z 
pracodawcą w zakresie refundacji 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy określającą warunki 
wydatkowania i rozliczania środków 
zgodnie z zapisami Zaleceń MIiR dot. 
VAT? 
- Refundacja kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy została 
dokonana na podstawie rozliczenia 
przedłożonego przez pracodawcę 
zawierającego zestawienie 
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4 Dotyczy postępowań wszczętych przed 01.01.2021 r. 

poniesionych wydatków sporządzonego 
w oparciu o dokumenty księgowe i 
została dokonana wyłącznie w kwocie 
netto, bez względu na status podatkowy 
pracodawcy? 

3.19 Czy stwierdzono podwójne 
finansowanie wydatków w przypadku 
realizacji przez beneficjenta więcej niż 
jednego projektu (dotyczy w 
szczególności wydatków związanych z 
zatrudnianiem personelu projektu oraz 
zakupem środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych)? 

    

3.20 Czy stwierdzono inne przypadki 
podwójnego finansowania określone w 
Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.21 Czy beneficjent zleca usługi 
merytoryczne w projekcie? 

    

3.22 Czy zlecenie usługi nastąpiło zgodnie 
 z wnioskiem o dofinansowanie? 

    

3.23 Czy realizacja zleconej usługi 
merytorycznej została udokumentowana 
zgodnie z umową zawartą z wykonawcą, 
np. poprzez pisemny protokół odbioru 
zadania, przyjęcia wykonanych prac? 

    

4 Stosowanie ustawy Prawo Zamówień 
Publicznych4 i  
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4.1 Czy przy udzielaniu zamówień 
beneficjent stosował zapisy:  

− ustawy PZP oraz  

− Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w 
ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020,  

obowiązujące w dniu wszczęcia 
zamówienia? 

    

4.2 Czy Instytucja kontrolowana przekazała 
wszystkie niezbędne dokumenty 
postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego, umożliwiające 
zapewnienie właściwej ścieżki audytu? 

    

4.3 Czy zamawiający posiada wewnętrzne 
procedury dotyczące przeprowadzenia 
zamówienia publicznego (w 
szczególności delegowania uprawnień) 
oraz czy zgodne są one z ustawą Pzp? 

    

4.4 Czy w przypadku zamówień wszczętych 
od 18 kwietnia 2016 r. do czasu 
implementacji do porządku krajowego 
Dyrektywy nr 2014/24/UE beneficjent 
stosował zapisy ww. Dyrektywy zgodnie 
z komunikatem Prezesa UZP? 

    

4.5 Czy beneficjent stosuje tryby udzielania 
zamówień inne niż podstawowe, a jeśli 
tak - czy zostały spełnione przesłanki 
umożliwiające zastosowanie tych 
trybów? 

    

4.6 Czy występuje zamówienie mieszane?     
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4.7 Czy beneficjent prawidłowo oszacował 
wartość zamówienia, w tym czy nie 
dokonano zaniżenia/podziału wartości 
zamówienia w celu niestosowania 
przepisów ustawy PZP oraz czy posiada 
dokumenty potwierdzające dokonanie 
szacowania wartości zamówienia? 

    

4.8 Czy ustalenia wartości zamówienia 
publicznego dokonano nie wcześniej niż 
3 miesiące przed dniem wszczęcia 
postępowania o udzielenie zamówienia, 
jeżeli przedmiotem zamówienia są 
dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej 
niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia 
postępowania o udzielenie zamówienia, 
jeżeli przedmiotem zamówienia są 
roboty budowlane? 

    

4.9 Czy podstawą ustalenia wartości 
zamówienia jest całkowite szacunkowe 
wynagrodzenie wykonawcy, bez 
podatku od towarów i usług, ustalone z 
należytą starannością? 

    

4.10 Czy w przypadku zastosowania przez 
Zamawiającego niewłaściwego kursu 
euro wadliwe ustalenie wartości 
zamówienia miało wpływ na wybór trybu 
i zastosowanej procedury? 

    

4.11 Czy postępowanie jest częścią 
większego postępowania? 

    

4.12 Czy dokonano podziału zamówienia na 
części celem obejścia przepisów ustawy 
Pzp? 

    

4.13 Czy połączono zamówienia, celem 
obejścia przepisów ustawy Pzp? 

    

4.14 Jeżeli wartość zamówienia jest równa 
lub przekracza kwoty określone w 
przepisach wydanych na podstawie art. 
11 ust. 8 ustawy Pzp, od których jest 
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uzależniony obowiązek przekazywania 
Urzędowi Oficjalnych Publikacji 
Wspólnot Europejskich ogłoszeń o 
zamówieniach na dostawy lub usługi, 
czy zamawiający w terminie 3 dni od 
wszczęcia postępowania zawiadomił 
prezesa Urzędu o jego wszczęciu, 
podając uzasadnienie faktyczne i 
prawne trybu udzielenia zamówienia? 

4.15 Czy ogłoszenie o zamówieniu zostało 
opublikowane w odpowiedni sposób (w 
zależności od wartości przedmiotu 
zamówienia): 
- w miejscu publicznie dostępnym w 
siedzibie zamawiającego 
- na stronie internetowej 
- na stronie, na której będzie 
prowadzona licytacja elektroniczna 
- w Biuletynie Zamówień Publicznych 
- w Dzienniku Urzędowym Unii 
Europejskiej? 

    

4.16 Czy opublikowano zmianę treści 
ogłoszenia (w zależności od wartości 
przedmiotu zamówienia): 
- w miejscu publicznie dostępnym w 
siedzibie zamawiającego 
- na stronie internetowej 
- na stronie, na której będzie 
prowadzona licytacja elektroniczna 
- w Biuletynie Zamówień Publicznych 
- w Dzienniku Urzędowym Unii 
Europejskiej? 

    

4.17 Czy zamawiający zamieścił ogłoszenie o 
udzieleniu zamówienia w Biuletynie 
Zamówień Publicznych / przekazał 
ogłoszenie o udzieleniu zamówienia 
Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej nie 
później niż w terminie 30 dni od dnia 
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zawarcia umowy w sprawie zamówienia 
publicznego? 

4.18 Czy prawidłowo ustalono terminy 
odnoszące się do poszczególnych 
etapów postępowania? 

    

4.19 Czy wszystkie osoby biorące udział w 
postępowaniu złożyły oświadczenia 
dotyczące niepodlegania wyłączeniu  
z czynności w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia? 

    

4.20 Czy w dostępnych bazach np. 
KRS/CEiDG zweryfikowano dane 
zamawiającego i potencjalnych 
wykonawców w celu potwierdzenia 
braku potencjalnych powiązań między 
nimi? 

    

4.21 Czy SIWZ zawiera wszystkie elementy, 
zgodnie z przepisami ustawy pzp? 

    

4.22 Czy opis przedmiotu zamówienia został 
skonstruowany w sposób jednoznaczny 
i wyczerpujący oraz zgodnie z 
wymogami ustawy Pzp? 

    

4.23 Czy SIWZ został udostępniony 
wszystkim zainteresowanym 
wykonawcom zgodnie z ustawą Pzp? 

    

4.24 Czy beneficjent określił właściwe 
kryteria oceny ofert i warunki udziału w 
postępowaniu? 

    

4.25 Czy beneficjent prawidłowo weryfikował 
spełnienie warunków udziału w 
postępowaniu? 

    

4.26 Czy zamawiający żądał dokumentów/ 
oświadczeń zgodnie z 
Rozporządzeniem Ministra Rozwoju w 
sprawie rodzajów dokumentów? 

    

4.27 Czy określono jasne zasady 
przyznawania punktów za poszczególne 
elementy oceny? 
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4.28 Czy kryterium oceny ofert „cena” 
stanowi nie więcej niż 60%? 

    

4.29 Czy zastosowane kryteria oceny ofert 
dotyczą właściwości wykonawcy, w 
szczególności jego wiarygodności 
ekonomicznej, technicznej lub 
finansowej? 

    

4.30 Czy odpowiedzi na pytania do SIWZ 
zostały rozesłane w odpowiednim 
terminie do wszystkich wykonawców, 
którzy pobrali SIWZ, a w przypadku 
zamieszczenia SIWZ na stronie 
internetowej również zamieszczone na 
tej stronie? 

    

4.31 Czy doszło do zmian SIWZ? Czy zmiany 
te zostały dokonane w terminie zgodnym 
z ustawą Pzp? 

    

4.32 Czy w przypadku zmiany treści SIWZ 
prowadzącej do zmiany treści 
ogłoszenia o zamówieniu w pierwotnym 
zapytaniu ofertowym opublikowanym 
zgodnie z podrozdziałem 6.5.2 pkt.13 
lub 14 Wytycznych uwzględniono 
informację o zmianie uwzględniającą co 
najmniej: datę upublicznienia 
zmienianego zapytania ofertowego a 
także opis dokonanych zmian?  

    

4.33
3 

Czy przedłużono termin składania ofert 
z zachowaniem wymaganych 
obowiązków informacyjnych? 

    

4.34 Czy zapisy SIWZ dotyczące opisu i 
wielkości przedmiotu zamówienia, 
terminów, opisu warunków udziału w 
postępowaniu i kryteriów oceny ofert i 
ich znaczenia są zgodne z treścią 
ogłoszenia o zamówieniu? 

    

4.35 Czy w SIWZ lub w ogłoszeniu o 
zamówieniu znajdują się postanowienia 
naruszające prawa wykonawców 
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wspólnie ubiegających się o 
zamówienie? 

4.36 Czy SIWZ lub ogłoszenie o zamówieniu 
zawiera zapisy dotyczące konieczności 
posiadania doświadczenia przez 
wykonawcę w realizacji projektów ze 
środków unijnych bądź innych środków 
publicznych?  

    

4.37 Czy beneficjent uwzględnia aspekty 
społeczne zgodnie z umową o 
dofinansowanie? 

    

4.38 Czy wniesiono wadium w wymaganej 
wysokości i formie (jeśli dotyczy)? 

    

A) Czy wadium to zostało zwrócone 
zgodnie z zasadami i w terminie 
określonym ustawą? 

    

4.39 Czy beneficjent powołał Komisję 
Przetargową (jeśli dotyczy)? 

    

4.40 Czy otwarcie ofert odbyło się w 
przepisowym terminie? 

    

4.41 Czy niezwłocznie po otwarciu ofert 
zamawiający zamieścił na stronie 
internetowej ustawowo wymagane 
informacje? 

    

4.42 Czy beneficjent posiada prawidłowo 
wypełniony i kompletny protokół z 
postępowania? 

    

4.43 Czy wszyscy wykonawcy przedłużyli 
termin związania ofertą lub wyrazili na 
przedłużenie zgodę?  

    

4.44 Czy zamawiający najpierw dokonał 
oceny ofert a następnie zbadał czy 
wykonawca, którego oferta została 
oceniona jako najkorzystniejsza nie 
podlega wykluczeniu oraz spełnia 
warunki udziału w postępowaniu (tzw. 
Procedura odwrócona)? 
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4.45 Czy wykonawcy złożyli oświadczenie o 
przynależności lub braku przynależności 
do tej samej grupy kapitałowej? 

    

4.46 Czy wykonawcy złożyli właściwe 
oświadczenia lub  dokumenty 
potwierdzające spełnienie warunków 
udziału w postępowaniu lub kryteria 
selekcji, potwierdzające spełnianie 
wymagań określonych przez 
zamawiającego oraz potwierdzające 
brak podstaw do wykluczenia lub je 
uzupełnili? 

    

4.47 Czy wszyscy wykonawcy, wobec 
których zachodziły przesłanki do 
dokonania wezwania do uzupełnienia 
lub złożenia wyjaśnień dotyczących 
oświadczeń lub dokumentów zostali 
wezwani do ich uzupełnienia lub 
wyjaśnienia? 

    

4.48 Czy w przypadku ofert złożonych przez 
wykonawców wspólnie ubiegających się 
o zamówienie sprawdzono 
prawidłowość i kompletność 
wystawionych pełnomocnictw? 

    

4.49 Czy zamawiający dokonał poprawek w 
treści oferty?  

    

4.50 Czy zamawiający niezwłocznie 
zawiadomił o dokonaniu poprawek 
wykonawcę, którego oferta została 
poprawiona? 

    

4.51 Czy z postępowania o udzielenie 
zamówienia zostali wykluczeni 
Wykonawcy? Na jakiej podstawie? 

    

4.52 Czy zamawiający odrzucił oferty? Na 
jakiej podstawie? 

    

4.53 Czy Beneficjent dopuścił do udziału w 
postępowaniu oferty, które powinny 
zostać odrzucone lub/i wykonawca 
powinien zostać wykluczony? 
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4.54 Czy dokonano wyboru 
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z 
kryteriami oceny ofert? 

    

4.55 Czy w toku postępowania złożona 
została oferta z rażąco niską ceną lub 
kosztem? 

    

4.56 Czy zamawiający dokonał wszelkich 
starań, aby wyjaśnić przyczyny, 
dlaczego została w ofercie umieszczona 
niska cena lub koszt? 

    

4.57 Czy zamawiający poinformował 
niezwłocznie wszystkich wykonawców o 
wyborze najkorzystniejszej 
oferty/wykonawcach 
wykluczonych/ofertach 
odrzuconych/unieważnieniu 
postępowania, zgodnie z wymogami 
ustawowymi?  

    

4.58 Czy informacja o wyborze 
najkorzystniejszej 
oferty/ unieważnieniu postępowania 
została niezwłocznie umieszczona na 
stronie internetowej? 
 

    

4.59 Czy można potwierdzić, że ocena 
wszystkich ofert była przeprowadzona w 
oparciu o kryteria i zasady oceny ofert 
zawarte w SIWZ oraz, że nie uległy one 
zmianie w toku postępowania? 

    

4.60 Czy zaistniały przesłanki do 
unieważnienia postępowania lub 
stwierdzenia nieważności umowy 
podpisanej w wyniku przeprowadzonego 
postępowania ? 

    

4.61 Czy w postępowaniu zostały wniesione 
odwołania? 

    

4.62 Czy procedura odwoławcza została 
przeprowadzona prawidłowo (jeśli 
dotyczy)? 
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4.63 Czy zamawiający uwzględnił w całości 
zarzuty przedstawione w odwołaniu? 

    

4.64 Czy w przypadku stwierdzenia przez 
Krajową Izbę Odwoławczą naruszeń 
ustawy Pzp oraz czy zostały nałożone 
na zamawiającego kary finansowe? 

    

4.65 Czy zamawiający wykonał lub powtórzył 
czynności bądź unieważnił 
postępowanie o udzielenie zamówienia 
stosownie do treści orzeczenia Krajowej 
Izby Odwoławczej? 

    

4.66 Czy umowa z wykonawcą została 
zawarta prawidłowo i w ustawowym 
terminie? 

    

4.67 Czy beneficjent prawidłowo upublicznił 
informację o zawarciu umowy? 

    

4.68 Czy umowa została podpisana przez 
zamawiającego oraz wykonawcę, który 
przedstawił najkorzystniejszą ofertę? 

    

4.69 Czy zakres świadczenia w umowie jest 
tożsamy z ofertą, a oferta została 
sporządzona zgodnie z przedmiotem 
zamówienia określonym w SIWZ? 

    

4.70 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z ustawą?  

    

4.71 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

4.72 Czy zamawiający po dokonaniu zmiany 
umowy zamieścił w Biuletynie 
Zamówień Publicznych/ przekazał 
Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej 
ogłoszenie o zmianie umowy? 

    

4.73 Czy beneficjent prawidłowo zastosował 
procedury uproszczone, obowiązujące 
w odniesieniu do zamówień na usługi 
społeczne i inne szczególne usługi 
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(dotyczy zamówień wszczętych zgodnie 
z ustawą PZP znowelizowaną na 
podstawie Dyrektywy nr 2014/24/UE z 
dnia 26 lutego 2014 r.)? 

4.74 Czy zmiany do umowy były dokonywane 
zgodnie z ustawą Pzp? 

    

4.75 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z ustawą? 

    

4.76 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

4.77 Czy kwota wypłacona wykonawcy jest 
równa bądź mniejsza kwocie określonej 
w umowie z wykonawcą?  

    

4.78 Czy, w przypadku udzielenia przez 
beneficjenta zamówień dodatkowych lub 
uzupełniających, były one udzielone 
zgodnie z prawem? 

    

4.79 Czy zamówione towary/usługi zostały 
dostarczone zgodnie z umową, SIWZ 
oraz ofertą wykonawcy? 

    

4.80 Czy w przypadku nienależytego 
wykonania przedmiotu zamówienia 
zostały zastosowane sankcje określone 
w umowie z wykonawcą? 

    

4.81 Czy stwierdzono inne naruszenia 
przepisów unijnych/krajowych lub 
wytycznych dotyczących udzielania 
zamówień publicznych? 

    

4.82 W przypadku negatywnej oceny 
zamówienia: Czy w konsekwencji 
wykrytych nieprawidłowości wymagane 
jest nałożenie korekty lub uznanie 
całego wydatku za niekwalifikowalny? 
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5Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków. 

5 Stosowanie Zasady 
konkurencyjności5 

    

5.1 Czy beneficjent stosuje zasadę 
konkurencyjności w odniesieniu do 
zamówień o wartości wyższej niż 50 tys. 
PLN netto (nie dotyczy zamówień 
przekraczających wartość określoną w 
art. 4 pkt 8 ustawy PZP w przypadku 
beneficjentów zobowiązanych do 
stosowania przepisów ustawy PZP oraz 
zamówień wyłączonych ze stosowania 
ustawy PZP)? 

    

5.2 Czy Beneficjent przekazał wszystkie 
niezbędne dokumenty postępowania o 
udzielenie zamówienia, umożliwiające 
zapewnienie właściwej ścieżki audytu? 

    

5.3 Czy w toku przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie zamówienia 
zostały zachowane zasady uczciwej 
konkurencji i równego traktowania 
wykonawców a także warunki i 
procedury określone w Wytycznych? 

    

5.4 Czy sposób ustalenia wartości 
przedmiotu zamówienia został 
udokumentowany? 

    

5.5 Czy beneficjent prawidłowo określił 
wartość zamówienia, tj. dokonał 
zsumowania usług i towarów przy 
uwzględnieniu kryteriów: tożsamości 
przedmiotowej (rodzajowej lub 
funkcjonalnej) i czasowej zamówienia 
oraz tożsamości podmiotowej? 

    

5.6  
Czy beneficjent umieścił zapytanie 
ofertowe w bazie konkurencyjności, a w 
przypadku zawieszenia działalności 
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bazy potwierdzonej odpowiednim 
komunikatem ministra właściwego do 
spraw rozwoju regionalnego – umieścił 
to zapytanie na stronie internetowej  
wskazanej przez IP WUP?          

5.7 Czy treść pytań dotyczących zapytania 
ofertowego wraz z wyjaśnieniami 
zamawiającego publikowana jest 
zgodnie z pkt 13 lub 14 Rozdziału 6.5.2 
Wytycznych? 

    

5.8 Czy termin składania ofert wynosi co 
najmniej 7 dni kalendarzowych (w 
przypadku dostaw i usług) lub co 
najmniej 14 dni kalendarzowych (w 
przypadku robót budowlanych oraz w 
przypadku zamówień sektorowych o 
wartości niższej niż kwota określona w 
przepisach wydanych na podstawie art. 
11 ust. 8 Pzp) liczonych od dnia 
następującego po dniu upublicznienia 
zapytania ofertowego? 

    

5.9 Czy zapytanie ofertowe zawiera 
wszystkie wymagane elementy, w tym:  

    

A) Opis przedmiotu zamówienia?     

B) Warunki udziału w postępowaniu, opis 
sposobu dokonywania oceny ich 
spełnienia  i kryteria oceny ofert? 

    

C) Czy zastosowane warunki udziału w 
postępowaniu o udzielenie zamówienia 
mogą utrudniać uczciwą konkurencję? 

    

D) Czy kryteria oceny ofert zostały ustalone 
w sposób zawężający konkurencję? 

    

E) Czy kryteria oceny ofert odnoszą się do 
właściwości wykonawcy? 

    

F) Informacje o wagach punktowych lub 
procentowych przypisanych do 
poszczególnych kryteriów oraz opis 
sposobu przyznawania punktacji? 
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G) Termin i sposób składania ofert?     

H) Informacje na temat zakazu powiązań 
osobowych lub kapitałowych? 

    

I) Warunki zmian umowy o udzielenie 
zamówienia (o ile przewiduje się 
możliwość zmiany umowy)? 

    

J) Informację o możliwości składania ofert 
częściowych (o ile dopuszczono taką 
możliwość)? 

    

K) Opis sposobu przedstawiania ofert 
wariantowych (w tym minimalne warunki 
jakimi muszą odpowiadać oferty 
wariantowe  oraz wybrane kryteria 
oceny), o ile zamawiający wymaga lub 
dopuszcza ich składanie? 

    

5.10 Czy opis przedmiotu zamówienia odnosi 
się do określonego wyrobu, źródła, 
znaków towarowych, patentów, 
rodzajów lub specyficznego 
pochodzenia, chyba że takie odniesienie 
jest uzasadnione przedmiotem 
zamówienia i został określony zakres 
równoważności? 

    

5.11 Czy opis przedmiotu zamówienia 
zawiera postanowienia dyskryminacyjne 
mogące preferować konkretnych 
wykonawców? 

    

5.12 Czy w opisie przedmiotu zamówienia 
zastosowano nazwy i kody określone we 
Wspólnym Słowniku Zamówień? 

    

5.13 Czy beneficjent stosuje aspekty 
społeczne zgodnie z umową o 
dofinansowanie? 

    

5.14 Czy beneficjent posiada kompletny 
protokół potwierdzający prawidłowość 
wyboru wykonawcy zgodnie z zasadą 
konkurencyjności? 
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5.15 Czy beneficjent dokonał wyboru 
najkorzystniejszej spośród złożonych 
ofert w oparciu o ustanowione kryteria? 

    

5.16 Czy dokonano wyboru oferty 
wykonawcy spełniającego postawione 
warunki udziału w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia? 

    

5.17 Czy wykonawcy złożyli właściwe 
oświadczenia lub  dokumenty 
potwierdzające spełnienie warunków 
udziału w postępowaniu, potwierdzające 
spełnianie wymagań określonych przez 
zamawiającego oraz potwierdzające 
brak podstaw do wykluczenia? 

    

5.18 Czy zawarto umowę z wybranym 
wykonawcą? 

    

5.19 Czy opublikowano informację o wyniku 
postępowania o udzielenie zamówienia 
zgodnie z Wytycznymi? 

    

5.20 Czy beneficjent udzielił zamówienia 
podmiotowi powiązanemu z nim 
osobowo lub kapitałowo? 

    

5.21 Czy pozyskano zgodę IP WUP w 
przypadku udzielenia zamówienia 
podmiotowi powiązanemu osobowo lub 
kapitałowo z udzielającym zamówienie? 

    

5.22 Czy protokół z postępowania zawiera 
wszelkie niezbędne i prawidłowe dane, 
tj. potwierdza przebieg postępowania i 
dokumentuje ocenę i wybór oferty 
najkorzystniejszej? 

    

5.23 Czy umowa została podpisana przez 
zamawiającego oraz wykonawcę, który 
przedstawił najkorzystniejszą ofertę? 

    

5.24 Czy w przypadku odstąpienia przez 
wybranego w postępowaniu wykonawcę 
od podpisania umowy, umowę zawarto z 
kolejnym wykonawcą, który w 
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postępowaniu o udzielenie zamówienia 
publicznego uzyskał kolejną najwyższą 
liczbę punktów? 

