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WPROWADZENIE

.Instrukcja Wykonawcza Instytucji Breedniczcej (WUP) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego t@ad@14-2020"zawiera opisy
procedur zarmzania i kontroli obowizujgce w Wojewddzkim Urgdzie Pracy
w Toruniu w ramach petnienia funkcji Instytucji $fedniczcej dla Priorytetu 8Doskp
do zatrudnienia dla os6b poszukeych pracy i oséb biernych zawodowo, w tym
diugotrwale bezrobotnych oraz oddalonych od rynkacy, take poprzez lokalne
inicjatywy na rzecz zatrudnienia oraz wspieraniebitmsci pracownikoww tym:

» Dziatania 8.1 Podniesienie aktyw4ad zawodowe] 0sOb bezrobotnych poprzez

dziatania powiatowych ued6w pracy

» Dziatania 8.2 Wspieranie aktyw§w zawodowej w regionie
oraz dla Priorytetu 8Przystosowanie pracownikow, przedsorstw i przedsibiorcéw
do zmianw tym:

» Poddziatania 8.5.2 Wsparcie outplacementowe.
IW IP WUP opracowano na podstawie Regionalnego f@mg Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-202§tycznych oraz aktow
prawnych regulujcych wdraanie regionalnych programow operacyjnych na late420
2020.
W IW IP WUP zidentyfikowano procesy zachgde podczas wypetniania powierzonych
zada i instrukcje posfpowania w ramach realizacji przedmiotowych proceséaes
wskazaniem uczestnikow procesu, ktorzy zostali dgrnieni
z aktualnymi i obowjzujagcymi przepisami, sposobami realizacji proceséwnieami
realizacji procesow oraz jednostkami zaaogeanymi w realizagj procesu.

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

Proces wdrzania RPO WK-P jest regulowany w unijnych i krajowyaktach prawnych,
a take w innych dokumentach, w tym m.in. wytycznych ionech.

1. Akty prawne Unii Europejskiej:

— rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 130B3 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawjag wspolne przepisy dotygze Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Fund8potecznego, Funduszu
Spéjnaci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Roz®@bgrzarow Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiegaz ustanawigfego
przepisy o0golne dotygze Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Sdjno
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiega arehylajce rozporzdzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dniag2Qdnia 2013 r., s. 320-469,
z p&n. zm.), zwaneozporzadzeniem ogolnym

— rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 13043 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego FunduSpatecznego i uchylgge
rozporadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 34¥hm 20 grudnia 2013
r., s. 470-486, z gd. zm.), zwaneozporzadzeniem EFS



rozporadzenie delegowane Komisji nr 480/2014 z dnia 3 @agd14 r.
uzupetniagce rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 13033
ustanawiajce wspoOlne przepisy dotygze Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spoteczneganduszu Spéjriei,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwojuz&@bw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego ouatanawiajce przepisy
ogolne dotycgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegoppgajskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu SpincEuropejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z dnia 13 maja 2014.r5-44 z pin. zm.), zwane
rozporzadzeniem nr 480/2014

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

rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOIM2018/1046

z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowyapcych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii, zmienigge rozporzdzenia (UE) nr 1296/2013, (UE)
nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/20QL%:) nr 1309/2013, (UE)

nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014zodecyz; nr 541/2014/UE,

a take uchylagce rozporzdzenie (UE, Euratom) nr 966/2012 (Dz. Urz. UE L 93
dnia 30 lipca 2018 r., s.1 z 4 zm.) zwaneozporzadzeniem finansowymn;

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

rozporzdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 215/2014 z dniané@rca 2014 r.
ustanawiagjce zasady wykonania rozpgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 ustanawigiego wspoélne przepisy dotyre Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Fund8gotecznego, Funduszu
Spoéjnaci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Roz®@bgrzarow Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackimgaz ustanawiage przepisy
0golne dotycgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegooaiskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spd@nbEuropejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego w zakresie metod wsparcia w odniesidnizmian klimatu, ok&ania
celéw pdrednich i kaicowych na potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji
kategorii interwencji w odniesieniu do europejskithnduszy strukturalnych

i inwestycyjnych (Dz. Urz. UE L 69 z dnia 8 mardal2 r., s. 65-84 z @g. zm.),
zwanerozporzadzeniem nr 215/2014

rozporadzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dniai@d 2015 r.
uzupetniagce rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 13033
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2.

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

rozporzdzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dniaigcd 2015 r.
okreslajagce czstotliwosé | format zgtaszania nieprawidtow@ w odniesieniu do
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eysk@ggo Funduszu
Spotecznego, Funduszu Sp@oo oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego na podstawie rozpetzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 (Dz. Urz. UE 293 z dnia 10 listopa@a®r., s. 20-22);

rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr Z®1% z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizyaznw zwihzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephakich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozpardzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr
119 z dnia 4 maja 2016 r., s. 1- 88) zwaneDO.

Krajowe akty prawne:

Ustawy i ich akty wykonawcze

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realipamjramow w zakresie polityki
spéjnaci finansowanych w perspektywie finansowej 2014@20R2z. U. z 2020 r.
poz. 818 z pgn. zm.), zwanaistawa wdrozeniowa;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pmiich (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z p&n. zm.), zwanastawa o finansach publicznych

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatiadia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2022 r. poz. 690), zwanastawa o promocji zatrudnienia

| instytucjach rynku pracy;

ustawa z dnia 11 wrzeia 2019 r. prawo zamowiegoublicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129 z pMm. zm.), zwanaistawa Pzp;

ustawa z dnia 29 wreia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z fr
zm.);

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowganosob fizycznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1128 z /d zm.);

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarsiug (Dz. U. z 2021 r. poz.
685 z p@n. zm.), zwanaistawa VAT ;

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

ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o ppstwaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 743);

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks ¢pmst/ania administracyjnego
(Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z pd. zm.), zwan& PA;

rozporzdzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z d@ia grudnia 2020 r.
W sprawie wzorow ogtosaezamieszczanych w Biuletynie ZamowiBublicznych
(Dz. U. poz. 2439);



rozporzdzenie Ministra Rozwoju Pracy i Technologii z ddi& grudnia 2020 r.
w sprawie protokotow pogbowania oraz dokumentacji pegbwania o udzielenie
zamoOwienia publicznego (Dz. U. poz. 2434);

rozporzdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia Ifarca 2015 r.
w sprawie udzielania pomocy de minimis w ramachiamgnych programow
operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2021 z. pO0);

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

Wytyczne ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego:

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

Wytyczne w zakresie szczeg6towego opisu osi pradoytych krajowych
i regionalnych programéw operacyjnych na lata 22020 obowizujgce od
30 stycznia 2015 r.;

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

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

Wytyczne w zakresie wykorzystanigrodkOw pomocy technicznej na lata
2014-2020 obowgizujace od 16 stycznia 2018 r.;

Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekarya danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 obemijace od 13 stycznia 2022 r.;

Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na [2864.4-2020 obovgzujace od
7 marca 2018 r.;

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

Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz mgyaowania prognoz wnioskow
o ptatné¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow opejaggh na lata 2014-
2020 obowazujace od 31 marca 2015 r.;

Wytyczne w zakresie realizacji przegsri¢g¢ z udzialemsrodkdédw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowanidggamrcow i pracownikéw
do zmian na lata 2014-2020 obawijgce od 31 sierpnia 2021 r.;

Wytyczne w zakresie kwalifikowaldoi wydatkbw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FunduSpotecznego oraz
Funduszu Spojrigi na lata 2014-2020 obogvujace od 1 stycznia 2021 r.;

Wytyczne w zakresie monitorowania pgsi rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020 obegxvijace od 18 sierpnia 2020 r.;

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



Wytyczne w zakresie sprawozdawéeio na lata 2014-2020 obogaujace
od 31 marca 2017 r.;

Wytyczne w zakresie realizacji zasady rééeicszans i niedyskryminacji, w tym
dostpncici dla os6b z niepetnosprawduiami oraz zasady roOwlci szans kobiet
i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-20B0wigzujace od
11 kwietnia 2018 r.;

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programépecacyjnych na lata 2014-2020
obowigzujace od 5 stycznia 2022 r.;

Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spofeona lata 2014-2020 oboyzujgce
od 15 czerwca 2021 r;

Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiaanieprawidtowych
wydatkéw oraz zgtaszania nieprawidiosgow ramach programow operacyjnych
polityki spojnaci na lata 2014-2020 oboyviujace od 19 grudnia 2018 r.;

Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertowramach programow
operacyjnych na lata 2014-2020 obeavijace od 12 kwietnia 2018 r.;

Wytyczne w zakresie realizacji przegsrzi¢¢ z udzialemsrodkdédw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na2(t4-2020 obowgzujace
od 19 kwietnia 2021 r.

Dokumenty programowe

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

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

Opis Funkcji i Procedur instytucji realizigiych Regionalny Program Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego prasty uchwah nr 26/884/15 Zardu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 lipca 2015 r. (zmp&m.), zwanyOFiP;

Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Kujawsko-Porskiego zatwierdzony
uchwah nr 230 Rady Ministréw z dnia 12 listopada 201¢ sprawie zatwierdzenia
Kontraktu Terytorialnego dla Wojewodztwa Kujawskorkorskiego (M.P. poz.
1069 z pén. zm.);

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

Porozumienie nr RR-1V-0.041.39.2015 w sprawie pozeeia Instytucji
Pdsredniczce] przetwarzania danych osobowych w gzkiu z realizag
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Wska-Pomorskiego na
lata 2014-2020, zawarte w dniu 26 sierpnia 2015 p&n. zm.);
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Kierunkowe zasady dotygee wyboru oraz dokonywania oceny projektéw
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojetm@d Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 zatwierdzone uchvmat 23/757/15 Zawrdu
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 10 czer@@s5 r.;

Strategia komunikacji Regionalnego Programu Opénagp Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 pgtayjuchwad nr 16/2015 Komitetu
Monitorujgcego Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Wsja-

Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia daéernika 2015 r. (z pd. zm.);

System Oceny Projektow w ramach Regionalnego PmugraDperacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego pretyf uchwah nr 26/885/15 Zardu
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 lipca®201(z pé&n. zm.), zwany
SOP,

Strategia zwalczania nadt finansowych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na 2014-2020 przyta
uchwah nr 44/1557/15 Zagdu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
28 padziernika 2015 r. (z pd. zm.).

Akty normatywne reguluj ace funkcjonowanie IP WUP:

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

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego dn Pracy w Toruniu zatwierdzony
Uchwah Nr 25/1038/21 Zamdu Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego z dnia
30 czerwca 2021 r;

Uchwata Nr 19/755/21 Zasdu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
18 maja 2021 r. w sprawie upomvéen Dyrektora Wojewodzkiego Uedlu Pracy
w Toruniu;

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

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

i Podecznika procedur audytu wewinznego opracowanego i stosowanego
na Stanowisku ds. Audytu Wewtrznego w Wojewodzkim Urzlzie Pracy
w Toruniu;

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

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

Zarzdzenie Nr 25/2021 Dyrektora Wojewddzkiego &tz Prac w Toruniu z dnia
21 padziernika 2021 r. w sprawie standaryzacji obiegkutieentéw zewetrznych
wptywajacych do Wojewoddzkiego Uedlu Pracy w Toruniu;

Zarzadzenie Nr 28/2021 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Instriukanpcelaryjnej, Jednolitego
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rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawieanigacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Wojewodzkim @dzie Pracy w Toruniu;

Zarzadzenie Nr 29/2021 Dyrektora Wojewddzkiego &tta Pracy w Toruniu z dnia
31 grudnia 2021 r. w sprawie zasad postepowanigkardentacj i wykonywania
czynnaci kancelaryjnych w Wojewddzkim Ugdzie Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 6/2015 Dyrektora Wojewodzkiego ke Pracy w Toruniu z dnia
30 kwietnia 2015 r. w sprawie ustalenia zasad nakbwasci, planu kont dla
Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Toruniu oraz dokumentacji systemu praetania

danych (z pén. zm.);

Zarzzdzenie Nr 12/2015 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
3 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Planu Ogirinformacji Niejawnych
Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Toruniu;

Zarzzdzenie Nr 25/2018 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
13 wrzdénia 2018 r. w sprawie powotania Zespotu ds. oceymyka w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020;

Zarzadzenie Nr 15/2018 Dyrektora Wojewddzkiego &tta Pracy w Toruniu z dnia
25 maja 2018 r. w sprawie dokumentacji przetwaadanych osobowych
w Wojewodzkim Urzdzie Pracy w Toruniu (z @d. zm.);

Zarzadzenie Nr 37/2018 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
21 listopada 2018 r. w sprawie polityki zgdzania ryzykiem w Wojewodzkim
Urze¢dzie Pracy w Toruniu (z ga. zm.);

Zarzadzenie Nr 20/2015 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
25 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Kodel&gyki Pracownikow
Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Toruniu;

Zarzzdzenie nr 23/2018 Dyrektora Wojewddzkiego édtz Pracy w Toruniu z dnia
31 sierpnia 2018 r. w sprawie wyznaczenia Inspekt@chrony Danych
w Wojewodzkim Urzdzie Pracy w Toruniu;

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

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

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

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

Zarzagdzenie Nr 41/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
29 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Politylkivalczania Nadiy¢
Finansowych w Wojewodzkim Ugdzie Pracy w Toruniu;
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Zarzzdzenie Nr 13/2018 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
8 marca 2018 r. w sprawie powotania Zespotu \Wain& i Monitorowania Systemu
Zarzdzania BezpiecZstwem Informacji w Wojewodzkim Uegzlzie Pracy w
Toruniu (z p@n. zm.);

Zarzmdzenie Nr 5/2020 Dyrektora Wojewoddzkiego kit Pracy w Toruniu
z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie powotania Komigpceny
Projektéw Wojewoddzkiego Uedu Pracy w Toruniu w ramach Dziatania 8.2
Wspieranie aktywni zawodowe] w regionie oraz Poddziatania 8.5.2 §vsie
outplacementowe Osi Priorytetowej 8 Aktywni na RynRracy Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko — Pokiege na lata 2014-2020;

Zarzagdzenie Nr 9/2016 Dyrektora Wojewodzkiego tta Pracy w Toruniu z dnia
14 wrzénia 2016 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontrdbkumentow finansowo-
ksiegowych w Wojewodzkim Urgdzie Pracy w Toruniu;

Zarzadzenie Nr 8/2021 Procedura szacowania wsartwamoéwienia niezaimie od
zrodla finansowania oraz udzielania zamdawiga dostawy, ustugidoz roboty
budowlane przy udzialérodkow unijnych od kwoty 20 tys. zt netto do progu
wynikajacego z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wmize2019 - Prawo zamodwie
publicznych przez Wojewddzki Usd Pracy w Toruniu

Zarzagdzenie Nr 36/2018 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia

21 listopada 2018 r. w sprawie zasad i trybu wyzaa@ celow w Wojewddzkim

Urzedzie Pracy i Toruniu, okéknia miernikbw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich oggnigcia (z p&@n. zm.);

Zarzzdzenie Nr 12/2021 Dyrektora Wojewddzkiego &tta Pracy w Toruniu z dnia
14.05.2021r. w sprawie wprowadzenia Procedury Uatzi@ zamowié publicznych

0 wartaci przekraczajcej prog okrélony w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019r. - Prawo zamowigublicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, zpd
zm.) przez Wojewodzki Ugd Pracy w Toruniu i obiegu dokumentow
przetargowych, dokumentowania pgsiwar i gromadzenia dokumentacji w
Wojewoddzkim Urzdzie Pracy w Toruniu (z @d. zm.);

Zarzzdzenie Nr 5/2021 Dyrektora Wojewddzkiego tite Pracy w Toruniu z dnia 1
marca 2021 r. w sprawie powotania statej komisjigpargowej do przeprowadzania
postpowaxr 0 udzielanie zamowie publicznych o wart&i przekraczajcej prog
okreslony w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrda 2019 r. — Prawo zamowiie
publicznych;

Zarzadzenie Nr 10/2017 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
13 kwietnia 2017 r. w sprawie powotania Komisji Wyb Kandydatéw na
Ekspertéw w ramach Dziatania 8.2 Wspieranie aktyyehpawodowej w regionie
oraz Poddziatania 8.5.2 Wsparcie outplacementow® @xytetowej 8 Aktywni na

Rynku Pracy Regionalnego Programu Operacyjnego Wémetwa Kujawsko-

Pomorskiego 2014-2020;

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

Objasnienie

AM |

Administrator Merytoryczny Instytuciji

AM IK

Administrator Merytoryczny Instytucj
Koordynupcej

AM IZ

Administrator Merytoryczny Instytucji Zagdzapcej

Audyt

Ogot dziata, poprzez ktére uzyskujegshiezaleng
ocere  funkcjonowania instytucji, legaldoi,
gospodarnéri, celowdci, rzetelndci; audyt jes
zazwyczaj wykonywany przez agdimg komork,
podporadkowary  bezpdrednio  kierownikow
instytucji (audyt wewstrzny) lub przez podmig
zewretrzny (audyt zewetrzny)

Beneficjent

Podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 ustg
wdrozeniowej

BGK

Bank Gospodarstwa Krajowego

BK

Baza Konkurencyjnizi — aplikacja wspieraga
realizacg zasady konkurencyjdoi, o ktérej mowa w
Wytycznych w zakresie kwalifikowadob
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Sgdjna
lata 2014-2020

CST

Centralny system teleinformatyczny, o ktérym mg
w rozdziale 16 ustawy wdzeniowej

Desygnacja

Potwierdzenie, o ktorym mowa w art. 2 pkt 3 ust;
wdrozeniowej

Dokumenty programowe

Dokumenty przyte przez IZ RPO WK-P okétajace
warunki i procedury wdrania RPO WK-P 2014
2020 w zakresie powierzonym w porozumieniu
tym SZOOP, SOP, Poghiznik Beneficjenta, IP WU

-

Dysponent Funduszu Pracy

Minister wiasciwy do spraw pracy zgodnie z art. 1
ust. 2 ustawy g@romocji zatrudnienia i instytucja
rynku pracy, realizacy zadania wynikagce z art. 4
tej ustawy

Efektywnosé zatrudnieniowa

Kryterium  okreslajgce  minimalny  odsete
uczestnikow, ktorzy podejpeatrudnienie w wynik
objecia wsparciem

Efektywnosé zawodowa

Kryterium  okrd&lajagce  minimalny  odsete
uczestnikow,
ktorych sytuacja na rynku pracy ulegnie poprawig
zakaiczeniu udziatu w projekcie

D

Ekspert

Osoba, o ktorej mowa w art. 68a uste

wdrozeniowej
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ePUAP EIekt.ronlc'zna Platforma Ustug Administra
Publicznej
gug?ggik' (EFS) FUE VS Fundusz strukturalny, o ktérym mowa
P y rozporzdzeniu EFS
Badanie/ocena, o ktérych mowa w Wytycznych
Ewaluacja zakresie ewaluacji polityki spojga na lata 2014

2020

Elektroniczne

Zarzadzanie

Dokumentacja (EZD)

System wykonywania czyniéa kancelaryjnych
dokumentowania przebiegu zalatwiania spt
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w pos
elektronicznej, realizowany w ramach syste
teleinformatycznego.

Fundusze strukturalne

Fundusze doktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustay
wdrozeniowej

FP Fundusz Pracy
Generator wnioskdbw o dofinansowanie
GWD Regionalnego Programu Operacyjn

Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2@
2020

14-

Grupa docelowa

Osoba, instytucja lub grupa spotecarezpdrednio
korzystagca z wdraanej pomocy

IC Instytucja Certyfikujca

IK Instytucja Koordynujca

IK UP Instytucja Koordynujca Umowe Partnerstwa
Irregularity Management System  -system
uruchomiony i administrowany przez Komi

IMS Europejsly, za pomog ktorego informacje
nieprawidtowdciach przekazywane przez pastwa
cztonkowskie do KE

IOD Inspektor Ochrony Danych

IP WUP Instytucja Pérednicazca, ktorej ro¢ pekni
Wojewddzki Urad Pracy w Toruniu

IW IP WUP Instrukcja Wykonawcza IP WUP
Instytucja Zarzdzapca Regionalnym Programe

IZ RPO WK-P Operacyjnym Wojewoddztwa Kujawskpo-
Pomorskiego na lata 2014-2020

JST Jednostka samadu terytorialnego

KE Komisja Europejska

KOF-M Karta oceny formalno-merytorycznej
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Komisja Oceny Projektow

(KOP) Komisja, o ktérej mowa w art. 44 usta
wdrozeniowej
Komitet Monitorupcy  Regionalny  Progra

Komitet Monitoruj acy
(KM)

Operacyjny Wojewddztwa Kujawskeemorskieqc
na lata 2014-2020

Kontrola systemowa

Kontrola przeprowadzana w IP WUP przez IZ R
WK-P w celu uzyskania pewsd, ze wszystkig
powierzone funkcje s realizowane w odpowied
Sposob, a system zadzania i kontroli RPO WHKR
funkcjonuje prawidtowo, skutecznie i zgodnie
prawem

1Y

MFiPR Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
MRIPS Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej
_N|epr§1W|di0W0sc Nieprawidtowa¢ o ktorej mowa w art. 2 pkt 3
indywidualna

rozporzdzenia ogdlnego

Nieprawidtowosé
indywidualna niezawiniona
przez beneficjenta

Nieprawidtowd¢, ktora wynika bezpoednio Z
dziatania lub zaniechania instytucji funkcjoqegj w
systemie wdrzania danego programu operacyjn
lub tez z dziatania lub zaniechania organugava

Nieprawidtowosé systemowa

Nieprawidtowa¢, o ktérej mowa w art. 2 pkt 3
rozporzdzenia ogdlnego

OLAF

Europejski Zwalczania

Finansowych

Urad ds. Nady¢

Outplacement

Zaplanowane, kompleksowe dziatania, #uaj na
celu skuteczporganizag} procesu zwolnig poprzez
zaprojektowanie i udzielenie pomocy zwalnian
pracownikom w odnalezieniue¢sw nowej sytuaciji
zyciowej, w tym przede wszystkim prowage dg
utrzymania lub podpia i utrzymania zatrudnienia
takze wsparcie os6b odchagz/ch z rolnictwa.

Partner

Podmiot w rozumieniu art. 33 ust. 1 usts
wdrozeniowej
Portal Funduszy Europejski:
Portal o
www.funduszeeuropejskie.gov.pl
Program Operacyjny "Rybactwo i Morze" na |
PO RYBY 2014 - 2020
. Przedsiwziecie, o ktorym mowa w art. 2 pkt
Sl ustawy wdraeniowej
Pisemne wygpienie podmiotu wnioskggego d
dofinansowanie projektu w ramach RPO VWPKe
Protest ponowne sprawdzenie zgodeoziozonego wniosk
z kryteriami, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 usfs
wdrozeniowej, a take procedurami regulggymi
proces oceny wnioskow
PROW Program Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014 - 2(
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PT Pomoc techniczna
PUP Powiatowy urzd pracy
Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjn
PK RPO WK-P Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2@
2020 na dany rok obrachunkowy
Plan Kontroli Projektow IP WUP w ramach R
AP LA WK-P na dany rok obrachunkowy
PUODO Prezes Urgdu Ochrony Danych Osobowych
RPD Roczny Plan Dziata Pomocy Technicznej d
Dziatania 12.2
SWZ Specyfikacja Warunkow Zamowienia
SL2014 Aplikacja gtbwna CST
SRHD Aplikacja raportujca CST

strona internetowa IP WUP

Strona internetowa WUP adres

wuptorun.praca.gov.pl.