5.25 Czy zakres świadczenia w umowie jest 
tożsamy z ofertą, a oferta została 
sporządzona zgodnie z przedmiotem 
zamówienia określonym w zapytaniu 
ofertowym? 

    

5.26 Czy udzielono dotychczasowemu 
wykonawcy zamówienia dodatkowego 
lub uzupełniającego zgodnie z 
warunkami wynikającymi z umowy o 
dofinansowanie projektu albo decyzji o 
dofinansowaniu projektu? 

    

5.27 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w sprawie zamówienia 
w stosunku do treści oferty, na 
podstawie której dokonano wyboru 
wykonawcy zgodnie z Wytycznymi? 

    

5.28 Czy wykonano zamówienie zgodnie z 
zawartą umową? 

    

5.29 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z zapytaniem ofertowym? 

    

5.30 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

5.31 Czy kwota wypłacona wykonawcy jest 
równa bądź mniejsza kwocie określonej 
w umowie z wykonawcą?  

    

5.32 Czy w przypadku nie wywiązania się 
wykonawcy z zobowiązań, Beneficjent 
nałożył odpowiednie kary na 
wykonawcę? 

    

5.33 Czy postępowanie zostało 
przeprowadzone w sposób 
zapewniający zachowanie uczciwej 

    



37 

 

 

6Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków oraz w odniesieniu do kosztów pośrednich, z wyłączeniem pytania nr 6.5. 

konkurencji oraz równe traktowanie 
wykonawców? 

5.34 Czy w przypadku niezastosowania 
zasady konkurencyjności zaistniały 
przesłanki umożliwiające niestosowanie 
konkurencyjnych procedur określone w 
Wytycznych a ich spełnienie zostało 
uzasadnione na piśmie? 

    

5.35 W przypadku negatywnej oceny 
zamówienia: Czy w konsekwencji 
wykrytych nieprawidłowości wymagane 
jest nałożenie korekty finansowej lub 
uznanie całego wydatku za 
niekwalifikowalny? 

    

6 Stosowanie zamówień z pominięciem 
zasady konkurencyjności/rozeznania 
rynku 

    

A) Czy spełnione zostały przesłanki 
określone w rozdziale 6.5 pkt 7-9 
Wytycznych, uprawniające do 
niestosowania zasady 
konkurencyjności/rozeznania rynku na 
podstawie ww. rozdziału? 

    

B) Czy spełnienie przesłanek 
umożliwiających niestosowanie 
procedur zostało uzasadnione na 
piśmie? 

    

7 Kwalifikowalność personelu 
projektu6 

    

7.1 Czy beneficjent angażuje do projektu 
personel wskazany we wniosku o 
dofinansowanie projektu? 

    

7.2 Czy beneficjent posiada dokumentację 
uzasadniającą wybór osób 
wchodzących w skład personelu 
projektu? 
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7 Dotyczy również personelu projektu rozliczanego w ramach kosztów pośrednich (w tym personelu zarządzającego).  

7.3 Czy beneficjent angażuje do projektu 
personel projektu posiadający 
kwalifikacje określone we wniosku? 

    

7.4 Czy liczba personelu jest adekwatna do 
realizowanych zadań w ramach 
projektu? 

    

7.5 Czy osoby dysponujące środkami 
dofinansowania są prawomocnie 
skazane za przestępstwa przeciwko 
mieniu, przeciwko obrotowi 
gospodarczemu, przeciwko działalności 
instytucji państwowych oraz samorządu 
terytorialnego, przeciwko wiarygodności 
dokumentów lub za przestępstwa 
skarbowe (zgodnie z oświadczeniem)7?  

    

7.6 Czy łączne zaangażowanie zawodowe 
personelu projektu, niezależnie od formy 
zaangażowania,  w realizację 
wszystkich projektów finansowanych  z 
funduszy strukturalnych i Funduszu 
Spójności oraz działań finansowanych z 
innych źródeł, w tym  środków własnych 
beneficjenta i innych podmiotów, 
przekracza dopuszczalny miesięczny 
limit godzin na osobę, który określono w 
Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

7.7 Czy obciążenie wynikające z realizacji 
przez daną osobę zadań w projekcie lub 
projektach wyklucza możliwość 
efektywnej ich realizacji? 
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8 Nie dotyczy przypadku, gdy osoba wykonuje zadania na podstawie stosunku pracy, a umowa określa godziny pracy tej osoby. 

9 Z wyjątkiem umów, w wyniku których następuje wykonanie oznaczonego dzieła. 

7.8 Czy wykonanie zadań zostało 
potwierdzone protokołem odbioru, 
wskazującym na prawidłowość ich 
realizacji, a także liczbę oraz ewidencję 
godzin w danym miesiącu 
kalendarzowym?8 

    

7.9 Czy beneficjent rejestruje dane 
dotyczące formy zaangażowania oraz 
godzin pracy personelu w SL 2014 i są 
one zgodne z dokumentacją papierową? 

    

7.10 Czy beneficjent posiada dokumentację 
potwierdzającą prawidłowość 
zatrudnienia personelu projektu na 
umowę o pracę, w tym opis stanowiska 
pracy, zakres obowiązków służbowych 
pracownika? 

    

A) Czy pracownik jest zatrudniony/ 
oddelegowany w celu realizacji zadań 
związanych bezpośrednio z realizacją 
projektu? 

    

B) Czy umowa o pracę zawarta z osobą 
stanowiącą personel projektu obejmuje 
wszystkie zadania wykonywane przez tę 
osobę w ramach projektu/projektów tego 
beneficjenta9? 

    

C) Czy beneficjent prawidłowo ustalił 
proporcję zaangażowania personelu 
projektu zatrudnionego na umowę o 
pracę w niepełnym wymiarze czasu 
pracy? 

    

7.11 Czy wysokość wynagrodzeń personelu 
odpowiada stawkom stosowanym u 
beneficjenta poza projektami 
współfinansowanymi z funduszy 
strukturalnych i Funduszu Spójności na 

    



40 

 

 

10 Jeżeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami współfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności na zbliżonych stanowiskach pracy. 

analogicznych stanowiskach lub na 
stanowiskach wymagających 
analogicznych kwalifikacji10 lub stawkom 
rynkowym? 

7.12 Czy w projekcie są rozliczane 
niekwalifikowalne składniki 
wynagrodzeń, określone w Wytycznych 
w zakresie kwalifikowalności wydatków 
w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020? 

    

7.13 Czy wyposażenie stanowiska pracy 
personelu jest finansowane w ramach 
projektu jedynie w przypadku 
pracownika zatrudnionego do projektu 
na podstawie stosunku pracy  
w wymiarze co najmniej ½ etatu? 

    

7.14 Czy w ramach projektu są kwalifikowane 
dodatki do wynagrodzeń? 

    

A) Czy dodatki są kwalifikowane do 
wysokości 40% wynagrodzenia 
podstawowego lub do wysokości 
wynikającej z aktów prawa ogólnie 
obowiązującego? 

    

B) Czy spełnione zostały pozostałe wymogi 
dotyczące kwalifikowalności dodatków, 
określone w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

7.15 Czy w przypadku projektów partnerskich 
lider projektu angażuje pracowników 
partnera projektu i odwrotnie? 
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7.16 Czy beneficjent angażuje osoby 
zatrudnione w IZ lub IP RPO WK-P 
2014-2020, a jeśli tak, czy występuje 
konflikt interesów i/lub podwójne 
finansowanie? 

    

7.17 Czy wydatki poniesione na 
wynagrodzenie personelu są zgodne z 
pozostałymi przepisami krajowymi i 
Wytycznymi w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

8 Pomoc publiczna     

8.1 Czy pomoc publiczna udzielana jest 
zgodnie z obowiązującymi przepisami 
prawa, w tym z: 

    

A) Rozporządzeniem Ministra 
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 
2015 r.  w sprawie udzielania pomocy de 
minimis i pomocy publicznej w ramach 
programów operacyjnych 
finansowanych z Europejskiego 
Funduszu Społecznego na lata 2014-
2020 (Dz. U. z … poz. …)? 

    

B) Rozporządzeniem Komisji (UE) nr 
651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. 
uznającym niektóre rodzaje pomocy  
za zgodne z rynkiem wewnętrznym w 
zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o 
funkcjonowaniu Unii Europejskiej? 

    

C) Rozporządzeniem Komisji (UE) nr 
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.  
w sprawie stosowania art. 107 i 108 
Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis? 

    

8.2 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach wyłączeń blokowych 
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zapewniono zgodność wysokości 
udzielonej pomocy z odpowiednimi 
pułapami intensywności określonymi w 
przepisach unijnych i krajowych oraz 
prawidłowość wyliczenia intensywności 
pomocy publicznej oraz wkładu 
prywatnego wnoszonego w postaci 
gotówki, wynagrodzenia lub w formie 
mieszanej? 

8.3 Czy beneficjent pomocy złożył 
następujące dokumenty: 

    

A) Formularz informacji przedstawianych 
przy ubieganiu się o pomoc inną niż 
pomoc w rolnictwie lub rybołówstwie, 
pomoc de minimis lub pomoc de minimis 
w rolnictwie lub rybołówstwie? 

    

B) Oświadczenie o nieotrzymaniu pomocy 
na te same koszty kwalifikujące się do 
objęcia pomocą, na pokrycie których 
dany podmiot ubiega się o pomoc 
publiczną ramach danego projektu (jeśli 
podmiot nie otrzymał tej pomocy)? 

    

8.4 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach pomocy de minimis 
beneficjent pomocy posiada 
zaświadczenie/oświadczenie o kwocie 
udzielonej pomocy de minimis w ciągu 
ostatnich trzech lat podatkowych albo 
oświadczenie o nieotrzymaniu takiej 
pomocy, złożone przed dniem 
udzielenia pomocy w danym projekcie? 

    

8.5 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach pomocy de minimis 
beneficjent pomocy złożył: 

    

A) Formularz informacji przedstawianych 
przy ubieganiu się o pomoc de minimis? 

    

B) Oświadczenie o nieotrzymaniu pomocy 
na te same koszty kwalifikujące się do 
objęcia pomocą, na pokrycie których 
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dany podmiot ubiega się o pomoc w 
ramach danego projektu (jeśli podmiot 
nie otrzymał tej pomocy)? 

8.6 Czy dane dostępne w Bazie SUDOP są 
zgodne z dokumentacją źródłową? 

    

9 Kwoty ryczałtowe – dodatkowe 
pytania 

    

9.1 Czy w przypadku rozliczania kosztów 
bezpośrednich ryczałtem beneficjent 
posiada dokumentację potwierdzającą 
wykonanie zadań i osiągnięcie 
wskaźników produktu/rezultatu 
wskazanych we wniosku o 
dofinansowanie? 

    

9.2 Czy przedstawiona dokumentacja 
potwierdza wykonanie zadań  
i osiągnięcie wskaźników produktu/ 
rezultatu wymaganych na dzień 
kontroli? 

    

9.3 Czy dokumentacja potwierdzająca 
wykonanie zadań i osiągnięcie 
wskaźników jest zgodna z dokumentami 
wyszczególnionymi w umowie o 
dofinansowanie projektu? 

    

9.4 Czy analiza przedstawionej 
dokumentacji oraz sposobu realizacji 
projektu pozwala potwierdzić 
odpowiedni standard wykonania zadań 
wskazany w Regulaminie konkursu oraz 
we wniosku o dofinansowanie? 

    

9.5 Czy umowa partnerska określa 
specyfikę projektu rozliczanego kwotami 
ryczałtowymi i czy określono w niej 
dokumentację potwierdzającą 
wykonywanie zadań objętych kwotami 
ryczałtowymi, którą musi gromadzić 
partner? 

    

9.6 Czy beneficjent wywiązuje się  
z obowiązku składania wniosków  
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o płatność wraz z informacją  
o uczestnikach projektu zgodnie  
z harmonogramem płatności? 

9.7 Czy beneficjent rozliczył daną kwotę 
ryczałtową nie później niż we wniosku 
o płatność składanym za okres, w 
którym zadanie objęte kwotą 
ryczałtową zostało zrealizowane? 

    

9.8 Czy po zakończeniu realizacji projektu 
beneficjent złożył końcowy wniosek o 
płatność wraz  
z dokumentami potwierdzającymi 
wykonanie zadań i osiągniecie 
wskaźników oraz rozliczenie całości 
dofinansowania?  
(dotyczy kontroli prowadzonej po 
zakończeniu realizacji projektu) 

    

9.9 Czy wysokość rozliczonej kwoty/kwot 
ryczałtowych jest zgodna z 
zatwierdzonym wnioskiem o 
dofinansowanie projektu? 

    

 9.10 Czy dane przekazywane we 
wnioskach o płatność są zgodne ze 
stanem faktycznym? 

    

9.11 Czy dokumenty potwierdzające 
rozliczenie kwoty ryczałtowej, 
przekazywane wraz z wnioskami o 
płatność w SL2014, są zgodne z 
oryginalną dokumentacją papierową? 

    

9.12 Czy wysokość kosztów pośrednich 
rozliczanych ryczałtem jest zgodna z 
określonym we wniosku limitem 
procentowym? 

    

10 Stawki jednostkowe – dodatkowe 
pytania 

    

10.1 Czy beneficjent stosuje w projekcie 
stawki jednostkowe wynikające  
z Regulaminu konkursu? 
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10.2 Czy beneficjent posiada oryginały 
dokumentów potwierdzających 
osiągnięcie wskaźników 
odpowiadających rozliczanym stawkom 
jednostkowym zgodnie z umową  
o dofinansowanie i umową  
z uczestnikiem projektu? 

    

10.3 Czy beneficjent posiada potwierdzenie 
wpisu do CEiDG albo KRS o 
rozpoczęciu działalności gospodarczej 
wraz z datą jej rozpoczęcia? 

    

10.4 Czy w dokumentacji projektowej 
znajduje się kopia potwierdzenia 
przelewu dofinansowania na rachunek 
wskazany w umowie  
o dofinansowanie?  

    

10.5 Czy w dokumentacji projektowej 
znajduje się potwierdzenie 
nieprzerwanego prowadzenia 
działalności gospodarczej w 
wymaganym okresie (na podstawie 
informacji zawartych w CEiDG albo 
KRS)?  

    

9.6 Czy beneficjent posiada potwierdzenia 
opłacania przez uczestnika projektu 
EFS składek ZUS?  

    

10.6 Czy osiągnięty został wskaźnik: Liczba 
osób, które podjęły działalność 
gospodarczą?  

    

10.7 Czy wsparcie pomostowe zostało 
udzielone wyłącznie w celu 
finansowania składek do ZUS oraz 
innych wydatków bieżących w kwotach 
netto? 

    

10.8 Czy w odniesieniu do zastosowanych 
stawek jednostkowych na 
samozatrudnienie: 
- Beneficjent zweryfikował na podstawie 
kontroli w miejscu prowadzenia 
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działalności czy dotacjobiorca: prowadzi 
księgowość przedsięwzięcia? 
- odprowadza składki do ZUS? 
- dokonuje rozliczenia z US? 
- posiada wyciągi bankowe 
potwierdzające dokonywanie sprzedaży 
w ramach prowadzonej działalności 
gospodarczej? 
Prowadzi stronę internetową 
działalności gospodarczej? 
 
 

11 Ścieżka audytu i archiwizacja 
dokumentacji 

    

11.1  Czy beneficjent przechowuje dokumenty 
dotyczące projektu zgodnie z wymogami 
określonymi w umowie o 
dofinansowanie? 

    

11.2 Czy dokumentacja dotycząca projektu 
jest przechowywana w sposób 
zapewniający dostępność, poufność i 
bezpieczeństwo oraz właściwą ścieżkę 
audytu? 

    

11.3 Czy beneficjent zapewnia dostępność 
dokumentacji w sposób umożliwiający 
weryfikację zgodności z prawem i 
prawidłowości zadeklarowanych 
wydatków? 

    

12 Działania promocyjno-informacyjne     

12.1 Czy beneficjent realizuje działania 
informacyjno-promocyjne zgodnie z 
wymogami wskazanymi w umowie o 
dofinansowanie oraz w zgodnie z 
Podręcznikiem beneficjentów 
programów polityki spójności 2014-2020 
w zakresie informacji i promocji i Księgą 
identyfikacji wizualnej znaku marki 
Fundusze Europejskie i znaków 
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programów polityki spójności na lata 
2014-2020?  

12.2 Czy beneficjent należycie informuje 
społeczeństwo o otrzymaniu wsparcia z 
Unii Europejskiej, w tym z Funduszu 
oraz z Programu?, a w szczególności: 

    

A) Czy realizowane działania są adekwatne 
do zakresu merytorycznego i zasięgu 
oddziaływania projektu? 

    

B) Czy prawidłowo oznakowano miejsce 
realizacji projektu? 

    

C) Czy dokumentacja merytoryczna, strona 
internetowa projektu oraz inne materiały 
informacyjne zostały oznakowane  
znakiem Unii Europejskiej wraz ze 
słownym odniesieniem do Unii  
Europejskiej i do Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz znakiem 
Fundusze Europejskie wraz z nazwą 
Program Regionalny oraz herbem 
województwa Kujawsko-Pomorskiego? 

    

12.3 Czy beneficjent na stronie internetowej, 
(jeśli ją posiada) zamieścił krótki opis 
projektu? 

    

12.4 Czy beneficjent ponosi wydatki 
związane z działaniami informacyjno-
promocyjnymi w ramach kosztów 
bezpośrednich? 

    

13 Projekty partnerskie – pytania 
dodatkowe 

    

13.1 Czy zostało zawarte porozumienie lub 
umowa partnerska określająca podział 
obowiązków pomiędzy liderem i 
partnerem projektu? 

    

13.2 Czy partnerstwo zostało utworzone 
zgodnie z zapisami ustawy o zasadach 
realizacji programów w zakresie polityki 
spójności finansowanych 
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Podpisy członków Zespołu kontrolującego: 

 

Data sporządzenia: 

 

Podpis Kierownika Wydziału ds. Kontroli: 

w perspektywie finansowej 2014-2020 
oraz SZOOP, w tym: 

A) Czy porozumienie/umowa zawiera 
elementy wskazane w art. 33 ust. 5 
ustawy o zasadach realizacji programów 
w zakresie polityki spójności 
finansowanych w perspektywie 
finansowej 2014-2020? 

    

B) Czy spełniono warunki dotyczące 
partnerstwa określone w SZOOP? 

    

13.3 Czy realizacja projektu odbywa się 
zgodnie z podziałem i warunkami 
określonymi w umowie partnerskiej? 

    

13.4 Czy nastąpiło niedopuszczalne 
wzajemne zlecanie przez beneficjenta 
zakupu towarów lub usług partnerowi i 
odwrotnie? 

    

14. Czy w projekcie wykryto błędy o 
charakterze systemowym? 

    

15.  Czy zidentyfikowano sygnały 
ostrzegawcze zawarte w Liście 
sygnałów ostrzegawczych w obszarze 
nadużyć finansowych (zał. 12.4.1-1 
Instrukcji Wykonawczej IP WUP) 

   Jeśli TAK- wskazać jakie 

16 Czy w projekcie wykryto 
nieprawidłowości? 

   Jeśli TAK- wskazać jakie 
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Załącznik 17.4-3a – Wzór listy sprawdzającej do kontroli doraźnej /zamówienia publiczne wszczęte od 01.01.2021 r./ 

 

LISTA SPRAWDZAJĄCA DO KONTROLI PROJEKTU W SIEDZIBIE BENEFICJENTA 

 

Nazwa jednostki kontrolowanej:  

Termin kontroli: 
 
Uwagi: 
 

Skróty: 
RPO WK-P 2014-2020 - Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 
lata 2014-2020 
 

 
Lp. 

Pytania Tak Nie Nie dotyczy Uwagi/Uzasadnienie 

1 Zgodność rzeczowa realizacji 
projektu  

    

1.1 Czy projekt jest zgodny z właściwymi 
celami szczegółowymi RPO WK-P 
2014-2020? 

    

1.2 Czy projekt jest zgodny z mającymi 
zastosowanie szczegółowymi kryteriami 
wyboru projektów? 

    

1.3 Czy realizacja projektu odbywa się 
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie 
realizacji projektu, tzn.: 

    

A) Zgodnie z założeniami merytorycznymi 
w zakresie realizacji poszczególnych 
zadań? 

    

B) Terminowo?      

1.4 Czy informacje przekazywane we 
wnioskach o płatność w zakresie 
postępu rzeczowego są zgodne ze 
stanem faktycznym? 

    

1.5 Czy projekt jest monitorowany zgodnie z 
zasadami określonymi w Wytycznych w 
zakresie monitorowania postępu 
rzeczowego realizacji programów 
operacyjnych, w tym czy beneficjent 
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monitoruje osiągnięcie wskaźników 
produktu i rezultatu w projekcie oraz 
zbiera dane uczestników projektu 
zgodnie z tymi wytycznymi? 

1.6 Czy beneficjent przekazuje za 
pośrednictwem SL 2014 harmonogramy 
realizacji form wsparcia zgodnie z 
umową o dofinansowanie (dotyczy 
badanej próby uczestników projektu)?  

    

1.7 Czy beneficjent posiada produkty 
projektu, które powinny zostać 
opracowane do czasu kontroli? 

    

1.8 Czy produkty projektu są odpowiedniej 
jakości? 

    

1.9 Czy zakupione w projekcie elementy 
infrastruktury, sprzętu oraz wyposażenia 
są wykorzystywane zgodnie z 
przeznaczeniem? 

    

1.10 Czy istnieje ryzyko niezrealizowania 
założeń merytorycznych projektu oraz 
osiągnięcia jego wskaźników? 

    

1.11 Czy beneficjent realizuje zadeklarowane 
we wniosku o dofinansowanie i wniosku 
o płatność działania z zakresu równości 
szans zgodnie z Wytycznymi w zakresie 
realizacji zasady równości szans 
 i niedyskryminacji, w tym dostępności 
dla osób z niepełnosprawnościami 
oraz zasady równości szans kobiet  
i mężczyzn w ramach funduszy unijnych 
na lata 2014-2020?  
a w tym: 

    

A) określonymi we wniosku  
o dofinansowanie i wniosku o płatność? 

    

B) w przypadku realizacji wsparcia 
określonego standardami dostępności 
dla polityki spójności na lata 2014-2020 
– zgodnie z tymi standardami? 
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C) w przypadku realizacji wsparcia nie 
określonego standardami dostępności 
dla polityki spójności na lata 2014-2020 
– zgodnie z wymaganiami określonymi 
przez IZ RPO WK-P? 

    

D) Czy beneficjent zapewnia równość 
szans i dostęp do projektu dla osób z 
niepełnosprawnościami oraz identyfikuje 
ich potrzeby na etapie rekrutacji do 
projektu? 

    

E) Czy pomieszczenia, materiały i produkty 
przygotowywane w ramach projektu są 
dostosowane do potrzeb osób z 
niepełnosprawnościami (np. czy w celu 
eliminacji barier zastosowano racjonalne 
usprawnienie)? 