(0]

5ko-

strona internetowa| Strona internetowa o adresie: www.rpo.kujaws
Programu pomorskie.pl
Transza Kwota okrélona we _vv_niosku o plato
przeznaczona na realizagjrojektu
Osoba fizyczna lub podmiot bezpgecednio

Uczestnik projektu

korzystajcy z interwencji EFS

mu

UE Unia Europejska

Umowa o dofinansowani¢ Umowa, o ktérej mowa w art. 2 pkt 26 usta

projektu wdrozeniowej

UP Umowa Partnerstwa

Uw Kujawsko-Pomorski Urgd Wojewodzki
Osoba majgca dosgp do co najmniej jednej
aplikacji wchodzacych w skiad Centralnego syste

Uzytkownik | teleinformatycznego, wyznaczona przezsieiag
instytucg do wykonywania w jej imieniu czyngoi
Zwigzanych z realizagjprogramu operacyjnego
Osoba majca dosgp do SL2014 Ilub BK
wyznaczona przeBeneficjenta do wykonywania

. : jego imieniu czynn€ci zwigzanych z realizagj
Bl (2 projektu/ projektéw
WLWK Wspodlna Lista Wskanikow Kluczowych

Whiosek o dofinansowanié¢
(WND)

Dokument, w ktorym zawarty jest opisojektu lub
przedstawione w innej formie informacje na te
projektu, na podstawie ktérych dokonuje siceny
spetnienia przez ten projekt kryteriow wyb
projektow. Za integraln czg$¢  wniosku @
dofinansowanie uznajecsivszystkie jego zatzniki

Whiosek o ptatnaié

Dokument sktadany przez beneficjentéw zgodn
harmonogramem ptatdéci w SL2014, celen
wnioskowania o s$rodki, rozliczenia wydatkOw
wypetnienia obowjzkéw sprawozdawczych

ramach projektow
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WOROW

Wspodlna Organizacja Rynku Owocow i WanzUnii
Europejskiej w okresie 2014-2020

WPD

Wieloletni Plan DzialA Pomocy Technicznej d
Dziatania 12.1

Wspoffinansowanie krajowe
z budzetu panstwa

Srodki, o ktérych mowa w art. 2 pkt 30 usta
wdrozeniowej

Wspoffinansowanie UE

Wspotfinansowanie, &térym mowa w art. 2 pkt 3
ustawy wdraeniowej

WUP

Wojewodzki Urzd Pracy w Toruniu

Wydatek kwalifikowalny

Wydatek lub koszt poniesiony w zyzku z realizag
projektu w ramach RPO WR; ktory spetnia kryteri
refundacji, rozliczenia (w przypadkusystemt
zaliczkowego), zgodne z rozpadzeniem ogolnym
rozporzdzeniem EFS, z ustawwdrazeniowg i
przepisami rozpogdzen wydanych do tej ustaw
oraz zgodne z SZOOP, wytycznymi i umpw
dofinansowanie projektu

Wytyczne

Instrument prawny, o ktérym mowa art. 2 pkt 32
ustawy wdraeniowej

Zamoéwienie

Umowa odptatna, zawarta zgodnie z warunk
wynikajacymi z ustawy Pzp albo umowy

dofinansowanie projektu, pogtizy zamawiacym a
wykonawa, ktorej przedmiotemasustugi, dostaw
lub roboty budowlanprzewidziane w Projekcie

Zarzad WK-P

Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
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1. ORGANIZACJA IP WUP

1.1 Schemat organizacyjny

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

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

» Zespotem ds. Wdvania i Monitorowania,

e Oddziatem ds. Projektow Konkursowych,

e Zespotem ds. Projektow Pozakonkursowych,
— Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnyclidl@gagcy Gtownemu Ksigowemu;
- Wydziat ds. Kontroli, podlegagy Dyrektorowi WUP,
- Wydziat Rynku Pracy, podlegagy Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.
Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego ©dm Pracy w Toruniu okéa zasady
wewretrznej organizacji, struktgri zakres dziatania komaorek organizacyjnych, wchogizh
w jego skfad. Struktura, podziat zad&ompetencji poszczegodlnych komaorek organizaagtiny
WUP, wynikap z hierarchicznej struktury Ugdu. Kontrola wykonywanych zadaco do
zasady odbywa siw ramach pionowej struktury zadzania — Dyrektor, Wicedyrektor,
Kierownik Wydziatu, Pracownik, jednak w przypadku wybranych procedur nie jest
wymagana akceptacja Kierownika Wydziatu oraz Wicelljora. W niektérych procesach
zatwierdzenie odbywagna poziomie Kierownika Wydziatu.
W przypadku nieobecioi os6b wyznaczonych do wykonania czyftiookrelonych
w IW IP WUP, czynnéci tych dokonuj osoby je formalnie zagtujace ydz wiasciwe osoby
wyzsze w hierarchii sttbowe.

Zgodnie z 819 Regulaminu organizacyjnego WUP w finriDyrektor WUP mee upowani¢
Wicedyrektorow WUP/kierownikoéw wydziatéw i oddzia#dWUP oraz innych pracownikow
WUP do zalatwiania w jego imieniu spraw i podpisywea dokumentéw. W zwizku
Z powyzsszym w poszczegolnych procesach IW IP WUP - DymekMVUP mae zasipi¢
Wicedyrektor wiaciwego pionu/kierownik wydziatu/inny upovmiony pracownik.

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

— Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie redljz Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiegtatea2014-2020 z dnia 15 kwietnia
2015r. (z pén. zm.).

Zasady wewetrznej organizacji, struktgri zakres dziatania poszczegollnych komérek
organizacyjnych WUP okéa Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego ddiz Pracy

w Toruniu,ktory zostat przygty Uchwah Nr 25/1038/21 Zardu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 30 czerwca 2021 r.
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Komorki  pdrednio  zaangawane we
wdrazanie Dziat&a w ramach RPO

Komorki bezpérednio zaangsmwane we
wdrazanie Dziata w ramach RPO

GK GLOWNY KSI EGOWY
Wvdziat Obstuai Budzetu i Fundusz\
— RP J Wydziat Rynku Pracy | GB Oddziat Finanséw i Kggowasci |
GO Zespot ds. Obstugi Finansowej
Funduszy Uniinvc PC Centrum Informacji i Planowania Kariery
RWP Wydziat Wdrazania Regionalnego ) - ) Zawodowej (CliPKZ) w Toruniu —
— Programu Operacyjnego (RPO) GF Oddziat ds. Obstugi Finansowej
Funduszu Gwarantowanych — - -
Swiadczé Pracowniczyc PCB Centrum Informacii i Planowania Kariery
RWP.I Zespo6t ds. Wdrznia Zawodowej — Oddziat w Bydgoszczy
i Monitorowania DR Wydziat Prawny
— . —— . PCW Centrum Informacji i Planowania Kariery
Oddziat ds. Projektow Zawodowej — Oddziat we Wioctawku
RWP .II Konkursowych DK Zespot ds. Kadr
RWP.III Zespot ds. Projektow : o PP Wydziat Posrednictwa Pracy
Pozakonkursowych | | DO piziot Slapizaci
Administracji
. . Pz Wyadziat ds. Koordynacji Systemow
DKO Wydziat ds. Kontroli Zabezpieczenia Spotecznego
RWER Wydziat Wdrazania Programu
Operacyjnego : : . L. .
- Wiedza Edukacja Rozwéj (POWER) | +— P Wazads lnionnavd PA Wydzial Badai | Analiz
RWER.I Zespot ds. Wdtania | —— Dz Zespot ds. Zamoéwi@é Publicznych
Monitorowania
RWERL.II Oddziat ds. Projektow DBH Stanowisko ds. Bezpiecaestwa i
Konkursowych Higieny Pracy
RWER.III Zespot ds. Projektow
Pozakonkursowych DP Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
RFG Wydziat ds. Funduszu
|| Gwarantowanych $wiadczei — DB Inspektor Ochrony Danych (I0OD)
Pracowniczych (FGSP)
X P - DKW Stanowisko ds. Kontroli
RFGW Oddziat ds. Wyptatywiadczeé i | Wewnetrznej
Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publicznej
DRP Rzecznik Prasowy
RFGZ Oddziat ds. Dochodzenia Zwrotu
Naleznosci
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Schemat
organizacyjny
Wydziatu
Wdrazania
RPO

Wydziat Wdra zania RPO

Kierownik Wydziatu Wdraania RPO

Zespot ds. Wdraania Oddziat ds. Projektow Zesp6t ds. Projektow
i Monitorowania Konkursowych Pozakonkursowych
Kierownik Oddziatu
Stanowiska ds. Wdgania i Stanowisko ds. Stanowiska Stanowisko ds. Stanowiska
Monitorowania Wdrazania i ds. Wdrazania i ds.
Monitorowania Projektow Monitorowania Projektow

Dziatania/Poddziatania

Dziatania/Poddziatania
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Schemat
organizacyjny

Wydziatu Obstugi
Budzetu i Funduszy

Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
Gtowny Ksiegowy

Zespot ds. Obstugi
Finansowej Funduszy
Unijnych

Pracownik Zespotu ds.

Obstugi Finansowej
Funduszy Unijnych

Oddziat ds. Obstugi Finansowej
Funduszu GwarantowanychSwiadczen
Pracowniczych

Kierownik Oddziatu ds. Obstugi
Finansowej Funduszu Gwarantowanych
Swiadczeé Pracowniczych

Oddziat Finanséw
i
Ksiegowasci

Kierownik Oddziatu Finansow i
Ksiggowasci
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Schemat
organizacyjny
Wydziatu ds.
Kontroli
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Schemat
organizacyjny
Wydziatu Rynku
Pracy

Wydziat Rynku Pracy
Kierownik Wydziatu Rynku Pracy

Pracownik Wydziatu Rynku Pracy
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1.2. Rola IP WUP

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

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

» Dziatania 8.1 Podniesienie aktyw#wo zawodowej osdb bezrobotnych poprzez dziatania
powiatowych urgdow pracy

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

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

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

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

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

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

zapewné wiasciwy poziom zatrudnienia wykwalifikowanych pracokow, a take

odpowiednie dla nich warunki pracy.

Zadania w ramach PT realizowanensoparciu 0 obowizujagce w tym zakresie przepisy prawa
krajowego i wspdllnotowego oraz wytyczne i weitvane przepisy funkcjonage w IP WUP.

Na podstawiePorozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie realiz&kegionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko — Poknege na lata 2014-202@ dnia
15 kwietnia 2015 r. (z pi.zm.) 1IZ RPO WK-P powierzyta IP WUP do realizazgidania
w ramach ww. dziald poddziata oraz PT dotycxe

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

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

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

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

2) dziatania w zakresie wyboru projektow, w tym:

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

b) wykonywanie obowjzkéw dotycacych procedury odwotawczej zgodnie z SOP;

3) zawieranie z wnioskodawcami, ktorych projektgtady wybrane do dofinansowania, umow
o dofinansowanie projektu, zgodnie ze wzorem zatlzienym przez 1Z RPO WK-P oraz
ich aneksowanie lub rozgaywanie, w przypadku wygpienia do tego przestanek
okreslonych w tych umowach;

4) rozliczanie finansowe projektéw, w szczegdtigoprzez:

a) weryfikacg i zatwierdzanie wnioskow o ptatéy harmonogramow ptatdoi, danych
uczestnikdw projektow realizowanych przez benefittyer, bazy personelu projektu
oraz innych dokumentéw i informacji wymaganych oénéficjentow, w celu

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

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

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

d) odzyskiwanie kwot podlegggych zwrotowi, w tym:

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

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

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

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

IP WUP zobowdzuje s¢ do wypetniania obowizkdw ugtych w Porozumieniu, w tym do:
1) stworzenia struktury organizacyjnej zapewsoaj rozdziat funkcji, przejrzyste okdlenie
obowigzkow i poziomoéw zargdzania oraz prawidtogvwrealizacg powierzonych zada
2) spetnienia wszystkich warunkéw niezimych do otrzymania i utrzymania desygnacji,
z zastrzgeniem 8§ 6 Porozumienia,
3) realizowania powierzonych zatlagodnie z postanowieniami Porozumienia, w tym do:
a) sporadzania prognoz i harmonograméw wydatkbw w ramaclorj@etow oraz
niezkezdnych materiatéw planistycznych, wskazanych przeRPO WK-P,
b) prowadzenia wyodbnionej ewidencji ksigowej w ramach Priorytetow, zgodnie
z obowjzujgcymi przepisami, umdiwiajacej identyfikacg projektéw oraz
poszczegolnych operacji bankowych,
c) opracowania i wdrgenia procedur w zakresie bezpietzteva dokumentacji finansowo-
ksiegowej,
d) weryfikacji i paswiadczania wydatkow, w tym przygotowywania deklgiragydatkdw
i przekazywania ich do 1Z RPO WK-P oraz przekazy\add RPO WK-P wszystkich
niezlednych informacji o weryfikacjach prowadzonych w zzku z rozliczaniem
wydatkow, w szczegOolroi na potrzeby certyfikacji,
e) niezwtocznego przekazywania informacji o ujawnidmymieprawidtowgéciach
w realizacji projektéw lub w ramach Priorytetow bra podgtych srodkach
naprawczych, zgodnie z przfjym systemem raportowania o nieprawididaiach
w ramach Programu oraz prowadzenia rejestrow nigglawosci w ramach
Priorytetow,
f) wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnycnodkéw zwalczania nadyc
finansowych na zasadach okoaych przez 1IZ RPO WK-P w ramach Programu,
g) przekazania dokumentow niezimych do sporgdzenia, przez IZ RPO WK-P, rocznego
zestawienia wydatkéw, o ktérym mowa w art. 137 mzgpdzenia ogblnego oraz
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deklaracji zarzdczej i rocznego podsumowania, o ktorych mowa wa@rust. 5 lit. a i
b rozporadzenia finansowego, z uwzghieniem § 8 Porozumienia,

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

4) wypetniania obowizkdéw sprawozdawczych okdlenych w § 10 Porozumienia;

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

6) oshgania celow pgrednich i kaicowych, okrélonych w Programie w formie wskaikow
produktu i wskanikéw finansowych oraz celéw koowych okrélonych dla wskanikow
rezultatu, z zastrzeniem 8§ 10 Porozumienia i zgodnie z Wytycznymi;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14) opracowania, w terminie i zakresie wskazanym phastytucg Zarzadzapca RPO WK-P
oraz bieacej aktualizacji wktadu do Opisu Funkcji i Procednstytucji realizugcych
Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa KujawBkonorskiego na lata 2014-
2020, przygtego uchwat nr 26/884/15 Zarmdu Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 1 lipca 2015 r. (z pd. zm.).

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

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

wspieranie mobilnéci pracownikow(Dziatanie 8.1 oraz Dziatanie 8.2) orazBzystosowanie

3 Funkcf takiej komérki mog petnic wskazane osoby w zespole, ktéry odpowiada réiwvmée zadania inne hidziatania
informacyjne.
4 Z uwzgkdnieniem zakresu wskazanego wagahiku nr lll do rozporzdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014.
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pracownikow, przedgbiorstw i przedsibiorcow do zmianPoddziatanie 8.5.2) w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwawska — Pomorskiego na lata 2014-
2020 zostaly rozdzielone ratlzy komorki organizacyjne bezfrednio zaangewane we
wdrazanie Programu w nagiujacy sposob:

W ramach Wydziatu Wdeéania RPO funkcjonygj3 komaorki organizacyjne:
— Zespot ds. Wdraania i Monitorowania,
— Oddziat ds. Projektow Konkursowych kierowany bezpdnio przez Kierownika
Oddziatu,
— Zespot ds. Projektéw Pozakonkursowych.

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

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

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

— wspolpraca z IZ w zakresie realizacji powierzonyeda,

- opracowywanie projektow kryteriow wyboru projektéw,

— monitorowanie realizacji RPO, w tym:

a) wspotudziat w okréeniu zapotrzebowania né&odki finansowe, opracowanie
sprawozda i informacji z realizacji powierzonych zatladla Instytucji
Zarzagdzapcej, na potrzeby instytucji zewtniznych oraz wiasne,

b) udziat w opracowaniu planow finansowych i ich zmian

C) przygotowanie prognoz i informacji nt. stopnia wykystaniasrodkow,

— powotywanie KOP,

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

— przygotowanie deklaracji wydatkow IP WUP do 1Z RP@K-P w ramach
Dziatania/Poddziatania,

— administracja merytoryczna oraz identyfikacja i zzdranie uprawnieniami
uzytkownikoéw systemoéw informatycznych w ramach RPO \RK

— wspolpraca przy realizacji zatl&zwigzanych z PT RPO WK-P oraz prowadzeniu
dziataa informacyjnych RPO WK-P,

— wspotpraca z jednosilewaluacyjg 1Z RPO WK-P,

— ocena wnioskow o dofinansowanie projektu w ramaele gKOP,

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

W Zespole oraz Oddziale funkcjogupastpujace stanowiska, ktdéreg sodpowiedzialne za
wdrazanie poszczegélnych Dzial#eoddziata:

Stanowisko ds. Wdraania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania (Zespot ds.
Projektow Pozakonkursowych):
- planowanie, organizowanie i monitorowanie prac 2Désp ds. Projektow
Pozakonkursowych w Wydziale Wdeamnia RPO,
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przygotowanie i prowadzenie naborow wnioskow w remdziatania 8.1 RPO
WK-P,

przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu pmtencjalnych beneficjentéw
I ich rejestracja,

obstuga procesu oceny wnioskbw o0 dofinansowanie jekiw w trybie
pozakonkursowym,

przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektudypadzenie w ramach Dziatania
8.1 RPO WK-P rejestru uméw,

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

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

wprowadzanie do systemdw informatycznych danyclakvesie realizowanych zatla
przygotowanie informacji nieznych do spormizania deklaracji wydatkéw IP WUP
do 1Z RPO WK-P w ramach Dziatania 8.1 RPO WK-P,

ocena formalno-merytoryczna pozakonkursowych skowv o dofinansowanie
projektu,

ocena wnioskow o dofinansowanie projektu w ramaele KOP,

wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektow oraz stanowilska
wdrazania i monitorowania Dziatania/Poddziatania zleanyprzez Kierownika
Wydziatu.

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

planowanie, organizowanie i monitorowanie prac Qaldzals. Projektéw Konkursowych
w Wydziale Wdraania RPO,

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

przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu mpatencjalnych beneficjentow
I ich rejestracja,

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

przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektudvgadzenie rejestru umaow,
monitorowanie realizacji projektow, w tym: higa wspoOtpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gktow, przygotowywanie
aneksow do umow, spaidzanie dyspozycji dokonania zlecenia ptatno przekazania
dotacji celowej dla beneficjentow do pracownika e ds. Obstugi Finansowej
Funduszy Unijnych, zawieszanie ptatop wspotudziat w odzyskiwanirodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentowyyfigacja wnioskow o ptatn@

31



wraz z czscig sprawozdawcg monitorowanie zwrotéw dokonywanych w ramach
realizowanych projektow, wykrywanie nieprawidiotgo w realizacji projektéw,
dokonanie zamkagcia i rozliczenia kacowego projektu, weryfikacja baz danych
0 uczestnikach projektow,

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

— sporadzenie harmonogramow ptatwd | wnioskowanie o srodki w ramach
Dziatania/Poddziatania,

— prowadzenie instrukfa dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aada

- wprowadzanie do systemow informatycznych danyctakvesie realizowanych zagla

— ocena wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramaels KOP,

— monitorowania zwrotéw dokonywanych w ramach Dzis#Poddziatania,

— przygotowanie informacji niezkdnych do sporgdzania deklaracji wydatkow IP WUP do
IZ RPO WK-P w ramach Dziatania/Poddziatania,

— wykonywanie innych zada z zakresu stanowiska ds. projektéw oraz stanowiska
ds. wdraania i monitorowania Dziatania/Poddziatania zleanyrzez Kierownika
Wydziatu/ Oddziatu.

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

— przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu matencjalnych beneficjentéw
I ich rejestracja,

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

— przygotowywanie umow o dofinansowanie projektu,

— monitorowanie realizacji projektow w tym: biEa wspotpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gktow, przygotowywanie
anekséw do umoéw, zawieszanie ptatip wspoétudziat w odzyskiwanirodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentowryligacja wnioskow o ptatn
wraz z czscig sprawozdawecg monitorowanie zwrotow dokonywanych w ramach
realizowanych projektow, wykrywanie nieprawidioégd w realizacji projektow,
dokonanie zamkgcia i rozliczenia kacowego projektu, weryfikacja baz danych
0 uczestnikach projektow,

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

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

— wprowadzanie do systemow informatycznych danyctakvesie realizowanych zagla

— ocena wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramaels KOP,

— ocena formalno-merytoryczna pozakonkursowych wrdas& dofinansowanie projektu,

— wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektéw oraz stanowiska
wdrazania i monitorowania Dzialania/ Poddziatania zlegdn przez Kierownika
Wydziatu.

Stanowiska ds. Projektéw (Oddziat ds. Projektow Kokursowych):
— przyjmowanie wnioskdéw o dofinansowanie projektu matencjalnych beneficjentow
i ich rejestracja,
— obstuga procesu oceny wnioskow o dofinansowanigkiow trybie konkursowym,
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wykonywanie obowjzkéw dotycacych procedury odwotawczej w ramach ogtaszanych
konkursow,

przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektu,

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

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

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

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

Gltowny Ksiegowy, do ktérego zadanalezy m.in.:

zatwierdzanie dokumentow dotyez/ch przekazania i wykorzystarsiadkéw pomedzy
IZ RPO WK-P- IP WUP oraz IP WUP - beneficjent,

weryfikacja i kontrasygnata porozumienia IZ RPO WK-IP WUP,

kontrasygnata umow o dofinansowanie projektow.

Zespot ds. Obstlugi Finansowe] Funduszy Unijnyckumiejscowiony w Wydziale Obstugi
Budzetu i Funduszy podleggly Gtownemu Ksjgowemu) w ramach ktérego wyethniono
stanowisko, do ktérego natem. in. nasfpujace zadania zwkane z obstugfinansow RPO
WK-P:

prowadzenie wyo@bnionej ewidencji kgigowej,

przekazywanie papieréw wastmowych stanowjcych zabezpieczenie realizowanych
przez beneficjentéw umow do sejfu,

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

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

dekretowanie i ksigowanie dokumentow kgjowych,

comies¢czne sporzdzanie zestawieobrotow i sald ksigi gtdwnej,

uzgadnianie w cyklu miegiznym zgodnéci ksigg rachunkowych zapisow
analitycznych z zapisami syntetycznymi,

sporzdzanie sprawozaabudzetowych i finansowych,

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

opracowywanie harmonogramow dochodow i wydatkow wseodtpracy z Wydziatem
merytorycznym,
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przygotowywanie comiestzne zapotrzebowania nasrodki, we wspoOtpracy
z Wydziatlem merytorycznym,

przygotowywanie przelewow bankowych,

przygotowywanie zledeptatnagci srodkéw europejskich do BGK.

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

opracowywanie Rocznego Planu Kontroli, harmonogrankantroli i sporadzanie

okresowych sprawozdadotyczicych wynikow kontroli realizowanych projektow,

prowadzenie bigcej i doranej kontroli projektow  wspoffinansowanych

z EFS, w tym:

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

b) kontroli po zakaczeniu realizacji projektu (w szczego6kao kontroli trwaldci
rezultatéw),

kompleksowe weryfikowanie prawidtoéa realizacji projektu, skuteczio

podejmowanych dziataw kontelécie zat@onych celéw projektu oraz przestrzegania

zasady efektywnego ponoszenia wydatkow przygasiiu celow i zaten projektu,

sporadzanie informacji pokontrolnych, zaléceokontrolnych oraz wykonywanie

innych czynnéci dokumentujcych proces kontrolidciezke audytu,

raportowanie o nieprawidtowoiach,

wspotudziat w odzyskiwaniu nieprawidtowo wydatkowah srodkéw,

wprowadzanie do systemow informatycznych danycltakvesie realizowanych zatla

przygotowywanie lub wspoétudziat w opracowaniu pihoe wdraania programow

w zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

Pracami Wydziatu ds. Kontroli kieruje Kierownik Wajdtu.

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

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

organizowanie spotkainformacyjno-szkoleniowych, konferencji, seminavjo

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

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

prowadzenie strony internetowej w zakresie regjizatziatan informacyjnych

I promocyjnych w ramach programoéw wspoffinansowdny&EFS,

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

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

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

upowszechnianie logo programow wspotfinansowanyclEFS, UE, informowanie
projektodawcow o zasadach jego umieszczania,
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— opiniowanie materiatbw promocyjnych projektodawcged ktem prawidiowego
umieszczania odpowiednich oznak@w@romupcych programy wspétfinansowane
z EFS,

— przygotowanie informacji, dotygzych realizacji projektéw dofinansowanych z EFS na
potrzeby WUP i innych instytucji w ramach upowszgahia ,dobrych praktyk”
programéw wspotfinansowanych z EFS,

— udostpnianie  dokumentow  programowych i  wdemiowych programoéw
wspoffinansowanych z EFS potencjalnym projektodaw,co

— przygotowanie danych niezthnych do przygotowania Wieloletniego Planu DziaRal
RPO WK-P oraz Rocznych Planéw DzialaPT RPO WK-P w uzgodnieniu
z komoérkami zaangawanymi we wdraanie RPO WK-P,

— prowadzenie monitoringu rzeczowego i finansoweggatizacji Planéw DzialaPT RPO
w zakresie realizowanym przez IP WUP,

— sporadzanie sprawozdiaz realizacji Planéw DziataPT RPO w zakresie realizowanym
przez IP WUP,

— przygotowanie danych do wnioskéw o ptaifhav ramach PT RPO WK-P z zakresu
realizowanego przez IP WUP,

— prowadzenie uzgodnie konsultacji z pracownikami innych komérek orgeatyjnych
w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczaRia RPO WK-P w IP WUP,

— wspotudziat w prognozowaniu wydatkow IP WUP w ramatziatax realizowanych
z PT RPO WK-P,

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

Pracami Wydziatu Rynku Pracy kieruje Kierownik Wiata.

Wymienione komaorki w realizacji dziatl@wigzanych z wdrzaniem RPO WK-Pgwspierane
przez nasfpujace komorki organizacyjne WUP:

Wydziat ds. Informatyki, do zada ktérego naley:
— obstuga techniczna RPO WK-P w zakresie @prZkomputerowego oraz wdzen
peryferyjnych,
— administrowanie systemami informatycznymi RPO WK-P,
— koordynowanie wdrzenia i modyfikacji systemow informatycznych RPO WK -
— planowanie i rozwoj struktury informatycznej RPO WK
— zabezpieczenie ochrony danych osobowych RPO WKskstemie informatycznym.

Wydzial Organizacji i Administracji , do zada ktoérego nalgy prowadzenie catoksztaitu
spraw zwgzanych z obstugadministracyjg pracownikéw IP WUP/WUP, radzy innymi:

— obieg dokumentow dot. RPO WK-P w tym przyjmowaneysytka korespondencji,

— prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

— koordynacja wyjazdéw stlbowych pracownikow.

Zespot ds. Zamowi@é Publicznych, do zada ktérego nales:

— przygotowanie i przeprowadzenie pgsiwania 0 udzielenie zamoOwienia zgodnie
z ustawg Pzp,

— nadzorowanie wydatkbw w ramach RPO WK-P do proguikajacego z art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy Pzp,

— wspotuczestnictwo w spagdzeniu Specyfikacji Warunkow Zamowienia wraz
z zahcznikami,

— sporadzenie ogtoszenia 0 zamowieniu,
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sporadzenie ogtoszenia o udzielenie zamowienia publigane
udziat w pracach Komisji przetargowej,
sporadzenie umowy z wybranym Wykonagvc

Wydziat Prawny, do zada ktérego naley:

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

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

wspotuczestnictwo w procedurze windykacepdkdw finansowych od beneficjentéw.

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

prowadzenie spraw zw#anych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow IP
WUP/WUP,

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

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

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

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochrongnmciji niejawnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tynhomy fizycznej,

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

wspotpraca z wixiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi lutchrony
panstwa w zakresie zapewnienia ochrony informacjiavigjych.

Inspektor Ochrony Danych, do zada ktGrego naley:

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

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiéf#&v 0 ochronie danych oraz
polityki administratora lub podmiotu przetwarzeggo w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obogzkow, dziatania zwikszapce swiadoma¢, szkolenia
personelu uczestnigzego w operacjach przetwarzania oraz paame z tym audyty;
udzielanie nagadanie zaleagco do analizy ryzyka i oceny skutkow dla ochroayych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;

wspotpraca z PUODO;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO kwestiach zwjzanych

Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjaoktérych mowa w RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacjvwszelkich innych sprawach;
nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokunggintaopisupcej sposéb
przetwarzania danych orazodki techniczne i organizacyjne zapewsdi® ochrog
przetwarzanych danych osobowych odpowigdthd zagréen oraz kategorii danych
objetych ochron, a w szczegolrimi zabezpieczenie danych przed ich uglmsieniem
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osobom nieupowanionym, zabraniem przez osplmieuprawnion, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz zmgarutrat, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz
przestrzegania zasad w niej ctomych;

— prowadzenie rejestréw zgodnie z RODO;

— wdrazanie RODO.

Wydziat Badan | Analiz do zada ktérego naley:

— przedstawianie propozycji rozdziatu kwasbdkow FP na finansowanie programéw na
rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu onaarfsowanie innych fakultatywnych
zada samorzadow powiatowych wojewddztwa kujawsko — pomorskiegeediug
kryteriow okré&lonych przez Sejmik Wojewddztwa,

— wspotudziat w realizacji zadazwigzanych z ewaluagjdziataa w ramach programoéw
wspoffinansowanych z EFS.

Stanowisko ds. Kontroli Wewretrzne] do zada ktérego naley:

— prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z identyfikagji analiz ryzyk wynikagcych
Z dziatalndci IP WUP, przy wspotudziale kierownikéw komorelganizacyjnych, a w
szczegolnéci ocena efektywni@i zarzdzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli
wewretrznej,

— przeghd ustanowionych mechanizmow kontroli wesmnej oraz przedstawianie opinii
na temat ich skuteczéa,

— prowadzenie kontroli wewttrznych na polecenie Dyrektora IP WUP,

— analiza regulacji wewgtrznych IP WUP,

— prowadzenie dokumentacji zyganej z funkcjonowaniem systemu kontroli zalazej,
w tym sktadanie sprawozfla tego okresu.

Pracownicy IP WUP zaangawani w zadania wynikage z petnienia funkcji IP WUP
zwigzane z weryfikag wydatkow w ramach RPO WK-P, obejmecg weryfikacg wnioskow
o ptatna¢ oraz kontrole projektéw na miejscu, skiadajwiadczenieze nie zachodziadna z
okolicznaici powodugcych wyhczenia ich z udzialu w procesie wdaaia projektow na
podstawie ustawy Kodeks pegbwania administracyjnego oraze nie pozosta] oni
w stosunku prawnym lub faktycznym mymym budzé uzasadnione gtpliwosci co do ich
bezstronnéci w tym procesie. Rowniepracownicy biogcy udziat w wyborze projektéw do
dofinansowania skfadajoswiadczenieze nie zachodziadna z okoliczngi powodugcych
wytaczenie ich z udzialu w wyborze projektéw, na podstaKPA, wzgkdem podmiotow
ubiegajcych st o dofinansowanie lub podmiotow, ktore zpty lub przygotowywaty wniosek
bedacy przedmiotem opinii.

1.3 Polityka kadrowa

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektorzy
WUP/ Dyrektor WUP/ Gtéwny Ksiegowy/ Zespét ds. Obstugi Finansowej Funduszy
Unijnych/ Zespo6t ds. Zamowid Publicznych
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Kadr
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Osoba

—

Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Uruchomienie procedury dotygzej podnoszenia kwalifikacji poprzez
Zespotu ds. Kadr| przekazanie informacji o konieczim przygotowaniaRocznego Planu
— wykonupcy Podnoszenia Kwalifikacji Pracownikéw,ktory obejmuje réne formy
zadania z zakresu ksztalcenia.
realizacji szkolé
2. Kierownik Ustalenie zapotrzebowania na podnoszenie kwalffikarzekazanie da
Wydziatu Zespolu ds. Kadr wypelnioneg&kocznego Planu Podnoszenia
Wdrazania Kwalifikacji Pracownikow.
RPO, Wydzialu
Rynku Pracy,
Wydziatu ds.
Kontroli, Zespotu
ds. Obslugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
3. Pracownik Stworzenie zbiorczego zestawienia z otrzymanyclotzagbowa a
Zespotu ds. Kadr | nastpnie przekazanie Dyrektorom Pionowym.
— wykonupcy
zadania z zakresu
realizacji szkolé
4. Dyrektor WUP Weryfikacja przedi@onych zapotrzebowai przekazanie zbiorczego
zestawienia do Zespotu ds. Kadr.
Wicedyrektorzy
WUP
5. Pracownik Po uzyskaniu informacji o kwocigodkdw finansowych przyznanygh
Zespotu ds. Kadr | na szkolenia na dany rok kalendarzowy - opracowBnieznego Plan
— wykonupcy Podnoszenia Kwalifikacji Pracownikow.
zadania z zakresu
realizacji szkolé
6. Kierownik Weryfikacja Rocznego Planu Podnoszenia KwalifikRecacownikdw.
Zespotu ds. Kadr
Jesli TAK — zatwierdzenie i przekazanie Dyrektorowi WUdo
weryfikaciji.
Jesli NIE — pkt 5.
7. Dyrektor WUP Weryfikacja Rocznego Planu Podnoszénalifikacji Pracownikdw.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 5.
8. Pracownicy WUP| Wyszukiwanie ofert form podnoszenia kwalifikacji aztnych z
zatwierdzonym Planem a nggshie wypetnienieKarty zgtoszenia i
Bezparedni przekazanie do Zespotu ds. Kadr celem dalszej zagii po
przetazeni zatwierdzeniu planu w ggu roku kalendarzowego.
W uzasadnionych przypadkach, zawarcie umowy z praiktem na
Pracownik podnoszenie kwalifikaciji.

Zespotu ds. Kadr
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— wykonupcy
zadania z zakresu
realizacji szkolé

9. Pracownik Koordynacja dziata ( w tym wydatkowaniasrodkow finansowych
Zespotu ds. Kadr| zwigzanych z realizagj Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikaciji
— wykonupcy Pracownikéw w cigu roku kalendarzowego.

zadania z zakresy
realizacji szkolé

10. | Pracownicy WUP| Dostarczenie do Zespolu ds. Kadr dyplomu, certyfikadub
za&wiadczenia nie pniej niz na 3 dni robocze po ukozeniu
doksztatcania.

11. | Kierownik Zgtaszanie zmian do Rocznego Planu Podnoszenia ifikaaji
Wydziatu Pracownikéw w cigu roku kalendarzowego.
Wdrazania

RPO, Wydziatu
Rynku Pracy,
Wydziatu ds.
Kontroli, Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

12. | Pracownik Sporzdzenie rocznego sprawozdania z podnoszenia kwadijfik
Zespotu ds. Kadr
— wykonupcy

zadania z zakresy
realizacji szkolé

13. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Zespotu ds. Kadr
— wykonupcy
zadania z zakresu
realizacji szkolé

Terminy wykonania czynnaci:

W terminie do 15 listopada br.uwuchomienie procedury dotygzj podnoszenia kwalifikacj
W terminie do 15 grudnia br. — ustalenie zapotraebva na podnoszenie kwalifikacji i przekazanie
wypetnionego Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikcacownikow przez Kierownika/ow do
Zespotu ds. Kadr.

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

W terminie do 15 stycznia -weryfikacja przegtbaych zapotrzebowai przekazanie zbiorczego
zestawienia do Zespotu ds. Kadr.

W terminie do 20 stycznia br. — spatzenie rocznego sprawozdania z podnoszenia kwadjfik
Do konca lutego br. — przekazanie zatwierdzonego Roczritlgou Podnoszenia Kwalifikacji
Pracownikéw.
Niezwtocznie- weryfikacja/zatwierdzenie RocznegariRl Podnoszenia Kwalifikacji Pracownikgw.
Na biezgco prowadzona jest archiwizacja dokumentow.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Zasady ogolne podnoszenia kwalifikacji
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2.PROGRAMOWANIE

2.1 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia z IZ RPO WK-P

Szczegbtowy zakres zatla odpowiedzialnéci IP WUP oraz spos6b ich monitorowania
I kontrolowania przez 1Z RPO WK-P oktaja zapisyPorozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015
w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operaego Wojewoédztwa Kujawsko —
Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 15 kwietnid520(z pén. zm.)

Zakres zadai odpowiedzialnéci IP WUP mae podlegad zmianom, wynikacym ze zmiany
przepisow krajowych i unijnych, na wniosek 1Z RPKW oraz IP WUP. Wszystkie zmiany
dokonywane gw formie pisemne,;.

Jednostki zaang@owane:
IZ RPO WK-P/ Zespo6t ds. Wdrazania
i Monitorowania/ Wydziat Prawny/ Gtéwny Ksiegowy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP/ Wydziat Organizacji i Administraciji
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdraania i Monitorowania
Lp. | Osoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. Weryfikacja tréci Porozumienia w sprawie realizacji RPO WK-P |na
Wdrazania i lata 2014-2020(dalej: Porozumieni¥ aneksu doPorozumienia
Monitorowania przekazanego przez 1IZ RPO WK-P.
Jeili TAK — przekazanidPorozumieniadneksu dd?orozumienia
Kierownikowi Wydziatu Wdraania RPO
J&li NIE — sporadzenie zestawienia uwag i przekazanie go wraz z
Porozumienienaheksem dd?orozumieniaKierownikowi Wydziatu
Wdrazania RPO
2. Kierownik Wydziatu | WeryfikacjaPorozumienigdneksu dd?orozumieniavraz z uwagami
Wdrazania RPO (jesli wystepuja).
Jali TAK — akceptacja i przekazankorozumieniadneksu do
Porozumieniavraz uwagami (j@i wystgpuja) Radcy Prawnemu.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Radca Prawny WeryfikacfaorozumieniaAneksudo Porozumiera wraz z uwagami
(jesli wystepuja).
Jeili TAK — akceptacja na kopii IP WUP.
Je&li NIE — sporadzenie zestawienia uwag i przekazanie
Pracownikowi Stanowiska ds. Wdemia i Monitorowania.
4. | Glowny Ksiegowy WeryfikacjaPorozumieniaAneksudo Porozumiera wraz z uwagami
(jesli wystepuija).
Jali TAK — akceptacja na kopii IP WUP.
Jeli NIE - sporadzenie zestawienia uwag i przekazahie
Pracownikowi Stanowiska ds. Wdemia i Monitorowania.
5. | Stanowisko ds. W przypadku:
Wdrazania i - braku uwag d&orozumieniaaneksudo Porozumiera,
Monitorowania sporzdzenie pisma przekazigiego podpisanBorozumienieAneks
do Porozumienia,
- zastrzeen do treéci PorozumieniaAneksudo Porozumiera,
sporzdzeniepisma z uwagami.
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Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i
przekazujcego lub pisma z uwagami.

pisma

Jali TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.

1%

7. | Wicedyrektor ds. WeryfikacjaPorozumieniaAneksudo Porozumiera i pisma

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

8. Dyrektor WUP WeryfikacjaPorozumieniaAneksudo Porozumiera i pisma

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

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

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

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

11. | Stanowisko ds. W przypadku wysipienia okolicznéci wymagajcych wprowadzenia
Wdrazania i zmian ddPorozumieniavnioskowanych przez IP WUP, spgadzenie
Monitorowania pisma wraz z uzasadnieniem do IZ RPO WK-P (z ugdtgeniem

stanowiska Radcy Prawnego i Gtdwnegoegsiwego).

12. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.

Warazania RPO Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
13. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy Jeali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
14. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.

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

W przypadku wplywu z 1Z RPO WK-P aneksu ppstwanie
od pkt 1.
16. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu. Przekazaniwizatizonego

Wdrazania i
Monitorowania

Porozumieniaaneksu dd?orozumienialo Wydziatu Organizacji i
Administracji.

Termin wykonania czynnasci:
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Co do zasady weryfikacja i akceptaBjarozumieniaaneksu ddéorozumienigprzebiega w terminie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

2.2 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia dotyczacego przetwarzania
danych osobowych

Podstaw do przetwarzania danych osobowych w ramach powanmgich zada przez IP WUP
stanowi Porozumienie nr RR-1V-0.041.39.2015 w sprawie p@e@a Instytucji
Pasredniczcej przetwarzania danych osobowych w gzkiui z realizagj Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomegskina lata 2014-202%,awarte
26 sierpnia 2015 r. pordzy IZ RPO WK-P a IP WUP (z ga. zm.).

Zakres zadai odpowiedzialnéci IP WUP w zakresie przetwarzania danych osoboviyate
podlega zmianom, wynikajcym ze zmiany przepisow krajowych i unijnych, naiocsek
IZ RPO WK-P oraz IP WUP. Wszystkie zmiany dokonyeanw formie pisemnej.

Jednostki zaang@owane:
IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Prawny/ Gtéwny Ksiegowy/ Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Wydziat Organizacji i Administracji/lOD
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdraania i Monitorowania

Lp. | Osoba wykonupca

. . Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. Weryfikacja (przy uwzgidnieniu stanowiska IOD) téei Porozumienia
Wdrazania i w sprawie powierzania danych osobowych (dalej:
Monitorowania Porozumieniganeksu daoPorozumieniaprzekazanego przez 1Z RPO

WK-P.

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

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

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

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

3. Radca Prawny WeryfikacjRorozumieniaianeksudo Porozumiera wraz z uwagam
(jesli wystepuija).

Jali TAK — akceptacja na egzemplarzu IP WUP.

Jeli NIE — sporadzenie zestawienia uwag i przekazanie
Pracownikowi Stanowiska ds. Wdemia i Monitorowania.
4. | Gldwny Ksiegowy WeryfikacjaPorozumieniaaneksudo Porozumiera wraz z uwagamni

(jesli wystepuja).

Je&li TAK — akceptacja na egzemplarzu IP WUP
Jasli NIE — sporadzenie zestawienia uwag i przekazanie Pracownikowi
Stanowiska ds. Wdgania i Monitorowania.
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Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

W przypadku:

- braku uwag d@&orozumieniahneksudo Porozumiera, sporzdzenie
pisma przekazggego podpisanBorozumienieaneks do
Porozumienia,

- zastrzeen do tréci Porozumienia/ aneksu do Porozumiers,
sporzdzeniepisma z uwagami.

=2

6. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma

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

Jeali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.

8. Dyrektor WUP Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma
przekazujcego lub pisma z uwagami.
Jeili TAK — podpisanie wszystkich egz., zaparafowadp@ozumienia
aneksu ddPorozumienieoraz zatwierdzenie pisma przekamggo lub
podpisanie pisma z uwagami.
Jesli NIE — pkt 5.

9. | Stanowisko ds. Przekazanie pisma wrazPorozumieniermhaneksem ddorozumienia
Wdrazania i lub pisma z uwagami do IZ RPO WK-P.

Monitorowania

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

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

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

stanowiska Radcy Prawnego, Gtéwnegogieivego i IOD).

12. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.

Warazania RPO Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
13. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
14. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.
15. | Stanowisko ds. Przekazanie zatwierdzonego pisma do 1Z RPO WK-&celeryfikacii

Wdrazania i
Monitorowania

i sporadzenia aneksu d@orozumienia

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

od pkt 1.
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16.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu. Przekazanie iatlzonego
PorozumieniaAneksu dd?orozumieniado Wydziatu Organizacji i
Administracji.

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady weryfikacja i akcepta€jarozumienidaneksu dd?orozumienigorzebiega w terminie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

A1

2.3 Zmiany RPO WK-P

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

—

Jednostki zaang@owane:
IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania
Lp. | Osoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. Analiza i weryfikacja projektu zmian RPO WK-P.
Wdrazania i
Monitorowania W przypadku:
- braku zastrzeen do projektu zmian w RPO WK-P, spadzenie
informacji w tym zakresie
- zastrzeen do projektu zmian RPO WK;Bporadzenieuwag.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacjainformacji o braku zastrzen/uwag do projektu zmia
Wdrazania RPO RPO WK-P.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. | Wicedyrektor ds. Weryfikacjauwag do projektu zmian RPO WK-P.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Dyrektor WUP Weryfikacjaiwag do projektu zmian RPO WK-P .
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
5. | Stanowisko ds. Przekazanie uwag do projektu zmian RPO WK-P doFPDORNK-P.
Wdrazania i
Monitorowania
6. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady opiniowanie zmian RPO WK-P przez IPRMzebiega w terminie wskazanym prz
IZ RPO WK-P.

AS¥4
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2.4 Aktualizacja SZOOP

Jednostki zaang@owane:
IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdraania i Monitorowania

Lp. | Osoba wykonugca

. : Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. W przypadku konieczrgi aktualizacji SZOOP:
Wdrazania i a) z inicjatywy IP WUP (m. in. w zwizku z propozycjam
Monitorowania przedi@onymi przez MFiPR, KE, 1Z RPO WK-P) — spadzenie

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

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja propozycji zmian SZOWRformacji o braku zastrzen
Wdrazania RPO do projektu zmian SZOOP/uwag do projektu zmian SPOO

Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 1.
3. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja propozycji zmian SZOQ@kformacji o braku zastrzen
Rynku Pracy do projektu zmian SZOOP/ uwag do projektu zmian SRO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Dyrektor WUP Weryfikacja propozycji zmian SZO@#ormacji o braku zastrzen

do projektu zmian SZOOP/uwag do projektu zmian SBOO

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
5. | Stanowisko ds. Przekazanie propozycji zmian SZOOP/ uwag do projeknian
Wdrazania i SZOOP do IZ RPO WK-P.
Monitorowania
6. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady opiniowanie zmian SZOOP przez IP Wik2Bhpega w terminie wskazanym przez
RPO WK-P.

2.5 Sporzadzanie i aktualizacja wkiadu do OFiP

Jednostki zaanga@owane
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/ Zespo6t
ds. Kadr/ Wydziat Prawny/ Wydziat ds. Kontroli/Wydziat Organizacji i Administracji/ Zespot
ds. Zamoéwiai Publicznych/ IOD/Petnomocnik ds. Ochrony Informacj Niejawnych/ Wydziat
ds. Informatyki/ Wydziat Badan i Analiz/ Stanowisko ds. Kontroli Wewretrznej/Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

45



Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Osoba wykonupca

Lp. dzi . Dziatanie
ziatanie

1. | Stanowisko ds. Opracowanie wkltadu do OFgporzdzanego przez IZ RPO WK-P na
Wdrazania i podstawie art. 124 ust. 7 rozpgdzenia ogoinego.

Monitorowania
Wkiad opracowany przez IP WUP dotyczy powierzonyelda w
ramach realizacji RPO WK-P.
Aktualizacja OFiP odbywagha wniosek 1IZ RPO WK-P lub IP WUP,
w trybie opisanym w niniejszej instrukcji.

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

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

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

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

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

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

9. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu od 1Z RPO WK-P informacji o pedu uchwaly
Wdrazania i przyjmujgcej OFiP przekazanie drgglektronicza do powizanych
Monitorowania komérek organizacyjnych IP WUP informacji o zatwizeniu OFiP|

wraz z dokumentem do stosowania.

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania
Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady opracowanie wktadu do OFiP przez IFPWizebiega w terminie wskazanym przeZz 1Z

RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Rozporzdzenie nr 1011/2014

> Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata-2029

> Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz goaywania prognoz wnioskow o ptatdo
do Komisji Europejskiej w ramach programéw operaggh na lata 2014-2020
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2.6 Opracowanie i aktualizacja IW IP WUP

IP WUP dokonuje identyfikacji procesow zachgoych w IP WUP i opracowuje szczegétowe

instrukcje opisujce

tryb

I zasady realizacji powierzonych zadaw oparciu

o aktualne i obowgzujace przepisy krajowe i unijne oraz wskazowki przekezprzez 1Z RPO

WK-P.
Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/
Zespot ds. Kadr/ Wydziat Prawny/ Wydziat ds. Kontrdi/ Stanowisko ds. Kontroli
Wewnetrznej / Wydziat Organizacji i Administracji/ Zesp6+t ds. Zaméwiea Publicznych/

IOD/Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/ Wydziat ds. Informatyki/Wydziat
Badan i Analiz/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania
Lp. | Osoba yvyko_nup!ca Diatanie
dziatanie

1. | Stanowisko ds. Dokonanie identyfikacji procesow zachadgch w IP WUP i
Wdrazania i podzialu zad&d pomidzy komorki organizacyjne IP WUP
Monitorowania bezpgrednio lub pérednio zaangamwane we wdrznie

RPO WK-P.
Opracowanie IW IP WUR czsci dotyczcej proceséw wdeanych
przez Wydziat Wdrzania RPO oraz koordynacja opracowania IW IP
WUP przez inne komérki IP WUP zaangaane w realizagjRPO
WK-P.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja IW IP WUP.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.
3. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja IW IP WUP.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.
4. Dyrektor WUP Weryfikacja IW IP WUP.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

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

Wdrazania i weryfikacji i zatwierdzenia.

Monitorowania
Ostateczna wersja (uwzghiajgca uwagi IZ RPO WK-P) IW IP
WUP przekazywana jest do IZ RPO WK-P w formie eleticznej
lub papierowe.

6. | Stanowisko ds. W przypadku zgtoszenia przez 1Z RPO WK-P uwag diariego
Wdrazania i dokumentu — pospowanie od pkt 1 — w celu dokonania korekty
Monitorowania zapiséw IW IP WUP.