    

F) Czy produkty wytworzone w ramach 
projektu zgodne są z koncepcją 
uniwersalnego projektowania tzn. przez 
zastosowanie co najmniej standardów 
dostępności dla polityki spójności 2014-
2020, określonych  w Wytycznych w 
zakresie realizacji zasady równości 
szans i niedyskryminacji, w tym 
dostępności dla osób z 
niepełnosprawnościami oraz zasady 
równości szans kobiet i mężczyzn w 
ramach funduszy unijnych na lata 2014-
2020? 

    

2 Kwalifikowalność uczestników 
projektu i dane osobowe 

    

2.1 Czy liczba uczestników 
projektu dotycząca poszczególnych 
rodzajów wsparcia jest zgodna  
z założeniami projektu zawartymi we 
wniosku o dofinansowanie? 

    

2.2 Czy beneficjent posiada dokumenty 
potwierdzające kwalifikowalność 
uczestników projektu? 
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2.3 Czy dokumenty potwierdzające 
kwalifikowalność uczestników projektu 
zostały złożone przed udzieleniem 
pierwszej formy wsparcia danej osobie 
lub podmiotowi? 

    

2.4 Czy uczestnicy zakwalifikowani do 
projektu spełniają kryteria 
kwalifikowalności wskazane we wniosku 
o dofinansowanie? 

    

A) Czy  w dostępnych bazach danych np. 
KRS/CEiDG zweryfikowano informacje 
dotyczące uczestników projektu, którzy 
otrzymali wsparcie w postaci dotacji na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej? 

    

2.5 Czy osoby korzystające ze wsparcia 
będącego przedmiotem wizyty 
monitoringowej znajdują się na liście 
osób zakwalifikowanych do udziału  
w projekcie? 

    

2.6 Czy beneficjent prowadzi procedurę 
rekrutacji i przyznawania wsparcia 
uczestnikom projektu w sposób 
przejrzysty i zapewniający równy dostęp 
do otrzymania wsparcia? 
a w tym: 

    

A) Czy właściwie upublicznia ogłoszenie  
o rekrutacji? 

    

B) Czy prawidłowo określa kryteria wyboru 
uczestników projektu? 

    

C) Czy dokonuje prawidłowej oceny 
formularzy zgłoszeniowych zgodnie  
z określonymi kryteriami? 

    

2.7 Czy proces rekrutacji i udzielania 
wsparcia w projekcie jest dokonywany z 
zachowaniem bezstronności oraz nie 
dyskryminuje żadnej z grup/osób 
ubiegających się o wsparcie? 
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2.8 Czy beneficjent posiada wszystkie 
wymagane dane o uczestniku, 
niezbędne do monitorowania 
wskaźników projektu? 

    

2.9 Czy dane uczestników projektu  
są zbierane zgodnie z Wytycznymi  
w zakresie monitorowania postępu 
rzeczowego realizacji programów 
operacyjnych oraz Wytycznymi  
w zakresie kwalifikowalności wydatków 
w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020,  
w szczególności są prawidłowe  
i kompletne? 

    

2.10 Czy dane uczestników zbierane  
w formie papierowej są zgodne  
z danymi zawartymi w SL 2014? 

    

2.11 Czy w ramach projektu beneficjent 
przetwarza dane osobowe,  
w szczególności dane uczestników 
korzystających ze wsparcia? 

    

2.12 Czy dane osobowe są przetwarzane 
wyłącznie w celu aplikowania o środki 
unijne i realizacji projektów,  
w szczególności potwierdzania 
kwalifikowalności wydatków, udzielania 
wsparcia uczestnikom projektów, 
ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu, 
sprawozdawczości oraz działań 
informacyjno-promocyjnych,  
w ramach RPO WK-P 2014-2020  
w zakresie wskazanym w umowie  
o dofinansowanie? 

    

2.13 Czy beneficjent przetwarza powierzone 
mu dane osobowe zgodnie  
z Rozporządzeniem Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
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(RODO), obowiązującymi przepisami 
krajowymi oraz umową o 
dofinansowanie projektu?, a w 
szczególności: 

A) Czy beneficjent realizuje obowiązek 
informacyjny wobec uczestników 
projektu i innych osób, których dane są 
przetwarzane w związku z realizacją 
projektu? 

    

B) Czy beneficjent prowadzi ewidencję 
osób upoważnionych do przetwarzania 
danych osobowych, która zawiera 
imiona i nazwiska osób upoważnionych 
oraz daty nadania i ustania oraz zakres 
upoważnień do przetwarzania danych 
osobowych? 

    

C) Czy do przetwarzania danych 
osobowych dopuszczone są wyłącznie 
osoby upoważnione przez Beneficjenta 
oraz podmioty świadczące usługi na 
rzecz Beneficjenta związane z realizację 
projektu, które posiadają ważne imienne 
upoważnienia do ich przetwarzania? 

    

D) Czy beneficjent posiada dokumentację 
opisującą sposób przetwarzania danych 
osobowych oraz środki techniczne 
i organizacyjne zapewniające ochronę 
przetwarzanych danych osobowych? 

    

E) Czy beneficjent przeprowadził 
szczegółową analizę prowadzonych 
procesów przetwarzania danych i 
dokonał samodzielnej oceny ryzyka, na 
jakie przetwarzanie danych w ramach 
realizowanego projektu jest narażone, 
zgodnie z zapisami art. 32 RODO? 
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F) Czy beneficjent wdrożył 
odpowiednie środki techniczne i 
organizacyjne, aby zapewnić stopień 
bezpieczeństwa, oparte na 
zidentyfikowanym ryzyku?   

    

G) Czy beneficjent prowadzi rejestr 
czynności przetwarzania zawierający co 
najmniej: 
- nazwę oraz dane kontaktowe 
podmiotu przetwarzającego, 
- kategorie przetwarzań dokonanych w 
imieniu administratora, 
- ogólny opis technicznych i 
organizacyjnych środków 
bezpieczeństwa? 

    

2.14 Czy beneficjent powierzył przetwarzanie 
danych osobowych innym podmiotom 
gwarantującym odpowiednią ochronę 
danych osobowych, na podstawie 
umowy powierzenia przetwarzania 
danych osobowych? 

    

2.15 Czy beneficjent przekazuje do IP wykaz 
podmiotów, którym powierzył 
przetwarzanie danych osobowych?  

    

2.16 Czy powierzenie przetwarzania danych 
osobowy nastąpiło za zgodą IP oraz 
zgodnie z postanowieniami umowy  
o dofinansowanie, a w szczególności 
umowa została zawarta na piśmie, 
zachowano zgodność celu 
przetwarzania danych oraz wskazano 
zakres danych, jaki zostanie 
powierzony? 

    

2.17 Czy przetwarzanie danych osobowych  
w SL2014 odbywa się przy zapewnieniu 
środków technicznych i organizacyjnych 
określonych w Regulaminie 
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1Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków. 

bezpieczeństwa informacji 
przetwarzanych w SL2014? 

2.18 Czy w przypadku stwierdzenia 
naruszenia ochrony danych osobowych 
powierzonych do przetwarzania 
Beneficjent  poinformował o tym fakcie 
IZ RPO WK-P, zgodnie z zapisami 
umowy o dofinansowanie? 

    

2.19 Czy Beneficjent uczestniczył w 
sprawach dotyczących ochrony danych 
osobowych prowadzonych w 
szczególności przed PUODO, urzędami 
państwowymi, policją lub przed sądem? 
Jeśli tak, to czy niezwłocznie 
poinformował o tym fakcie IZ RPO  
WK-P? 

    

2.20 Czy w wypadku otrzymania zaleceń 
pokontrolnych, dotyczących poprawy 
jakości zabezpieczenia danych 
osobowych oraz sposobu ich 
przetwarzania, sporządzonych w wyniku 
kontroli, Beneficjent poinformował o tym 
fakcie IZ RPO WK-P ? 

    

3 Rozliczenia finansowe1     

3.1 Czy beneficjent posiada oryginalne 
dokumenty finansowo-księgowe wraz  
z dowodami zapłaty potwierdzające 
poniesienie wydatków?  

   
 

3.2 Czy ww. dokumenty są prawidłowo 
opisane m.in. czy jest widoczny ich 
związek z projektem? 

   
 

3.3 Czy współfinansowane towary i usługi 
zostały dostarczone? 

    

3.4 Czy dane wykazane we wnioskach  
o płatność są zgodne z dokumentami 
księgowymi? 
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3.5 Czy wydatki rozliczane we wnioskach  
o płatność są kwalifikowalne? 

    

A) Czy wydatki zostały uwzględnione  
w budżecie projektu? 

    

B) Czy współfinansowane towary i usługi 
sfinansowane ze środków projektu są 
należytej jakości oraz zgodne  
z warunkami określonymi w umowach z 
wykonawcami? 

    

C) Czy wydatki są niezbędne do 
osiągnięcia celów projektu? 

    

D) Czy wydatki zostały dokonane  
w sposób przejrzysty, racjonalny 
 i efektywny? 

    

E) Czy w przypadku wydatków o wartości 
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN 
netto włącznie tj. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) 
udokumentowano przeprowadzenie 
rozeznania rynku co najmniej poprzez 
przedstawienie: 
- wydruku zapytania ofertowego 
zamieszczonego na stronie 
internetowej beneficjenta wraz z 
otrzymanymi ofertami (w rozumieniu 
zapisów Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020- Podrozdział 6.5.1) 

lub potwierdzenia wysłania zapytania 
ofertowego do co najmniej 3 
potencjalnych wykonawców, o ile na 
rynku istnieje 3 potencjalnych 
wykonawców danego zamówienia wraz 
z otrzymanymi ofertami. 
W przypadku gdy w wyniku 
upublicznienia zapytania lub 
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skierowania zapytania do potencjalnych 
wykonawców nie otrzymano ofert: 
- przedstawienie np. wydruków stron 
internetowych z opisem towaru/usługi i 
ceną, wydruków maili  z informacją na 
temat ceny za określony towar/usługę 
albo innych dokumentów 
potwierdzających cenę? 

F) Czy wydatki znajdują się w katalogu 
kosztów niekwalifikowalnych 
określonych w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.6 Czy koszty pośrednie i bezpośrednie są 
prawidłowo kwalifikowane? 

    

3.7 Czy wysokość kosztów pośrednich 
rozliczanych ryczałtem jest zgodna  
z określonym limitem procentowym? 

    

A) Czy koszty personelu zaangażowanego 
w zarządzanie/administrowanie 
projektem oraz koszty działań 
promocyjnych są rozliczane w kosztach 
pośrednich? 

    

3.8 Czy wydatki objęte cross-financingiem 
i wydatki przeznaczone na zakup 
środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych są 
rozliczane zgodnie z obowiązującymi 
limitami? 

    

3.9 Czy rozliczenia finansowe prowadzone 
są zgodnie z ustawą o rachunkowości?  

    

3.10 Czy beneficjent prowadzi wyodrębnioną 
ewidencję wydatków? 

    

3.11 Czy płatności są co do zasady 
realizowane z wyodrębnionego 
rachunku projektu (jeśli dotyczy)? 
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3.12 Czy zapewniony jest wymagany wkład 
własny? 

    

A) Czy wkład własny jest wniesiony 
zgodnie z harmonogramem projektu i 
jeśli to możliwe ujęty w wyodrębnionej 
ewidencji księgowej?  

    

B) Czy wkład wniesiony w postaci 
wynagrodzeń spełnia wymogi określone 
w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.13 Czy wkład niepieniężny wnoszony jest 
przez Beneficjenta zgodnie z warunkami 
kwalifikowalności zamieszczonymi w  
Wytycznych w zakresie kwalifikowania 
wydatków w ramach Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz Funduszu Spójności na lata 2014-
2020 tj. w szczególności? 

    

A) Czy wkład niepieniężny został wniesiony 
(został faktycznie wykorzystany w 
projekcie i wykorzystanie to zostało 
udokumentowane)? 

    

B) Czy wartość wkładu niepieniężnego 
została należycie potwierdzona 
dokumentami o wartości dowodowej 
równoważnej fakturom? 

    

C) Czy wartość przypisana wkładowi 
niepieniężnemu nie przekracza stawek 
rynkowych? 

    

D) Czy w przypadku wykorzystania 
środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych na rzecz 
projektu ich wartość określona jest 
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proporcjonalnie do zakresu ich 
wykorzystania w projekcie? 

E) Czy środek trwały ujęto w ewidencji 
środków trwałych i wartości 
niematerialnych i prawnych? 

    

F) Czy w przypadku wykorzystania 
nieruchomości (w tym również jej części) 
na rzecz projektu jej wartość nie 
przekracza wartości rynkowej? 

    

G) Czy spełniono zasady wyceny 
nieodpłatnej pracy wykonywanej przez 
woluntariuszy? 

    

H) Czy wkład niepieniężny, w ciągu 7 
poprzednich lat (10 lat dla 
nieruchomości) nie był 
współfinansowany ze środków unijnych 
lub/oraz dotacji z krajowych środków 
publicznych? 

    

3.14 Czy w ramach projektu finansuje się 
zwykłą działalność jednostki realizującej 
projekt? 

    

3.15 Czy przekazane środki na realizację 
projektu przyczyniły się do 
wygenerowania dochodu? 

    

3.16 Czy dochód został wykazany we 
wniosku o płatność? 

    

3.17 Czy beneficjent jest małym podatnikiem 
rozliczającym się metodą kasową? 

    

3.18 Czy podatek VAT w ramach projektu jest 
kwalifikowalny? 

    

A) Czy dokumentacja podatkowa jest 
zgodna z oświadczeniem w sprawie 
kwalifikowalności VAT? 

    

B) Czy status podatnika od towarów i usług 
można zweryfikować w Portalu 
Podatkowym udostępnionym na stronie 
internetowej https://ppuslugi.mf.gov.pl? 
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C) Czy  faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały uwzględnione w deklaracji VAT? 

    

D) Czy faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały zawarte w rejestrze VAT 
prowadzonym przez beneficjenta w 
kwocie podatku naliczonego, który 
pomniejsza podatek należny? 

    

E) Czy faktury ujęte we wniosku o płatność 
zostały uwzględnione w ewidencji 
zakupów, w przypadku dokonywania 
sprzedaży opodatkowanej oraz 
zwolnionej – analiza współczynników 
wynikających z art.. 90-91 ustawy o 
VAT? 

    

F) Czy Beneficjent zarejestrował zakup w 
rejestrach VAT? 

    

G) Czy w ramach projektu 
pozakonkursowego udzielane jest 
wsparcie w formie dotacji na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej? 
Jeśli TAK, czy: 
- wydatki na wypłatę jednorazowych 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej zostały kwalifikowalne w 
ramach projektu PUP wyłącznie w 
kwocie netto, tzn. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) oraz zostały 
wykazane we wniosku o płatność w 
kwocie netto wynikającej z rozliczenia 
środków przedstawianego przez 
uczestnika projektu? 
- Beneficjent zawarł umowę z 
uczestnikiem projektu określającą 
warunki wydatkowania i rozliczenia 
dotacji na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej? 
- beneficjent posiada oświadczenie 
uczestnika projektu, wskazujące, że 
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• jest czynnym podatnikiem VAT i do 
dnia złożenia oświadczenia nie 
wykazał w deklaracji podatkowej 
kwoty podatku od towarów i usług 
zakupionych w ramach przyznanego 
dofinansowania, jako podatku 
naliczonego - lub  

• nie jest czynnym podatnikiem VAT ? 
– czy beneficjent posiada rozliczenie 
potwierdzające dokonane zakupy na 
potrzeby rozpoczęcia działalności 
gospodarczej? 
- czy uczestnik/pracodawca został 
zobowiązany do rozliczenia danej formy 
wsparcia na podstawie zestawienia 
dokumentów księgowych (w tym faktur), 
z którego wynika kwota netto i wartość 
zapłaconego podatku VAT? 
- czy PUP w umowie z uczestnikiem 
zapewnił prawo do pozyskania i do 
wglądu w ww. zestawieniu? 
- czy wystąpiło zobowiązanie uczestnika 
projektu do zwrotu równowartości 
odliczonego lub zwróconego podatku 
VAT w terminie 90 dni/30 dni 
wynikającego z § 8 ust. 2 pkt. 5 
rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy 
i Polityki Społecznej z dnia 14.07.2017 r. 
w sprawie dokonania ze środków 
Funduszu Pracy refundacji kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
- Czy Beneficjent dokonał weryfikacji 
prowadzenia działalności gospodarczej 
przez okres co najmniej 12 miesięcy 
zgodnie z § 8 ust. 2 pkt. 1 
rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy 
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i Polityki Społecznej z dnia 14.07.2017 r. 
w sprawie dokonania ze środków 
Funduszu Pracy refundacji kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
 - uczestnik po upływie 12 miesięcy od 
rozpoczęcia działalności gospodarczej 
złożył oświadczenie potwierdzające brak 
odzyskania równowartości podatku VAT 
od zakupionych towarów i usług? 
- odzyskany przez uczestnika podatek 
VAT pomniejsza wydatki kwalifikowane 
w projekcie związane z 
dofinansowaniem działalności 
gospodarczej? 

H) Czy w ramach projektu 
pozakonkursowego udzielane jest 
wsparcie w formie refundacji 
pracodawcy wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy? Jeśli 
TAK, czy: 
- wydatki na refundację kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy zostały kwalifikowalne 
w ramach projektu PUP wyłącznie w 
kwocie netto, tzn. bez podatku od 
towarów i usług (VAT) oraz zostały 
wykazane we wniosku o płatność w 
kwocie netto wynikającej z rozliczenia 
środków przedstawionego przez 
uczestnika projektu? 
- Beneficjent zawarł umowę z 
pracodawcą określającą warunki 
wydatkowania i rozliczenia?, 
- czy uczestnik/pracodawca został 
zobowiązany do rozliczenia danej formy 
wsparcia na podstawie zestawienia 
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dokumentów księgowych (w tym faktur), 
z którego wynika kwota netto i wartość 
zapłaconego podatku VAT? 
- czy PUP w umowie z uczestnikiem 
zapewnił prawo do pozyskania i do 
wglądu w dokumenty wskazane w ww. 
zestawieniu? 
- wystąpiło zobowiązanie pracodawcy 
do zwrotu równowartości odliczonego 
lub zwróconego podatku VAT w terminie 
90 dni/30 dni wynikającego z § 4 ust. 3 
pkt. 5 rozporządzenia Ministra Rodziny, 
Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
14.07.2017 r. w sprawie dokonania ze 
środków Funduszu Pracy refundacji 
kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej? 
- Beneficjent dokonał weryfikacji 
spełnienia warunków wynikających z § 4 
ust. 3 pkt. 1-3 rozporządzenia Ministra 
Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z 
dnia 14.07.2017 r. w sprawie dokonania 
ze środków Funduszu Pracy refundacji 
kosztów wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy oraz przyznania 
środków na podjęcie działalności 
gospodarczej?  
- pracodawca po upływie 24 miesięcy od 
dnia zawarcia umowy złożył 
oświadczenie wskazujące, że: 

• jest czynnym podatnikiem VAT i do 
dnia złożenia oświadczenia nie 
wykazał w deklaracji podatkowej 
kwoty podatku od towarów i usług 
zakupionych w ramach przyznanego 
dofinansowania, jako podatku 
naliczonego lub  
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2 Dotyczy projektów, w których wsparcie w formie dotacji na rozpoczęcie działalności gospodarczej nie jest udzielane w formie stawki jednostkowej. 

• nie jest czynnym podatnikiem VAT -- 
odzyskany przez pracodawcę 
podatek VAT pomniejsza wydatki 
kwalifikowane w projekcie związane 
z refundacją wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy? 

I) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie w formie dotacji 
na rozpoczęcie działalności 
gospodarczej 2? Jeśli TAK, czy: 
- wsparcie udzielono na podstawie 
wniosku, który zawiera biznesplan? 
- biznesplan zawiera: opis planowanego 
przedsięwzięcia, wysokość łącznej 
kwoty wnioskowanych środków na 
rozwój przedsiębiorczości, szczegółowe 
zestawienie towarów i usług, które 
przewidziane są do zakupienia w 
ramach realizacji biznesplanu wraz ze 
wskazaniem ich parametrów 
technicznych lub jakościowych oraz 
wartości jednostkowej (w kwotach brutto 
– bez wyszczególnienia kwoty podatku 
VAT)?  
- wnioskodawca załączył oświadczenie 
o statusie podatnika VAT? 
- udzielono środków na podjęcie 
działalności gospodarczej na podstawie 
zawartej umowy pomiędzy 
Beneficjentem, a uczestnikiem 
projektu? 
- uczestnik projektu zarejestrował 
działalność gospodarczą przed 
podpisaniem umowy? 
- wypłacono środki uczestnikowi na 
rozpoczęcie działalności gospodarczej 
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3 Zalecenia Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju dotyczące rozliczenia podatku od towarów i usług (VAT) w przypadku udzielania wsparcia finansowego w ramach projektów Europejskiego 

Funduszu Społecznego z dnia 05.02.2019 r., dalej Zalecenia MIiR dot. VAT. 

w kwocie pełnej lub w kwocie 
pomniejszonej – zgodnie z zapisami 
Oświadczenia o statusie podatnika 
VAT? 
- umowa zawiera zobowiązanie 
uczestnika do: prowadzenia 
działalności gospodarczej przez okres 
co najmniej 12 miesięcy, wydatkowania 
dotacji zgodnie z zatwierdzonym 
biznesplanem, złożenia rozliczenia 
otrzymanych środków wniesienia 
zabezpieczenia prawidłowej realizacji 
umowy, zgłoszenia do Beneficjenta w 
terminie 14 dni faktu zarejestrowania 
się jako podatnik VAT, o ile dotacja 
została przyznana w pełnej kwocie, , 
złożenia oświadczeń dotyczących: 
braku karalności, nie korzystania 
równolegle z innych środków 
publicznych (m.in. PFRON, FP, EFS), 
faktu, iż 
- działalność gospodarcza, na którą 
otrzymuje środki uczestnik projektu nie 
była prowadzona wcześniej przez 
członka rodziny, z wykorzystaniem  
zasobów materialnych (pomieszczenia, 
sprzęt itp.) stanowiących  
zaplecze dla tej działalności, braku 
zamiaru zarejestrowania się jako 
podatnik VAT, zobowiązania do zwrotu 
w terminie 30 dni od otrzymania 
wezwania od Beneficjenta 
dofinansowania wraz z odsetkami w 
przypadkach określonych w 
zaleceniach MIiR3? 
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- Beneficjent kontroluje prowadzenie 
działalności gospodarczej w okresie 12 
miesięcy od dnia rozpoczęcia 
działalności gospodarczej? 
- W przypadku uczestnika projektu, 
któremu przyznano dotację w kwocie 
pełnej, Beneficjent  
sprawdza jego status jako podatnika 
VAT, na Portalu  
Podatkowym Ministerstwa Finansów  
http://www.finanse.mf.gov.pl/web/wp/pp 
- na etapie weryfikacji Oświadczenia o 
statusie podatnika VAT; 
- po upływie 12 miesięcy od dnia 
rozpoczęcia działalności gospodarczej 
przez uczestnika 
- co najmniej raz w roku przez okres 5 
lat od złożenia przez uczestnika 
Oświadczenia o statusie podatnika VAT 
i dokumentuje weryfikację 
przeprowadzoną w tym zakresie? 

J) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie pomostowe w 
formie finansowej? Jeśli TAK, czy: 

    

1.1 Wsparcia udzielono na podstawie 
umowy z uczestnikiem projektu, 
uwzględniającej zasady określone w 
ppkt. G pytania 3.18 niniejszej listy? 