7. | Stanowisko ds. Po zatwierdzeniu IW IP WUP przez Zad2ANojewodztwa Kujawskot
Wdrazania i Pomorskiego, przekazanie (dsogelektroniczn) zatwierdzonegq
Monitorowania dokumentu kierownikom komorek bezZpednio i pdrednio

zaangaowanym we wdrzanie RPO WK-P.
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8. Kierownik  komorki | Przekazanie (drag elektroniczm) zatwierdzonej IW IP WUR
bezpdrednio/pdredn | podlegltym pracownikom (f dotyczy), celem stosowania.
i0 zaangaowanej we
wdrazanie RPO WK-P

9. | Stanowisko ds. W celu zapewnienia higcej aktualizacji IW IP WUP, Stanowisko ds.
Wdrazania i Wdrazania i Monitorowania, co najmniej raz na kwartatsyha do
Monitorowania komorek organizacyjnych zaargavanych we wdrzanie RPO WK-

P (drog elektroniczr) zapytanie dotycce koniecznéci aktualizaciji

IW IP WUP. W przypadku otrzymania informacji:

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

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

Ponadto aktualizacja IW IP WUP ngstije w sposéb ggty, w miar

zgtaszanych i/lub zidentyfikowanych potrzeb przez:

- IP WUP,

- 1Z RPO WK-P,

- kontrole wewntrzne i zewstrzne lub

- w oparciu o zidentyfikowane nowe ryzyka przezrnstaisko ds.

Kontroli Wewretrznej dla zapewnienia realizacji powierzonych

zada zgodnie z obowzujgcym prawem oraz celami olétenymi w

RPO WK-P.

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA IW IP WUP

Co do zasady procesy w IP WUP realizowanegodnie z zapisami IW IP WUP zatwierdzonej przez

IZ RPO WK-P, jednake w uzasadnionych przypadkach (np. zmiany aktowvipyeh, zasad

wytycznych regulujcych wdraanie funduszy strukturalnych lub wykrycia niepral@igosci

systemowej) maiwe jest odsipienie od zapiséw IW IP WUP.

11. | Pracownik komorki | Przygotowanie informacji (np. w formie notatki showej) o
organizacyjnej IP konieczndci lub ryzyku odsfpienia od stosowania IW I[P WUP oraz
WUP zaangzowany | proponowanym sposobie pggbwania.
we wdraanie RPO
WK-P

12. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja ww. informacji.
wiasciwego Wydziatu
zaangaowanego we | J&li TAK — zatwierdzenie informacji.
wdrazanie RPO WK- | J&ili NIE — rezygnacja z odgpienia lub korekta informacji.

P

13. | Pracownik komérki | Przekazanie informacji o koniecud lub ryzyku odsipienia od
organizacyjnej IP stosowania IW IP WUP oraz proponowanym sposobi&powania
WUP zaangzowany | do Zespotu Wdrzania i Monitorowania.
we wdraanie RPO
WK-P

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

15. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO
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Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.

najmniej raz na kwartat. deli w wyniku przegidu zostanie stwierdzona konieczéaktualizacji IW
IP WUP, rozpocgcie procesu aktualizaciji zgodnie z nini@jgzocedug nastpuje niezwtocznie.

16. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
J&ili NIE — rezygnacja z odgpienia lub korekta pisma.
17. | Dyrektor WUP Weryfikacja i akceptacja ww. informaciji.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jeli NIE — rezygnacja z odgpienia lub korekta pisma.

18. | Stanowisko ds. Przekazanie pisma do 1Z RPO WK-P, celem zatwierdzen
Wdrazania i odstpstwa oraz wprowadzenie oglsstwa do rejestru odgistw od
Monitorowania stosowania IW IP WUP (zat. 2.6-1).

19. | Stanowisko ds. Niezwtocznie po wptywie z 1Z RPO WK-P decyzji w aprie
Wdrazania i odstpstwa od stosowania procedur IW IP WUP, przekazéedoyzji
Monitorowania do komorki organizacyjnej zgtaszegj potrzeb odstpstwa oraz

uzupelnienie rejestru ogdgpistw.

20. | Pracownik komorki | W przypadku:
organizacyjnej IP - wyrazenia przez 1Z RPO WK-P zgody na agsitwo — odsipienie
WUP zaangzowany | od stosowania zapiséw IW IP WUP,
we wdrganie RPO | - w przypadku nie wyrgenia przez IZ RPO WK-P zgody na
WK-P odsgpienie od stosowania zapisow IW IP WUP — ppetvanie

zgodnie z IW IP WUP.

21. | Pracownik komorki | Archiwizacja dokumentacji procesu.
organizacyjnej IP
WUP zaangzowany
we wdraanie RPO
WK-P

Termin wykonania czynnasci:
Przeghd IW IP WUP pod ktem koniecznéxi jej aktualizacji jest dokonywany przez IP WUP |co

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> 2.6-1 Wzorrejestru odstpstw od stosowania Instrukcji Wykonawczej Instytlofredniczcej
WUP w ramach RPO WK-P 2014-2020

Uwaga!

Wzory zahcznikow okrdlone w IW IP WUP stanowi wzory minimalne, ktére mag by¢
modyfikowane stosownie do potrzeb, na etapie goaenia dokumentaciji.

2.7 Opiniowanie Planu ewaluacji

IP WUP jako cztonek Grupy Stenge] Ewaluacgi RPO WK-P aktywnie wspiera proces
ewaluacji poprzez:
konsultacg Planu Ewaluacji dla RPO WK-P 2014-2020 i jego akhacji
sporadzonych przez JednostEwaluacyjma,

monitorowanie procesu planu ewaluacii,

proponowania tematéw batlawaluacyjnych,
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» tworzenia koncepcji badawczych lub ich elementow,

» konsultowania produktow bafl@waluacyjnych, w tym raportow metodologicznych,
raportow kacowych lub raportéw cgtkowych,

e pomocy w budowaniu potencjatu ewaluacyjnego.

2.8 Udziat w pracach Komitetu Monitorujacego

IP WUP jako cztonek Komitetu Monitorgego bierze udziat w szczegosaow:

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

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

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

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

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

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

2.9 Zarzadzanie ryzykiem w IP WUP

Podstawowym naeziziem stiacym analizie i eliminacji ryzyka w ramach IP WUPRste
Polityka zarzdzania ryzkiem w Wojewoddzkim Ugdzie Pracy w Toruniu wprowadzona
Zarzdzeniem Nr 37/2018 Dyrektora Wojewddzkiego ¢dlz Pracy w Toruniu z dnia
21 listopada 2018 r. (z p0. zm.).

Dodatkowo w przedmiotowej kwestii stosowane jesivmigz Zarzdzenie Nr 36/2018
Dyrektora WUP w Toruniu z dnia 21 listopada 201&/ rsprawie zasad i trybu wyznaczania
celéw w Wojewodzkim Wrdzie Pracy w Toruniu, okfania miernikow ich realizacji oraz
zasad monitorowania ich egjniecia (z p&n. zm.).

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

Za prawidtowy przebieg procesu zadzania ryzkiem odpowiedzial&é® ponosz dyrektor,
wicedyrektorzy, kierownicy komérek organizacyjnymtaz osoby pracage na samodzielnych
stanowiskach.

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

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

» maksymalne wykorzystanie ravosci i szans stacych przed Urgdem oraz
ograniczenie ryzyka utraty szans,
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usprawnienie efektywrigi zarzdzania Urgdem poprzez utworzenie witawego tadu
organizacyjnego,

efektywne wykorzystanie zasobdéw finansowych, ludakimaterialnych oraz zapobieganie
stratom finansowym,

poprawa jakéci $wiadczenia ustug.

Kazdy pracownik realizacy zadania w obszarze RPO WK-P, uczestniczy w pgiece
zarzdzania ryzkiem w szczegOlém poprzez:

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

uczestniczenie w higcej aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk;

wskazanie bezpgoedniemu przelonemu ryzyk, ktére nie as skuteczne

I wydajnie zarzdzane;

informowanie bezpoedniego przetzonego o nieskuteczia stosowanych mechanizméw
kontrolnych.

Zidentyfikowane ryzykaganalizowane podgtem stwierdzenia nieprawidtoda systemowej
oraz pod ktem materializacji ryzyk w wyniku kontroli i audytdprowadzonych przez kontrol
wewretrzng oraz podmioty zewgirzne. W przypadku zidentyfikowania nowego ryzyka,
stwierdzenia istotnych / povwaych ustalé (w szczegoélngci o charakterze nieprawidtoda)

lub materializacji ryzyka potwierdzonej np. poprazea. kontrole, wiaciciele ryzyka dokonuj
aktualizacji ryzyka i adekwatdoi przyjete] polityki zaradzania ryzykiem a naginie
podejmujy stosowne dziatania naprawcze.

Jednostki zaang@owane:
komorki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Stanowisko
ds. Kontroli Wewnetrznej/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Stanowisko ds. Kontroli Wewretrznej

Lp. OSOb(? yvyko_nujaca Dziatanie
zialanie
1. Kierownik komorki | Ustalenie na podstawie celéw WUP propozycji Zapa
Zaangaowanej priorytetowych na kolejny rok wraz z olteniem potencjalneg
bezpgrednio, adz ryzyka dla kadego ww. zadania priorytetowego, w realizacji
posrednio we ktorych uczestniczy komorka zgodnie z formularzdampwania
wdrazanie RPO WK-| zada priorytetowych WUP (zat. 2.9-1).
P
2. Kierownik komorki | Sporadzenie na podstawie ustalonych 2addormularza
Zaangaowanej planowania zadapriorytetowych WUP (zat. 2.9-1W celu
bezpdrednio, ladz przeprowadzenia analizy ryzyka, nale dla kadego
posrednio we proponowanego zadania priorytetowego élkégootencjalne
wdrazanie RPO WK-| ryzyka utrudniajce jego realiza¢j a nasfpnie, dla kadego
P z okrélonych ryzyk oceri m.in. prawdopodobiestwa jego
wystgpienia, skutki wysipienia ryzyka (wplyw na realizag]
zadania), z uwzgtnieniem stwierdzonych istotnych ustale
(w szczegolnéci o charakterze nieprawidtoda) przez podmioty
zewretrzne oraz kontrelwewretrzng w trakcie przeprowadzanygh
w ramach RPO kontroli i audytow.
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3. Kierownik komorki | Weryfikacja formularza planowania zadariorytetowych WUP
Zaangaowanej (zat. 2.9-1).
bezpdrednio, ladz
posrednio we Jali TAK — akceptacja.
wdrazanie RPO WK-| J&li NIE — pkt 2.
P
4, Pracownik/Kierowni | Przekazanie przedmiotowego dokumentu pracownikavei
k komorki Stanowisku ds. Kontroli Wewttrznej oraz do wigciwej komorki
Zaangaowanej odpowiedzialnej za przygotowanie planu dziatania RVuh dany
bezpdrednio, ladz rok.
posrednio we
wdrazanie RPO WK-
P
5. Kierownik komorki | Biezagca identyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu c&low i
Zaangaowanej zada priorytetowych, w realizacji ktorych uczestniczgrikorka
bezpdrednio, ladz zgodnie ze sposobem dokonywania analizy ryzyka zdlda
posrednio we priorytetowych WUP w Toruniu zawartym w dokumethta
wdrazanie RPO WK-| ,Zasady i tryb wyznaczania celow w Wojewodzkimedzie Pracy
P w Toruniu, okrglania miernikbw ich realizacji oraz zas3
monitorowania ich osgigniecia” oraz ,Polityka zarzdzania
ryzkiem” .
Biezacy monitoring zidentyfikowanych ryzyk.
6. Pracownik komorki | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Zaangaowanej
bezpgrednio, adz
posrednio we
wdrazanie RPO WK-
P
Terminy wykonania czynnasci:
Do 31 grudnia — przedstawienie propozycji/aktuaiizzada priorytetowych przez kierownikéw
wiasciwych komorek zaangawanych we wdrzanie RPO WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» 2.9-1 Wz6r formularza planowania zadgariorytetowych WUP

2.10 Zapytania interpretacyjne

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Prawny/ Dyrektor WUP/ Wnioskodaw@/ Beneficjent/ 1Z

RPO WK-P

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

Projektow

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. Przeanalizowanie kwestii problemowych.

W przypadku wtpliwosci dotyczcej rozstrzygnicia danej kwestii w
zakresie prawnym, skierowanie zapytania do RadawRego.

W przypadku wtpliwosci dotyczcej rozstrzygnicia danej kwestii w
zakresie merytorycznym, skierowanie zapytaniaZdBPO WK-P.
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2. Stanowisko ds. Sporadzenie pisemnej odpowiedzi d&/nioskodawcy/ Beneficjent
Projektow Z uwzgkdnieniem opinii Radcy Prawnego i/lub 1Z RPO WK-EI(j
dotyczy).

W przypadku Oddziatu ds. Projektow Konkursowych eryfikacja i
akceptacja pisma przez Kierownika Oddzialu ds. dktow
Konkursowych.

W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowyaleryfikacja
i akceptacja pisma przez Kierownika Wydziatu Widigia RPO.

3. Kierownik Weryfikacja pisma.
e | e TAK - alceptacia
Konkursowych/ Jesli NIE — pkt 2.
Kierownik
Wydziatu

Wdrazania RPO
4. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 2.
5. Stanowisko ds. Przekazanie odpowiedzi do Wnioskodawcy/ Benefigient
Projektow
6. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow

Terminy wykonania czynngci:
W terminie 15 dni roboczych od otrzymania zapytaydpowiedzi lub niezwtocznie.

3.DESYGNACJA
3.1 Audyt desygnacyjny

Zgodnie z art. 124 ust. 2 rozpagdzenia ogolnego, podstgvdesygnacji jest sprawozdanie
i opinia niezalenego podmiotu audytowego, ktéry ocenia, czy wyzoaeanstytucje spetnigj
kryteria dotyczce:

podziatu funkcji i zarzdzania programem operacyjnym,

wyboru projektow,

zarzmdzania finansowego i kontroli programu operacyjnego tym weryfikacji
zarzdczych,

istnienia adekwatndgiezki audytu,

istnienia proporcjonalnych i skuteczny&iodkdéw zapobiegania nagyciom,
funkcjonowania niezfinego systemu monitorowania, w tym agginia wskanikow
oceny posfpu wdraania programu operacyjnego i celowsgeainich.

VVV VVYV

Zgodnie z art. 16 ust. 1a ustawy wzaiowej, prowadzenie kontroli stgcych potwierdzeniu
spetnienia  kryteriow  desygnacji oraz  przeprowadzenidoranych  kontroli

w przypadku uzasadnionego podejrzenia, IP WUP przestalo spetiaktorykolwiek

z kryteriow desygnacji me wykonywa& Wojewoda Kujawsko-Pomorski, w zakresie i na
warunkach okrdonych w porozumieniu zawartym z ministrem $diavym do spraw rozwoju
regionalnego.
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Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdrazania RPO/ komorki organizacyjne zaangaowane w realizacg RPO WK-P/

Instytucja Audytowa/ IZ RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania/ komorki organizacyjne zaangaowane w realizacg

RPO WK-P

Lp. OSOb(? yvykqnuhca Dziatanie

ziatanie

1. Stanowisko ds. Opracowanie dokumentow pozwaleych na spetnienie kryterio
Wdrazania i desygnaciji, w tym spogdzenie wktadu do OFiP oraz IW IP WUP
Monitorowania zgodnie z procedyr2.5i 2.6.

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

Monitorowania

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawngci sporadzonejDeklaracji.

Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.
4. Wicedyrektor ds. Weryfikacja poprawnsri sporadzonejDeklaraciji.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawsoi sporadzonejDeklaracii.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 2.

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

zakaczenie prac nad ustanowieniem systemuaziamia i kontroli
w IP WUP.

7. Zespot ds. Wspolpraca z Instytugj Audytows przeprowadzaga audyt
Wdrazania i desygnacyjny w siedzibie IP WUP.

Monitorowania/
komorki
organizacyjne
zaangaowane W
realizacg RPO
WK-P

8. Stanowisko ds. Analiza wstpnego sprawozdania z audytu desygnacyjnego.
Wdrazania i
Monitorowania W przypadku ustate i wydanych zaleae wynikajacych

Z przeprowadzonego audytu — niezwioczne spizenie informacji
do komérek organizacyjnych IP WUP zaaimg@anych w realizagj
RPO WK-P o konieczrigi opracowania i wprowadzenia dziata
naprawczych.

9. Kierownik Wydziatu | Akceptacja informacji do komorek organizacyjnych WUP
Wdrazania RPO zaangaowanych w realizagj RPO WK-P, o Kkonieczroi

opracowania i wprowadzenia dziataaprawczych (jdi dotyczy).

10. Stanowisko ds. Przekazanie zatwierdzonej informacji do ww. komodrek

Wdrazania i
Monitorowania

organizacyjnych (j&i dotyczy).
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11. | Stanowisko ds. Wplyw i analiza propozycji dziata naprawczych z komorek
Wdrazania i organizacyjnych IP WUP i opracowanie odpowiedziVIRIP na
Monitorowania zalecenia audytu desygnacyjnego, zawiekjj informacg jakie

dziatania naprawcze zostapodgte oraz w jakim terminie (f
dotyczy).

12. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zalecenia audytu
Wdrazania RPO desygnacyjnego.

Jeili TAK - akceptacja.

Jesli NIE — pkt 11.

Po wdraeniu zalecé IP WUP bezzwiocznie powiadamia audytora,
ktory przeprowadza audyt sprawdggj stan wdraenia zaleci.

13. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zalecenia audytu
Rynku Pracy desygnacyjnego.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
14. Dyrektor WUP Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zaeia audyty
desygnacyjnego.
Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.

15. Stanowisko ds. Przekazanie odpowiedzi w zakresie zakegadytu desygnacyjnedo
Wdrazania i do 1Z RPO WK-P.

Monitorowania

16. | Kierownik Wydziatu | Wplyw i dekretacja pisemnej informacji o udzielehiodmowie
Wdrazania RPO desygnaciji.

W przypadku udzielenia desygnacji p&osg do pkt 23.
W przypadku odmowy udzielenia desygnacji IP WUPysltguje
prawo do wniesienie pisemnych zastetena zasadach olélenych
w art. 16 ust. 7 ustawy wdreniowej.
17. | Stanowisko ds. Sporadzenie pisemnych zastizas.
Wdrazania i
Monitorowania
18. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zastrzeen.
Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 17.
19. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zastrzeen.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 17.
20. | Dyrektor WUP Weryfikacja zastrzen.
Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 17.

21. | Stanowisko ds. Przekazanie zastrzen do 1Z RPO WK-P
Wdrazania i
Monitorowania

22. | Kierownik Wydziatu | Otrzymanie decyzji dotygzej desygnacji od IZ RPO WK-P.

Wdrazania RPO
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23. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:
Precyzyjne okrdenie czasu trwania procedury jest niefiwe ze wzgbdu na jej ziaonasé.

W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akcepteecparednictwem 1IZ RPO WK-P, IP WUP
moze zadeklarowa gotowa¢ do poddania giocenie w terminie pdniejszym nk 3 miesace od
zatwierdzenia programu przez KE.

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

wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego w terminiei8sticy od zatwierdzenia programu przez

KE, stosownej informacji w przedmiotowym zakresigaw z uzasadnieniem, ze wskazaniem

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

» art. 123 — 124 rozpogzlzenia ogolnego

» art. 15-16 ustawy wdeeniowej

» Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2@620

» 3.1-1 Wz0r deklaracji gotowoi do poddania g ocenie.

3.2 Utrzymanie kryteriow desygnacji

MFIPR lub Wojewoda Kujawsko-Pomorski w zakresie a nvarunkach okgbonych

W porozumieniu zawartym z ministrem Wavym do spraw rozwoju regionalnego w celu
potwierdzania spetniania kryteriow desygnacji prog@dza planowe i dofae kontrole w IP
WUP. Celem ww. kontroli jest potwierdzenie utrzyrizgaprzez IP WUP kryteriow desygnaciji,
o ktorych mowa w zgtzniku Xlll do rozporadzenia ogolnego, a zakres kontroli planowej jest
okreslany w Rocznym Planie Kontroli spaidzanym przez MFiPR. Z kolei kontrola déna
maoze by przeprowadzona w przypadku uzasadnionego podéwzaprzestania spetniania
ktoregokolwiek z kryteriow desygnacji przez IP WUPrzed podjciem decyzji o
przeprowadzeniu kontroli daraej, minister wiéciwy do spraw rozwoju regionalnego ieo
zwrock sie do IP WUP z prébg o0 przedstawienie wyfaien. Decyzja

0 przeprowadzeniu kontroli danaej jest podejmowana w przypadku nieuzyskania $myga

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

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

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

Lp. Osoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. | Kierownik Wydziatu | Poddanie si kontroli przeprowadzanej przez MFiPR w siedzilig |
Wdrazania RPO/ WUP.

Kierownik komorki
organizacyjnej
Zaangaowanej w
realizacg RPO WK-P/
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2. | Kierownik Wydziatu | Wptyw i dekretacja informacji pokontrolne;j.
Wdrazania RPO
W przypadku braku uwag oraz zalégeokontrolnych — pkt 19.
W przypadku, gdy informacja pokontrolna zawiera gwazekazanie
do analizy pracownikowi na Stanowisku ds. Widirda i
Monitorowania.

3. | Stanowisko ds. Analiza informacji pokontrolnej i niezwioczne praganie jej do
Wdrazania i komorek organizacyjnych IP WUP zaangaanych w realizagjRPO
Monitorowania WK-P z praéba o odniesienie sido zgtoszonych uwag.

4. | Stanowisko ds. Wplyw i analiza zastrzen komorek organizacyjnych IP WU
Wdrazania i zaangaowanych w realizagj RPO WK-P i sporazenie
Monitorowania umotywowanych pisemnych zastze# do informacji pokontrolnej.

5. | Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja zastrzeen do informacji pokontrolnej.

Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 4.
6. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zastrzeen do informacji pokontrolnej.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE —pkt 4.
7. | Dyrektor WUP Weryfikacja zastrzen do informacji pokontrolnej.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE —pkt 4.

8. | Stanowisko ds. Przekazanie zastrzen do informacji pokontrolneflo MFiPR hdz
Wdrazania i za pdrednictwem 1Z RPO WK-P w terminie 14 dni od dnia
Monitorowania otrzymania informacji pokontrolnej.

Termin ten moe zosta przedhzony przezMFiPR na czas oznaczorly
na wniosek IP WUP, zimny przed uptywem terminu zgtoszenia
zastrzeen.

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

9. | Kierownik Wydzialu | Wptyw i dekretacja ostatecznej informacji pokontil
Wdrazania RPO

W przypadku braku uwag oraz zalégekontrolnych —pkt 19.

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

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

10. | Stanowisko ds. Analiza informacji pokontrolnej i niezwloczne prazaanie jej do
Wdrazania i komérek organizacyjnych IP WUP zaangaanych w realizagj
Monitorowania RPO WK-P wraz informagjo koniecznéci wprowadzenia dziafa

naprawczych.

11. | Kierownik Wydziatlu | Akceptacja informacji do komérek organizacyjnych NYUP

Wdrazania RPO

zaangaowanych w realizagg RPO WK-P o konieczrigi

opracowania i wprowadzenia dziataaprawczych.
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12. | Stanowisko ds. Przekazanie zatwierdzonej informacji do komorelaoigacyjnych IP,
Wdrazania i WUP zaangzowanych w realiza¢gjRPO WK-P.

Monitorowania

13. | Stanowisko ds. Wplyw i analiza propozycji dziata naprawczych z komorek
Wdrazania i organizacyjnych IP WUP, zaangavanych w realiza¢gjRPO WK-P i
Monitorowania opracowanie odpowiedzi IP WUP na zalecenia audytu

desygnacyjnego wraz ze wskazaniem terminu wprowaa ziziata
naprawczych (j@i dotyczy).

14. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja odpowiedzi na ostateazimformacj pokontrolr.
Wdrazania RPO

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 13.
15. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja odpowiedzi na ostate@zimformacg pokontrolr.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.
16. | Dyrektor WUP Weryfikacja odpowiedzi na ostategamformacg pokontrolr.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.

17. | Stanowisko ds. Przekazanie zbiorczej odpowiedzi (zawigcaj dziatania naprawcze
Wdrazania i oraz termin ich wdrgenia) na ostateczannformacg pokontrolry wraz
Monitorowania z dokumentami potwierdzggymi ich wdra@enie (jgli dotyczy) do

MFIPR Igdz za pdrednictwem 1Z RPO WK-P w terminie
wyznaczonym w informacji pokontrolnej.

W przypadku przekazania odpowiedzi na ostatgciformacg
pokontroly  bezpdrednio do MFIPR spogzlzenie pisma
przekazujcego odpowiedrowniez do 1IZ RPO WK-P.

18. | Stanowisko ds. Monitorowanie, w formie tabelarycznej w postaci tagsenia,
Wdrazania i wykonania realizacji zaleagpokontrolnych / rekomendacji zgodnie z
Monitorowania procedug 6.6 Analiza i monitoring wynikow pokontrolnych z kofitro

i audytow programifjezeli zalecenia/rekomendacje zostaty wydane).

19. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu. Przekazanteizadzonej
Wdrazania i informacji pokontrolnej Stanowisku ds. Kontroli Wisgtrznej.
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Precyzyjne okrdenie czasu trwania procedury jest niefiwe ze wzgédu na jej ztaonasé.

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

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

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» art. 123 — 124 rozporzizenia ogdlnego

» art. 15-16 ustawy wde@niowej

» Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2320

4. CERTYFIKACJA

4.1 Sporzadzanie deklaracji wydatkow

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

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO
Lp | Osoba yvyko_nunca Dziatanie
. dziatanie
1. | Stanowisko ds. Weryfikacja poprawngi i kompletngci wprowadzonych do SL2014
Wdrazania i danych w okresie, za ktory spgdzana jesDeklaracja wydatkowP
Monitorowania WUP.
Dziatania/
Poddziatania Sporadzenie zestawie i informacji niezlgdnych do spowrglzania
Deklaracji wydatkéwP WUP, w tym zestawienie:
- Rejestr wnioskow o ptatsé/ korekt wnioskow o ptatso,
- Kwoty odzyskane / pozostate do odzyskania /wyeofad
Beneficjentow,
- Whioski o ptatné&’ oraz kwoty odzyskane/wycofane, ktorych niezgale
wykazywa w Deklaracji wydatkow IP WUP,
- Sprawy zarejestrowane w ROP, ktore powinny posmye Roczne
zestawienie wydatkow.
2. | Kierownik
Od(;IZ|aI,u ds. Weryfikacja i akceptacja zestawiei informacji niezlgdnych do
Projektow sporadzaniaDeklaracji wydatkéwP WUP
Konkursowych/ pora Iy '
KlerO\_/vnlk Je&sli TAK — akceptacja.
Wydziaiu Jesli NIE — pkt 1
Wdrazania '
RPO
3. | Stanowisko ds.
?\//Ivgrrl?tzc?rgl\f\l/e;nia _Przekaza_l_ni(_e do Stanowiska ds. V\M_m’a i Monit__orowania, zestawia
Dziatania/ informacji niezlednych do spordzaniaDeklaracji wydatkowP WUP.
Poddziatania
4. | Stanowisko ds. Zweryfikowanie poprawrkei wprowadzonych danych do SL2014 (zat.
Wdrazania i 4.1 — 1), m.in. wnioskow o ptatdgkorekt wnioskow o ptatné, kwot
Monitorowania zarejestrowanych w module rejestr ctieh na projekcie (kwoty
odzyskane, kwoty wycofane) wykazanych w okresie, ktary
sporadzana jesDeklaracja wydatkovP WUPnNa podstawigestawi@é
i informacji przekazanych przez Stanowisko ds. Wana i
Monitorowania Dziatania/Poddziatania.
W przypadku wykrycia kidow, skontaktowanie size Stanowiskiem
ds. Wdraania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania w celu
dokonania stosownej korekty danych.
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5. | Kierownik Weryfikacja listy sprawdzagej Deklaracg wydatkowlP WUP.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 4.
6. | Wicedyrektor Weryfikacja listy sprawdzagej Deklaracg wydatkowP WUP.
ds. Rynku Pracy
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4.
7. | Stanowisko ds. Sporadzenie:
Wdrazania i » Deklaracji wydatkéwP WUP uwzgtdniajgcej:
Monitorowania - zestawienie  zatwierdzonych  wnioskow  beneficjent
o0 ptatna¢/ korekt do wnioskow o platisé;
— dane z rejestru obgien na projekcie;
— korekty systemowe (§& dotyczy),
» zestawienia wnioskOw o platfilg ktore zostaly wyczone z
procesu certyfikacji i/ lub przywrocone do ceiltgkji (zat. 4.1 - 2)
(jesli dotyczy).
Sporzdzenie na podstawie danych wprowadzonych do SL2014.
Deklaracja wydatkéwIP WUP przekazywana jest nawet,zgé
w mieshcu ktérego dotyczy nie certyfikowaradnych wydatkow.
8. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja:
Wydziatu » Deklaracji wydatkowP WUP,
Wdrazania » zestawienia wnioskOw o platfig ktére zostaty wyczone
RPO z procesu certyfikacji i/flub przywrdcone do centyltii.
Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 7.
9. | Wicedyrektor Weryfikacja i akceptacja:
ds. Rynku Pracy » Deklaracji wydatkéwP WUP,
» zestawienia wnioskow o ptatg ktore zostaly wylczone
Z procesu certyfikacji i/ lub przywrdcone do ceiltgtji.
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
10/ Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie:
» Deklaracji wydatkéwP WUP,
» zestawienia wnioskow o ptatfig ktore zostaly wylczone
z procesu certyfikacji i/lub przywrécone do centyltii.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.
11| Stanowisko ds. Przekazanie zatwierdzonBjeklaracji wydatkéwiP WUP do IZ RPQ

Wdrazania i
Monitorowania

WK-P poprzez SL2014 lub w przypadku awarii w inngosob
okreslony przez 1Z RPO WK-P. Zakres danycktygh w deklaracjach
wydatkow nieskladanych za §ednictwem systemu powinien &y
tozsamy z zakresem danych zawartych w modutach oljgitygin
proces certyfikacji w ramach SL2014.

Jednoczénie, przekazanie do 1Z RPO WK-P dsograilong wersiji
edytowalnej zestawienia wnioskdw o ptatéeioktore zostaty wydczone

ow

Il

z procesu certyfikacji i/ lub przywrécone do ceikgtji.
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12

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Po zgtoszeniu przez IZ RPO W K-Rtdéw w Deklaracji wydatkéwP
WUP i wycofaniu jej w systemie SL2014, dokonani@naavy

Dalsze posipowanie zgodnie z pkt. 7

Mozliwe jest korygowanideklaracji wydatkowP WUP przez 1Z/IC.
Przez korygowanie natg rozumi€ dodawanie #&dz usuwanie
wnioskow o ptatné, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych
obejmupce watpliwe wydatki/ kwoty bez konieczioi wycofywania
deklaracji do IP WUP. W systemie zachowana zostejsja deklaracj
przestana przez IP WUP oraz wersja skorygowanazdz¢C. 1Z/IC
uzasadnia przyczyndokonania korektypeklaraciji wydatkowP WUP
w systemie.

Korekta deklaracji dokonywana jest za&malnictwem SL2014.

Wytaczenie wnioskéw o ptatnéé z deklaracji wydatkow

13

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

W przypadku otrzymania informacji (np. od podmiotdgowanionych
do przeprowadzenia kontroli) o zadeklarowanych wikaleh, w ktorych
stwierdzono podejrzenie wyglienia nieprawidtowgci (na podstawie
wyniku kontroli, protokotu lub audytu z przeprowadej kontroli),
sporadzenie zestawienia wnioskow o ptattievytaczonych z proces
certyfikacji (zat. 4.1 - 2) wraz z pismem z glog do 1Z RPO WK-P 0
wytgczenie ww. wydatkéw ZDeklaracji wydatkowlP WUP celem
zapobieenia certyfikowania wydatkow poniesionych z naruéze
prawa.

o

Wyltaczone zostan w cataci okreslone wnioski beneficjentow
ptatna¢, ktore zostaly uite wDeklaracji wydatkowP WUP o statusi¢
przekazanaduz zatwierdzona, a nie ¢tp weWniosku o ptatn@ do KE
sporadzanym przez IC. Nie ma mliwosci wylgczania
poszczegoblnych wydatkow/pozycji wydatkowych zawelty we
wnioskach.

O

14/ Kierownik Weryfikacja i akceptacja zestawienia wnioskow dnpé& wytaczonych
Wydziatu z procesu certyfikacji wraz z pismem.
Wdrazania
RPO Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.
15/ Wicedyrektor ds. | Weryfikacja i akceptacja zestawienia wnioskéw dnmé& wytaczonych

Rynku Pracy

z procesu certyfikacji wraz z pismem.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.

16

Dyrektor WUP

Weryfikacja i akceptacja zestawieni@agkow o ptatné wytaczonych
Z procesu certyfikacji wraz z pismem.

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

17

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

O

Przekazanie zestawienia wraz z pismem qgagnie wydatkow co d
ktérych stwierdzono podejrzenie wygtenia nieprawidlowsci z
Deklaracji wydatkowlP WUP celem zapohienia certyfikowania
wydatkoéw poniesionych z naruszeniem prawa do 1Z RAOP.
Poinformowanie drag mailowg rowniez IC
(certyfikacjarpo@kujawsko-pomorskie.pl).
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18] Stanowisko ds. W przypadku, gdy na podstawie czysoiovyjasniajacych podejrzenie

Wdrazania i nieprawidtowdci nie zostanie potwierdzone, spgaizenie informaciji g
Monitorowania odrzuceniu podejrzenia wyglienia nieprawidtowgci /naduycia
finansowego.
19/ Kierownik Akceptacja informacji o odrzuceniu podejrzenia wpBEnia
Wydziatu nieprawidtowdci/naduycia finansowego.
Wdrazania
RPO Jali TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 18.

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

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 18.

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

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

22| Stanowisko ds. Przekazanie dragmailowg do 1Z RPO WK-P i IC informacji d
Wdrazania i odrzuceniu podejrzenia wyglienia nieprawidtowgci/ naduycia
Monitorowania finansowego.

23] Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnaci

Przekazanie deklaracji wydatkéw do 1Z RPO WK-P:

> za okresy miegtzne od 01.07 danego roku do 31.05 rokuemerstgo - 10 dni kalendarzowyq
po zakdiczeniu okresu, ktérego dotyczy dana deklaracjaeldadacja obejmuje co do zasa
okres miesjczny);

> za okres od 01.06 do 30.06 danego roku - 5 dnhklalezowych po zak@zeniu tego okresu.

Zgtoszenie wydczenia wydatkow z deklaracji wydatkow do 1Z RPO WK~ niezwtocznie.

h

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

4.1 — 1 Wz6r listy sprawdzagej deklaracg wydatkow

4.1 — 2 Wzér zestawienia wnioskow o platneylgczonych z procesu certyfikacji wydatkéw d
KE/przywroconych do certyfikacji

Ustawa wdréeniowa

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekarg danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020

Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz gmiywania prognoz wnioskéw o ptatdo
do Komisji Europejskiej w ramach programow operaggh na lata 2014-2020

Instrukcja uytkownika SL2014-Deklaracje wydatkow

YV V VYV VY

(@)

4.2 Sporzadzanie danych finansowych dla IZ RPO WK-P

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO

Osoba wykonupca

. . Dziatanie
dziatanie

Lp.
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Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Po otrzymaniu préby o dane finansowe dotygze:
a) catkowitych oraz publicznych kwalifikowalnych daiéw
operacji oraz liczb operacji wybranych do udzielenia wsparcia,
lublfi;
b) catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych zadeklaramwych przez
beneficjentow RPO WK-P.
c) prognozy wydatkéw do certyfikacji podlegeych ugciu we
wnioskach o ptatni@ do KE,

wypetnienie formularza otrzymanego od 1Z RPO WK-P.

2. Kierownik Wydziatu| Weryfikacja formularza.
Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Dyrektor WUP Weryfikacja formularza.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Stanowisko ds. Przekazanie formularza do 1Z RPO WK-P.
Wdrazania i
Monitorowania
5. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci

>

>
>
>

Przekazanie danych finansowych przebiega w termisl@zanym przez 1IZ RPO WK-P.
Co do zasady dane przekazywagegodnie z nagpujacym harmonogramem:
przekazanie przez 1Z RPO WK-P do IC danych finansyo ktérych mowa w pkt.1a) i 1hb):
do 15.01; 15. 07 i 15.10 danego roku;

przekazanie przez 1Z RPO WK-P do IC prognozy wydatko ktorych mowa w pkt.1c) d
10.06 i 10.12 danego roku;

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

przekazanie przez IC do KE danych finansowychtdéoykh mowa w pkt. 1a) i 1b) procedu
trzy razy w roku: do 31.01, do 31.07 i 31.10. Dangmekazywanym do dnia 31.01 i 31.p
towarzyszy prognoza wydatkow, o ktérych mowa w k.

(@)

_‘
a<

4.3 Sporzadzanie materialdw do Rocznego zestawienia wydatkow

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

Jednostki zaang@owane:

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdrazania RPO

Lp. Qsoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. W terminie do 16 palziernika roku nagpujacego po zakaczonym
Wdrazania i roku obrachunkowym, przygotowanie zbiorczej infochao

Monitorowania

podejrzeniach nieprawidtowoi w wydatkach zacertyfikowanych
zakarczonym roku obrachunkowym, za ktéry spatzane jest Roczn
zestawienie wydatkow, a nietych wRejestrze obgtes na projekcie

D=
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w SL2014 (j&li wystepuja) i przekazanie do 1Z RPO WK-P/ IC
formie elektronicznej (e-mail).

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniactepiawidtowdci.

Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniackepiawidtowdci.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej informacjipmdejrzeniach nieprawidtowoi.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

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

Monitorowania

6. Stanowisko ds. Po otrzymaniu od 1Z RPO WK-P drggelektroniczia (e-mail),
Wdrazania i wstepnej wersji Rocznego zestawienia wydatkéw dla I1@ra&ba o
Monitorowania/ wyjasnienie r@nic wykazanych w dodatku 8 - adic pomedzy
Stanowisko ds. wydatkami zadeklarowanymi we wnioskach o ptaénprzekazanym
Wdrazania i do KE do dnia 31 lipca poprzedniego roku, a wydaika
Monitorowania zadeklarowanymi w dodatku nr 1, weryfikacja danyofzygotowanie
Dziatania/ stosownych informacji w przedmiotowym zakresie, enminie do 20
Poddziatania — jdi pazdziernika roku, w ktérym kitczy sk dany rok obrachunkowy.
dotyczy

7. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wyja@nien.

Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.
8. Wicedyrektor ds. Weryfikacja wyjanien.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.
9. Dyrektor WUP Weryfikacja wyjanien.
Je§li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.

10. | Stanowisko ds. Przekazanie do 1Z RPO WK-P w formie elektroniczifejmail)
Wdrazania i wyjasnien do wstpnej wersji Rocznego zestawienia wydatkow dla|IC.
Monitorowania

11. | Stanowisko ds. W przypadku otrzymania uwag od 1Z RPO WK-P lub 16 d
Wdrazania i przekazanych wyjaien do wstpnej wersji Rocznego zestawienja
Monitorowania wydatkow, prowadzenie bigcej wspotpracy w formie elektronicznej

w przedmiotowej sprawie — powr6t do pkt 6.

12. | Stanowisko ds. W terminie od 20 stycznia roku nagtijgcego po zakéczonym roku
Wdrazania i obrachunkowym do dnia wskazanego przez I1Z RPO WHER/
Monitorowania przygotowanie zbiorczej informacji o podejrzeniaokprawidtowdsci

w  wydatkach  zacertyfikowanych w  zalazonym  roku
obrachunkowym, za ktéry spadzane jest Roczne zestawiehie
wydatkdéw, a nieyitych wRejestrze obgter na projekciev SL2014
(jesli wystepuja).

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

Wdrazania RPO

64

W



Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 12.

14. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zbiorczej informacji o podejrzeniackepiawidtowdci.
Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
15. | Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczej informacjpodejrzeniach nieprawidiowa.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 12.

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

17. | Stanowisko ds. W przypadku zapytaod 1Z RPO WK-P lub IC do przekazanych
Wdrazania i informacji do ostatecznej wersji Rocznego zestaigiemydatkow,
Monitorowania prowadzenie bicej wspoéipracy w formie elektronicznej w

przedmiotowej sprawie.

Ponadto, w terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P18dutego
roku nasgpujagcego po zakaczonym roku obrachunkowym,
informowanie IC (e-mail) o kalym przypadku, ktéry podlegatgy
rejestracji w SL2014 w module ROP, celem uzgodaieni
przedmiotowej kwestii przez IZ RPO WK-P/ IC z MF.

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

Termin wykonania czynnasci:
Przekazanie zbiorczej informaciji o podejrzeniaadprawidtowdci w wydatkach zacertyfikowanyc
w zakaiczonym roku obrachunkowym, za ktory spmizane jest Roczne zestawienie wydatkow, a
nieugtych w Rejestrze obgten na projekciew SL2014, w terminie do 16 pdziernika roku
nastpujacego po zakieczonym roku obrachunkowym oraz w terminie
od 20 stycznia roku nagtujacego po zakiczonym roku obrachunkowym do dnia wskazanego przez
IZ RPO WK-P/ IC. Przekazanie wyjaien do wstpnej wersji Rocznego zestawienia wydatkow (dla
IC do 1Z RPO WK-P w formie elektronicznej (e-mailterminie do 20 padziernika roku, w ktorym
konczy sk dany rok obrachunkowy.
W przypadku sktadania uwag przez 1Z RPO WK-P lulpt@vadzenie bigcej wspdtpracy w formie
elektronicznej w przedmiotowej sprawie.
W terminie wskazanym przez 1IZ RPO WK-P do 15 lutemja nastpujacego po zakeczonym roku
obrachunkowym, informowanie IC (e-mail) ozkym przypadku, ktory podlegatby rejestracjijw
SL2014 w module ROP.

=

5.ZARZ ADZANIE FINANSOWE

5.1 Planowanie finansowe

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy linych/ Gtéwny
Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
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Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

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

Monitorowania | 1) wieloletnie limity zobowjzan budzetu srodkéw europejskich
budzetu pastwa;
2) poziom ptatnéci dokonanych dotychczas na rzecz beneficjentéw
3) poziom wydatkow poniesionych przez beneficjentéw
4) kwote zobowhzan na kolejny rok bugktowy, ktére wynikaj z juz
podpisanych umow i pogliych decyzji o dofinansowanie;
5) planowan kwote zobowizan na kolejny rok bugzetowy, ktéra bdzie
wynika¢ z uméw/ decyzji o dofinansowanie, jakie zogtaodpisane
podgte;
6) planowany poziom ptatdoi na rzecz beneficjentéw w kolejnym ro
budzetowym zgodnie z formularzem otrzymanym od 1Z RP®-R/
Analogiczne czynnii wykonuje réwnie Wydziat Rynku Pracy w
zakresie planowania finansowego w ramach PT.

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

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

3. | Stanowisko ds.| Przekazanie zapotrzebowaniasnadki na kady kolejny rok budetowy
Wdrazania i do Zespolu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
Monitorowania

4. | Pracownik Weryfikacja zapotrzebowania &adki na kady kolejny rok budetowy.
Zespotu ds.

Obstugi W przypadku braku uwag — pkt 5.

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

Unijnych

5. | Pracownik Przygotowanie zbiorczej wysoka zapotrzebowania maodki na kady
Zespotu ds. kolejny rok budetowy.

Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

6. | Gtébwny Weryfikacja zbiorczej wysokwi zapotrzebowania n&odki na kady
Ksiegowy kolejny rok budetowy.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.
7. | Dyrektor WUP | Weryfikacja zbiorczej wysod@ zapotrzebowania ngodki na kady
kolejny rok budetowy.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 5.

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

Finansowej
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Funduszy
Unijnych

Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

Wplyw informacji z 1IZ RPO WK-P @rodkach na realizagRPO WK-
P dla IP WUP przyjtych w projekcie ustawy budtowe].

10.

Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

Przekazanie informacji z 1Z RPO WK-Psmdkach na realizagjRPO
WK-P dla IP WUP przytych w projekcie ustawy budtowej do
Stanowiska ds. Wdfania i Monitorowania.

11.

Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania
, Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie wysoké zapotrzebowania ngrodki na kady kolejny rok budetowy przebiega w
terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych

5.2 Zglaszanie zapotrzebowania na srodki

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

Jednostki zaanga@owane:

Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. | Na podstawie informacji érodkach na realizagiRPO WK-P dla IP
Wdrazania i WUP przygtych w projekcie ustawy budtowej sporgdzenie
Monitorowania harmonogramu zapotrzebowaniasradki finansowe z bugktu pastwa
oraz budetusrodkow europejskich (zat. 5.2-1).
Analogiczne czynniei wykonuje rownie Wydziat Rynku Pracy w
zakresie zapotrzebowania ¢radki w ramach PT.
2. | Kierownik Weryfikacja harmonogramu zapotrzebowania.
Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
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3. | Stanowisko ds. | Przekazanie harmonogramu zapotrzebowania do Zesisot®bstugi
Wdrazania i Finansowej Funduszy Unijnych.
Monitorowania
4. | Pracownik Weryfikacja harmonogramu zapotrzebowania.
Zespotu ds.
Obstugi W przypadku braku uwag — pkt 5.
Finansowej W przypadku zidentyfikowania &léw zgltoszenie uwag — pkt 1.
Funduszy
Unijnych

5. | Pracownik Przygotowanie zbiorczego harmonogramu zapotrzebiawaansrodki
Zespotu ds. finansowe z buzktu pastwa oraz buzktusrodkow europejskich.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

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

Jesli NIE — pkt 5.

7. | Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczego harmonogrampatezebowania.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 5.

8. | Pracownik Przekazanie do 1Z RPO WK-P harmonogramu zapotrzeh@avna
Zespotu ds. srodki finansowe 2z bugtu pastwa oraz buiktu $rodkow
Obstugi europejskich.

Finansowej
Funduszy
Unijnych

9. | Stanowisko Po zgtoszeniu przez 1IZ RPO WK-P uwag, dokonaniagep. Dalsze
ds. Wdraania i postpowanie od pkt 1.

Monitorowania,

Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

10.| Stanowisko Wptyw informacji z 1Z RPO WK-P o udzieleniu dotagelowej z

ds. Wdraania i budzetu pastwa na realizagj RPO WK-P i/lub upowaznienia do
Monitorowania, | wydawania zgody na dokonywanie piatcip na podstawie
Pracownik wystawionych zleag ptatnagci na realizagg RPO WK-P w ramach
Zespotu ds. budzetu srodkéw europejskich.
Obstugi
Finansowe]
Funduszy
Unijnych

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

Monitorowania
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Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie informacji na temat harmonogramu zagotwania narodki finansowe przebiega w
terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

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

[

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych
» Kontrakt terytorialny dla wojewddztwa kujawsko-paskiego
» 5.2 - 1Wz6r harmonogramu zapotrzebowaniasnadki finansowe

5.3 Uruchomianie srodkow na dofinansowanie projektow
pozakonkursowych PUP

Uruchomienie srodkow na dofinansowanie projektow pozakonkursowyadwiatowych
urzedéw pracy, niezalmie od okresu ich realizacji, odbywa siorocznie. Na podstawie
projektu planu finansowego FP na kolejny rok deidwy, uwzgédniajgcego kwoty FP
wynikajace z kontraktu terytorialnego na kolejny rok bewy minister wiéciwy do spraw
pracy przekazuje Marszatkowi Wojewodztwa Kujawskmo¥®rskiego informaej
0 wysokdaci srodkéw przeznaczonych na realizapjojektéw wspotfinansowanych z EFS w
kolejnym roku budetowym. IP WUP przygotowuje propozygodziatusrodkdw na powiaty

i przedktada 4§ Marszatkowi Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego (zdowi
wojewddztwa). Po przyfiu ustawy budetowej na dany rok budtowy, minister wiéciwy
do spraw pracy przekazuje Marszatkowi Wojewodztwigalisko-Pomorskiego informaop
limicie srodkdw FP na realizagjprojektow wspotfinansowanych zgodkéw EFS dla
wojewoOdztwa na dany rok baetowy. Szczegotowe przypadki zmiany liminodkow FP na
dany rok reguluje rozpogdzenie Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2014vrsprawie
algorytmu ustalania kwarodkéw Funduszu Pracy na finansowanie zadavojewddztwie
W kazdym miesycu dysponent Funduszu Pracy przekazuje do powsabalki FP
w wysokaci 1/12 limitu okrélonego dla tego powiatu na rok etiowy. Jednoczaie, na
pisemny wniosek PUP dysponent Funduszu Pracyenpozekazéa srodki FP w kwocie
wyzszej ni okreslona w zdaniu powse;.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Badan i Analiz/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat Prawny/ Dyrektor WUP/ Zarzad
Wojewddztwa
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Po otrzymaniu informacji o wysoko $rodkdw przeznaczonych w
Wydziatu wojewddztwie na realizagj projektéw wspoéffinansowanych z EFS pha
Bada kolejny rok budetowy w ramach RPO WK-P w zakresie projektow
i Analiz pozakonkursowych powiatowych gdow pracy przygotowanie propozycji

podziatusrodkdw na powiaty.