    

1.2 Wsparcie zostało przyznane na 
pokrycie: 
- obowiązkowych składek ZUS? 
- innych wydatków bieżących w kwocie 
netto, tj. bez podatku VAT? 

    

1.3 W ramach wsparcia pomostowego w 
formie finansowej nie doszło do 
finansowania ze środków projektu 
podatku VAT? 

    

1.4 Wsparcie pomostowe uznano za 
kwalifikowalne na podstawie rozliczenia 
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przedłożonego przez uczestnika 
projektu zawierającego zestawienie 
poniesionych wydatków sporządzonego 
w oparciu o dokumenty księgowe? 

K) Czy w ramach projektu konkursowego 
udzielane jest wsparcie w formie 
refundacji pracodawcy kosztów 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy? Jeśli TAK, czy: 
- wniosek pracodawcy o udzielenie  
refundacji kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy zawiera 
w szczególności: 
a) kalkulację wydatków netto (tj. bez 

podatku VAT?)na wyposażenie lub 
doposażenie poszczególnych 
stanowisk pracy? 

b) szczegółową specyfikację  
wydatków dotyczących wyposażenia 

lub doposażenia stanowiska pracy, 
w szczególności na zakup środków 
trwałych, urządzeń, maszyn, w tym 
środków niezbędnych do 
zapewnienia zgodności stanowiska 
pracy z przepisami bezpieczeństwa i 
higieny pracy oraz wymaganiami 
ergonomii 

- Beneficjent zawarł umowę z 
pracodawcą w zakresie refundacji 
wyposażenia lub doposażenia 
stanowiska pracy określającą warunki 
wydatkowania i rozliczania środków 
zgodnie z zapisami Zaleceń MIiR dot. 
VAT? 
- Refundacja kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy została 
dokonana na podstawie rozliczenia 
przedłożonego przez pracodawcę 
zawierającego zestawienie 

    



21 

 

 

4 Dotyczy postępowań wszczętych po 01.01.2021 r. 

poniesionych wydatków sporządzonego 
w oparciu o dokumenty księgowe i 
została dokonana wyłącznie w kwocie 
netto, bez względu na status podatkowy 
pracodawcy? 

3.19 Czy stwierdzono podwójne 
finansowanie wydatków w przypadku 
realizacji przez beneficjenta więcej niż 
jednego projektu (dotyczy w 
szczególności wydatków związanych z 
zatrudnianiem personelu projektu oraz 
zakupem środków trwałych/ wartości 
niematerialnych i prawnych)? 

    

3.20 Czy stwierdzono inne przypadki 
podwójnego finansowania określone w 
Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

3.21 Czy beneficjent zleca usługi 
merytoryczne w projekcie? 

    

3.22 Czy zlecenie usługi nastąpiło zgodnie 
 z wnioskiem o dofinansowanie? 

    

3.23 Czy realizacja zleconej usługi 
merytorycznej została udokumentowana 
zgodnie z umową zawartą z wykonawcą, 
np. poprzez pisemny protokół odbioru 
zadania, przyjęcia wykonanych prac? 

    

4 Stosowanie ustawy Prawo Zamówień 
Publicznych4 i  
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4.1 Czy postępowanie podlegało kontroli 
udzielenia zamówienia przez Prezesa 
Urzędu lub inny organ kontroli? 

    

4.2 Czy przy udzielaniu zamówień 
beneficjent stosował zapisy:  

− ustawy PZP,  
obowiązujące w dniu wszczęcia 
zamówienia do których był 
zobowiązany? 

    

4.3 Czy Instytucja kontrolowana przekazała 
wszystkie niezbędne dokumenty 
postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego, umożliwiające 
zapewnienie właściwej ścieżki audytu? 

    

4.4 Czy zamawiający posiada wewnętrzne 
procedury dotyczące przeprowadzenia 
zamówienia publicznego (w 
szczególności delegowania uprawnień) 
oraz czy zgodne są one z ustawą Pzp? 
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4.5 Czy beneficjent stosuje właściwe tryby 
udzielania zamówień inne niż 
podstawowe, a jeśli tak - czy zostały 
spełnione przesłanki umożliwiające 
zastosowanie tych trybów? 

    

4.6 Czy występuje zamówienie mieszane 
zgodnie z art. 24,25,26,27 ustawy Pzp? 

    

4.7 Czy beneficjent prawidłowo oszacował 
wartość zamówienia uwzględniając 
m.in. art. 29, w tym czy nie dokonano 
zaniżenia/podziału wartości zamówienia 
w celu niestosowania przepisów ustawy 
PZP oraz czy posiada dokumenty 
potwierdzające dokonanie szacowania 
wartości zamówienia? 

    

4.8 Czy ustalenia wartości zamówienia 
publicznego dokonano nie wcześniej niż 
3 miesiące przed dniem wszczęcia 
postępowania o udzielenie zamówienia, 
jeżeli przedmiotem zamówienia są 
dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej 
niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia 
postępowania o udzielenie zamówienia, 
jeżeli przedmiotem zamówienia są 
roboty budowlane? 

    

4.9 Czy podstawą ustalenia wartości 
zamówienia jest całkowite szacunkowe 
wynagrodzenie wykonawcy, bez 
podatku od towarów i usług, ustalone z 
należytą starannością? 

    

      

4.10 Czy postępowanie jest częścią 
większego postępowania? 

    

4.11 Czy dokonano podziału zamówienia na 
części celem obejścia przepisów ustawy 
Pzp? 
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4.12 Czy ogłoszenie o zamówieniu zostało 
opublikowane w odpowiedni sposób (w 
zależności od wartości przedmiotu 
zamówienia): 
- na stronie internetowej prowadzącego 
postępowanie, 
- w Biuletynie Zamówień Publicznych 
- w Dzienniku Urzędowym Unii 
Europejskiej? 

    

4.13 Czy opublikowano zmianę treści 
ogłoszenia (w zależności od wartości 
przedmiotu zamówienia): 
- na stronie internetowej prowadzącego 
postępowanie, 
- w Biuletynie Zamówień Publicznych 
- w Dzienniku Urzędowym Unii 
Europejskiej? 

    

4.14 Czy zamawiający zamieścił ogłoszenie o 
udzieleniu zamówienia w Biuletynie 
Zamówień Publicznych / przekazał 
ogłoszenie o udzieleniu zamówienia 
Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej nie 
później niż w terminie zgodnym z ustawą 
? 

    

4.15 Czy prawidłowo ustalono terminy 
odnoszące się do poszczególnych 
etapów postępowania? 

    

4.16 Czy wszystkie osoby biorące udział w 
postępowaniu złożyły oświadczenia 
dotyczące niepodlegania wyłączeniu  
z czynności w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia zgodnie z art. 56 
ustawy Pzp? 

    

4.17 Czy w dostępnych bazach np. 
KRS/CEiDG zweryfikowano dane 
zamawiającego i potencjalnych 
wykonawców w celu potwierdzenia 
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braku potencjalnych powiązań między 
nimi? 

4.18 Czy SWZ zawiera wszystkie elementy, 
zgodnie z przepisami ustawy Pzp? 

    

4.19 Czy opis przedmiotu zamówienia został 
skonstruowany w sposób jednoznaczny 
i wyczerpujący oraz zgodnie z 
wymogami ustawy Pzp? 

    

      

4.20 Czy beneficjent określił właściwe 
kryteria oceny ofert i warunki udziału w 
postępowaniu? 

    

4.21 Czy beneficjent prawidłowo weryfikował 
spełnienie warunków udziału w 
postępowaniu? 

    

4.22 Czy zamawiający żądał dokumentów / 
oświadczeń zgodnie z 
Rozporządzeniem Ministra Rozwoju w 
sprawie rodzajów dokumentów? 

    

4.23 Czy określono jasne, zrozumiałe zasady 
przyznawania punktów za poszczególne 
elementy oceny? 

    

4.24 Czy kryterium oceny ofert „cena” 
stanowi nie więcej niż 60% zgodnie z art. 
246 ustawy Pzp? 

    

4.25 Czy zastosowane kryteria oceny ofert 
dotyczą właściwości wykonawcy, w 
szczególności jego wiarygodności 
ekonomicznej, technicznej lub 
finansowej zgodnie z art. 241 ust. 3 
ustawy Pzp? 

    

4.26 Czy odpowiedzi na pytania do SWZ 
zostały zamieszczone na stronie 
internetowej prowadzącego 
postępowanie?? 

    

4.27 Czy doszło do zmian SWZ? Czy zmiany 
te zostały dokonane w terminie zgodnym 
z ustawą Pzp i czy były istotne? 
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4.28 Czy przedłużono termin składania ofert 
z zachowaniem wymaganych 
obowiązków informacyjnych? 

    

4.29 Czy zapisy SWZ dotyczące opisu i 
wielkości przedmiotu zamówienia, 
terminów, opisu warunków udziału w 
postępowaniu i kryteriów oceny ofert i 
ich znaczenia są zgodne z treścią 
ogłoszenia o zamówieniu? 

    

4.30 Czy w SWZ lub w ogłoszeniu o 
zamówieniu znajdują się postanowienia 
naruszające prawa wykonawców 
wspólnie ubiegających się o 
zamówienie? 

    

4.31 Czy SWZ lub ogłoszenie o zamówieniu 
zawiera zapisy dotyczące konieczności 
posiadania doświadczenia przez 
wykonawcę w realizacji projektów ze 
środków unijnych bądź innych środków 
publicznych?  

    

4.32 Czy beneficjent uwzględnia aspekty 
społeczne zgodnie z umową o 
dofinansowanie? 

    

4.33 Czy wniesiono wadium w wymaganej 
wysokości i formie (jeśli dotyczy)? 

    

A) Czy wadium to zostało zwrócone 
zgodnie z zasadami i w terminie 
określonym ustawą? 

    

4.34 Czy beneficjent powołał Komisję 
Przetargową (jeśli dotyczy)? 

    

4.35 Czy otwarcie ofert odbyło się w 
przepisowym terminie? 

    

4.36 Czy zamawiający zamieścił na stronie 
internetowej prowadzonego 
postępowania informację o kwocie, jaką 
zamierza przeznaczyć na sfinansowanie 
zamówienia? 
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4.37 Czy niezwłocznie po otwarciu ofert 
zamawiający zamieścił na stronie 
internetowej ustawowo wymagane 
informacje zgodnie z art. 81 ustawy 
Pzp? 

    

4.38 Czy beneficjent posiada prawidłowo 
wypełniony i kompletny protokół z 
postępowania? 

    

4.39 Czy wszyscy wykonawcy przedłużyli 
termin związania ofertą w formie 
pisemnej zgodnie z art. 226  i art. 220 
ust. 4 ustawy Pzp?  

    

      

      

4.40 Czy wykonawcy złożyli właściwe 
oświadczenia lub dokumenty 
potwierdzające spełnienie warunków 
udziału w postępowaniu lub kryteria 
selekcji, potwierdzające spełnianie 
wymagań określonych przez 
zamawiającego oraz potwierdzające 
brak podstaw do wykluczenia lub je 
uzupełnili? 

    

4.41 Czy wszyscy wykonawcy, wobec 
których zachodziły przesłanki do 
dokonania wezwania do uzupełnienia 
lub złożenia wyjaśnień dotyczących 
oświadczeń lub dokumentów zostali 
wezwani do ich uzupełnienia lub 
wyjaśnienia? 

    

4.42 Czy w przypadku ofert złożonych przez 
wykonawców wspólnie ubiegających się 
o zamówienie sprawdzono 
prawidłowość i kompletność 
wystawionych pełnomocnictw? 

    

4.43 Czy zamawiający dokonał poprawek w 
treści oferty zgodnie z art. 223 ustawy 
Pzp?  
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4.44 Czy zamawiający niezwłocznie 
zawiadomił o dokonaniu poprawek 
wykonawcę, którego oferta została 
poprawiona? 

    

4.45 Czy z postępowania o udzielenie 
zamówienia zostali wykluczeni 
Wykonawcy? Na jakiej podstawie? 

    

4.46 Czy zamawiający odrzucił oferty? Na 
jakiej podstawie? 

    

4.47 Czy Beneficjent dopuścił do udziału w 
postępowaniu oferty, które powinny 
zostać odrzucone lub/i wykonawca 
powinien zostać wykluczony? 

    

4.48 Czy dokonano wyboru 
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z 
kryteriami oceny ofert? 

    

4.49 Czy w toku postępowania złożona 
została oferta z rażąco niską ceną lub 
kosztem zgodnie z art. 224 ustawy Pzp? 

    

4.50 Czy zamawiający dokonał wszelkich 
starań, aby wyjaśnić przyczyny, 
dlaczego została w ofercie umieszczona 
niska cena lub koszt? 

    

4.51 Czy zamawiający poinformował 
niezwłocznie wszystkich wykonawców o 
wyborze najkorzystniejszej 
oferty/wykonawcach 
wykluczonych/ofertach 
odrzuconych/unieważnieniu 
postępowania, zgodnie z wymogami 
ustawowymi?  

    

4.52 Czy informacja o wyborze 
najkorzystniejszej oferty/ unieważnieniu 
postępowania została niezwłocznie 
umieszczona na stronie internetowej 
prowadzącego postępowanie? 
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4.53 Czy można potwierdzić, że ocena 
wszystkich ofert była przeprowadzona w 
oparciu o kryteria i zasady oceny ofert 
zawarte w SWZ oraz, że nie uległy one 
zmianie w toku postępowania? 

    

4.54 Czy zaistniały przesłanki do 
unieważnienia postępowania lub 
stwierdzenia nieważności umowy 
podpisanej w wyniku przeprowadzonego 
postępowania? 

    

4.55 Czy w postępowaniu zostały wniesione 
odwołania? 

    

4.56 Czy procedura odwoławcza została 
przeprowadzona prawidłowo (jeśli 
dotyczy)? 

    

4.57 Czy zamawiający uwzględnił w całości 
zarzuty przedstawione w odwołaniu? 

    

4.58 Czy w przypadku stwierdzenia przez 
Krajową Izbę Odwoławczą naruszeń 
ustawy Pzp oraz czy zostały nałożone 
na zamawiającego kary finansowe? 

    

4.59 Czy zamawiający wykonał lub powtórzył 
czynności bądź unieważnił 
postępowanie o udzielenie zamówienia 
stosownie do treści orzeczenia Krajowej 
Izby Odwoławczej? 

    

4.60 Czy umowa z wykonawcą została 
zawarta prawidłowo i w ustawowym 
terminie? Czy zapis umowy jest zgodny 
z Działem VII ustawy Pzp? 

    

4.61 Czy beneficjent prawidłowo upublicznił 
informację o zawarciu umowy zgodnie z 
art. 309 ustawy Pzp? 

    

4.62 Czy umowa została podpisana przez 
zamawiającego oraz wykonawcę, który 
przedstawił najkorzystniejszą ofertę? 

    

4.63 Czy zakres świadczenia w umowie jest 
tożsamy z ofertą, a oferta została 
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sporządzona zgodnie z przedmiotem 
zamówienia określonym w SWZ? 

4.64 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z ustawą?  

    

4.65 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

4.66 Czy zamawiający sporządził raport z 
realizacji zamówienia zgodnie z art. 446 
ustawy Pzp? 

    

4.67 Czy zamawiający zamieścił w Biuletynie 
Zamówień Publicznych ogłoszenie o 
wykonaniu umowy zgodnie z art. 448 
ustawy Pzp? 

    

      

4.68 Czy ewentualne zmiany umów były 
dokonywane zgodnie z prawem? ? 

    

4.69 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z ustawą? 

    

4.70 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 

    

4.71 Czy zamawiający stosował kary 
umowne (wskazane w umowie)? 

    

4.72 Czy kwota wypłacona wykonawcy jest  
wyższa, równa, bądź mniejsza kwocie 
określonej w umowie z wykonawcą?  

    

4.73 Czy, w przypadku udzielenia przez 
beneficjenta zamówień dodatkowych lub 
uzupełniających, były one udzielone 
zgodnie z prawem? 

    

4.74 Czy zamówione towary/usługi zostały 
dostarczone zgodnie z umową, SWZ 
oraz ofertą wykonawcy? 

    

4.75 Czy w przypadku nienależytego 
wykonania przedmiotu zamówienia 
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5Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków. 

zostały zastosowane sankcje określone 
w umowie z wykonawcą? 

4.76 Czy stwierdzono inne naruszenia 
przepisów unijnych/krajowych lub 
wytycznych dotyczących udzielania 
zamówień publicznych? 

    

4.77 W przypadku negatywnej oceny 
zamówienia: Czy w konsekwencji 
wykrytych nieprawidłowości wymagane 
jest nałożenie korekty lub uznanie 
całego wydatku za niekwalifikowalny? 

    

5 Stosowanie Zasady 
konkurencyjności5 

    

5.1 Czy beneficjent stosuje zasadę 
konkurencyjności w odniesieniu do 
zamówień o wartości wyższej niż 50 tys. 
PLN netto (nie dotyczy zamówień 
przekraczających wartość określoną w 
art. 4 pkt 8 ustawy PZP w przypadku 
beneficjentów zobowiązanych do 
stosowania przepisów ustawy PZP oraz 
zamówień wyłączonych ze stosowania 
ustawy PZP)? 

    

5.2 Czy Beneficjent przekazał wszystkie 
niezbędne dokumenty postępowania o 
udzielenie zamówienia, umożliwiające 
zapewnienie właściwej ścieżki audytu? 

    

5.3 Czy w toku przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie zamówienia 
zostały zachowane zasady uczciwej 
konkurencji i równego traktowania 
wykonawców a także warunki i 
procedury określone w Wytycznych? 

    

5.4 Czy sposób ustalenia wartości 
przedmiotu zamówienia został 
udokumentowany? 
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5.5 Czy beneficjent prawidłowo określił 
wartość zamówienia, tj. dokonał 
zsumowania usług i towarów przy 
uwzględnieniu kryteriów: tożsamości 
przedmiotowej (rodzajowej lub 
funkcjonalnej) i czasowej zamówienia 
oraz tożsamości podmiotowej? 

    

5.6  
Czy beneficjent umieścił zapytanie 
ofertowe w bazie konkurencyjności, a w 
przypadku zawieszenia działalności 
bazy potwierdzonej odpowiednim 
komunikatem ministra właściwego do 
spraw rozwoju regionalnego – umieścił 
to zapytanie na stronie internetowej  
wskazanej przez IP WUP?          

    

5.7 Czy treść pytań dotyczących zapytania 
ofertowego wraz z wyjaśnieniami 
zamawiającego publikowana jest 
zgodnie z pkt 13 lub 14 Rozdziału 6.5.2 
Wytycznych? 

    

5.8 Czy termin składania ofert wynosi co 
najmniej 7 dni kalendarzowych (w 
przypadku dostaw i usług) lub co 
najmniej 14 dni kalendarzowych (w 
przypadku robót budowlanych oraz w 
przypadku zamówień sektorowych o 
wartości niższej niż kwota określona w 
przepisach wydanych na podstawie art. 
11 ust. 8 Pzp) liczonych od dnia 
następującego po dniu upublicznienia 
zapytania ofertowego? 

    

5.9 Czy zapytanie ofertowe zawiera 
wszystkie wymagane elementy, w tym:  

    

A) Opis przedmiotu zamówienia?     

B) Warunki udziału w postępowaniu, opis 
sposobu dokonywania oceny ich 
spełnienia  i kryteria oceny ofert? 
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C) Czy zastosowane warunki udziału w 
postępowaniu o udzielenie zamówienia 
mogą utrudniać uczciwą konkurencję? 

    

D) Czy kryteria oceny ofert zostały ustalone 
w sposób zawężający konkurencję? 

    

E) Czy kryteria oceny ofert odnoszą się do 
właściwości wykonawcy? 

    

F) Informacje o wagach punktowych lub 
procentowych przypisanych do 
poszczególnych kryteriów oraz opis 
sposobu przyznawania punktacji? 

    

G) Termin i sposób składania ofert?     

H) Informacje na temat zakazu powiązań 
osobowych lub kapitałowych? 

    

I) Warunki zmian umowy o udzielenie 
zamówienia (o ile przewiduje się 
możliwość zmiany umowy)? 

    

J) Informację o możliwości składania ofert 
częściowych (o ile dopuszczono taką 
możliwość)? 

    

K) Opis sposobu przedstawiania ofert 
wariantowych (w tym minimalne warunki 
jakimi muszą odpowiadać oferty 
wariantowe  oraz wybrane kryteria 
oceny), o ile zamawiający wymaga lub 
dopuszcza ich składanie? 

    

5.10 Czy opis przedmiotu zamówienia odnosi 
się do określonego wyrobu, źródła, 
znaków towarowych, patentów, 
rodzajów lub specyficznego 
pochodzenia, chyba że takie odniesienie 
jest uzasadnione przedmiotem 
zamówienia i został określony zakres 
równoważności? 

    

5.11 Czy opis przedmiotu zamówienia 
zawiera postanowienia dyskryminacyjne 
mogące preferować konkretnych 
wykonawców? 

    



34 

 

5.12 Czy w opisie przedmiotu zamówienia 
zastosowano nazwy i kody określone we 
Wspólnym Słowniku Zamówień? 

    

5.13 Czy beneficjent stosuje aspekty 
społeczne zgodnie z umową o 
dofinansowanie? 

    

5.14 Czy beneficjent posiada kompletny 
protokół potwierdzający prawidłowość 
wyboru wykonawcy zgodnie z zasadą 
konkurencyjności? 

    

5.15 Czy beneficjent dokonał wyboru 
najkorzystniejszej spośród złożonych 
ofert w oparciu o ustanowione kryteria? 

    

5.16 Czy dokonano wyboru oferty 
wykonawcy spełniającego postawione 
warunki udziału w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia? 

    

5.17 Czy wykonawcy złożyli właściwe 
oświadczenia lub  dokumenty 
potwierdzające spełnienie warunków 
udziału w postępowaniu, potwierdzające 
spełnianie wymagań określonych przez 
zamawiającego oraz potwierdzające 
brak podstaw do wykluczenia? 

    

5.18 Czy zawarto umowę z wybranym 
wykonawcą? 

    

5.19 Czy opublikowano informację o wyniku 
postępowania o udzielenie zamówienia 
zgodnie z Wytycznymi? 

    

5.20 Czy beneficjent udzielił zamówienia 
podmiotowi powiązanemu z nim 
osobowo lub kapitałowo? 

    

5.21 Czy pozyskano zgodę IP WUP w 
przypadku udzielenia zamówienia 
podmiotowi powiązanemu osobowo lub 
kapitałowo z udzielającym zamówienie? 

    

5.22 Czy protokół z postępowania zawiera 
wszelkie niezbędne i prawidłowe dane, 
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tj. potwierdza przebieg postępowania i 
dokumentuje ocenę i wybór oferty 
najkorzystniejszej? 

5.23 Czy umowa została podpisana przez 
zamawiającego oraz wykonawcę, który 
przedstawił najkorzystniejszą ofertę? 

    

5.24 Czy w przypadku odstąpienia przez 
wybranego w postępowaniu wykonawcę 
od podpisania umowy, umowę zawarto z 
kolejnym wykonawcą, który w 
postępowaniu o udzielenie zamówienia 
publicznego uzyskał kolejną najwyższą 
liczbę punktów? 

    

5.25 Czy zakres świadczenia w umowie jest 
tożsamy z ofertą, a oferta została 
sporządzona zgodnie z przedmiotem 
zamówienia określonym w zapytaniu 
ofertowym? 