2. | Kierownik | \weryfikacja dokumentacji.
Wydziatu

Bada _ _
i Analiz Je&li TAK — akceptacja.
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Jesli NIE — pkt 1.

Pracownik

tu

e

_ Przekazanie propozycji podziatbodkow na powiaty do Wydziatu Rynk
Wydziatu Pracy.
Bada
i Analiz

4. | Pracownik | przygotowanie projektu uchwaty Zadu Wojewodztwa Kujawsko
Wydziatu Pomorskiego w sprawie zasad wykorzystam@ikéw Funduszu Pracy
Rynku Pracy| finansowanie zadarealizowanych przez samatzwojewddztwa w danyn

roku.

5. | Kierownik | weryfikacja projektu uchwaty.

Wydziatu

Rynku Pracy . _
Je&sli TAK — akceptacja.
Jasli NIE — pkt 4.

6. Radca Weryfikacja projektu uchwaty
Prawny

Je&sli TAK — akceptacja.
Jasli NIE — pkt 4.

7. | Dyrektor Weryfikacja projektu uchwaty.

WUP
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4.

8. Pracownik Przekazanie do Ugdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko
Wydziatu Pomorskiego projektu uchwaly Zadu Wojewddztwa Kujawsko
Rynku Pracy | Pomorskiego w sprawie zasad wykorzystam@kow Funduszu Pracy

finansowanie zadarealizowanych przez samatzwojewodztwa w danyn
roku celem przedt@nia na posiedzenie Zadu.

9. Pracownik Po podgciu uchwaly Zarzdu Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskie
Wydziatu przygotowanie pisma do MRiPS w sprawie dokonanegtziatu kwot.
Rynku Pracy

10. | Kierownik | weryfikacja pisma.

Wydziatu

Rynku Pracy . _
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 9.

11. | Dyrektor Weryfikacja pisma.

WUP
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 9.

12. | Wydziat W przypadku, gdy wysoko srodkdéw przyznana na podstawie proje

Rynku Pracy | ustawy budetowej jest nisza lub wysza od kwoty ostatecznej przekazanej
na podstawie ustawy bgzetowej, nagipuje ponowne przygotowan
propozycji podziatu limitu.
Postpowanie zgodnie z pkt 1 i kolejnymi punktami njeij instrukcji.

13. | Wydziat Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Bada
i Analiz/
Wydziat

Rynku Pracy

Termin wykonania czynnaci
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Czynndci w ramach procedury przebiegajiezwlocznie od momentu otrzymania przez IP WUP
informacji o wysokéci srodkdéw przeznaczonych w wojewddztwie na realigapjojektow
wspoHinansowanych z EFS.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansoparzesrodkow Funduszu Pracy w
ramach programow operacyjnych wspétfinansowanyEhnropejskiego Funduszu Spotecznego
na lata 2014-2020

» Kontrakt terytorialny dla wojewddztwa kujawsko-paskiego

» Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynkacy

5.4 Rozliczanie dotacji celowej

Jednostki zaanga@owane:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych/ @wny Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z
RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
Osoba wykonupca . ,
Lp. dz;,fganie R Dziatanie
KUMULATYWNE ROZLICZENIE DOTACJI CELOWEJ
1. Pracownik Zespotu | Sporadzenie kumulatywnego rozliczenia dotacji celowéuzzetu
ds. Obstugi panstwa (zat. 5.4 — 1) rozliczggego caly rok bugketowy i
Finansowej zawierajcego zestawienie przygotowane w oparciu 0 wgiciz
Funduszy Unijnych | rachunkéw bankowych do obstugi RPO WK-P i raponwydatkow.
2. Glowny Ksegowy Weryfikacja dokumentacji.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
4. Pracownik Zespotu | Przekazanie do 1Z RPO WK-P kumulatywnego rozlicaeshotacji
ds. Obstugi celowej z budetu pastwa.
Finansowej
Funduszy Unijnych
5. Pracownik Zespotu | Po zgtoszeniu przez 1Z RPO WK-P uwag, dokonaniergop.
ds. Obstugi Dalsze posipowanie od pkt 1.
Finansowe]
Funduszy Unijnych
6. Pracownik Zespotu | Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Obstugi
Finansowe]
Funduszy Unijnych
ZWROT DOTACJI CELOWEJ
Srodki z dotacji celowej odzyskane w tym samym rbkigzetowym, w ktorym zostaty przekazane
przez IP WUP beneficjentom, mptpy¢ wydatkowane na realizacRPO WK-P w tym samym
roku.
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Srodki dotacji celowej z bugttu paistwa odzyskane w kolejnych latach rasfacych po roku
budzetowym, w ktérym zostaty przekazane przez IP WUiefiejentom, odsetki oraz inne wpltywy
na rachunek IP WUP (stanagee dochdd bugktu pastwa), IP WUP po wygaieniu i rozliczeniu
zwraca srodki niezwiocznie na wikiwy rachunek bankowy wskazany przez 1Z RPO WK-
P/MFiPR.

IP WUP mae dokona zwrotu czsci srodkow dotacji celowej z budtu pastwa na wiéciwe
rachunki bankowe 1Z RPO WK-P, w przypadku dgagdki te nie zostapnwykorzystane przez IP
WUP. Zwrécongrodki uwzgkedniane g w najblizszym sprawozdaniu z wykorzystania otrzymanej
dotacji celowej z bugktu pastwa (procedura 5.5) oraz wniosku o rozliczeniadotelowe;.

IP WUP dokonuje zwrotu niewykorzystanegéa dotacji celowej z bugktu pastwa w terminie
do dnia 20 stycznia napinego roku (decyduje data wpltywu na §davy rachunek bankowy 1Z
RPO WK-P) na zasadach oki@nych w art. 168 ust. 1 ustawy o finansach publych.

N

SRODKI NIEWYGASAJ ACE

1. Pracownik Zespotu

ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Sporadzenie informacji do IZ RPO WK-P w sprawie wys&o
srodkdbw z udzielonej dotacji celowej, ktore powinrgosta
zgtoszone przez MFiIPR doegja w wykazie wydatkow bugtu
panstwa, ktére nie wygasag uptywem roku buzktowego, zgodni¢
z trybem okrélonym w art. 181 ustawy o finansach publicznygh,
zawierajcego:
- odrebnie wykazywane g srodki z transz dotacji celowej
otrzymanych przez IP WUP,
- odrebnie srodki z udzielonej dotacji nieotrzymane przez IP WU
do dnia przekazania zgtoszenia do 1Z RPO WK-P.

Informacja przekazywana jest po konsultacji z [ZRRK-P.

Gtéwny Ksegowy

Weryfikacja dokumentacji.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja dokumentacji.

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

PracownikZespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Przekazanie do 1Z RPO WK-P informacji w sprawi®dkow
niewygasajcych z uptywem roku bugtowego.

Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Wptyw informacji z 1Z RPO WK-P o przekazaniu przbiiPR
srodkéw niewygasagych.

Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Wspétdziatanie z 1Z RPO WK-P w spadzeniu wniosku
dotyczcego rozliczenigrodkéw niewygasagych.

Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowe]
Funduszy Unijnych

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:
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Przekazanie kumulatywnego rozliczenia dotacji cejamvbudetu pastwa za dany rok przebieg
w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

(Kumulatywne rozliczenie dotacji celowej z biatlu paistwa za dany rok przekazywany jest pr
IZ RPO WK-P do MFIiPR — do 7 lutego roku ngmstego, przekazanie przez 1Z RPO WK-P
MFiPR informacji w sprawie wysokoi srodkéw z udzielonej dotacji celowej, ktore nie wggh

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

ja

ez
do

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 5.4 - 1Wz0r rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej
» Ustawa o finansach publicznych

5.5 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy Wnych/ Gtowny
Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
Lp. OSOb; yvyko_nujgca Dziatanie
ziatanie

1. Stanowisko ds. Sporadzenie harmonogramu zapotrzebowaniasradki budzetu
Wdrazania i panstwa na podstawie informacji z podpisanych uméw o
Monitorowania dofinansowanie projektu.

Dziatania/
Poddziatania Analogiczne czynni wykonuje rownie Wydziat Rynku Pracy W
zakresie sprawozdania z wykorzystafradkow w ramach PT.

2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i akceptacja harmonogramu zapotrzebdavaasrodki
ds. Projektow budzetu paistwa na podstawie informaciji z podpisanych umow o
Konkursowych dofinansowanie projektu.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

3. Stan9W|§k9 ds. Przekazanie do Stanowiska ds. Wdrda i Monitorowania
Wdrazania i : ;

Monitorowania harmono_gra_mu zap(_)_trzebowanla s dki bycketu pal_stwa na
Dziatania/ pod_staW|e informacji z podpisanych umow o dofinaveoie
Poddziatania projektu.

4, Stanowisko Sporadzenie zaktualizowanego harmonogramu zapotrzebewe)i
ds. Wdraania i srodki budzetu paistwa na podstawie informacji otrzymanych |od
Monitorowania Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych (zat. 5.2 — 1).

5. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zaktualizowanego harmonogramu.

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

6. Stanowisko ds. Przekazanie zaktualizowanego harmonogramu zapotnzeba do
Wdrazania i Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.
Monitorowania

7. Pracownik Zespotu | Sporadzenie sprawozdania z wykorzystania dotacji celowe]
ds. Obstugi budzetu pastwa wedlug stanu na ostatni dziemieshca
Finansowe] poprzedzajcego zitaenie sprawozdania (zat. 55 — 1) wraz z
Funduszy Unijnych | zaktualizowanym harmonogramem zapotrzebowania sraki

budzetu paistwa (zat. 5.2 — 1) orazwiadczenia o stanie rachunkgw
bankowych zal. (zat. 5.5 — 2).
8. Gtéwny Ksegowy Weryfikacja dokumentacji.
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Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

=

9. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji.
Je§li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 7.

10. | Pracownik Zespotu | Przekazanie do 1Z RPO WK-P sprawozdania z wykoaryatdotacji
ds. Obstugi celowej z budetu pastwa wraz z zaktualizowanyi
Finansowe] harmonogramem zapotrzebowaniasnadki budzetu pastwa oraz
Funduszy Unijnych | oswiadczeniem o stanie rachunkdéw bankowych — zgoemigtanemn

na ostatni dzie przed sporgdzeniem éwiadczenia.

11. | Stanowisko Po zgtoszeniu przez 1Z RPO WK-P uwag, dokonaniergup.
ds. Wdraania Dalsze posipowanie od pkt 4.

i Monitorowania,
PracownikZespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych
12. | Pracownik Zespotu | Archiwizacja dokumentacji procesu.

ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie informacji na temat sprawozdania z waylgtania dotacji celowej z baetu pastwa
wraz z zaktualizowanym harmonogramem zapotrzeb@wvaisrodki budetu pastwa oraz
oswiadczeniem o stanie rachunkéw bankowych do 1Z RGP - do 10 dnia nagbnego miesica.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Kontrakt terytorialny dla wojewddztwa kujawsko-paskiego

» 5.5 - 1Wz6r sprawozdania z wykorzystania otrzymanej diotatpwej z bugketu paistwa

» 5.5 — 2Wz06r gwiadczenia dotyexego standrodkow dotacji celowej na rachunkach
bankowych pozostgjych w dyspozycji IP WUP

» 5.2 — 1Wz6r harmonogramu zapotrzebowaniasnadki finansowe

5.6 Harmonogram wydatkow

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

Jednostki zaanga@owane:

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

Osoba wykonupca

Lp. dziatanie Dziatanie
1. | Stanowisko ds. Przygotowanie informacji na temat harmonogramu ks
Wdrazania i wynikajagcych z zawartych umow/wydanych decyzji

Monitorowania

Dziatania/Poddziatania SL2014 (zat. 5.6-1).

dofinansowaniu projektu w oparciu 0 dane wprowadzaio
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Analogiczne czynnii wykonuje réwnie Wydziat Rynku Pracy
w zakresie harmonogramu wydatkoéw w ramach PT.

2. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i akceptacja informacji na temat harmgramu
ds. Projektow wydatkéw wynikajcych z zawartych umoéw/wydanych decyzj
Konkursowych dofinansowaniu projektu.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

3. StanQW|s_kc_) ds. Przekazanie do Stanowiska ds. Warda i Monitorowania
Wdrazania i : " . o
Monitorowania informacji na 'Eemat harmonogram_u wyd_atkow wyrglfcaph z
Dziatania/Poddziatania zawartych uméw/wydanych decyzji o dofinansowaniojgdttu

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

5. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zbiorczej informaciji.

Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 4.

6. | Stanowisko ds. Przekazanie informacji do Zespotu ds. Obstugi Fsoarej
Wdrazania i Funduszy Unijnych.

Monitorowania

7. | Pracownik Zespotu Weryfikacja danych zawartych w informacji z danyrawartymi
ds. Obslugi w programie finansowo-ksjowym.

Finansowej Funduszy

Unijnych W przypadku niezgodioi danych wyjdnienie przyczyn
rozbienosci ze Stanowiskiem ds. Wd@nia i Monitorowania
Dziatania/ Poddziatania, Stanowiskiem ds. Vdraa i
Monitorowania.

8. | Pracownik Zespotu Przygotowanie zbiorczej informacji na temat harngamu
ds. Obslugi wydatkow wynikagcych z zawartych uméw/wydanych decyzjiiw
Finansowej Funduszy| ramach RPO WK-P.

Unijnych

9. | Gidéwny Kskgowy Weryfikacja zbiorczej informacji na temat hamogramu
wydatkow wynikagcych z zawartych uméw/wydanych decyzjiiw
ramach RPO WK-P.
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 8.

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

11.| Pracownik Zespotu Przekazanie zbiorczej informacji na temat harmoamgr
ds. Obstugi wydatkéw wynikagcych z zawartych umow/wydanych decyzjiw
Finansowej Funduszy| ramach RPO WK-P do IZ RPO WK-P.

Unijnych

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

Stanowisko ds.
Wdrazania i

Monitorowania
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Dziatania/
Poddziatania,
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:
Przekazanie informacji na temat harmonogramu wydatkwynikagcych z zawartych
umow/wydanych decyzji w ramach RPO WK-P do IZ RP®-RF do 3 dnia hagpnego miesica.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Ustawa o finansach publicznych
» 5.6 — 1IWzdér harmonogramu wydatkow wynikgych z podpisanych umoéwydanych decyzji o
dofinansowanie projektu

5.7 Obowiazki zwigzane z wystawianiem zlecen ptatnosci

Jednostki zaang@owane:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych/ @wny Ksiegowy/ Dyrektor WUP/
MFiPR/
Zarzad Wojewddztwa
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Pracownik Przygotowanie:
Zespotu ds. - zbiorczej informacji o zleceniach ptatod przekazanych do BGK w
Obstugi kazdym miesicu,
Finansowej - informacji o ptatnéciach dokonanych przez BGK widym miesjcu,
Funduszy - informacji o zwrociesrodkdw dokonanym przez beneficjenta |na
Unijnych rachunek Banku.
2. | Gtébwny Weryfikacja informaciji.
Ksiegowy

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.
3. | Dyrektor WUP | Weryfikacja informaciji.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
4. | Pracownik Przekazanie:
Zespotu ds. 1. Dysponentowi:
Obstugi - zbiorczej informaciji o zleceniach ptatod przekazanych do BGK
Finansowej w kazdym miesacu (w formie pisemnej lub elektroniczne)),
Funduszy 2. Zarzdowi wojewddztwa:
Unijnych - zbiorczej informaciji o zleceniach ptatod przekazanych do BGK

w kazdym miesijcu (w formie pisemnej lub elektronicznej),

- informacji o ptatnéciach dokonanych przez BGK w danym
mieshcu (w formie pisemnej lub elektroniczne)),

- informacji o zwrocigrodkéw dokonanym przez beneficjenta na
rachunek Banku.

5. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Zespotu ds.
Obstugi

Finansowej
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Funduszy
Unijnych

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie informaciji o zleceniach ptdrigprzekazanych do BGK — do 5 dniazllago miesjca
Przekazanie informacji Zaegdowi Wojewoddztwa:
— ws. zlecé ptatnaci przekazywanych przez BGK i dokonanych przez BGHo 5 dnia kadego

mieshca

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

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych

» Rozporzdzanie Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 201%rsprawie ptatnéci w ramach
programéw finansowanych z udziatéradkéw europejskich oraz przekazywania informaciji
dotyczcych tych ptatnéci (Dz. U. z 2021 r. poz. 2081)

5.8 Prognoza ptatnosci

Wydziat Wdrazania RPO/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO

o

lo

Lp. Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. | Stanowisko ds.| Przygotowanie informacji na temat prognozy ptatmavynikajacej z
Wdrazania i zawartych/planowanych do zawarcia umow/wydanych yzjeco
Monitorowania | dofinansowaniu projektu.

Dziatania/Podd
ziatania Przekazanie informacji Stanowisku ds. Wdaia i Monitorowania.

2. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja informacji na temat propyoptatngci
Oddziatu ds. wynikajacej z zawartych/planowanych do zawarcia umow/wydhr
Projektow decyzji o dofinansowaniu projektu.

Konkursowych
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Stanowisko ds.

Wdrazania i Przekazanie do Stanowiska ds. Widirda i Monitorowania informacji n
Monitorowania | temat prognozy ptatdoi wynikajacej z zawartych/planowanych ¢
Dziatania/ zawarcia uméw/wydanych decyzji o dofinansowaniyjgkin.
Poddziatania

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

5. | Kierownik Weryfikacja zbiorczej informacji.

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

7. | Stanowisko ds.| Przekazanie zbiorczej informacji na temat prognopiatngci
Wdrazania i wynikajacej z zawartych/planowanych do zawarcia umow/wydhr
Monitorowania
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decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach RPO WkdI1Z RPO
WK-P.

8. | Stanowisko ds.| Archiwizacja dokumentacji procesu.

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

Termin wykonania czynnasci:
Przekazanie zbiorczej informacji na temat progrn@ayncsci przebiega w terminie wskazanym przez
IZ RPO WK-P.

Zataczniki /dokumenty stosowane w procesie:
» Ustawa o finansach publicznych

5.9 Ksiegowos¢

|. Ksiegowasé w ramach SL2014

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

W ramach CST zapisywane i przechowywane w form@rgluteryzowanejagsnastpujace
dane:

» dane finansowe dotygze ka&dego projektu,

» dane dotyczce wnioskdw o ptatnig sktadanych przez beneficjenta,

» dane dotycgce wydatkow ujtych we wniosku o platrsé sktadanym przez

beneficjenta,
» dane dotyczce kwot odzyskanych/wycofanych,
» dane dotycgce Deklaracji wydatkowP WUP.

W celu zapewnienia integralfm danych zawartych w CST stosowana jest jednolita
identyfikacja dokumentéw, ktora zawiera:

» identyfikator programow operacyjnych, osi priorgieych, dziata, poddziata;

» identyfikator numeru naboru wnioskdéw o dofinansoigan

» identyfikator dokumentow zwzanych z projektem wspétfinansowanym z funduszy
strukturalnych;

» identyfikatory dla deklaracji wydatkdw oraz numesprawy/decyzji o0 zwrocie
w ramach Rejestru ohgien na projekcie, w tym identyfikator dla deklaracjaatkow,
identyfikator dla numeru sprawy/decyzji o zwrocie;

» kody Programéw Operacyjnych (PROG);

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

78



Z kolei w celu identyfikacji beneficjenta wykorzystany jest NIP.

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

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

Il. Ksi egowasé poza SL2014

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

Ksiegi rachunkowe prowadzi giw siedzibie Wojewddzkiego Ugdu Pracy w Toruniu,
w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksgi rachunkowe prowadzone przez Wojewodzki
Urzad Pracy w Toruniu w programie komputerowym KSAT QO@pracowanym przez
Centralny Qrodek Informatyki Gornictwa S.A w Katowicach spefgiwymagania ustawy
o rachunkowséci.

Zapisy w ksggach rachunkowych przyzyciu komputera g dokonywane tylko i wycznie
zgodnie z zasadpodwdjnego zapisu przy réwnoczesnej rejestracjdzienniku zdarzg
kolejno numerowane poprzez automatyczne nadawanmerdw pozycji dla zapisow
ksiegowych, pod kt& zostat wprowadzony do dziennika, oznaczone dangsoby
odpowiedzialnej za té€ zapisu, zapisywane w kolejgwm chronologicznej i w uiciu
systematycznym jako wyoglsniony system kgg pomocniczych i komputerowych zbioréw
danych uzgadnianych z saldami i zapisami na konkasgjgi gtdbwnej, zapisy w ksgach
rachunkowych mogby¢ tworzone automatycznie przy czym wykaz automatsisgkijacych
stanowi stownik, ktory tworzony jest w programie A52000i.

Tres¢ zapisu ksigowego dokonywanego w systemie KSAT 2000i zawiexe dokonania
operacji gospodarczej, oktenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowoduegswego
stanowjcego podstawzapisu oraz jego datjezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
tekst, skrét lub kod operacji (opis skrétéw typoweoacji i symboli rodzajow dowoddéw
ksiegowych znajduje siw odrbnych stownikach tworzonych w programie KSAT 2000i)
kwote i dat zapisu, oznaczenie kont, ktérych on dotyczy.

Zasady ochrony danych, dowoddéw gggiwych i innych dokumentéw przed dgstm osob
nieupowanionych okrgéla zahcznik nr 2 do zarzenia Nr 6/2015 Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Toruniu z dnia 30 kwietnia 201%vrsprawie ustalenia zasad rachunkaaip
planu kont dla Wojewodzkiego Wdu Pracy w Toruniu oraz dokumentacji systemu
przetwarzania danych (z pd zm.).Ochrore danych zapewnigjponadto hasta logowania do
systemu. Kopie bezpieargwa wykonywanegscodziennie (w dni robocze).
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6. KONTROLE

| AUDYTY

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

wWuP

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ / Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Opracowanie:

»wktadu IP WUP do PK RPO WK-P lub jego aktualizaept. 6.1-2),
dotyczzcego kontroli projektéw przeprowadzanych przez IRRVi/
lub

» PKP IP WUP lub jego aktualizacji (zat. 6.1-1);

zawieragcych informacje zgodne z zakresem zawartym w Wytycla w

zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnyehlata 2014-2020,

w tym w zahczniku do ww. dokumentu, w oldlenym przez 1Z RPC
WK-P terminie.

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

Szczegotowy opis zaten i czynndci, zwigzanych z analig ryzyka
zostat zawarty w PK RPO WK-P na dany rok obrachurke Metodyce
doboru proby projektéw do kontroli w miejscu reatifi lub siedzibig|
beneficjenta.

Przygotowanie pisma przekazoggo wkiad IP WUP do PK RPO WR
i/lub PKP IP WUP hdz ich aktualizacje do 1Z RPO WHR, kydz pisma

informujacego o braku kwartalnej aktualizacji przedmiotoyej

dokumentacji, w formie papierowej oraz elektronijzfe-mail).

Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Weryfikacja wktadu IP WUP do PK RPO WR i/ lub PKP IP WUmadz

ich aktualizacji, dotycgrych kontroli projektow przeprowadzanych przez

IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - powr6t do pkt 1 procedury.

Dyrektor WUP

Weryfikacja wktadu IP WUP do PK RPO WK-P i/lub PKPWUPbgdz

ich aktualizacji, dotycgcych kontroli projektow przeprowadzanych przez

IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie.

Jesli TAK — zatwierdzenie
Jesli NIE — powr6t do pkt 1 procedury.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw do IZ RPO-RVi¢ formie
papierowej oraz elektronicznej (e-mail), celem progvadzenia
weryfikacji i akceptacji dokumentaciji.
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5. Pracownik W przypadku zgtoszenia uwag przez 1Z RPO \WKv zakresie zgod®oi

Wydziatu ds. formy i zawartdci okrelonych informacji wskazanych
Kontroli obowigzujacych Wytycznych w zakresie kontroli realizacji pragiow
operacyjnych na lata 2014-2020, rigleuwzgkdni¢ korekty w tréci

wkiadu IP WUP do PK RPO WAR i/lub PKP IP WUP ¥z ich

aktualizaciji i przej¢ do poz. 1 procedury.

Mozliwe uzgadnianie zmian ww. dokumentu/ dokumentowZ ZRPO
WK-P telefonicznie lub za pomgckorespondencji elektroniczn

g

(e-mail).
6. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Opracowanie i przekazanie wktadu IP WUP do PK RPK-RVoraz PKP IP WUP do 1Z RPO WK
P, w terminie do 20 kwietnia roku poprzedzaigo rok obrachunkowy, na ktory jest spolzany PK
RPO WK-P.
Natomiast opracowanie i przekazanie kwartalnej aktacji wktadu IP WUP do PK RPO WR
i/lub PKP IP WUP do IZ RPO WAR, nastpuje w terminach do:

- 20 lipca;

- 20 padziernika;

- 20 stycznia;

- 20 kwietnia;
roku obrachunkowego, na ktory zostaly spdeone ww. dokumenty, gdz w mazliwie jak
najkrotszym terminie, niezdnym do wprowadzenia stosownych zmian, w przypag¥sigpienia
przestanek magych wptyw na zapisy zawarte we wkiadzie IP WUPRKORPO WKP i/lub PKP
IP WUP, w tym zmian w opisie metodyk kontroli prktj@w.

N

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@ei@cyjnych na lata 2014-2020
> 6.1-1 Wz6r Planu Kontroli Projektéw IP WUP RPO WKy dany rok obrachunkowy
> 6.1-2 Wz6r wkiadu IP WUP do PK RPO WK-P na darkyalorachunkowy

6.2 Kontrole krzyzowe

Jednostki zaanga@owane:
IZ RPO WK-P/ IK UP/ beneficjent/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO/Wydziat ds. Kontroli
Osoba wykonujca

odpowiada IZ RPO WK-P, zavyniki kontroli podlegaj rejestracji
w SL2014.

Lp. dzi . Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Kontrole krzyowe programu oraz kontrole kezywe horyzontalne
Projektow/Stanowisko| z projektami PROW i PO RYBY i WOROW prowadzongpszez
ds. Wdraania i IZ RPO WK-P, natomiast kontrole horyzontalne poatysh
Monitorowania programow operacyjnych i kontrole kemywe medzyokresowe
prowadzonesprzez IK UP, a IP WUP uczestniczy w tym procesie
zgodnie z zaleceniami IZ RPO WK-P.
Zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie kontr@alizaciji
programow operacyjnych na lata 2014-2020, za praesmid
kontroli  krzyzowej Programu oraz kontroli krzgwych
horyzontalnych z projektami PROW i PO RYBY i WOROW
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W zakresie prowadzenia kontroli keowej horyzontalnej (be

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

wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego, powieezajealizacg
tego zadania wskazanej w trybie regulaminowym sowee]
komorce organizacyjnej MFIPR, ktora dokonuje repest
przedmiotowych kontroli w SL2014.

Ponadto minister wkagiwy do spraw rozwoju regionalneg
odpowiada rownie za prowadzenie kontroli krzgwej

koordynowanej, powierzag realizac tego zadania pracownikom

IK UP wraz z pracownikami departamentu odpowiedgb za|
realizacg kontroli krzyzowych horyzontalnych
migdzyokresowych we wspoélpracy z 1Z RPO WK-Ps rayniki
kontroli podlegag rejestracji w SL2014, w modul&ontrole
krzyyowe za pdrednictwem ktérego dane odmie wynikdéw
kontroli  krzyzowych  koordynowanych, udaeghiane §
poszczegdllnym 1Z oraz IC.

Obowigzkiem P WUP jest uczestnictwo/ wspélpraca

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

pracownikami in. komérek organizacyjnych MFiPR wkentroli
krzyzowych.

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

IN

o

ia

uwierzytelnionych  kopii  dokumentéw  finansowych  pd

kontrolowanego beneficjenta lub stosownych dyjen.

Przygotowanie pisma do beneficjenta o konieéznprzekazanis
wybranych, uwierzytelnionych kopii dokumentow fisamvych.

W przypadku, gdy ww. dokumenty deghe § w wersji
elektronicznej w SL2014 a ich wiarygodiaie budzi vatpliwosci
przygotowanie w tym zakresie pisma do 1Z RPO WKW.
niniejszym przypadku gdy podejrzenie wysenia podwojnegd
finansowania wydatkéw dotprojektéw pozakonkursowych
projektéw konkursowych wspolne stanowisko przygatn
stanowisko ds. Wdeania i monitorowania na podstaw
informacji od stanowisk ds. projektow — przég¢ do punktu 6
instrukcji.

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

Kierownik
Oddziatu/Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Weryfikacja pisma przez Kierownika Wydziatu Wéaaia RPO,
w przypadku gdy dokument spadzat pracownik na Stanowisk
ds. Projektéw w Zespole ds. Projektow Pozakonkuysbw
Jeili TAK — akceptacja.

|

ie

1

Jesli NIE — pkt 1.
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3. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma przekazigego.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.
4. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przekazcggo.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

5. Stanowisko ds. Wystanie pisma do beneficjenta.
Projektow

6. Stanowisko ds. Przyijecie, weryfikacja i przekazanie dokumentéw od beasjefita
Projektow/Stanowisko| do 1Z RPO WK-P lub do IK UP i pracownikow in. konedr
ds. wdraania i organizacyjnych MFiPR* i do wiadonioi IZ RPO WK-P.
monitorowania Jeili przekazane dokumenty nie budwatpliwosci sporadzenie

pisma do 1Z RPO WK-P lub IK UP i pracownikow in.rkorek
organizacyjnych MFiPR* i do wiadomdol 1Z RPO WK-P. W
niniejszym przypadku gdy podejrzenie wymenia podwdjnega
finansowania wydatkéwdot. projektow pozakonkursowych
projektow konkursowych wspdlne stanowisko przygat@n
stanowisko ds. wdeania i monitorowania na podstawie informacji
od stanowisk ds. projektéw
W przypadku gdy beneficjent uchyla ¢siod przekazania
wymaganych kopii dokumentoéw lub przekazane dokuynkbatiz
watpliwos¢ co do ich autentyczioi przygotowanie pisma do
Wyadziatu ds. Kontroli, w celu przeprowadzenia kotitna miejscu
| ustalenia stanu faktycznego — pgsiwanie zgodnie z pkt 11.

7. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.

8. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma
Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.

9. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.

10. | Stanowisko ds. Wyslanie pisma wraz z dokumentami do 1Z RPO WK4PI1ki UP
Projektow/Stanowisko| i pracownikdéw in. komorek organizacyjnych MFiIPR* do
ds. wdraania i wiadomaci IZ RPO WK-P.
monitorowania

11. | Stanowisko ds. Przygotowanie pisma do Wydziatu ds. Kontroli o lemandci
Projektow przeprowadzenia kontroli na miejscu.

12. | Kierownik Wydzialu | Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO
Jesli TAK — zatwierdzenie i przekazanie do Wydziatu sntroli.
Jesli NIE — pkt 11.

13. | Wydziat ds. Kontroli | Postpowanie zgodnie z podrozdziatem 17P4zeprowadzenie

kontroli dorane;j.

14. | Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia sfinansowania kilkukrotmetego

Projektow

samego wydatku w wyniku kontroli krzgwej podgcie dziata
majacych na celu odzyskanie kwot oraz dzialania gzane z
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zawartymi w rozdziald8 Nieprawidtowsci i zwroty.

Ponadto natey poinformowa& 1Z RPO WK-P 0 sposobi
odzyskania kwot podwojnie sfinansowanych.

W przypadku podejrzenia nadié finansowych posgpowanie

podejrzenia nadtycia finansowego.

15. | Stanowisko ds. W przypadku prowadzenia przez IK UP wraz z prac&ami in.
Projektow komérek organizacyjnych MFIPR  Kkontroli  kraywych
koordynowanych we wspéipracy z IZ RPO WK-P, proveade
wspoétpracy z instytucjami na ich ghg w przedmiotowym
zakresie.

wyjasniajacych w formie telefonicznej, papierowej lub za pam
korespondenciji elektronicznej (np. e-mail).

16. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow

Termin wykonania czynnasci:

raportowaniem o nieprawidtowoiach zgodnie z instrukcjam

4]

zgodnie z procedar 12.4 Posgpowanie w sytuacji wyrycia

W razie watpliwosci, zapytaé, uwag, prowadzenie dzida

O

Czynndci w ramach procedury przebiegay terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P lub IK YP

i pracownikéw in. komorek organizacyjnych MFiPR.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

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

Uwaga!

*Jesli IK UP wraz z pracownikami in. komorek organizggych MFiPR wysipi bezpdrednio do IP
WUP, gdy¢. w innym przypadku wszelka korespondencja winnat lprzekazywana d
IZ RPO WK-P.

IP WUP mae uczestnicz, na zasadach wskazanych w niniejszej procedurzezeprowadzaniy
kontroli horyzontalnych i meidzyokresowych przez IK UP wraz z pracownikami immidrek
organizacyjnych MFiPR, a ta& wspotpracowma w procesie kontroli krzxowej koordynowane
prowadzonej przez IK UP i pracownikow in. komoreganizacyjnych MFiPR we wspotpracy z
RPO WK-P.

W razie watpliwosci, zapyta, uwag, prowadzenie dzidtavyjasniajagcych w formie telefonicznej

O

I}

z

papierowej lub za pomadorespondenciji elektronicznej (np. e-mail).

6.3 Audyt systemu

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

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

Osoba wykonupca

Lp. dziatanie Dziatanie
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Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Po otrzymaniu od IZ RPO WK-P pisma przewodniegoszrjx
zalhczonym pismem IA i wgpna wersp Sprawozdania z audyfu
systemu zarglzania i kontroli RPO WK-FPzprosbg 0 odniesienie
si¢ do ustalé dotyczcych IP WUP, z podaniem jakie dziatar
zostaty lub zostanpodgte, w celu ich realizacji, w okélnym
przez 1Z RPO WK-P terminie, w formie papierowejubl w
formie elektronicznej (e-mail):

- wspotpraca z komorkami, ktorych dotycastalenia zawart
w dokumencie, poprzez koordynacprocesu udzielani
odpowiedzi i wyjanien do ustalé IA opisanych we wspnej
wersji Sprawozdania z audytu systemu zdeania i kontroli
RPO WK-Pz podaniem, jakie dziatania zostaty lub zosgtan
podjcte, w celu ich realizacji, w okénym terminie;

- sporadzenie pisma do IZ RPO WK-P, przekamggo w
zalkczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacjizi
opisem dziata jakie zostaty lub zostarnpodgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej dragpocztows i/lub w formie
elektronicznej (e-mail).

U

-

P4

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekaguggo w
zalkczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji A,
opisem dziala jakie zostaly lub zostanpodgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej i/lub w formie eteénicznej (e-
mail).

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE- powr6t do pkt 1.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekaguggo w
zahczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji A,
opisem dziala jakie zostaly lub zostanpodgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej lub w formie eledticznej (e-
mail).

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

Dyrektor WUP

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

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

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Przekazanie do IZ RPO WK-P pisma z odpowigdRi WUP w
sprawie wykonania/ wdéenia rekomendacji IA zawartych w
tresci wsepnegoSprawozdania z audytu systemu zdrania i
kontroli RPO WK-P w okr&lonym terminie, w formig
papierowej i/lub w formie elektronicznej (e-mail).

Przestanie pisma do komaérek, ktorych dotyagtalenia zawart
w pismie (drog elektronicza).

U

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

W przypadku otrzymania uwag lub zapytad 1Z RPO WK-P dg
przekazanego dokumentu powr6t do pkt 1 lub ¢midjbiezacej
wspotpracy w formie elektronicznej (e-mail) i/luideéfonicznej Z
IZ RPO WK-P, w celu wyjgienia wtpliwosci w
przedmiotowym zakresie.
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7. Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Po otrzymaniu pisma z IZ RPO WK-P przekazego w

zarzgdzania i kontroli RPO WK-PA w formie papierowej i/lub
w formie elektronicznej (e-mail), dokonanie analiaynikdw
audytu systemu, w formie tabelarycznej w postasitaeienia
oraz prowadzenie monitoringu wykonania zatécekomendacji

pokontrolnych z kontroli i audytéw programjezeli zostaty
wydane zalecenia).

8. Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

W terminie wyznaczonym przez 1Z RPO WK-P.

6.4 Audyt operacji

komorki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ 1Z RPO WK-P/ Zesp6t ds. oceny ryzyka w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020/ Stanowisko ds. Kooli Wewn etrznej/ Wicedyrektor ds.

Jednostki zaanga@owane

Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

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

Dziatanie

Po otrzymaniu protokotu z kontroli/ wyniku z konlirbadZ danej
wersji sprawozdania z audytu operacji od IA, jalvméz innych

Instytucji/ steb kontrolnych lub audytowych (dalej: instytugji

przeprowadzapych audyt/ kontral), w formie papierowej i/lub w
formie elektronicznej (e-mail, e-PUAP);

nastpuje przekazanie ww. dokumentéw do IZ RPO WK-P
formie elektronicznej (e-mail) - skan @i 1Z RPO WK-P nie

zgodnie z proceddr 6.6 Analiza i monitoring wynikéy

zalczeniu ostatecznwersg Sprawozdania z audytu systemu

w

otrzymata  przedmiotowego  dokumentu od instytlicji

przeprowadzacej audyt/ kontral). Stanowisko ds. Wdrania i
Monitorowania mae przekazé zbiorczo ww. dokumenty do |
RPO WK-P .

L Osoba wykonupca
p. . :
dziatanie
1. Stanowisko ds.
projektow
2. Stanowisko ds.
projektow

W przypadku, gdy protokét z kontroli/ wynik z koalirbadz dana
wersja sprawozdania z audytu operacji przekazanpgmz
instytucg  przeprowadzaga audyt/  kontra}, zawiera
rekomendacje, zalecenia, co do ktorych IP WUEzke wnosit
zastrzeenia sporgdzenie pisma z odpowiedzi stanowiskiem IR
WUP (jezeli IP WUP nie bdzie wnosit zastrzen, przefcie do pkt
9):
- przy sporzadzaniu odpowiedzi mdiwa jest wspotpraca z innyn
komaorkami, ktorych dotyczustalenia zawarte w dokumencie
-w przypadku konieczrsgi uzyskania od beneficjen
dodatkowych  wyjénien/  dokumentéw  mgdiwa  jest
korespondencja w formie elektronicznej lub papiespwe
beneficjentem (akceptacja pisma przebiega odpowiedypdnie
Z procesem zatwierdzania pisma wychgmago pkt 3-6),
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-w przypadku stwierdzenia nieprawidto$ed przez instytug
przeprowadzajca audyt/ kontro} operaciji, co do ktérych I
WUP wnosi zastrzeenia, dalsze pogbowanie zgodnie ]
rozdzialem 18 Nieprawidtoweci i zwroty, za&8 w przypadku
podejrzenia nadiy¢ finansowych pogpowanie zgodnie
procedus 12.4 Postpowanie w sytuacji wyrycia podejrzery
naduycia finansowego

1%

ia

Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

W przypadku gdy dokument spadzat pracownik na StanowisK
ds. Projektow w Oddziale ds. Projektow Konkursow
weryfikacja przedmiotowej korespondencji.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 2.

ch

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedmiotowej korespondencji.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja przedmiotowej korespondenciji.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przedmiotowej korespondenciji.

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

Stanowisko ds.
projektow

Przekazanie pisma ze stanowiskiem IP WUP édieqorotokotu Z
kontroli/wyniku z kontroli hdz danej wersji sprawozdania z audy
operacji do instytucji przeprowadzagj audyt/ kontral.

Dokonanie rejestracji audytow operacji poszczegdingrojektow
przeprowadzonych przez instyteicjprzeprowadzaga audyt/

kontrok w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi w Instiukcj

uzytkownika.

Stanowisko ds.
projektow

W przypadku uzyskania informacji od instytucji pprewadzajcej
audyt/ kontra¢ operacji na zastrzenia IP WUP, ktéra skutkuj
konieczndcia zwrotusrodkéw, postpowanie w oparciu o rozdzi
18 Nieprawidlowsci i zwroty, zas w przypadku podejrzeni
nadwy¢ finansowych pospowanie w oparciu procedurl2.4
Posktpowanie w sytuacji wyrycia podejrzenia nagiia
finansowego

DD

Stanowisko ds.
projektow

W przypadku stwierdzenia przez instytucprzeprowadzagg
audyt/ kontra¢ nieprawidtowdci w protokole z kontroli/wyniku 2
kontroli lgdz danej wersji sprawozdania z audytu operaciji, c(
ktorej IP WUP nie wnosi zastrzen, postpowanie w oparciu (
rozdziat 18 Nieprawidtowdci i zwroty, natomiast w przypadk
podejrzenia nadwy¢ finansowych pogpowanie w oparcit
procedug¢ 12.4 Poskpowanie w sytuacji wyrycia podejrzen
naduycia finansowego

Dokonanie rejestracji audytéw operacji poszczegdirgrojektow

do

j =

ia

przeprowadzonych przez instyteicjprzeprowadzajga audyt/

kontrok w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi w Instn'urcj

uzytkownika.
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10. | Stanowisko ds. Przekazywanie skanu pisma z odpowiggdgianowiskiem IP WUR

projektow w sprawie nieprawidiow&ri stwierdzonych przez instytucle
przeprowadzajce audyt/ kontr@l w protokole z kontroli/ wyniku 2
kontroli lgdz danej wersji sprawozdania z audytu operacji| do
wiadomaci 1Z RPO WK-P oraz IC - na ichigdanie, w formie
elektronicznej (e-mail).

11. | Stanowisko ds. Prowadzenie analizy wynikow audytu operacji (w esie dane
Projektow/ operacji - Stanowisko ds. Projektow, zbiorczychaegen operacii
Stanowisko ds. - Stanowisko ds. Wd¢ania i Monitorowania), w formig¢
Wdrazania i tabelarycznej w postaci zestawienia oraz prowadzaainitoringu
Monitorowania wykonania zalea# rekomendacji, w oparciu o procedu6.6

Analiza i monitoring wynikow pokontrolnych z kofiticaudytow
programu(jezeli zostalty wydane zalecenia).

12. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow
Terminy wykonania czynnaci:
W terminie w wyznaczonym przez instyteq@rzeprowadzaga audyt/ kontrag.
6.5 Roczne sprawozdanie
Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/IZ RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdraania i Monitorowania
Lp. OSOb; yvyko_nup;ca Dziatanie
ziatanie

1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu od 1Z RPO WK-P pisma przewodnieg@z
Wdrazania i zalhczonym pismem |A ze wgbng wersp Rocznegq
Monitorowania sprawozdania z kontrolt prasba o odniesienie gido ustalé

dotyczcych IP WUP opisanych w przedmiotowym dokumentie,

z podaniem, jakie dziatania zostaly lub zogtpndgte, w celu ich

realizacji, w okrélonym terminie, w formie papierowej i /lub w

formie elektronicznej (e-mail):

- podjcie wspdtpracy z komorkami, ktorych dotyazstalenial
zawarte we wspnej wersji Rocznego sprawozdania |z
kontroli, mapcej na celu opisanie, jakie dziatania zostaty [lub
zostan podgte, w celu ich realizacji, w okélonym terminie;

- sporadzenie pisma do IZ RPO WK-P przekaggo
stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji 1A, z epig
dziatah jakie zostaty lub zostarpodgte, w celu ich realizacjif,
w formie papierowej drag pocztows i/lub w formie
elektronicznej (e-mail).

2. Kierownik Wydziatu Weryfikacja pisma do 1IZ RPO WK-P.

Wdrazania RPO

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.

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

Pracy

Jeili TAK — akceptacja.
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Jesli NIE — pkt 1.

4. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
5. Stanowisko ds. Przekazanie pisma z odpowiegziP WUP w sprawig
Wdrazania i rekomendacji 1A zawartych we wsginej wersji Rocznegd
Monitorowania sprawozdania z kontroliA, z opisem dziala jakie zostaty lub

zostan podgte, w celu ich realizacji, do wiados® IZ RPO
WK-P w formie papierowej i/lub w formie elektroniogj (e-
mail), w wyznaczonym terminie.

Przestanie do wiadomoi kopii pisma do innych komoérek,
ktorych dotycz ustalenia zawarte wdphie.

6. Stanowisko ds. W przypadku pyta 1Z RPO WK-P/ 1A lub préby o odniesienid
Wdrazania i sie lub ponowne wyijgnienie tréci zawartych we wgpnej wersiji
Monitorowania Rocznego sprawozdania z kontr#li wraz ze stanowiskiem IP

WUP w sprawie rekomendacji, z opisem dzigékie zostaty lub
zostam podgte, w celu ich realizacji — powtorzenie czy&cio
opisanych od pkt 1 do pkt 5 niniejszej instrukciji.

Mozliwa wspétpraca z 1IZ RPO WK-P w formie elektronieg(e-
mail), zgodnie z ustaleniami petymi przez 1Z RPO WK-P W
przedmiotowej sprawie.

7. Stanowisko ds. Po otrzymaniu pisma z IZ RPO WK-P przekazego w
Wdrazania i zalczeniu ostatecznwersg Rocznego sprawozdania z kontrpli
Monitorowania IA wraz z opinig o0 systemach zagdzania i kontroli

ustanowionych dla RPO WK-P w formie papierowej b/lw
formie elektronicznej (e-mail), dokonanie analizynikéw, w
formie tabelarycznej w postaci zestawienia orazmadzenie
monitoringu wykonania zaleaé rekomendacji, zgodnie
procedug 6.6 Analiza i monitoring wynikéw pokontrolnycH z
kontroli i audytéw programijezeli zostaty wydane zalecenia).
8. Stanowisko ds. Wdrania | Archiwizacja dokumentacji procesu.

i Monitorowania

N

Terminy wykonania czynnaci:

W terminie wskazanym przez 1IZ RPO WK-P.

6.6 Analiza i monitoring wynikow pokontrolnych z kontroli i audytow
programu

Jednostki zaang@owane:
komoérki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Zespét ds. oceny rgyka w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020 /Stanowisko ds. Kontroli Wewstrznej/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

Osoba wykonujgca . .
Lp. dziatanie Dziatanie
1. Stanowisko ds. Wdeaniai | Dokonanie analizy odpowiedzi na rekomendacje, eglieq

Monitorowania/ Pracownik | ujete w:
Wydziatu ds. Kontroli
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—Sprawozdaniu z audytu systemu zdeania i kontroli
RPO WK-P IA oraz innych instytucji kontrolnych
audytowych,

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

—informacji pokontrolnej MFIPR/UW z kontroli stacej
potwierdzeniu spetnienia kryteriow desygnaciji;

w formie tabelarycznej osobno dlazkiej kontroli i audytéw.

Monitorowanie tréci ujetych w zestawieniu/ zestawieniagh,
zawierajcych rekomendacje, zalecenia, uwagi IA, Jak
rébwniez innych instytucji kontrolnych i audytowych,
formutowane w procesie:
— kontroli - audytu systemu zadzania kontroli,
— audytu operacji projektéw realizowanych w ramach
RPO WK-P,
— kontroli stuzacej potwierdzeniu spetnienia kryteriGw
desygnacji w przypadku wykrycia uchyhielub
nieprawidtowdgci.

Kierownik Wydziatu ds.
Kontroli

Weryfikacja  zestawienia w  postaci tabelarycznej
sporzdzonego przez Pracownika Wydziatu ds. Kontroli

Jeali TAK — akceptacja.
Je&sli NIE — pkt 1.

Pracownik Wydziatu ds.
Kontroli

Przekazanie zestawienia do Wydziatu Wadrda RPO.

Stanowisko ds. Wdeania i
Monitorowania

Gromadzenie w postaci elektronicznej, w formie pdf
protokotéw kontroli/wynikow kontroli bdz danej wersiji
sprawozda z audytu operacji 1A oraz innych instytugji
kontrolnych i audytowych.