    

5.26 Czy udzielono dotychczasowemu 
wykonawcy zamówienia dodatkowego 
lub uzupełniającego zgodnie z 
warunkami wynikającymi z umowy o 
dofinansowanie projektu albo decyzji o 
dofinansowaniu projektu? 

    

5.27 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w sprawie zamówienia 
w stosunku do treści oferty, na 
podstawie której dokonano wyboru 
wykonawcy zgodnie z Wytycznymi? 

    

5.28 Czy wykonano zamówienie zgodnie z 
zawartą umową? 

    

5.29 Czy dokonano zmian postanowień 
zawartej umowy w stosunku do treści 
oferty zgodnie z zapytaniem ofertowym? 

    

5.30 Czy zmiany warunków umowy zostały 
wprowadzone w formie pisemnej (np. w 
formie aneksu)? 
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5.31 Czy kwota wypłacona wykonawcy jest 
równa bądź mniejsza kwocie określonej 
w umowie z wykonawcą?  

    

5.32 Czy w przypadku nie wywiązania się 
wykonawcy z zobowiązań, Beneficjent 
nałożył odpowiednie kary na 
wykonawcę? 

    

5.33 Czy postępowanie zostało 
przeprowadzone w sposób 
zapewniający zachowanie uczciwej 
konkurencji oraz równe traktowanie 
wykonawców? 

    

5.34 Czy w przypadku niezastosowania 
zasady konkurencyjności zaistniały 
przesłanki umożliwiające niestosowanie 
konkurencyjnych procedur określone w 
Wytycznych a ich spełnienie zostało 
uzasadnione na piśmie? 

    

5.35 W przypadku negatywnej oceny 
zamówienia: Czy w konsekwencji 
wykrytych nieprawidłowości wymagane 
jest nałożenie korekty finansowej lub 
uznanie całego wydatku za 
niekwalifikowalny? 

    

6 Stosowanie zamówień z pominięciem 
zasady konkurencyjności/rozeznania 
rynku 

    

A) Czy spełnione zostały przesłanki 
określone w rozdziale 6.5 pkt 7-9 
Wytycznych, uprawniające do 
niestosowania zasady 
konkurencyjności/rozeznania rynku na 
podstawie ww. rozdziału? 

    

B) Czy spełnienie przesłanek 
umożliwiających niestosowanie 
procedur zostało uzasadnione na 
piśmie? 
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6Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczoną metodą rozliczania wydatków oraz w odniesieniu do kosztów pośrednich, z wyłączeniem pytania nr 6.5. 

7 Dotyczy również personelu projektu rozliczanego w ramach kosztów pośrednich (w tym personelu zarządzającego).  

7 Kwalifikowalność personelu 
projektu6 

    

7.1 Czy beneficjent angażuje do projektu 
personel wskazany we wniosku o 
dofinansowanie projektu? 

    

7.2 Czy beneficjent posiada dokumentację 
uzasadniającą wybór osób 
wchodzących w skład personelu 
projektu? 

    

7.3 Czy beneficjent angażuje do projektu 
personel projektu posiadający 
kwalifikacje określone we wniosku? 

    

7.4 Czy liczba personelu jest adekwatna do 
realizowanych zadań w ramach 
projektu? 

    

7.5 Czy osoby dysponujące środkami 
dofinansowania są prawomocnie 
skazane za przestępstwa przeciwko 
mieniu, przeciwko obrotowi 
gospodarczemu, przeciwko działalności 
instytucji państwowych oraz samorządu 
terytorialnego, przeciwko wiarygodności 
dokumentów lub za przestępstwa 
skarbowe (zgodnie z oświadczeniem)7?  

    

7.6 Czy łączne zaangażowanie zawodowe 
personelu projektu, niezależnie od formy 
zaangażowania,  w realizację 
wszystkich projektów finansowanych  z 
funduszy strukturalnych i Funduszu 
Spójności oraz działań finansowanych z 
innych źródeł, w tym  środków własnych 
beneficjenta i innych podmiotów, 
przekracza dopuszczalny miesięczny 
limit godzin na osobę, który określono w 
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8 Nie dotyczy przypadku, gdy osoba wykonuje zadania na podstawie stosunku pracy, a umowa określa godziny pracy tej osoby. 

9 Z wyjątkiem umów, w wyniku których następuje wykonanie oznaczonego dzieła. 

Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

7.7 Czy obciążenie wynikające z realizacji 
przez daną osobę zadań w projekcie lub 
projektach wyklucza możliwość 
efektywnej ich realizacji? 

    

7.8 Czy wykonanie zadań zostało 
potwierdzone protokołem odbioru, 
wskazującym na prawidłowość ich 
realizacji, a także liczbę oraz ewidencję 
godzin w danym miesiącu 
kalendarzowym?8 

    

7.9 Czy beneficjent rejestruje dane 
dotyczące formy zaangażowania oraz 
godzin pracy personelu w SL 2014 i są 
one zgodne z dokumentacją papierową? 

    

7.10 Czy beneficjent posiada dokumentację 
potwierdzającą prawidłowość 
zatrudnienia personelu projektu na 
umowę o pracę, w tym opis stanowiska 
pracy, zakres obowiązków służbowych 
pracownika? 

    

A) Czy pracownik jest zatrudniony/ 
oddelegowany w celu realizacji zadań 
związanych bezpośrednio z realizacją 
projektu? 

    

B) Czy umowa o pracę zawarta z osobą 
stanowiącą personel projektu obejmuje 
wszystkie zadania wykonywane przez tę 
osobę w ramach projektu/projektów tego 
beneficjenta9? 
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10 Jeżeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami współfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności na zbliżonych stanowiskach pracy. 

C) Czy beneficjent prawidłowo ustalił 
proporcję zaangażowania personelu 
projektu zatrudnionego na umowę o 
pracę w niepełnym wymiarze czasu 
pracy? 

    

7.11 Czy wysokość wynagrodzeń personelu 
odpowiada stawkom stosowanym u 
beneficjenta poza projektami 
współfinansowanymi z funduszy 
strukturalnych i Funduszu Spójności na 
analogicznych stanowiskach lub na 
stanowiskach wymagających 
analogicznych kwalifikacji10 lub stawkom 
rynkowym? 

    

7.12 Czy w projekcie są rozliczane 
niekwalifikowalne składniki 
wynagrodzeń, określone w Wytycznych 
w zakresie kwalifikowalności wydatków 
w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020? 

    

7.13 Czy wyposażenie stanowiska pracy 
personelu jest finansowane w ramach 
projektu jedynie w przypadku 
pracownika zatrudnionego do projektu 
na podstawie stosunku pracy  
w wymiarze co najmniej ½ etatu? 

    

7.14 Czy w ramach projektu są kwalifikowane 
dodatki do wynagrodzeń? 

    

A) Czy dodatki są kwalifikowane do 
wysokości 40% wynagrodzenia 
podstawowego lub do wysokości 
wynikającej z aktów prawa ogólnie 
obowiązującego? 
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B) Czy spełnione zostały pozostałe wymogi 
dotyczące kwalifikowalności dodatków, 
określone w Wytycznych w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

7.15 Czy w przypadku projektów partnerskich 
lider projektu angażuje pracowników 
partnera projektu i odwrotnie? 

    

7.16 Czy beneficjent angażuje osoby 
zatrudnione w IZ lub IP RPO WK-P 
2014-2020, a jeśli tak, czy występuje 
konflikt interesów i/lub podwójne 
finansowanie? 

    

7.17 Czy wydatki poniesione na 
wynagrodzenie personelu są zgodne z 
pozostałymi przepisami krajowymi i 
Wytycznymi w zakresie 
kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020? 

    

8 Pomoc publiczna     

8.1 Czy pomoc publiczna udzielana jest 
zgodnie z obowiązującymi przepisami 
prawa, w tym z: 

    

A) Rozporządzeniem Ministra 
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 
2015 r.  w sprawie udzielania pomocy de 
minimis i pomocy publicznej w ramach 
programów operacyjnych 
finansowanych z Europejskiego 
Funduszu Społecznego na lata 2014-
2020 (Dz. U. z … poz. …)? 

    

B) Rozporządzeniem Komisji (UE) nr 
651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. 
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uznającym niektóre rodzaje pomocy  
za zgodne z rynkiem wewnętrznym w 
zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o 
funkcjonowaniu Unii Europejskiej? 

C) Rozporządzeniem Komisji (UE) nr 
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.  
w sprawie stosowania art. 107 i 108 
Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis? 

    

8.2 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach wyłączeń blokowych 
zapewniono zgodność wysokości 
udzielonej pomocy z odpowiednimi 
pułapami intensywności określonymi w 
przepisach unijnych i krajowych oraz 
prawidłowość wyliczenia intensywności 
pomocy publicznej oraz wkładu 
prywatnego wnoszonego w postaci 
gotówki, wynagrodzenia lub w formie 
mieszanej? 

    

8.3 Czy beneficjent pomocy złożył 
następujące dokumenty: 

    

A) Formularz informacji przedstawianych 
przy ubieganiu się o pomoc inną niż 
pomoc w rolnictwie lub rybołówstwie, 
pomoc de minimis lub pomoc de minimis 
w rolnictwie lub rybołówstwie? 

    

B) Oświadczenie o nieotrzymaniu pomocy 
na te same koszty kwalifikujące się do 
objęcia pomocą, na pokrycie których 
dany podmiot ubiega się o pomoc 
publiczną ramach danego projektu (jeśli 
podmiot nie otrzymał tej pomocy)? 

    

8.4 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach pomocy de minimis 
beneficjent pomocy posiada 
zaświadczenie/oświadczenie o kwocie 
udzielonej pomocy de minimis w ciągu 
ostatnich trzech lat podatkowych albo 
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oświadczenie o nieotrzymaniu takiej 
pomocy, złożone przed dniem 
udzielenia pomocy w danym projekcie? 

8.5 Czy w przypadku pomocy udzielanej na 
zasadach pomocy de minimis 
beneficjent pomocy złożył: 

    

A) Formularz informacji przedstawianych 
przy ubieganiu się o pomoc de minimis? 

    

B) Oświadczenie o nieotrzymaniu pomocy 
na te same koszty kwalifikujące się do 
objęcia pomocą, na pokrycie których 
dany podmiot ubiega się o pomoc w 
ramach danego projektu (jeśli podmiot 
nie otrzymał tej pomocy)? 

    

8.6 Czy dane dostępne w Bazie SUDOP są 
zgodne z dokumentacją źródłową? 

    

9 Kwoty ryczałtowe – dodatkowe 
pytania 

    

9.1 Czy w przypadku rozliczania kosztów 
bezpośrednich ryczałtem beneficjent 
posiada dokumentację potwierdzającą 
wykonanie zadań i osiągnięcie 
wskaźników produktu/rezultatu 
wskazanych we wniosku o 
dofinansowanie? 

    

9.2 Czy przedstawiona dokumentacja 
potwierdza wykonanie zadań  
i osiągnięcie wskaźników produktu/ 
rezultatu wymaganych na dzień 
kontroli? 

    

9.3 Czy dokumentacja potwierdzająca 
wykonanie zadań i osiągnięcie 
wskaźników jest zgodna z dokumentami 
wyszczególnionymi w umowie o 
dofinansowanie projektu? 

    

9.4 Czy analiza przedstawionej 
dokumentacji oraz sposobu realizacji 
projektu pozwala potwierdzić 
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odpowiedni standard wykonania zadań 
wskazany w Regulaminie konkursu oraz 
we wniosku o dofinansowanie? 

9.5 Czy umowa partnerska określa 
specyfikę projektu rozliczanego kwotami 
ryczałtowymi i czy określono w niej 
dokumentację potwierdzającą 
wykonywanie zadań objętych kwotami 
ryczałtowymi, którą musi gromadzić 
partner? 

    

9.6 Czy beneficjent wywiązuje się  
z obowiązku składania wniosków  
o płatność wraz z informacją  
o uczestnikach projektu zgodnie  
z harmonogramem płatności? 

    

9.7 Czy beneficjent rozliczył daną kwotę 
ryczałtową nie później niż we wniosku 
o płatność składanym za okres, w 
którym zadanie objęte kwotą 
ryczałtową zostało zrealizowane? 

    

9.8 Czy po zakończeniu realizacji projektu 
beneficjent złożył końcowy wniosek o 
płatność wraz  
z dokumentami potwierdzającymi 
wykonanie zadań i osiągniecie 
wskaźników oraz rozliczenie całości 
dofinansowania?  
(dotyczy kontroli prowadzonej po 
zakończeniu realizacji projektu) 

    

9.9 Czy wysokość rozliczonej kwoty/kwot 
ryczałtowych jest zgodna z 
zatwierdzonym wnioskiem o 
dofinansowanie projektu? 

    

 9.10 Czy dane przekazywane we 
wnioskach o płatność są zgodne ze 
stanem faktycznym? 
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9.11 Czy dokumenty potwierdzające 
rozliczenie kwoty ryczałtowej, 
przekazywane wraz z wnioskami o 
płatność w SL2014, są zgodne z 
oryginalną dokumentacją papierową? 

    

9.12 Czy wysokość kosztów pośrednich 
rozliczanych ryczałtem jest zgodna z 
określonym we wniosku limitem 
procentowym? 

    

10 Stawki jednostkowe – dodatkowe 
pytania 

    

10.1 Czy beneficjent stosuje w projekcie 
stawki jednostkowe wynikające  
z Regulaminu konkursu? 

    

10.2 Czy beneficjent posiada oryginały 
dokumentów potwierdzających 
osiągnięcie wskaźników 
odpowiadających rozliczanym stawkom 
jednostkowym zgodnie z umową  
o dofinansowanie i umową  
z uczestnikiem projektu? 

    

10.3 Czy beneficjent posiada potwierdzenie 
wpisu do CEiDG albo KRS o 
rozpoczęciu działalności gospodarczej 
wraz z datą jej rozpoczęcia? 

    

10.4 Czy w dokumentacji projektowej 
znajduje się kopia potwierdzenia 
przelewu dofinansowania na rachunek 
wskazany w umowie  
o dofinansowanie?  

    

10.5 Czy w dokumentacji projektowej 
znajduje się potwierdzenie 
nieprzerwanego prowadzenia 
działalności gospodarczej w 
wymaganym okresie (na podstawie 
informacji zawartych w CEiDG albo 
KRS)?  

    



45 

 

9.6 Czy beneficjent posiada potwierdzenia 
opłacania przez uczestnika projektu 
EFS składek ZUS?  

    

10.6 Czy osiągnięty został wskaźnik: Liczba 
osób, które podjęły działalność 
gospodarczą?  

    

10.7 Czy wsparcie pomostowe zostało 
udzielone wyłącznie w celu 
finansowania składek do ZUS oraz 
innych wydatków bieżących w kwotach 
netto? 

    

10.8 Czy w odniesieniu do zastosowanych 
stawek jednostkowych na 
samozatrudnienie: 
- Beneficjent zweryfikował na podstawie 
kontroli w miejscu prowadzenia 
działalności czy dotacjobiorca: prowadzi 
księgowość przedsięwzięcia? 
- odprowadza składki do ZUS? 
- dokonuje rozliczenia z US? 
- posiada wyciągi bankowe 
potwierdzające dokonywanie sprzedaży 
w ramach prowadzonej działalności 
gospodarczej? 
Prowadzi stronę internetową 
działalności gospodarczej? 
 
 

    

11 Ścieżka audytu i archiwizacja 
dokumentacji 

    

11.1  Czy beneficjent przechowuje dokumenty 
dotyczące projektu zgodnie z wymogami 
określonymi w umowie o 
dofinansowanie? 

    

11.2 Czy dokumentacja dotycząca projektu 
jest przechowywana w sposób 
zapewniający dostępność, poufność i 
bezpieczeństwo oraz właściwą ścieżkę 
audytu? 
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11.3 Czy beneficjent zapewnia dostępność 
dokumentacji w sposób umożliwiający 
weryfikację zgodności z prawem i 
prawidłowości zadeklarowanych 
wydatków? 

    

12 Działania promocyjno-informacyjne     

12.1 Czy beneficjent realizuje działania 
informacyjno-promocyjne zgodnie z 
wymogami wskazanymi w umowie o 
dofinansowanie oraz w zgodnie z 
Podręcznikiem beneficjentów 
programów polityki spójności 2014-2020 
w zakresie informacji i promocji i Księgą 
identyfikacji wizualnej znaku marki 
Fundusze Europejskie i znaków 
programów polityki spójności na lata 
2014-2020?  

    

12.2 Czy beneficjent należycie informuje 
społeczeństwo o otrzymaniu wsparcia z 
Unii Europejskiej, w tym z Funduszu 
oraz z Programu?, a w szczególności: 

    

A) Czy realizowane działania są adekwatne 
do zakresu merytorycznego i zasięgu 
oddziaływania projektu? 

    

B) Czy prawidłowo oznakowano miejsce 
realizacji projektu? 

    

C) Czy dokumentacja merytoryczna, strona 
internetowa projektu oraz inne materiały 
informacyjne zostały oznakowane  
znakiem Unii Europejskiej wraz ze 
słownym odniesieniem do Unii  
Europejskiej i do Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz znakiem 
Fundusze Europejskie wraz z nazwą 
Program Regionalny oraz herbem 
województwa Kujawsko-Pomorskiego? 

    

12.3 Czy beneficjent na stronie internetowej, 
(jeśli ją posiada) zamieścił krótki opis 
projektu? 
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12.4 Czy beneficjent ponosi wydatki 
związane z działaniami informacyjno-
promocyjnymi w ramach kosztów 
bezpośrednich? 

    

13 Projekty partnerskie – pytania 
dodatkowe 

    

13.1 Czy zostało zawarte porozumienie lub 
umowa partnerska określająca podział 
obowiązków pomiędzy liderem i 
partnerem projektu? 

    

13.2 Czy partnerstwo zostało utworzone 
zgodnie z zapisami ustawy o zasadach 
realizacji programów w zakresie polityki 
spójności finansowanych 
w perspektywie finansowej 2014-2020 
oraz SZOOP, w tym: 

    

A) Czy porozumienie/umowa zawiera 
elementy wskazane w art. 33 ust. 5 
ustawy o zasadach realizacji programów 
w zakresie polityki spójności 
finansowanych w perspektywie 
finansowej 2014-2020? 

    

B) Czy spełniono warunki dotyczące 
partnerstwa określone w SZOOP? 

    

13.3 Czy realizacja projektu odbywa się 
zgodnie z podziałem i warunkami 
określonymi w umowie partnerskiej? 

    

13.4 Czy nastąpiło niedopuszczalne 
wzajemne zlecanie przez beneficjenta 
zakupu towarów lub usług partnerowi i 
odwrotnie? 

    

14. Czy w projekcie wykryto błędy o 
charakterze systemowym? 

    

15.  Czy zidentyfikowano sygnały 
ostrzegawcze zawarte w Liście 
sygnałów ostrzegawczych w obszarze 

   Jeśli TAK- wskazać jakie 
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Podpisy członków Zespołu kontrolującego: 

 

Data sporządzenia: 

 

Podpis Kierownika Wydziału ds. Kontroli: 

nadużyć finansowych (zał. 12.4.1-1 
Instrukcji Wykonawczej IP WUP) 

16 Czy w projekcie wykryto 
nieprawidłowości? 

   Jeśli TAK- wskazać jakie 



Załącznik 17.4-4 

Wzór Informacji pokontrolnej z kontroli doraźnej 

 

1. Podstawa prawna 

przeprowadzenia kontroli: 

 

 

  

§ … Umowy nr RPKP……. z dnia ….. w związku 

z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o 

zasadach realizacji programów w zakresie polityki 

spójności finansowanych w perspektywie 

finansowej 2014 –2020 (Dz.U. z …2020 r. poz. 

…818) oraz w związku z § 4 ust.1 pkt 5 

Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie 

realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 

2014-2020 zawartego 15 kwietnia 2015 r. (z późn. 

zm.) pomiędzy Województwem Kujawsko-

Pomorskim – Instytucją Zarządzającą RPO WK-P, 

a Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu - 

Instytucją Pośredniczącą  

2. Nazwa jednostki 

kontrolującej:  

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

 

3. Osoby uczestniczące w 

kontroli ze strony jednostki 

kontrolującej: 

 Kierownik zespołu 

kontrolującego 

 członek zespołu 

kontrolującego 

 członek zespołu 

kontrolującego 

 

4. Termin kontroli: 

 

 

 

5. Rodzaj kontroli (na 

zakończenie realizacji 

 

Znak sprawy 

 

 

INFORMACJA POKONTROLNA 

NR:  

Nr kolejny/nabór/nr 

Działania,Poddziałania/RPO WK-P/rok 



projektu/po zakończeniu 

realizacji 

projektu/trwałości/w trakcie 

realizacji projektu/wizyta 

monitoringowa): 

 

6. Tryb kontroli (kontrola 

planowa/doraźna): 

 

 

7. Nazwa jednostki 

kontrolowanej: 

 

 

 

8. Adres jednostki 

kontrolowanej i miejsca 

przeprowadzenia czynności 

kontrolnych: 

  

 

9. Nazwa i numer 

kontrolowanego: projektu: 

 

 

10. Numer 

Działania/Poddziałania: 

 

 

11. Wartość projektu i sposób 

jego rozliczania( kwoty 

ryczałtowe/ stawki 

jednostkowe, rzeczywiście 

poniesione wydatki): 

 

12. Numery kontrolowanych 

wniosków o płatność: 

 

13. Wartość wydatków 

zatwierdzonych do dnia 

kontroli: 

 

14. Zakres kontroli: 
(maksymalny zakres kontroli, który w zależności 

od stopnia zaawansowania projektu lub wobec 

faktu przeprowadzania kolejnej kontroli może być 

węższy, zakres wynikający z konieczności 

przeprowadzenia kontroli doraźnej):  

w przypadku wydatków rzeczywiście poniesionych: 

I. Zgodność danych przekazywanych we 

wniosku o płatność w części dotyczącej 



postępu rzeczowego oraz postępu 

finansowego z dokumentacją dotyczącą 

realizacji projektu dostępną w siedzibie 

beneficjenta  

II. Sposób rekrutacji oraz kwalifikowalność 

uczestników projektu. 

III. Sposób przetwarzania danych 

osobowych uczestników projektu 

zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 

z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 

osób w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i 

ustawą z dnia 10.05.2018 r. o ochronie 

danych osobowych. 

IV. Zarządzanie projektem i 

kwalifikowalność wydatków 

dotyczących personelu projektu 

V. Prawidłowość rozliczeń finansowych  

VI. Poprawność udzielania zamówień 

zgodnie z umową o 

dofinansowanie.publicznych, 

tj. prawidłowość stosowania ustawy z 

dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień 

publicznych oraz przepisów prawa 

unijnego. 

VII. Poprawność stosowania zasady 

konkurencyjności. 

VIII.VI. Poprawność udokumentowania 

rozeznania rynku w przypadku 

wydatków, do których nie mają 

zastosowania zapisy ustawy PZP i zasady 

konkurencyjności. 

IX.VII. Poprawność udzielania pomocy 

publicznej/pomocy de minimis. 

X.VIII. Prawidłowość realizacji działań 

informacyjno – promocyjnych. 



XI.IX. Zapewnienie właściwej ścieżki audytu 

oraz sposób prowadzenia i archiwizacji 

dokumentacji projektu. 

XII.X. Poprawność stosowania zasad 

dotyczących partnerstwa.  

w przypadku metod uproszczonych: 

a) kwoty ryczałtowe: 

1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, w 

tym weryfikacji stopnia wykonania działań 

oraz osiągnięcia wskaźników realizacji 

celów szczegółowych RPO WK-P, zgodnie 

z warunkami określonymi w umowie oraz 

we wniosku o dofinansowanie projektu, 

2. prawidłowości realizacji polityk 

horyzontalnych w tym równości szans i 

niedyskryminacji i równości szans płci, 

3. kwalifikowalności uczestników i 

prawidłowości przetwarzania danych 

osobowych, 

4. prawidłowości rozliczeń finansowych, z 

wyłączeniem weryfikacji faktycznego 

ponoszenia wydatków,  

5. kwalifikowalności personelu projektu – 

wyłącznie w zakresie spełnienia obowiązku 

wynikającego z pkt. 7 podrozdziału 6.15 

Wytycznych w zakresie kwalifikowalności 

wydatków w ramach Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Funduszu Społecznego oraz 

Funduszu Spójności, 

6. prawidłowości realizacji działań 

informacyjno-promocyjnych, 

7. archiwizacji dokumentacji i zapewnienia 

ścieżki audytu, 

8. poprawności stosowania zasad dotyczących 

partnerstwa.  

b) stawki jednostkowe: 

 

1. zgodności rzeczowej realizacji projektu, 



2. kwalifikowalności uczestników projektu i 

danych osobowych, 

3. poprawności stosowania stawek 

jednostkowych, 

4. ścieżki audytu i archiwizacji dokumentacji, 

5. działań promocyjno-informacyjnych, 

6. poprawności stosowania zasad 

dotyczących  partnerstwa.  

 

15. Informacje na temat sposobu 

wyboru dokumentów do 

kontroli: 

Należy opisać metodykę doboru próby 

dokumentacji w poszczególnych zakresach 

tematycznych oraz podać wielkość próby 

skontrolowanych dokumentów w przypadku 

każdego kontrolowanego obszaru. W 

szczególności należy: 

- opisać metodykę doboru próby dokumentacji 

badającej kwalifikowalność uczestników projektu 

oraz podać wielkość próby (procentową i 

liczbową)  

w stosunku do ogółu uczestników projektu,  

- opisać metodykę doboru próby dokumentacji 

finansowej oraz podać wielkość próby 

(procentową 

 i liczbową) w stosunku do wielkości wydatków 

zadeklarowanych/zatwierdzonych do dnia 

kontroli; 

16. Termin realizacji projektu 

 

 

17. Data sporządzenia 

informacji pokontrolnej 

 

 

18. Ustalenia kontroli: 

19. Stwierdzone uchybienia/nieprawidłowości 

 

20. Stwierdzone podejrzenia oszustw finansowych lub działania o charakterze 

korupcyjnym: 

 



21. Kategorie oceny projektu: 

Kategoria nr 1 – projekt jest realizowany prawidłowo, ewentualnie potrzebne są niewielkie 

usprawnienia, 

Kategoria nr 2 – projekt jest realizowany co do zasady w sposób poprawny, ale występują 

uchybienia i potrzebne są usprawnienia, 

Kategoria nr 3 – projekt jest realizowany tylko częściowo poprawnie, występują istotne 

uchybienia (w tym skutkujące wydatkami niekwalifikowanymi), potrzebne są znaczne 

usprawnienia/wdrożenie planu naprawczego oraz w przypadku kontroli systemowej – istnieje 

możliwość nałożenia sankcji wynikających z porozumienia, 

Kategoria nr 4 – projekt jest realizowany nieprawidłowo, co powoduje konieczność nałożenia 

sankcji wynikających z porozumienia i/lub nałożenia sankcji wynikających z porozumienia 

i/lub nałożenia korekty ryczałtowej (kontrola systemowa)/ rozwiązania umowy o 

dofinansowanie projektu (kontrola projektu). 

 

22. Ocena według kryteriów: 

Lp. Kryteria: Kategoria oceny: 

1 
Zgodność rzeczowa realizacji projektu (stopień wykonania 

rezultatów/ produktów/ zadań) oraz sposób jego 

monitorowania 

 

2 Zarządzanie projektem i personel projektu  

3 
Kwalifikowalność uczestników (w tym jakość i kompletność 

danych uczestników) 

 

4 Rozliczenia finansowe  

5 
Zgodność realizacji projektu z przepisami i zasadami  

unijnymi i krajowymi (w tym zamówienia publiczne) 

 

6 
Działania informacyjno – promocyjne 

 

7 Ścieżka audytu  

8 Całościowa ocena realizacji projektu   

 

23. Pouczenie 

Kierownikowi jednostki kontrolowanej  przysługuje możliwość wniesienia umotywowanych 

pisemnych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazanie ich do 

jednostki kontrolującej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania lub w terminie 

przedłużonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji 

programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-

2020 (tzw. ustawy wdrożeniowej) (Dz.U. z …2020 r. poz. …818). W przypadku przekroczenia 

przez jednostkę kontrolowaną terminu na zgłoszenie uwag do Informacji pokontrolnej 



jednostka kontrolująca nie rozpatruje zgłoszonych zastrzeżeń, a przekazana Informacja 

pokontrolna jest ostateczna, do której nie przysługuje odwołanie. 

(w przypadku przekazania pierwszej wersji dokumentu); 

Zgodnie z treścią art. 25 pkt. 11 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów 

w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (tzw. 

ustawy wdrożeniowej) (Dz.U. z …2020 r. poz. …818). do ostatecznej informacji pokontrolnej 

oraz do pisemnego stanowiska wobec zgłoszonych zastrzeżeń nie przysługuje możliwość 

wniesienia zastrzeżeń. 

(w przypadku przekazania drugiej wersji dokumentu); 

 

24. Zalecenia pokontrolne 

Należy wskazać zalecenia pokontrolne adekwatne do dokonanej oceny i przyznanej kategorii. 

Zalecenia pokontrolne zawierają w szczególności rekomendacje zmierzające do usunięcia 

stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości oraz mające na celu uniknięcie podobnych błędów 

w przyszłości. Zalecenia powinny być sformułowane w sposób przejrzysty i zrozumiały dla 

jednostki kontrolowanej. 

 

Informacje o skutkach nie wdrożenia Zaleceń pokontrolnych:  

W przypadku niewdrożenia Zaleceń pokontrolnych Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

informuje o możliwości wystąpienia kosztów niekwalifikowalnych/nieprawidłowości, bądź 

wszczęcia procedury rozwiązania Umowy o dofinansowanie projektu.  

 

Termin i sposób przekazania informacji o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych: 

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiązany w terminie 14 dni kalendarzowych od 

dnia otrzymania przedmiotowej Informacji pokontrolnej do pisemnego przekazania informacji 

dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych i dokumentów poświadczających wdrożenie 

przedmiotowych Zaleceń. 

 

Podpis Kierownika Zespołu kontrolującego oraz podpisy członków Zespołu kontrolującego: 

 

 

 

 



 

Data i podpis Kierownika jednostki kontrolującej: 

 

 

 

 

 

Data i podpis Kierownika jednostki kontrolowanej: 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik 17.4-5  

Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z kontroli doraźnej  

ZNAK PISMA                                                                      Toruń, dnia ……………….. 

 

 

NAZWA I ADRES 

BENEFICJENTA 

 

 

W związku z kontrolą doraźną projektu: tytuł projektu (Umowa  

nr RPKP………………….) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przeprowadzoną w terminie/dniu …….. r. przez 

pracowników Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, przesyłam dwa 

egzemplarze Informacji pokontrolnej. 

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje możliwość wniesienia umotywowanych 

pisemnych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazanie ich do jednostki 

kontrolującej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania lub w terminie przedłużonym 

zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wdrożeniowej. W przypadku przekroczenia przez jednostkę 

kontrolowaną terminu na zgłoszenie uwag do Informacji pokontrolnej jednostka kontrolująca nie 

rozpatruje zgłoszonych zastrzeżeń, a przekazana Informacja pokontrolna jest ostateczna, do której nie 

przysługuje odwołanie. (w przypadku przekazania pierwszej wersji dokumentu); 

W przypadku braku uwag do Informacji pokontrolnej ze strony kierownika jednostki kontrolowanej 

należy przekazać do jednostki kontrolującej podpisaną Informację pokontrolną w ciągu 14 dni 

kalendarzowych od dnia otrzymania przedmiotowego dokumentu. 

 (W sytuacji gdy konieczne jest sporządzenie Wezwania do zwrotu środków)  

Z uwagi na stwierdzenie przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

(indywidualnej/systemowej) w wysokości ……………..- zwracam się z prośbą o wskazanie daty 

otrzymania transzy, z której wyżej wymieniony wydatek został pokryty, w celu ustalenia wysokości 

odsetek. 

(W sytuacji gdy Informacja pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne)  

Jednostka kontrolowana jest zobowiązana w terminie 14 dni kalendarzowych do pisemnego 

przekazania informacji dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych wraz  

z kompletem niezbędnych dokumentów. 



Podpisana informacja pokontrolna uzyskuje status ostatecznej, a złożone do niej zastrzeżenia nie będą 

rozpatrywane. 

  

 Z poważaniem 



Załącznik 17.4-6  

Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych z kontroli doraźnej 

                                             Toruń,  (data) 

 

Znak pisma                                  

 

 

 

 

 

NAZWA I ADRES  

BENEFICJENTA 

 

 

umowa o dofinansowanie projektu numer:  

projekt: tytuł projektu 

 

Uprzejmie informuję, że Wydział ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy                        

w Toruniu zakończył czynności kontrolne związane z (rodzaj kontroli) przeprowadzoną  

w terminie/dniu (data) (Informacja pokontrolna nr ……).  

 

Jeśli wydano zalecenia pokontrolne: 

Ponadto informuję, że Państwa wyjaśnienia w zakresie wdrożenia zaleceń 

pokontrolnych zostały przyjęte. 

 

 

 

 

                                                                           Z poważaniem 

  

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik 17.4 – 7  

Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin. 

Protokół z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

 

Podstawa prawna: art. 23 ust. 9 ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku o zasadach realizacji programów w zakresie 

polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z … poz. …) 

 

1. Oznaczenie czynności …………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Czas przeprowadzenia czynności (data i godzina) ………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. Miejsce przeprowadzenia czynności (w tym dokładny adres) …………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. Imię i nazwisko, stanowisko służbowe, nr legitymacji służbowej ……………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. Imię i nazwisko, stanowisko służbowe osoby uczestniczącej w czynnościach 

……………............................................................................................................................ 

6. Opis przebiegu czynności lub treść wyjaśnień lub oświadczeń, seria i nr dowodu 

osobistego …………………………………………………………………………….…………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 
___________________________ 

podpis osoby uczestniczącej  

w czynnościach 

    _________________________ 

podpis kontrolera 



Załącznik 17.4-8  

Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej  

ZNAK PISMA                                                                      Toruń, dnia ……………….. 

 

 

NAZWA I ADRES 

BENEFICJENTA 

 

 

W związku z kontrolą doraźną projektu: tytuł projektu (Umowa  

nr RPKP………………….) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przeprowadzoną w dniu …….. r. przez pracowników 

Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, przesyłam dwa egzemplarze 

ostatecznej Informacji pokontrolnej. 

Należy przekazać do jednostki kontrolującej jeden egzemplarz Informacji pokontrolnej  

w ciągu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przedmiotowego dokumentu. 

(W sytuacji gdy konieczne jest sporządzenie Wezwania do zwrotu środków)  

Z uwagi na stwierdzenie przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

(indywidualnej/systemowej) w wysokości ……………..- zwracam się z prośbą o wskazanie daty 

otrzymania transzy, z której wyżej wymieniony wydatek został pokryty, w celu ustalenia wysokości 

odsetek. 

(W sytuacji gdy Informacja pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne)  

Jednostka kontrolowana jest zobowiązana w terminie 7 dni kalendarzowych do pisemnego 

przekazania informacji dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych wraz z kompletem 

niezbędnych dokumentów.  

  

 Z poważaniem 



Załącznik 17.5-1  

Wzór Deklaracji Bezstronności 

Toruń, data…………… 

Oznaczenie organu upoważnionego do kontroli 

DEKLARACJA BEZSTRONNOŚCI  

Nr projektu: ……………………………………………………………………………………. 

Nr kontroli: ……………………………………………………………………………………. 

Nazwa beneficjenta: ……………………………………………………………………… 

1. Oświadczam, że w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi żadna z okoliczności,  
o których mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania 
administracyjnego (Dz. U. z … poz. …) powodujących wyłączenie mnie 
 z kontroli trwałości projektu, tj., że: 

a) nie występują okoliczności prawne i faktyczne, które mogłyby budzić wątpliwości co do 
mojej bezstronności w tym procesie; 

b) nie pozostaję w związku małżeńskim, konkubinacie, w stosunku pokrewieństwa lub 
powinowactwa do drugiego stopnia z beneficjentem lub członkami organów zarządzających 
lub organów nadzorczych beneficjenta; 

c) nie jestem związany/-a z beneficjentem z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki; 

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaję w związku małżeńskim, 
konkubinacie, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa do drugiego stopnia  
z przedstawicielem beneficjenta, ani nie jestem związany/-a z przedstawicielem 
beneficjenta z tytułu przysposobienia, kurateli lub opieki; 

e) nie pozostaję z beneficjentem w stosunku podrzędności służbowej. 

Jestem świadomy/-a, że przesłanki wymienione w lit. b-d powyżej dotyczą także sytuacji, gdy 
ustało małżeństwo, konkubinat, kuratela, przysposobienie lub opieka. 

2. Oświadczam, iż według mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodził 
i nie zachodzi konflikt interesu. 

W przypadku powzięcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczności mogącej budzić uzasadnione 
wątpliwości, co do mojej bezstronności/wystąpieniu konfliktu interesu w odniesieniu do beneficjenta, 
zobowiązuję się do niezwłocznego jej zgłoszenia na piśmie przełożonemu i zaprzestaniu udziału w 
procesie kontroli trwałości projektu. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 

Imię, Nazwisko, podpis……………………………………………………………. 



Załącznik 17.5-2  

Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli trwałości 

                                                   Toruń, data………………….. 

/pieczątka WUP w Toruniu/                                                                    

 

UPOWAŻNIENIE Nr …… 

DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI 

 

Działając na podstawie § … Umowy nr RPKP……. z dnia ….. w związku z art. 23 ust. 1 ustawy 

z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 

finansowanych w perspektywie finansowej 2014 –2020 (Dz. U. z … poz. …) oraz w związku 

z § 4 ust.1 pkt 5 Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie realizacji Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 zawartego 

15 kwietnia 2015 r. (z późn. zm.) pomiędzy Województwem Kujawsko-Pomorskim – 

Instytucją Zarządzającą RPO WK-P, a Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu - Instytucją 

Pośredniczącą  

upoważniam: 

Pracowników Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu: 

………………………….. – kierownika zespołu kontrolującego 

nr legitymacji służbowej ……. 

………………………….. – członka zespołu kontrolującego 

nr legitymacji służbowej …….. 

do przeprowadzenia kontroli trwałości projektu (tytuł projektu) w ramach Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 - umowa 

nr: (nr umowy) z dnia (data podpisania umowy),  nr projektu (nr projektu) w (nazwa i adres 

jednostki) w zakresie (maksymalny zakres kontroli, który w zależności konieczności może być 

węższy): 

1. wymogu utrzymania rezultatów osiągniętych w momencie realizacji projektu, . 

2. wymogu utrzymania trwałości operacji, 

3. występowania podwójnego finansowania, 



4. generowania dochodu w projekcie, 

5. zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiągnięcie i utrzymanie 

wskaźników rezultatu, 

6. poprawności przechowywania dokumentów, 

7. zachowania zasad informacji i promocji projektu, 

8. zachowania zasad udzielenia pomocy publicznej. 

 

Termin realizacji czynności kontrolnych w siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacji 

projektu: w dniach od …………….. r. do dnia ……………………. r.  

 

Termin ważności upoważnienia: …………….. r.  

Upoważnienie jest ważne za okazaniem legitymacji służbowej.  

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik 17.5-3  

Wzór pisma o kontroli trwałości 

Znak pisma                                                                                    miejscowość, data 

 

Nazwa i adres Beneficjenta 

 

 Uprzejmie informuję, że na podstawie § … Umowy nr RPKP-…….. o dofinansowanie 

projektu: „tytuł projektu” realizowanego w ramach Działania/Poddziałania (numer i nazwa) 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, w 

terminie (planowany termin kontroli) Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu planuje przeprowadzenie 

kontroli trwałości projektu w zakresie: 

 

1. Kontrola trwałości utrzymania rezultatów po zakończeniu realizacji projektu prowadzona jest 

w okresie wskazanym we wniosku o dofinansowanie i obejmuje weryfikację wywiązania się z 

wymogu utrzymania rezultatów i/lub produktów osiągniętych/wytworzonych w momencie 

realizacji projektu. 

2. weryfikacja występowania podwójnego finansowania, 

3. weryfikacja generowania dochodu w projekcie, 

4. weryfikacja zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiągnięcie i utrzymanie 

wskaźników rezultatu, 

5. weryfikacja poprawności przechowywania dokumentów, 

6. weryfikacja zachowania zasad informacji i promocji projektu, 

7. weryfikacja zachowania zasad udzielenia pomocy publicznej. 

 

W związku z planowaną kontrolą proszę o: 

• przygotowanie dokumentów dotyczących w/w projektu (dokumenty winny być przygotowane 

na dzień rozpoczęcia kontroli); 

• wyznaczenie osób odpowiedzialnych za kontakt z zespołem kontrolnym. 

W razie ewentualnych pytań proszę o kontakt z p. (kierownik zespołu kontrolującego), 

 tel. …… 

         Z poważaniem 



Załącznik 17.5-4 

Wzór listy sprawdzającej do kontroli trwałości projektu  
 

LISTA SPRAWDZAJĄCA DO KONTROLI TRWAŁOŚCI 

Tytuł projektu  

Numer projektu  

Numer Działania/Poddziałania  

Nazwa beneficjenta   

Adres beneficjenta  

Nazwa podmiotu objętego kontrolą na miejscu 

(jeśli inny niż beneficjent) 

 

Adres podmiotu objętego kontrolą (jeśli inny niż 

adres beneficjenta)  

 

Data przeprowadzenia kontroli  

L.

p. 

Pytania Tak Nie Nie 

doty 

czy 

Uwagi/Uzasadnienie 

  

1 W jakim zakresie projekt wymaga 

zachowania trwałości operacji po 

zakończeniu finansowania ze środków RPO 

WK-P (proszę scharakteryzować/opisać w 

jakim zakresie) 

 

   

2 Jaki jest końcowy termin zachowania 

trwałości operacji? 
 

 
 

 

3 Czy beneficjent/podmiot zobowiązany 

poddał się kontroli trwałości operacji 

  
 

 

4 Czy na moment przeprowadzenia kontroli w 

ramach projektu została zachowana trwałość 

operacji po zakończeniu finansowania ze 

środków RPO WK-P? 

(proszę scharakteryzować /opisać w jakim 

zakresie) 

  

 

 

W przypadku rozszerzenia kontroli o inne elementy należy udzielić odpowiedzi na następujące pytania (jeśli dotyczy): 

 

5 Czy w ramach projektu wywiązano się ze 

zobowiązań określonych w umowie o 

dofinansowanie projektu dotyczących 

archiwizacji dokumentacji? 

  

 

 

6 Czy wystąpiło  podwójne finansowanie?    

 

 

7 Czy w projekcie wygenerowano dochód?    

 

 



Data sporządzenia listy sprawdzającej  

 

 

Podpisy Zespołu kontrolującego, w tym Kierownika Zespołu kontrolującego 

 

Podpis Kierownika Wydziału ds. Kontroli: 

 

8 Czy zachowano cel projektu, definiowany 

poprzez osiągnięcie i utrzymanie 

wskaźników rezultatu? 

  

 

 

9 Czy zachowano zasady informacji i 

promocji projektu? 

  
 

 

10 Czy zachowano zasady udzielenia pomocy 

publicznej/pomocy de minimis. 

 

  

 

 



Załącznik nr 17.5-5 

Wzór Informacji pokontrolnej z kontroli trwałości 

 

 

1.Podstawa prawna 

przeprowadzenia kontroli: 

 

 

  

§ … Umowy nr RPKP……. z dnia ….. w związku z 

art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o 

zasadach realizacji programów w zakresie polityki 

spójności finansowanych w perspektywie 

finansowej 2014 –2020 (Dz.U. z … poz. …) oraz w 

związku z § 4 ust.1 pkt 5 Porozumienia nr RR-V-

Z.041.8.2015 w sprawie realizacji Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020 zawartego 15 

kwietnia 2015 r. (z późn. zm.) pomiędzy 

Województwem Kujawsko-Pomorskim – Instytucją 

Zarządzającą RPO WK-P, a Wojewódzkim 

Urzędem Pracy w Toruniu - Instytucją 

Pośredniczącą  

2.Nazwa jednostki 

kontrolującej:  

Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

 

3.Osoby uczestniczące w 

kontroli ze strony jednostki 

kontrolującej: 

 

 Kierownik zespołu 

kontrolującego 

 Członek zespołu 

kontrolującego 

 Członek zespołu 

kontrolującego 

 

4.Termin kontroli: 

 

Znak sprawy 

 

 

INFORMACJA POKONTROLNA 

NR:  

Nr kolejny/nabór/nr Działania, 

Poddziałania/RPO WK-P/rok 



  

5.Rodzaj kontroli (na 

zakończenie realizacji 

projektu/po zakończeniu 

realizacji 

projektu/trwałości/w trakcie 

realizacji projektu/wizyta 

monitoringowa): 

 

 

6.Tryb kontroli (kontrola 

planowa/doraźna): 

 

 

7.Nazwa jednostki 

kontrolowanej: 

 

 

 

8.Adres jednostki 

kontrolowanej i miejsca 

przeprowadzenia czynności 

kontrolnych: 

  

 

9.Nazwa i numer 

kontrolowanego: projektu: 

 

 

10.Numer 

Działania/Poddziałania: 

 

 

11.Wartość projektu:  

12.Numery kontrolowanych 

wniosków o płatność: 

 

13.Wartość wydatków 

zatwierdzonych do dnia 

kontroli: 

 

14.Zakres kontroli: 1.Wymóg  utrzymania rezultatów osiągniętych w 

momencie realizacji projektu, 

2.Wymóg utrzymania trwałości operacji, 



3.Występowanie podwójnego finansowania, 

4.Generowanie dochodu w projekcie, 

5.Zachowanie celu projektu, definiowanego 

poprzez osiągnięcie i utrzymanie wskaźników 

rezultatu, 

6.Poprawność przechowywania dokumentów, 

7.Zachowanie zasad informacji i promocji projektu, 

8.Zachowanie zasad udzielenia pomocy publicznej. 

15.Informacje na temat 

sposobu wyboru dokumentów 

do kontroli: 

Należy opisać metodykę doboru próby dokumentacji  

w poszczególnych zakresach tematycznych oraz 

podać wielkość próby skontrolowanych 

dokumentów  

w przypadku każdego kontrolowanego obszaru.  

W szczególności należy: 

- opisać metodykę doboru próby dokumentacji 

badającej kwalifikowalność uczestników projektu 

oraz podać wielkość próby (procentową i liczbową)  

w stosunku do ogółu uczestników projektu,  

- opisać metodykę doboru próby dokumentacji 

finansowej oraz podać wielkość próby (procentową 

 i liczbową) w stosunku do wielkości wydatków 

zadeklarowanych/zatwierdzonych do dnia kontroli; 

16.Kategorie oceny projektu: 

 

 

Kategoria nr 1 – projekt jest realizowany 

prawidłowo, ewentualnie potrzebne są niewielkie 

usprawnienia, 

Kategoria nr 2 – projekt jest realizowany co do 

zasady w sposób poprawny, ale występują 

uchybienia i potrzebne są usprawnienia, 

Kategoria nr 3 – projekt jest realizowany tylko 

częściowo poprawnie, występują istotne uchybienia 

(w tym skutkujące wydatkami 

niekwalifikowanymi), potrzebne są znaczne 

usprawnienia/wdrożenie planu naprawczego oraz w 

przypadku kontroli systemowej – istnieje 



możliwość nałożenia sankcji wynikających  

z porozumienia, 

Kategoria nr 4 – projekt jest realizowany 

nieprawidłowo, co powoduje konieczność nałożenia 

sankcji wynikających z porozumienia i/lub 

nałożenia sankcji wynikających z porozumienia 

i/lub nałożenia korekty ryczałtowej (kontrola 

systemowa)/ rozwiązania umowy o dofinansowanie 

projektu (kontrola projektu). 

17.Podsumowanie wyników 

kontroli (ocena według 

kryteriów): 

 

L.p. Zakres kontroli Kategoria 

oceny 

I. Wymóg utrzymania 

rezultatów osiągniętych w 

momencie realizacji 

projektu 

Kat. x 

II. wymóg utrzymania 

trwałości operacji 

Kat. x 

III. występowanie 

podwójnego finansowania 

Kat. x 

IV. generowanie dochodu w 

projekcie 

Kat. x 

V. zachowanie celu projektu, 

definiowanego poprzez 

osiągnięcie i utrzymanie 

wskaźników rezultatu 

Kat. x 

VI. poprawność 

przechowywania 

dokumentów 

Kat. x 

VII. zachowanie zasad 

informacji i promocji 

projektu 

Kat. X 

VIII. zachowanie zasad 

udzielenia pomocy 

publicznej 

Kat. x 

Całościowa ocena realizacji 

projektu 

Kat. x 

18.Termin realizacji projektu 

 

 



19.Data sporządzenia 

informacji pokontrolnej 

 

 

20.Ustalenia kontroli: 

1. Wymóg  utrzymania rezultatów osiągniętych w momencie realizacji projektu, 

2. wymóg utrzymania trwałości operacji, 

3. występowanie podwójnego finansowania, 

4. generowanie dochodu w projekcie, 

5. zachowanie celu projektu, definiowanego poprzez osiągnięcie i utrzymanie 

wskaźników rezultatu, 

6. poprawność przechowywania dokumentów, 

7. zachowanie zasad informacji i promocji projektu, 

8. zachowanie zasad udzielenia pomocy publicznej. 

21.Stwierdzone uchybienia/nieprawidłowości 

 

22. Stwierdzone podejrzenia oszustw finansowych lub działania o charakterze 

korupcyjnym: 

 

23.Pouczenie 

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje możliwość wniesienia umotywowanych 

pisemnych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazanie ich do 

jednostki kontrolującej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania lub w terminie 

przedłużonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji 

programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-

2020 (tzw. ustawy wdrożeniowej) (Dz.U. z … poz. ….) . W przypadku przekroczenia przez 

jednostkę kontrolowaną terminu na zgłoszenie uwag do Informacji pokontrolnej jednostka 

kontrolująca nie rozpatruje zgłoszonych zastrzeżeń, a przekazana Informacja pokontrolna jest 

ostateczna, do której nie przysługuje odwołanie. 

(w przypadku przekazania pierwszej wersji dokumentu); 

Zgodnie z treścią art. 25 pkt. 11 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów 

w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (tzw. 

ustawy wdrożeniowej) (Dz.U. z … poz. …) do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do 

pisemnego stanowiska wobec zgłoszonych zastrzeżeń nie przysługuje możliwość wniesienia 

zastrzeżeń.   



(w przypadku przekazania drugiej wersji dokumentu); 

 

24.Zalecenia pokontrolne 

Należy wskazać zalecenia pokontrolne adekwatne do dokonanej oceny i przyznanej kategorii. 

Zalecenia pokontrolne zawierają w szczególności rekomendacje zmierzające do usunięcia 

stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości oraz mające na celu uniknięcie podobnych błędów 

w przyszłości. Zalecenia powinny być sformułowane w sposób przejrzysty i zrozumiały dla 

jednostki kontrolowanej. 

Informacje o skutkach nie wdrożenia Zaleceń pokontrolnych:  

W przypadku niewdrożenia Zaleceń pokontrolnych Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu 

informuje o możliwości wystąpienia kosztów niekwalifikowalnych/nieprawidłowości, bądź 

wszczęcia procedury rozwiązania Umowy o dofinansowanie projektu.  

 

Termin i sposób przekazania informacji o wdrożeniu Zaleceń pokontrolnych: 

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiązany w terminie 14 dni kalendarzowych od 

dnia otrzymania przedmiotowej Informacji pokontrolnej do pisemnego przekazania informacji 

dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych i dokumentów poświadczających wdrożenie 

przedmiotowych Zaleceń. 

 

 

Podpis Kierownika Zespołu kontrolującego oraz podpisy członków Zespołu kontrolującego: 

 

 

 

 

 

 

 

Data i podpis Kierownika jednostki kontrolującej: 



 

 

 

 

 

Data i podpis Kierownika jednostki kontrolowanej: 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik 17.5-6  

Wzór pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z kontroli trwałości 

ZNAK PISMA                                                                                                      miejscowość, data 

 

 

NAZWA I ADRES 

BENEFICJENTA 

 

 

W związku z kontrolą trwałości projektu: tytuł projektu (Umowa  

nr RPKP………………….) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przeprowadzoną w terminie/dniu …….. r. przez 

pracowników Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, przesyłam dwa 

egzemplarze Informacji pokontrolnej. 

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje możliwość wniesienia umotywowanych 

pisemnych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazanie ich do jednostki 

kontrolującej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania lub w terminie przedłużonym 

zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wdrożeniowej. W przypadku przekroczenia przez jednostkę 

kontrolowaną terminu na zgłoszenie uwag do Informacji pokontrolnej jednostka kontrolująca nie 

rozpatruje zgłoszonych zastrzeżeń, a przekazana Informacja pokontrolna jest ostateczna, do której nie 

przysługuje odwołanie. (w przypadku przekazania pierwszej wersji dokumentu); 

W przypadku braku uwag do Informacji pokontrolnej ze strony kierownika jednostki kontrolowanej 

należy przekazać do jednostki kontrolującej podpisaną Informację pokontrolną w ciągu 14 dni 

kalendarzowych od dnia otrzymania przedmiotowego dokumentu. 

 (W sytuacji gdy konieczne jest sporządzenie Wezwania do zwrotu środków)  

Z uwagi na stwierdzenie przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

(indywidualnej/systemowej) w wysokości ……………..- zwracam się z prośbą o wskazanie daty 

otrzymania transzy, z której wyżej wymieniony wydatek został pokryty, w celu ustalenia wysokości 

odsetek. 

(W sytuacji gdy Informacja pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne)  

Jednostka kontrolowana jest zobowiązana w terminie 14 dni kalendarzowych do pisemnego 

przekazania informacji dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych wraz  

z kompletem niezbędnych dokumentów.  



Podpisana informacja pokontrolna uzyskuje status ostatecznej, a złożone do niej zastrzeżenia nie będą 

rozpatrywane. 

  

 Z poważaniem 



Załącznik 17.5-7  

Wzór pisma informującego o zakończeniu czynności kontrolnych z kontroli trwałości 

                                             miejscowość, data 

 

Znak pisma                                  

 

 

 

 

 

NAZWA I ADRES  

BENEFICJENTA 

 

 

umowa o dofinansowanie projektu numer:  

projekt: tytuł projektu 

 

Uprzejmie informuję, że Wydział ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy  

w Toruniu zakończył czynności kontrolne związane z (rodzaj kontroli - trwałości) 

przeprowadzoną w terminie/dniu (data) (Informacja pokontrolna nr ……).  

 

Jeśli wydano zalecenia pokontrolne: 

Ponadto informuję, że Państwa wyjaśnienia w zakresie wdrożenia zaleceń 

pokontrolnych zostały przyjęte. 

 

 

 

 

                                                                           Z poważaniem 

  

 

 

 

 

 

 



Nazwa NIP

Końcowa data 

obowiązywania zasady 

trwałości 

               Baza projektów podlegających kontroli trwałości po zakończeniu projektu 

Instytucja: Wojewódzki Urząd Pracy w Toruniu

L.p.
Działanie/ 

Poddziałanie
Nr umowy/decyzji

Beneficjent

Załącznik 17.5-8 

Wzór Bazy projektów podlegających kontroli trwałości po zakończeniu projektu 

Data zakończenia 

realizacji projektu

Data zatwierdzenia 

końcowego wniosku o 

płatność 

Trwałość operacji



Załącznik 17.5-9  

Wzór Protokołu z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

Protokół z przyjęcia ustnych wyjaśnień/przeprowadzenia oględzin 

 

Podstawa prawna: art. 23 ust. 9 ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku o zasadach realizacji programów w zakresie 

polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z … poz. …).  

 

1. Oznaczenie czynności …………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Czas przeprowadzenia czynności (data i godzina) ………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. Miejsce przeprowadzenia czynności (w tym dokładny adres) …………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. Imię i nazwisko, stanowisko służbowe, nr legitymacji służbowej ……………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5. Imię i nazwisko, stanowisko służbowe osoby uczestniczącej w czynnościach 

……………............................................................................................................................ 

6. Opis przebiegu czynności lub treść wyjaśnień lub oświadczeń, seria i nr dowodu 

osobistego …………………………………………………………………………….…………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 
___________________________ 

podpis osoby uczestniczącej  

w czynnościach 

    _________________________ 

podpis kontrolera 



Załącznik 17.5-10 

Wzór pisma przewodniego do drugiej wersji Informacji pokontrolnej  

ZNAK PISMA                                                                      Toruń, dnia ……………….. 

 

 

NAZWA I ADRES 

BENEFICJENTA 

 

 

W związku z kontrolą trwałości projektu: tytuł projektu (Umowa  

nr RPKP………………….) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 przeprowadzoną w dniu …….. r. przez pracowników 

Wydziału ds. Kontroli Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu, przesyłam dwa egzemplarze 

ostatecznej Informacji pokontrolnej. 

Należy przekazać do jednostki kontrolującej jeden egzemplarz Informacji pokontrolnej  

w ciągu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przedmiotowego dokumentu. 

(W sytuacji gdy konieczne jest sporządzenie Wezwania do zwrotu środków)  

Z uwagi na stwierdzenie przez Zespół kontrolujący nieprawidłowości 

(indywidualnej/systemowej) w wysokości ……………..- zwracam się z prośbą o wskazanie daty 

otrzymania transzy, z której wyżej wymieniony wydatek został pokryty, w celu ustalenia wysokości 

odsetek. 

(W sytuacji gdy Informacja pokontrolna zawiera Zalecenia pokontrolne)  

Jednostka kontrolowana jest zobowiązana w terminie 7 dni kalendarzowych do pisemnego 

przekazania informacji dotyczących wdrożenia Zaleceń pokontrolnych wraz z kompletem 

niezbędnych dokumentów.  

  

 Z poważaniem 



L.p.
Numer 

Działania

Numer 

Poddziałania

Nazwa 

Beneficjent

a

Numer 

umowy

Data 

kontroli

Rodzaj 

kontroli

Dane o 

stwierdzonych 

uchybieniach

Data wydania 

zaleceń 

pokontrolych

Numer 

Informacji 

pokontorlnej

Dane o 

wydanych 

zaleceniach

Stan 

wdrożenia

Osoba 

prowadząc

a sprawę

Baza monitorująca wdrożenie zaleceń pokontrolnych

Załącznik 17.6-1

 Baza monitorująca  wdrożenie zaleceń pokontrolnych



Załącznik 18.1.1 – 1 

Wzór notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości 

 

Toruń, data 

 

Notatka służbowa dotycząca podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości 

 

 

Nr i nazwa Działania/Poddziałania: 

Nr umowy: 

Nazwa beneficjenta: 

Tytuł projektu: 

 

W związku z …….. (np. przeprowadzoną w dniach ….. kontrolą  nr) stwierdzono uzasadnione 

podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości w wysokości ….., polegającej na ……. (krótki opis).  

 

Wydatki, w których stwierdzono podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości ujęto  

w zatwierdzonych/niezatwierdzonych przez IP WUP wnioskach o płatność:  

➢ Numer wniosku o płatność – dokument rozliczający nieprawidłowy wydatek – kwota 

dokumentu, nr umowy/kontraktu. 

 

W związku z powyższym konieczne jest wstrzymanie certyfikacji wydatków będących 

przedmiotem podejrzenia do momentu ostatecznego wyjaśnienia sprawy celem zapobieżenia 

certyfikowania wydatków poniesionych z naruszeniem prawa*. 

 

O potwierdzeniu wystąpienia nieprawidłowości bądź braku wystąpienia nieprawidłowości  

niezwłocznie poinformuję*. 
 

 

 

…………………………………….. 

Podpis osoby sporządzającej notatkę 

 

 

…………………………………….. 

Podpis osoby zatwierdzającej notatkę 

 

 

 

*wskazać, jeżeli podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości ma wpływ na wydatki dotychczas zatwierdzone we 

wnioskach o płatność 



 

Załącznik 18.1.1 – 2  

Wzór listy sprawdzającej do nieprawidłowości 

 

Oś priorytetowa:  

Działanie/Poddziałanie: 

Pełna nazwa beneficjenta: 

Projekt (numer umowy i nazwa projektu):  

Kwota nieprawidłowości: 

 

LISTA SPRAWDZAJĄCA DO NIEPRAWIDŁOWOŚCI 

PYTANIA SPRAWDZENIA 

Lp.  Tak Nie 
Nie 

dotyczy 
Uwagi 

1 

Czy nieprawidłowość1 może mieć następstwa w 
innym państwie  członkowskim, bez względu na 
kwotę takiej nieprawidłowości i bez względu na 
to czy dokonano ustalenia administracyjnego lub 
sądowego? 

   

Jeśli „TAK” 
wskazać 
państwo 
członkowskie. 

W przypadku, jeżeli w pkt 1 zaznaczono „TAK” należy zgłosić nieprawidłowość do KE w formie 

zgłoszenia szczególnego (ostrzegającego KE i zainteresowane państwo członkowskie o 

określonych zagrożeniach). 

2. 

Czy  nieprawidłowość była przedmiotem 
pierwszego ustalenia administracyjnego lub 
sądowego i dotyczy wkładu z funduszy UE w 
kwocie przekraczającej  10 000 EUR i 
jednocześnie nie zachodzą okoliczności 
wskazane w pkt 6-8 niniejszej listy? 

    

3. 

Czy nieprawidłowość była przedmiotem 
pierwszego ustalenia administracyjnego lub 
sądowego i dotyczy wkładu z funduszy UE w 
kwocie przekraczającej 10 000 EUR i nie 
poprzedziła ją upadłość beneficjenta? 

    

4. 

Czy nieprawidłowość była przedmiotem 
pierwszego ustalenia administracyjnego lub 
sądowego, dotyczy wkładu z funduszy UE w 
kwocie przekraczającej 10 000 EUR i jest 
nadużyciem finansowym (dotyczy także 
przypadków podejrzenia nadużycia 
finansowego)? 

    

W przypadku, jeżeli w jednym z pkt. 2-4 zaznaczono „TAK” należy zgłosić nieprawidłowość do KE 

w formie zgłoszenia inicjującego. Nieprawidłowości stwierdzone w danym kwartale, pomiędzy 

którymi występuje współzależność (np. dotyczące tego samego podmiotu gospodarczego lub tego 

samego projektu), należy przekazywać do KE w jednym zgłoszeniu, jeżeli taki (łączny) przypadek 

podlega zgłoszeniu do KE, czyli jeżeli wkład UE obliczony dla łącznej kwoty nieprawidłowości 

przekracza próg 10 000 EUR. W przypadku, gdy każda z ww. nieprawidłowości oddzielnie kwalifikuje 

się do zgłoszenia są one zgłaszane oddzielnie. 

5. 

Czy nieprawidłowość była przedmiotem 
pierwszego ustalenia administracyjnego lub 
sądowego i dotyczy wkładu z funduszy UE w 
kwocie poniżej 10 000 EUR? 

    

 
1 Przez nieprawidłowość należy rozumieć każde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczącego stosowania 
prawa unijnego, wynikające z działania lub zaniechania podmiotu gospodarczego zaangażowanego we wdrażanie EFSI, 
które ma lub może mieć szkodliwy wpływ na budżet Unii poprzez obciążenie budżetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem. 



6. 

Czy  nieprawidłowość polega jedynie na 
niewykonaniu w całości lub w części projektu 
objętego dofinansowaniem z powodu upadłości 
beneficjenta? 

    

7. 

Czy nieprawidłowość została dobrowolnie 
zgłoszona przez beneficjenta IP, IZ lub IC zanim 
którakolwiek z tych instytucji wykryła 
nieprawidłowość i jednocześnie w pkt 3 i 4 
wskazano „NIE”? 

    

8. 

Czy nieprawidłowość została wykryta i 
skorygowana przez IP, IZ lub IC zanim włączono 
stosowane wydatki do zestawienia wydatków 
przedkładanego Komisji i jednocześnie w pkt 3 i 
4 wskazano „NIE”? 

    

W przypadku, jeżeli w jednym z pkt. 5 – 8 zaznaczono „TAK” nieprawidłowość nie podlega 

zgłoszeniu do KE, ale podlega zgłoszeniu w formie zestawienia kwartalnego. 

9. 
Czy nieprawidłowość została wykryta w trakcie 
realizacji projektu? 

    

10. 
Czy nieprawidłowość została wykryta po 
zakończeniu realizacji projektu? 

    

11. 
Czy została pomniejszona wysokość 
zatwierdzonych wydatków we wniosku o 
płatność?  

    

12. 
Czy beneficjent został zobowiązany do zwrotu 
środków?2 

    

13. 

Czy została wszczęta procedura windykacyjna ? 
(w przypadku gdy beneficjent nie zwrócił 
środków w określonym terminie) 

    

14. 
Czy stwierdzono błędy wynikające z regulacji 
systemowych lub proceduralnych? 

    

15. 

Czy jeżeli w poz. 14 zaznaczono „TAK” 
określono szczegółowo miejsce w procedurach, 
które spowodowały zaistniałą sytuację? 
(Wskazać w uwagach tytuł, wersję, rozdział, 
stronę dokumentu) 

    

16. 
Czy wykryty błąd systemowy lub proceduralny 
mógł przyczynić się do nienależnej wypłaty 
środków w większej ilości projektów? 

    

17. 

Czy jeżeli w poz. 14 zaznaczono „TAK” 
konieczne jest badanie dokumentów (wskazać  
w uwagach czy wszystkich wniosków o płatność 
lub wniosków o dofinansowanie)? 

    

 
 
 
Sporządził: 
 
 
 
Zatwierdził: 
 

 
2 Wypełnić w zależności od momentu wykrycia nieprawidłowości. 



Załącznik 18.1.1 – 3 

Wzór notatki służbowej dotyczącej odrzucenia podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości 

Toruń, data 

 

Notatka służbowa dotycząca odrzucenia podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości 

 

Nr i nazwa Działania/Poddziałania: 

Nr umowy: 

Nazwa beneficjenta: 

Tytuł projektu: 

 

 

W nawiązaniu do notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości z dnia….., 

na podstawie ………. odrzuca się podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości  

w wysokości …… Podczas czynności wyjaśniających stwierdzono, że nie mają uzasadnienia 

podejrzenia dotyczące ……. (krótki opis ustaleń). 

 

W związku z powyższym konieczne jest włączenie do procesu certyfikacji wydatków będących 

przedmiotem podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości*.  

 

 

 

 

 

…………………………………….. 

Podpis osoby sporządzającej notatkę 

 

 

…………………………………….. 

Podpis osoby zatwierdzającej notatkę 

 

 

 

 

 

 

*wskazać jeżeli podejrzenie wystąpienia nieprawidłowości miało wpływ na wydatki dotychczas zatwierdzone we 

wnioskach o płatność 



Załącznik 18.1.1-4 

Wzór notatki służbowej dotyczącej wystąpienia nieprawidłowości 

Toruń, data 

 

Notatka służbowa dotycząca stwierdzenia nieprawidłowości 

 

Nr i nazwa Działania/Poddziałania: 

Nr umowy: 

Nazwa beneficjenta: 

Tytuł projektu: 

 

 

Na podstawie ………….. stwierdzono wystąpienie nieprawidłowości w wysokości……, polegającej na 

………….. 

 

Ww. nieprawidłowość podlega/nie podlega* zgłoszeniu do KE/Prokuratury/…  (jeśli dotyczy wskazać 

inny organ)*. 

 

Wydatki, w których stwierdzono wystąpienie nieprawidłowości ujęto  

w zatwierdzonych/niezatwierdzonych przez IP WUP wnioskach o płatność:  

➢ Numer wniosku o płatność – dokument rozliczający nieprawidłowy wydatek – kwota dokumentu, 

nr umowy/kontraktu. 

 

 

 

 

…………………………………….. 

Podpis osoby sporządzającej notatkę 

 

 

 

…………………………………….. 

Podpis osoby zatwierdzającej notatkę 

 

 

 
*wskazać właściwe 



Załącznik 18.2-1 

Wzór rejestru kwot podlegających zwrotowi 
 

 

L.p. 
Nr 

sprawy 
Działanie/ 
Poddziałanie 

Nr 
projektu 

Beneficjent 

Data 
sprawy 

Wartość 
środków do 
odzyskania 

Podstawa 
decyzji o 
zwrocie 

Raportowani
e do OLAF 
(dotyczy 

nieprawidło
wości) 

Środki odzyskane 

Pozostało 
do 

odzyskania Nazwa NIP Kwota 
Odsetki 

umowne 
Odsetki 
karne 

Sposób 
odzyskania: 
potrącenie 
z płatności/ 

zwrot na 
konto  

Data 
odzyskania 

…….. r. 

                

                

                

                

                

 



Załącznik 18.3-1 

Wzór wezwania do zwrotu należności głównej i odsetek dla projektów konkursowych 
 

 

Miejscowość, data  

Sygnatura       

Nazwa Beneficjenta 

Adres 

Dotyczy projektu nr …….tytuł 

 

 

WEZWANIE DO ZWROTU NALEŻNOŚCI GŁÓWNEJ I ODSETEK NR x/RPO/rok 

 

Instytucja Pośrednicząca w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko 

– Pomorskiego na lata 2014-2020 (zwana dalej IP WUP), na podstawie art. … ustawy z dnia … r. o 

finansach publicznych (Dz. U. z … poz. … z późn. zm.) wzywa do zwrotu kwoty … zł (słownie: …) 

wraz z odsetkami naliczonymi jak dla zaległości podatkowych od dnia przekazania na konto projektu 

transzy tj. od dnia  ……do dnia uregulowania zobowiązania. Powyższą kwotę wraz z odsetkami należy 

zwrócić w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania na następujące rachunki 

bankowe: 

 

 

Kwota nienależnie 

pobranego 

dofinansowania (zł) 

Źródło pochodzenia środków i 

rok, w którym przekazano 

środki Beneficjentowi 

Rachunek bankowy, na który należy dokonać 

zwrotu środków 

… zł + odsetki w 

wysokości określonej 

jak dla zaległości 

podatkowych  

część pochodząca z EFS w … 

r. 

 
… zł + odsetki w 

wysokości określonej 

jak dla zaległości 

podatkowych 

część pochodząca ze środków 

krajowych w … r. 

 

Dokonując zwrotu środków Beneficjent powinien zamieścić w tytule przelewu informacje na 

temat: 

1)  nazwy Programu i numeru Projektu, 

2)  roku, w jakim przekazane zostały środki, których dotyczy zwrot, 

3)  tytułu zwrotu, a w przypadku dokonania zwrotu na podstawie decyzji, o której mowa  

w art. …….. ustawy z dnia ……………… r. o finansach publicznych (Dz. U. z …… r. Nr …., 

poz. ……. z późn. zm.) numeru decyzji, 



3) numeru wezwania, 

4) wysokości kwoty należności głównej oraz wysokości odsetek. 

Beneficjent zobowiązany jest do pisemnego poinformowania IP WUP o dokonaniu zwrotu na 

wskazany rachunek. Do pisma powinno być dołączone, potwierdzone za zgodność z oryginałem, kopie 

wyciągów bankowych (lub dowód dokonania przelewu/wpłaty) stanowiące udokumentowanie 

dokonanego zwrotu. 

Jednocześnie IP WUP informuje, iż zgodnie z art. 207 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych (Dz. U. z ……. r. poz. ……..z późn. zm.) zwrot środków może zostać 

dokonany przez pomniejszenie kolejnej płatności na rzecz Beneficjenta o kwotę podlegającą 

zwrotowi. Warunkiem takiej formy dokonania zwrotu jest przekazanie przez Beneficjenta do IP WUP 

pisemnej zgody na pomniejszenie kolejnej płatności w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego 

pisma**. 

Brak wpłaty (zwrotu środków)/ wyrażenia zgody na  pomniejszenie kolejnych płatności 

w wyznaczonym terminie będzie jednoznaczny z odstąpieniem od dobrowolnego uregulowania 

zadłużenia, upoważniającym IP WUP do podjęcia czynności zmierzających do odzyskania 

należnego dofinansowania z wykorzystaniem dostępnych środków prawnych.  

W związku ze stwierdzeniem powyższej nieprawidłowości i tym samym nałożeniem 

korekty finansowej na wydatki w ramach projektu należy pamiętać, iż środki te nie mogą zostać 

ponownie wykorzystane w ramach realizowanego projektu co wiąże się z obniżeniem całkowitej 

kwoty dofinansowania przyznanej w ramach umowy.  

Jednocześnie  IP WUP  informuje, iż została wszczęta procedura rozwiązania Umowy o 

dofinansowanie (bez okresu wypowiedzenia/ z jednomiesięcznym okresem wypowiedzenia) o czym 

zostaną Państwo poinformowani odrębnym pismem  

 

  

 
Niepotrzebne skreślić. 

** O ile taka możliwość istnieje 



UZASADNIENIE 

 

(należy wpisać treść uzasadnienia) 

 

 

 

Imię i nazwisko  

           stanowisko 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

Sprawę prowadzi: … 

tel: … 

e-mail: … 



Załącznik 18.3-2 

Wzór wezwania do zwrotu należności głównej i odsetek dla projektów pozakonkursowych 

 

 

Miejscowość, data  

Sygnatura       

Nazwa Beneficjenta 

Adres 

Dotyczy projektu nr …….tytuł 

 

 

WEZWANIE DO ZWROTU NALEŻNOŚCI GŁÓWNEJ I ODSETEK NR x/RPO/rok 

 

Instytucja Pośrednicząca w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014-2020 (zwana dalej IP WUP), na podstawie art. … ustawy z 

dnia … r. o finansach publicznych (Dz. U. z … poz. … z późn. zm.) wzywa do zwrotu kwoty … zł 

(słownie: …) wraz z odsetkami naliczonymi jak dla zaległości podatkowych od dnia przekazania na 

konto projektu transzy tj. od dnia  ……do dnia uregulowania zobowiązania.  

Powyższą kwotę wraz z odsetkami należy zwrócić w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego 

wezwania na następujące rachunki bankowe: 

 

Kwota nienależnie 

pobranego 

dofinansowania (zł) 

Źródło pochodzenia środków i 

rok, w którym przekazano 

środki Beneficjentowi 

Rachunek bankowy, na który należy dokonać 

zwrotu środków 

… zł + odsetki w 

wysokości określonej 

jak dla zaległości 

podatkowych 

85% część pochodząca ze 

środków EFS w … r. 

 

… zł + odsetki w 

wysokości określonej 

jak dla zaległości 

podatkowych 

15% z innych krajowych 

środków publicznych – 

Fundusz Pracy 

 

Dokonując zwrotu środków Beneficjent powinien zamieścić w tytule przelewu informacje na 

temat: 

1)  nazwy Programu i numeru Projektu, 

2)  roku, w jakim przekazane zostały środki, których dotyczy zwrot, 

3)  tytułu zwrotu, a w przypadku dokonania zwrotu na podstawie decyzji, o której mowa  

w art. …….. ustawy z dnia ……………… r. o finansach publicznych (Dz. U. z …… r. Nr …., 

poz. ……. z późn. zm.) numeru decyzji, 



4) numeru wezwania, 

5)  wysokości kwoty należności głównej oraz wysokości odsetek. 

Beneficjent zobowiązany jest do pisemnego poinformowania IP WUP o dokonaniu zwrotu na 

wskazany rachunek. Do pisma powinno być dołączone, potwierdzone za zgodność z oryginałem, kopie 

wyciągów bankowych (lub dowód dokonania przelewu/wpłaty) stanowiące udokumentowanie 

dokonanego zwrotu. 

Brak wpłaty (zwrotu środków) w wyznaczonym terminie będzie jednoznaczny  

z odstąpieniem od dobrowolnego uregulowania zadłużenia, upoważniającym IP WUP do podjęcia 

czynności zmierzających do odzyskania należnego dofinansowania z wykorzystaniem dostępnych 

środków prawnych.  

W związku ze stwierdzeniem powyższej nieprawidłowości i tym samym nałożeniem 

korekty finansowej na wydatki w ramach projektu należy pamiętać, iż środki te nie mogą zostać 

ponownie wykorzystane w ramach realizowanego projektu co wiąże się z obniżeniem całkowitej 

kwoty dofinansowania przyznanej w ramach umowy.  

Jednocześnie IP WUP informuje, iż została wszczęta procedura rozwiązania Umowy  

o dofinansowanie (bez okresu wypowiedzenia/ z jednomiesięcznym okresem wypowiedzenia) o czym 

zostaną Państwo poinformowani odrębnym pismem  

 

  

 
Niepotrzebne skreślić. 



 

 

UZASADNIENIE 

 

(należy wpisać treść uzasadnienia) 

 

 

 

Imię i nazwisko  

           stanowisko 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

Sprawę prowadzi: … 

tel: … 

e-mail: … 

 



Załącznik 18.3.3  

Wzór listy sprawdzającej dotyczącej postępowania administracyjnego w pierwszej instancji 

 

 

LISTA SPRAWDZAJĄCA 

DOTYCZĄCA POSTĘPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO W PIERWSZEJ INSTANCJI 

 

 

SYGN. SPRAWY: ……………………………………………………….. 

BENEFICJENT: (nazwa i adres) ……………………………………………………………. 

TYTUŁ I NUMER PROJEKTU: ………………………………………………….. 

OSOBA PROWADZĄCA POSTĘPOWANIE: (imię, nazwisko, mail, telefon) ……………………. 

Data wszczęcie postępowania: ………………………….. 

Data wydania decyzji: ……………………….. 

Informacje o ew. zawieszeniu postępowania ………………………….. 

Czas trwania postępowania: ……………………….. 

 

CZYNNOŚĆ 

TAK/NIE/Nie 

Dotyczy UWAGI 

Czy przed wszczęciem postępowania 

administracyjnego wysłano do beneficjenta 

wezwanie do zwrotu środków/wyrażenia zgody na 

pomniejszenie kolejnych płatności (dotyczy decyzji 

wydanych na podstawie art. 207 ust. 1 i art. 189  

u.f.p.) ? 

  

Czy prawidłowo obliczono odsetki podlegające 

zwrotowi, tj. uwzględniając przepisy wynikające z 

ordynacji podatkowej (dotyczy decyzji wydanych 

na podstawie art. 207 ust. 1 u.f.p.) ? 

  

Czy beneficjent dokonał zwrotu środków/wyraził 

zgodę na pomniejszenie kolejnych płatności, 

zgodnie z wezwaniem ? 

  

Czy pisemnie powiadomiono beneficjenta o 

wszczęciu postępowania ?   

Czy jest zwrotka potwierdzająca prawidłowe 

doręczenie pisma o wszczęciu postępowania ? 
  

Czy powiadomiono beneficjenta o prawie wglądu 

do akt ?   

Czy wskazano kiedy i gdzie może przeglądać akta ?   

Czy wezwano do zgłoszenia uwag i zastrzeżeń w 

wyznaczonym terminie? 
  

Czy strona ustanowiła pełnomocnika (wskazać datę 

kiedy) ? 
  

Czy pisma doręczano pełnomocnikowi (od 

momentu ustanowienia) ? 
  

Czy strona zapoznawała się z aktami (wskazać 

kiedy) ? 
  

Czy strona zgłaszała wnioski o przeprowadzenie 

dowodu np. przesłuchanie świadka, zasięgnięcie 

opinii biegłego, oględziny, inne - wskazać jakie ? 

  



Czy organ wydał postanowienie o przeprowadzeniu 

lub odmowie przeprowadzenia dowodu ? 
  

Czy powiadomiono stronę o zakończeniu 

postępowania wyjaśniającego i wezwano do 

wypowiedzenia się co do co do zebranych 

dowodów i materiałów oraz zgłoszonych żądań ? 

  

Czy strona skorzystała z prawa do wypowiedzenia 

się przed wydaniem decyzji ? 
  

Czy w decyzji prawidłowo wskazano stronę jako 

podmiot (nie osoba pełniąca funkcję, ale pełna 

nazwa podmiotu) ? 

  

Czy prawidłowo wskazano adres strony (zgodny z 

KRS lub wypisem z ewidencji) ? 
  

Czy strona podała adres do korespondencji (jeśli tak 

czy na ten adres wysyłano pisma, np. decyzję) ? 
  

Czy w decyzji wskazano datę (dd-mm-rr) ?   

Czy w każdym miejscu decyzji (w szczególności 

nagłówek, treść, pieczęć przy podpisie) prawidłowo 

oznaczono organ (nie urząd, ale organ) ? 

  

Czy decyzja została prawidłowo podpisana (podpis 

własnoręczny z pieczątką imienną) ? 
  

Czy decyzja jest wydawana w imieniu organu 

kolegialnego (jeśli tak sprawdzić czy została 

prawidłowo podpisana) ? 

  

Czy decyzja zawiera pouczenie o prawie do 

odwołania ? 
  

Czy wysłano decyzję do strony (na adres 

wynikający z KRS itp. lub na adres wskazany przez 

stronę) ? 

  

Czy wysłano decyzję do pełnomocnika (jeśli strona 

ustanowiła pełnomocnika) ? 
  

 

 

SPORZĄDZIŁ: …………………………………………………………………………. 

Data: …………………………………………………………………………………….. 

 

 

ZATWIERDZIŁ: ………………………………………………………………………… 

Data: …………………………………………………………………………………….. 

 

 

 

 

 



Załącznik 18.3-4 

Wzór listy sprawdzającej dotyczącej odwołania  

 

 

LISTA SPRAWDZAJĄCA DOTYCZĄCA ODWOŁANIA 

 

 

SYGN. SPRAWY, KTÓREJ DOTYCZY ODWOŁANIE:  

BENEFICJENT: nazwa, adres  

TYTUŁ I NUMER PROJEKTU:  

Data wydania decyzji:  

Data doręczenia decyzji:  

 

CZYNNOŚĆ 

TAK/NIE

/Nie 

Dotyczy 

UWAGI 

Czy odwołanie wpłynęło do właściwego organu, który wydał 

decyzję? 
 

 

Czy odwołanie wskazuje zaskarżoną decyzję ?   

Czy odwołanie wpłynęło w terminie (14 dni od daty 

doręczenia decyzji)? 
 

 

Czy organ dysponuje zwrotnym potwierdzeniem odbioru 

decyzji przez beneficjenta? 
 

 

Czy odwołanie zawiera dane wnoszącego odwołanie (nazwa, 

adres)? 
 

 

Czy odwołanie zostało złożone przez uprawniony podmiot, tj. 

beneficjenta ? 
 

 

Czy odwołanie zawiera wskazanie żądania (może być ogólnie 

sformułowane, że strona żąda zmiany decyzji, uchylenia 

decyzji, ponownego rozpatrzenia sprawy itp.) ? 

 

 

Czy odwołanie zostało podpisane przez osobę upoważnioną?   

Czy organ skorzystał z trybu autokorekt ?   

Czy w trybie autokorekty dochowano terminu 7 dni na 

wydanie nowej decyzji ? 
 

 

Czy odwołanie wraz z aktami sprawy (wszystkie dokumenty 

w sprawie, w szczególności decyzja administracyjna, umowa 

o dofinansowanie projektu, wniosek o dofinansowanie 

projektu, ew. informacja pokontrolna i zalecenia pokontrolne 

wraz z niezbędnymi dokumentami źródłowymi) i metryką 

przesłano do IZ RPO WK-P w terminie 7 dni od daty wpływu 

odwołania ? 

  

Czy IP WUP dysponuje potwierdzeniem doręczenia 

odwołania ? (data wpływu na odwołaniu wniesionym 

bezpośrednio do organu lub koperta – należy wskazać 

właściwe) 

 

 

SPORZĄDZIŁ: …………………………………………………… 

Data:……………………………………………………………….. 

 
 

ZATWIERDZIŁ:……………………………………………………  

Data: ………………………………………………………………... 



 

 

Załącznik 18.3-5 

Wzór decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu pobranych nienależnie środków finansowych 

 

 

Dyrektor Wojewódzkiego Urzędu Pracy      Toruń, dnia  

w Toruniu 

ul. Szosa Chełmińska 30/32 

87-100 Toruń 

                   

Numer sprawy:  

 

Strona (nazwa, adres): 

 

 

Decyzja nr ….. 

Na podstawie art.  …. w zw. z art. ….. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. 

U. ….. poz. …) oraz w zw. z art. ……. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. … poz. …), art. ……… ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach  realizacji 

programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. 

Dz. U. …. poz. ….) i w związku z umową o dofinansowanie projektu w ramach Programu ….. nr ……   

z dnia …… r. oraz na podstawie § 4 ust. 1 pkt 4d Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015  

z dnia 15 kwietnia 2015 r.   w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020,* po przeprowadzeniu postępowania administracyjnego  

z urzędu, 

określam 

przypadającą do zwrotu kwotę dofinansowania w wysokości ….. zł (słownie: …) wraz z odsetkami  

w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, liczonymi od dnia przekazania środków, tj.:    

1) dla kwoty …. od dnia … r. do dnia zapłaty, 

2) dla kwoty …. zł od dnia …. r. do dnia zapłaty.  

Powyższą kwotę wraz z odsetkami należy zwrócić na rachunek bankowy Wojewódzkiego Urzędu Pracy  

w Toruniu o numerze: ………, w terminie 14 dni od dnia doręczenia ostatecznej decyzji.  

Przy określaniu kwoty odsetek należy mieć na uwadze w szczególności zapisy art. 54 ustawy z dnia  29 

sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. ….. poz. …..). 

 

 

 

 

 



 

 

Uzasadnienie 

….. 

 

Pouczenie 

Niniejsza decyzja nie jest decyzją ostateczną. Od niniejszej decyzji zgodnie z brzmieniem art. 

207 ust. 12 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych  

(Dz. U. …. poz. ….), w związku z art. 129 § 1 i § 2 Kodeksu postępowania administracyjnego (Dz. U. 

….poz. ….) stronie służy prawo wniesienia odwołania do Zarządu Województwa Kujawsko-

Pomorskiego – Instytucji Zarządzającej RPO WK-P. Odwołanie należy wnieść w terminie 14 dni od 

daty doręczenia stronie niniejszej decyzji za pośrednictwem Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy 

w Toruniu (adres: ul. Szosa Chełmińska 30/32, 87-100 Toruń). 

Ponadto Dyrektor Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Toruniu informuje, że w przypadku 

niedokonania zwrotu środków wraz z odsetkami w terminie 14 dni od dnia upływu terminu wskazanego 

w  decyzji ostatecznej, na podstawie art. 207 ust. 4 pkt …..i ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych ( Dz. U. …... poz. …) …. (nazwa beneficjenta ) zostanie wykluczona/y na okres 

3 lat z możliwości otrzymania środków o których mowa w art. 207 ust. 1 ustawy o finansach 

publicznych, z zastrzeżeniem art. 207 ust. 7 ustawy o finansach publicznych.  

 

 

 

 

Otrzymują: 

1. 

2. a/a 

 

 

 

 

*wskazać właściwe 



Załącznik 19.1-1  

Wzór informacji niezbędnych do zatwierdzenia wniosku o płatność końcową - Wydział ds. 
Kontroli 

 

Tytuł projektu: …………………………………………………………………………... 

Numer umowy: …………………………………………………………………………... 

Nazwa Beneficjenta: …………………………………………………………………………… 

Okres realizacji projektu: ……………………………………………………………………. 

(Dane powyżej wypełnia opiekun projektu przed przekazaniem do Wydziału ds. Kontroli). 

1. Czy przeprowadzono kontrolę/wizytę monitoringową? 

 

       ……………………………………………………………………………………………. 

 (Należy wskazać daty oraz rodzaj kontroli) 

 

2. Czy wykonano zalecenia pokontrolne/z wizyty monitoringowej? 

   

           ……………………………………………………………………………………………. 

 

3. Czy zakończono czynności kontrolne? 

 

           ……………………………………………………………………………………………. 

    

4. Czy prawidłowo wprowadzono wszystkie dane dotyczące kontroli/wizyty 

monitoringowej do SL2014 (w tym czy są one zgodne z wersjami papierowymi  dokumentów 

wymienionych w pkt. 1/2)? 

 

 ……………………………………………………………………………………………. 

 

5. Czy dokumentacja dotycząca przeprowadzonej kontroli jest kompletna i sporządzone 

   zgodnie z obowiązującymi wytycznymi i procedurami? 

 

   ……………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

Sprawdził: …………………………      Data: …………… 

            

              /czytelny podpis pracownika/    

  

 

Zaakceptował: ………………………..                     Data: …………… 

     /podpis i pieczątka Kierownika Wydziału ds. Kontroli/                      



Załącznik 19.1-2  

Wzór informacji niezbędnych do zatwierdzenia wniosku o płatność końcową - Zespół ds. 
Obsługi Finansowej Funduszy Unijnych 

 

Tytuł projektu: …………………………………………………………………………... 

Numer umowy: …………………………………………………………………………... 

Nazwa Beneficjenta: …………………………………………………………………………… 

Okres realizacji projektu: ……………………………………………………………………. 

(Dane powyżej wypełnia opiekun projektu przed przekazaniem do Zespołu ds. Obsługi Finansowej 

Funduszy Unijnych). 

1. Czy instytucja posiada dokumentację przepływów finansowych dotyczących projektu (w tym 

dyspozycje przelewu, potwierdzenia dokonania płatności, potwierdzenia dokonanych 

zwrotów)? 

 

       ……………………………………………………………………………………………. 

  

 

2. Czy operacje księgowe wymienione w pkt. 1 związane z realizacją projektu zostały 

zaewidencjonowane zgodnie z obowiązującymi przepisami procedurami? 

   

           ……………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sprawdził: …………………………      Data: …………… 

            

              /czytelny podpis pracownika/    

  

 

 

Zaakceptował: ………………………..                     Data: …………… 

     /podpis i pieczątka Kierownika Wydziału / 

                      



 

Załącznik 19.2-1  

Wzór oświadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia  

 

 

Oświadczenie Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia  

 

Beneficjent:  

Tytuł i numer projektu:  

Numer Umowy o dofinansowanie:  

Osoba uprawniona do podejmowania decyzji wiążących w imieniu Beneficjenta :  

 

 

Ja, niżej podpisany/a niniejszym oświadczam, iż w związku z zakończeniem realizacji ww. projektu    

w dniu ................ odebrałem/am osobiście zabezpieczenie prawidłowej jego realizacji: (należy wpisać 

rodzaj zabezpieczenia). 

 

 

 

 

 

                                                                                                                       Podpis  

 

                                                                                               …………………………………… 



Załącznik 19.2-2  

Wzór Protokołu komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia   

 

 

 

 

 

 

PROTOKÓŁ KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA WEKSLI  

I DEKLARACJI WEKSLOWYCH 

 

 

 

 

 

W dniu ........ Komisja ds. zniszczenia weksli, deklaracji wekslowych oraz innych dokumentów 

stanowiących zabezpieczenie umów o dofinansowanie w ramach POWER/RPO WK-P w składzie: 

1. ………. 

2. ………. 

3. ………. 

w związku z zakończeniem realizacji projektu/rozwiązaniem umowy o dofinansowanie projektu*   

………  (nazwa projektu) i jego całkowitym rozliczeniem, po uprzednim dwukrotnym bezskutecznym 

wezwaniu Ostatecznego Odbiorcy …… (nazwa podmiotu, siedziba) do odbioru weksla wraz z 

deklaracją wekslową**, dokonała przekreślenia weksla, sporządziła kserokopie przekreślonego 

weksla, a następnie za pomocą niszczarki dokumentów zniszczyła weksel in blanco (1 szt.) wraz z 

deklaracją wekslową, który stanowił zabezpieczenie wykonania umowy nr ……… z dnia ……. 

  

 

 

Podpisy: 

1. ...................................................................... 

2. ...................................................................... 

3. ...................................................................... 

 

 

*  niepotrzebne skreślić 

** uzupełnić właściwie w zależności od sytuacji  

 



 

PROTOKÓŁ KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA INNYCH DOKUMENTÓW 

 

 

 

 

 

 

W dniu ........ Komisja ds. zniszczenia weksli, deklaracji wekslowych oraz innych dokumentów 

stanowiących zabezpieczenie umów o dofinansowanie w ramach POWER/RPO WK-P w składzie: 

1. ………. 

2. ………. 

3. ……….. 

w związku z zakończeniem realizacji projektu/rozwiązaniem umowy o dofinansowanie projektu*  

………  (nazwa projektu) i jego całkowitym rozliczeniem, sporządziła kserokopię dokumentu, a 

następnie za pomocą niszczarki dokumentów zniszczyła ……………….., który stanowił 

zabezpieczenie wykonania umowy nr ……… z dnia ……. 

  

 

 

 

 

Podpisy: 

1. ...................................................................... 

2. ...................................................................... 

3. ...................................................................... 

 

 

 

*  niepotrzebne skreślić 
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