Stanowisko ds. Wdeania i
Monitorowania

Sporadzenie  zbiorczego zestawienia  zawigcapo
rekomendacje, zalecenia z audytu systemuadaenia i
kontroli, z audytow operaciji, z kontroli systemowej, z kolitfo
stuzacej potwierdzeniu spetnienia kryteriow desygnagjif
opisem dziata jakie zostaty lub zostanpodgte, w celu ich
realizaciji.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja zestawienia w zakresie dziatealizowanych W
Wydziale Wdraania RPO zawieragego rekomendacjg
zalecenia z kontroli z opisem dziakakie zostaty lub zostan
podjete, w celu ich realizaciji.

Jeili TAK - akceptacja.
Jeili NIE - pkt 5.

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

Monitorowanie zestawienia zawiegaggo rekomendacjg
zalecenia z kontroli z opisem dzialg@kie zostaty lub zostan
podigte, w celu ich realizacji, w przypadku konieccio
aktualizacji zestawienia powrét do pkt 1.

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

Monitorowanie czynn&i zwigzanych z przesytaniem
Protokotéw kontroli, Wynikéw kontroli #§dz danej wers;ji
sprawozdania z audytu operacji przeprowadzonychzplex,
jak réwniez innych instytuciji/ skab kontrolnych i audytowyc
od dnia wptywu przedmiotowych dokumentéw do IP WUP.
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Na podstawie podjych ustalé z 1Z RPO WK-P, w okresac

potrocznych tj.:

- w terminie do dnia 30 lipca danego roku (za | pcéie)
oraz

- w terminie do dnia 30 stycznia roku ngstego (za Il
potrocze),

branie udzialu w przeprowadzaniu przez IZ RPO W

monitoringu majcego nha celu, pozyskanie zbiorc]

informacji, dotycacej wykonania przez IP WU

rekomendaciji, zaleédA, MFiPR/ UW oraz innych instytucj

kontroli - audytu systemu, audytu operacji oraz tkan
stuzacej potwierdzeniu spetnienia kryteriow desygnacji
ramach RPO WK-P w danym pétroczu, w tym prowadzé
konsultacji i przekazywanie informacji w przedmiaton
zakresie do 1Z RPO WK-P.

kontrolujgcych i audytowych formutowanych w proces$

K-P
rej
D

e

p

w
bnie

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

Sporzdzanie tabel zestawie bedacych  wynikiem
prowadzenia analizy i monitoringu wykonania/ winia
rekomendacji zawartych w #@ Rocznego sprawozdanial
kontroli IA z opisem dzialajakie zostaty lub zostarpodite,
w celu ich realizaciji.

W przypadku pyta |Z RPO WK-P lub IC w przedmiotowyr
zakresie, podgie biezacej wspotpracy z IZ RPO WK-P Iu
IC, w formie elektronicznej (e-mail), telefoniczney celu
wyjasnienia wgtpliwosci, dotyczcych spornych kwestii.
Branie udziatlu w przeprowadzaniu przez 1Z RPO Wi
monitoringu majcego na celu, pozyskanie zbiorc:
informacji, dotycacej wykonania przez IP WU

opisanych w pkt 8.

oy

rekomendacji, zalede IA, na zasadach i w termina¢

=)

K-P
rej
D

h

10.

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

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Te

rminy wykonania czynngci:

W terminach umdiwiajacych wdra@enie zalecg lub zgodnie z terminami wskazanymi w opi

Czynnaci.

s

4
o

6.7 Sporzadzanie materialow do Rocznego podsumowania sprawozdan z
audytu i kontroli

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor

Jednostki zaang@owane:

WUP/ IZ RPO WK-P

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

Lp. Qsoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Wdvania i | Po otrzymaniu pisma z IZ RPO WK-P w sprawie przekéa

Monitorowania

D

materiatéw (wktadow) do opracowania projektu Rogmm
podsumowania keowych sprawozda z audytu i
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przeprowadzonych kontroli we wskazanym terminie,
formie papierowej i elektronicznej (e-mail) przysienie do
opracowania stosownych informacji.

Na podstawie informacji wygenerowanych z SL2014z¢
przy udziale pracownikbw Oddzialu ds. Projekt
Konkursowych, Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursduy

ra
DW
/C

Wydziatu ds. Kontroli (wymiana informacji w formi]e
elektronicznej) przygotowanie materiatow/ dokumento

zawierajcych informacje niezfine do opracowania wkiad

do Rocznego podsumowania fkowych sprawozda z

audytu i przeprowadzonych kontroli, adekwatnie

kompetencji, m. in.:

- Zestawienie  kontroli  przeprowadzonych  wrg
obrachunkowym  zak@wzonym 30 czerwca
(rok): administracyjne kontrole zarzadczezgodnie z
art. 125 ust. 5 lit. a) rozpaydzenia ogolnego;

- Zestawienie  kontroli  przeprowadzonych  wrg
obrachunkowym  zak@zonym 30 czerwca

(rok): kontrole zarzadcze na miejscwzgodnie z art. 125

ust. 5 lit. b) rozporgdzenia ogélnego;
- Zestawienie audytow/kontroli systemu zatzania i
kontroli prowadzonych w odniesieniu do progra

u

do

ku

ku

nu

operacyjnego  oraz  audytow/kontroli  wydatkw

zadeklarowanych w danym roku obrachunkowym pf
Instytucje zewetrzne kontrolujce i audytowe;

ktére powinno zawieka informacg o skontrolowanych
wydatkach z Rocznego zestawienia wydatkow (
dodatkowo o innych kontrolach przeprowadzonychakdie
roku obrachunkowego (np. kontrole trwadn ktore dotycz
wydatkéw wczéniej zadeklarowanych), w termin
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

Sporadzenie pisma przekazigego ww. materialy.
dokumenty na  potrzeby opracowania  Roczn
podsumowania keowych sprawozda z audytu i
przeprowadzonych kontroli.

ez

raz

£gO

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma przewodniego wraz zggainikami.

Je&li TAK — akceptacija.
Je&li NIE - powr6t do pkt 1.

Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

Weryfikacja pisma przewodniego wraz zgainikami.

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

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma przewodniego wraz zggainikami.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE- powrét do pkt 1.

Stanowisko ds. Wdegania
i Monitorowania

Przekazanie zaakceptowanego pisma przewodniego v

faz

materiatami/ dokumentami opracowanymi nha potrz

eby
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Rocznego podsumowaniadawych sprawozdaz audytu i
przeprowadzonych kontroli do 1Z RPO WK-P, w fornie
papierowej iw wersji elektronicznej (e-mail), wrr@nie
wskazanym w pkt 1.

6. Stanowisko ds. Wdeania | W przypadku zgtoszenia uwag przez 1Z RPO WK-P wrier
i Monitorowania elektronicznej lub w formie papierowej, dokonanierekt
przediazone] dokumentacji, w wyznaczonym terminie| a
nastpnie powtdérzenie czynioi od pkt 2.

Jeili proces odbywa si w postaci korespondendji
elektronicznej, po wprowadzeniu zmian do ww.

dokumentacji, przekazanie materiatbw w  formie
elektronicznej (e-mail) do 1Z RPO WK-P w wyznaczon
terminie.

7. Stanowisko ds. Wdeania i| W przypadku konieczrégi wprowadzenia kolejnych zmian do
Monitorowania/Pracownik | przekazanych materiatow/ dokumentacji na potrzeby
Wydziatu ds. Kontroli Rocznego podsumowaniadawych sprawozdaz audytu i
przeprowadzonych kontroli, jakAev przypadku, gdysiczony
pozom b¢du rezydualnego przekroczy 2%,

wspotpraca z 1Z RPO WK-P w przedmiotowym zakresee|w
wskazanych:

- terminach,

- w formie papierowej i/lub elektroniczne;j
a nasgpnie powtorzenie czynioi od pkt 2.

W przypadku gdy uwagi 1Z odnogzsie do dziata
realizowanych tylko przez Wydziatl ds. Kontroli isje
mozliwos¢ przekazania odpowiedzi przez Pracownika
Wydziatu ds. Kontroli po uprzednim jej zatwierdzeirzez
Kierownika ds. Kontroli oraz nagiuje powtdrzenie
czynnaci w punktach 3i 4.

8. Stanowisko ds. Wdeania| Archiwizacja dokumentacji procesu.

i Monitorowania

Terminy wykonania czynnaci:

W terminie wskazanym przez 1IZ RPO WK-P.

6.8 Kontrole zarzadcze

Kontrole zaradcze zapewnigjrealizacg celow i zada w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy m.in. przez komorki zaargavane we wdrzanie RPO WK-P 2014-2020.
W IP WUP funkcjonuje system kontroli zadrczej w ramach dzialggego WUP w Toruniu og6lnego
systemu wprowadzonego Zadzeniem Nr 11/2010 Dyrektora Wojewddzkiego édiz Pracy w
Toruniu z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie wpadzenia w Wojewddzkim Ugrzie Pracy w
Toruniu systemu kontroli zagdczej.

Za biezace monitorowanie zmian w systemie kontroli zaizej oraz aktualizagjniniejszego
dokumentu odpowiada Stanowisko ds. Kontroli Wetnamej w uzgodnieniu z Dyrektorem
Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Toruniu.

Corocznie Dyrektor Wojewddzkiego Wau Pracy przekazuje do Widu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiegévaadczenie o stanie kontroli zadcze;.

W ramach dziata sprawdzajcych kadra kierownicza dokonuje bieej weryfikacji czynnéci
dokonywanych w komérkach zaamgsvanych we wdrzanie RPO WK-P zgodnie zapisami
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niniejszych Instrukcji Wykonawczych Instytucji $tednicacej (WUP) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na B014-2020. Jednocreée w ramach
petnionych obowjzkdéw zgodnie z zapisardiakresu czynnigi, uprawnie: i odpowiedzialnéci kadra
kierownicza koordynuje i nadzoruje prawidiowealizacy zadaa w Wydziale Wdraania RPO
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego WUP oraz nadeoriujkontroluje prawidtowe
dokumentowanie, przechowywanie i archiwizowanie akityczacych wdraania RPO przez
pracownikdéw na poszczegoélnych stanowiskach w randdgtiziatu.

Ponadto,

kady z

pracownikéw zgodnie z

zapisamiZakresu czynrai,

uprawnie:

i odpowiedzialngci na danym stanowiskimma prawo do uzyskiwania pomocy i informacji, co do
sposobu zatatwiania spraw od przehoego.

Terminy:

W zwigzku ze specyfik przedstawionego w powgzej instrukcji procesu, nie jest piove
precyzyjne okrélenie czasokresu wszystkich czydaiov niej przedstawionych, a w zyziku z tym
tacznego czasu przedmiotowej procedury.

7.MONITORING | SPRAWOZDAWCZO SC

7.1 Sporzadzanie informacji kwartalnej

i

d

l)

>0

Jednostki zaanga@owane:
komorki organizacyjne zaangaowane we wdraanie RPO WK-P/ Wydziat Wdrazania
RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-
P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO
Lp. OSOb; yvyko_nup!ca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Przygotowanie zestawiénformaciji niezlgdnych do sporgizenia
Wdrazania i Informacji kwartalnej (w zakresie okdlenym przez 1Z RPO WKj
Monitorowania P) i przekazanie ich Stanowisku ds. Wanaia i Monitorowania.
Dziatania
/ Poddziatania; Dane przygotowane przez Pracownika Oddziatu dsjekaw
Pracownik Wydziatu| Konkursowych zatwierdzanes przez Kierownika Oddziatu ds
ds. Kontroli Projektéw Konkursowych.
Dane przygotowane przez Pracownika Wydzialu ds. tkdini
zatwierdzane przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli
2. Stanowisko ds. Opracowanie (przy uwzegdinieniu danych otrzymanych g
Wdrazania i Stanowiska ds. Wdrania i Monitorowania Dziatanig
Monitorowania Poddziatania i Pracownika Wydzialu ds. Kontrg
zestawi@/informacji niezlednych do sporgizenia Informacji
kwartalnej (w zakresie okienym przez 1Z RPO WK-P).
Zbiorcze zestawienia/informacje niedme do sporgizenia
Informacji kwartalnej przygotowywaney sna podstawie danyc
m.in. zawartych w SL2014.
Dane wskazane w materiatachaktualne na ostatni dfiekresu
sprawozdawczego.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zestawi@informacji niezlgdnych do spormzenia
Wdrazania RPO Informacji kwartalnej.
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Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

arte

4. Wicedyrektor WUP | Weryfikacja zestawi@informacji niezlednych do spormgzenia
ds. Rynku Pracy Informacji kwartalnej.
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja zestawinformaciji niezlednych do spordzenia
Informacji kwartalnej.
Jeili TAK- zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. Przekazanie zestawiénformacji niezlednych do spowrglzenia
Wdrazania i Informacji kwartalnej do 1Z RPO WK-P w wersji papvej i
Monitorowania elektronicznej (e-mail).

7. Stanowisko ds. W przypadku przekazania przez 1Z RPO WK-P uwag dw.
Wdrazania i zestawi@/ informacji — przygotowanie ich korekty. Pedie
Monitorowania dalszych czynngei zgodnie z pkt 2-6.

W uzasadnionych przypadkach korekta jest przygoteama we
wspotpracy z Stanowiskiem ds. Wdaaia i Monitorowanig
Dziatania/Poddziatania/ Pracownikiem Wydziatu dsonkoli.
Podgcie dalszych czynrégi zgodnie z pkt 1-6.

Dla zapewnienia sprawnej realizacji RPO WK-P, IZOR®/K-P
moze wyshpi¢ o dodatkowe informacje, ktére nie zostaty zaws
w zestawieniach niezddnych do sporgzenia Informacji
kwartalnej. IP WUP przekazuje informacje w zakrasierminie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

8. Stanowisko ds. W przypadku konieczrisi skorygowania przekazanyq
Wdrazania i zestawié/informacji z inicjatywy IP WUP, poinformowanie
Monitorowania zaistniatej sytuacji 1Z RPO WK-P (telefonicznie luboczt

elektroniczn).

9. Stanowisko ds. W przypadku wyrzenia przez 1Z RPO WK-P zgody na zémie
Wdrazania i korekty - przygotowanie korekty zgodnie z pkt 2-6.
Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania;
Pracownika
Wydziatu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie zestawigiezlzdnych do spomdzenia Informacji kwartalnej do 1Z RPO WK-P:
- za li lll kwartat do 10 dni kalendarzowych pohypie okresu sprawozdawczego,

-zalli IV kwartat do 10 dni kalendarzowych pohyagie okresu sprawozdawczego

lub w diuzszym terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

h
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Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie sprawozdawcrzoa lata 2014-2020

7.2 Sporzadzanie sprawozdania rocznego i koncowego

Jednostki zaang@owane:
komorki organizacyjne zaangaowane we wdraanie RPO WK-P/ Wydziat Wdrazania RPO/
Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO
Lp. OSOb(? yvyko_nujaca Dziatanie
zialanie

1. Stanowisko ds. Przygotowanie zestawiénformacji niezlgdnych do spormizenia
Wdrazania i sprawozdania rocznego lub dapwego (w zakresie okilenym
Monitorowania przez 1Z RPO WK-P) i przekazanie ich StanowiskuMidrazania i
Dziatania Monitorowania.

/ Poddziatania;

Pracownik Wydziatu| Dane przygotowane przez Pracownika Oddziatu dsjelkdw

ds. Kontroli Konkursowych zatwierdzaneg sprzez Kierownika Oddziatu ds.
Projektéw Konkursowych.
Dane przygotowane przez Pracownika Wydziatu ds. tkdinss
zatwierdzane przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli

2. Stanowisko ds. Opracowanie (przy uwzetinieniu danych otrzymanych aod
Wdrazania i Stanowiska ds. Wdfania i Monitorowania Dziatania/ Poddziatania
Monitorowania i Pracownika Wydzialu ds. Kontroli) zestawle informacji

niezlgdnych do spomtzenia sprawozdania rocznego lub
koncowego (w zakresie okilenym przez IZ RPO WK-P).

Zbiorcze zestawienia/informacje niedme do spormzenia
sprawozdania rocznego lub dapwego przygotowywanegsna
podstawie danych m.in. zawartych w SL2014.

Dane wskazane w materiatach aktualne na ostatni dzieokresu
sprawozdawczego.

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zestawi®@informaciji niezlgdnych do sporgzenia
Wdrazania RPO sprawozdania rocznego lubdaowego.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE - pkt 2.
4. Wicedyrektor WUP | Weryfikacja zestawi® informacji niezlgdnych do spormgzenia
ds. Rynku Pracy sprawozdania rocznego lubdaowego.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja zestawinformaciji niezlgdnych do sporgzenia
sprawozdania rocznego lubidanwego.
Jesli TAK- zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. Przekazanie zestawiinformacji niezlgdnych do sporgizenia
Wdrazania i sprawozdania rocznego lubdapwego do 1Z RPO WK-P w wers]
Monitorowania papierowej i elektronicznej (e-mail).

RPO

96



7. Stanowisko ds. W przypadku przekazania przez 1Z RPO WK-P uwag de. W
Wdrazania i zestawi@/informacji — przygotowanie ich korekty. Pedje
Monitorowania dalszych czynnixi zgodnie z pkt 2-6.

W uzasadnionych przypadkach korekta jest przygoitcama we
wspoétpracy z Stanowiskiem ds. Wdamia i Monitorowanig
Dziatania/ Poddziatania/ Pracownikiem Wydziatu d&ontroli.
Podgcie dalszych czynr$ai zgodnie z pkt. 1-6.

Dla zapewnienia sprawnej realizacji Programu 1Z RFR-P maze
wystapi¢ o dodatkowe informacje, ktore nie zostaly zawante
zestawieniach niezldnych do sporglzenia sprawozdania rocznego
lub koncowego. IP WUP przekazuje informacje w zakreseeminie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

8. Stanowisko ds. W przypadku konieczrigi przygotowania korekty
Wdrazania i zestawi@/informacji niezlgdnych do sporglzenia sprawozdania
Monitorowania rocznego lub kacowego z inicjatywy IP WUP, poinformowanie |Z

RPO WK-P o =zaistniatej sytuacji (telefonicznie Iuboczt
elektroniczn).

9. Stanowisko ds. W przypadku wyraenia przez 1Z RPO WK-P zgody na zémie
Wdrazania i korekty - przygotowanie korekty zgodnie z pkt 2-6.
Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania;
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci:
Dostarczenie zestawigna potrzeby opracowania sprawozdania rocznegddabowego do 1Z
RPO WK-P w terminie:
» w przypadku sprawozdania rocznego:
— do 50 dni po uptywie okresu sprawozdawczego (zgagniem sprawozdaskladanych w
2017 i 2019 roku);
— do 80 dni po uptywie okresu sprawozdawczego (dlavepzda sktadanych w 2017 i 2019
roku),
» w przypadku sprawozdania kwowego, w terminie, ktéry zostanie ustalony przézRPO
WK-P.
lub w dhuzszym terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Wytyczne w zakresie sprawozdawciena lata 2014-2020

7.3 Opracowywanie Planu wdrazania RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO
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Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Opracowanie Planu wdrania RPO WK-P (nha okres trzech lat)
Wdrazania i wspotpracy ze Stanowiskiem ds. Wehkaia i Monitorowanid
Monitorowania Dzialania/ Poddziatania
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja Planu wdrania RPO WK-P (na okres trzech lat).
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
3. Wicedyrektor WUP | Weryfikacja Planu wdrania RPO WK-P (na okres trzech lat).
ds. Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Dyrektor WUP Weryfikacja Planu wdt@nia RPO WK-P (na okres trzech lat).
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 1.
5. Stanowisko ds. Przekazanie Planu wdiania RPO WK-P (na okres trzech lat).
Wdrazania i
Monitorowania
6. Stanowisko ds. W przypadku przekazania przez 1Z RPO WK-P uwag do planu
Wdrazania i — przygotowanie korekty.
Monitorowania Podgcie dalszych czynriai zgodnie z pkt 1-5.
7. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Termin wykonania czynnasci:
Czynnaci w ramach procedury przebiegay terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

8. DZIALANIA

INFORMACYJNE

8.1 Opiniowanie aktualizacji Strategii komunikacji RPO WK-P

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

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Rynku Pracy

e

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Pracownik
Wydziatu Rynku
Pracy

Aktualizacja Strategii komunikacji RPO WK-P d® by
dokonywana z inicjatywy 1Z RPO WK-P lub IP WUP rda roku

(z wyjatkiem danych kontaktowych, ktére mply¢ aktualizowane na

biezaco).
» W przypadku, gdy wyspia przestanki do aktualizacji Strateg

Komunikacji RPO WK-P spogtizenie jej projektu w trybie

rejestracji zmian.

» W przypadku, gdy projekt aktualizacji jest opracawgrzez |Z
RPO WK-P analiza projektu, a ngshie sporzdzenie:
- pisma o braku uwag do projektu aktualizacji lub

)il

D

- pisma z uwagami.
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Kierownik
Wydziatu Rynku
Pracy

Weryfikacja:

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmi8trategii komunikacj
RPO WK-P opracowanego przez IP WUP

lub

- pisma przekazagego oping IP WUP ws. projektu aktualizagj
opracowanego przez IZ RPO WK-P.

Jali TAK - akceptacja.
Jeli NIE — pkt 1.

Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy

Weryfikacja:

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmi&trategii komunikacj
RPO WK-P opracowanego przez IP WUP

lub

- pisma przekazagego oping IP WUP ws. projektu aktualizagj
opracowanego przez IZ RPO WK-P.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja:

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmi8trategii komunikacj
RPO WK-P opracowanego przez IP WUP

lub

- pisma przekazggego oping IP WUP ws. projektu aktualizacj
opracowanego przez IZ RPO WK-P.

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

Pracownik
Wydziatu Rynku
Pracy

Przekazanie do 1Z RPO WK-P:

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmi8trategii komunikacj
RPO WK-P opracowanego przez IP WUP

lub

- pisma przekazggego oping IP WUP ws. projektu aktualizacj
opracowanego przez IZ RPO WK-P.

IZ RPO WK-P IZ RPO WK-P opiniuje i uwzgdinia zmiany zaproponowane przez|IP
WUP j&ili uzna je za zasadne.
W przypadku uwag IZ RPO WK-P — pkt 1.
Pracownik Whptyw informacji z 1IZ RPO WK-P o przgjej Strategii komunikacj
Wydziatu Rynku RPO WK-P oraz o publikacji dokumentu.
Pracy
Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wydziatu Rynku
Pracy

Termin wykonania czynnasci:

Opracowanie projektu aktualizacji w trybie rejesframian Strategii komunikacji RPO WR-
przez IP WUP odbywa giniezwtocznie od momentu wyglienia przestanki do zmiany ww.
dokumentu.

Opiniowanie Strategii komunikacji RPO WK-P przezZWRJP przebiega w terminie wskazanym
przez I1Z RPO WK-P, z zastrzeniem,ze nie przekazanie przez IP WUP opinii we wskazanym
terminie jest traktowane jako akceptacja projekiwalizacji Strategii komunikacji RPO WK-P.
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8.2 Opracowanie danych do Rocznego planu dziatlan informacyjnych
i promocyjnych

D

Jednostki zaang@owane:
Komorki organizacyjne IP WUP bezpdrednio i posrednio zaangaowane we wdraanie
RPO WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z
RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy
Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Sporadzenie informacji jako wktadu do Rocznego planu ati#i
Wydziatu informacyjnych i promocyjnych dla 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy
2. Kierownik Weryfikacja informacji do Rocznego planu dziatinformacyjnych i
Wydziatu promocyjnych.
Rynku Pracy
Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
3. Wicedyrektor | Weryfikacja informacji do Rocznego planu dziatenformacyjnych i
ds. Rynku promocyjnych.
Pracy
Jali TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
4, Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji do Rocznegdanu dziatd informacyjnych i
promocyjnych.
Ja&li TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Pracownik Przekazanie informacji do Rocznego planu daiataformacyjnych i
Wydziatu promocyjnych do IZ RPO WK-P.
Rynku Pracy
6. IZ RPO WK-P | 1Z RPO WK-P uwzetinia zmiany zaproponowane przez IP WUHI |
uzna je za zasadne lub nanosi uwagi.
Przekazanie niniejszej informacji do IP WUP.
7. Pracownik W przypadku zgtoszenia przez 1IZ RPO WK-P uwag da imformacji —
Wydziatu pkt 2.
Rynku Pracy
8. Pracownik W przypadku stwierdzenia przez IP WUP koniegznoaktualizacji
Wydziatu informacji do Rocznego planu dziatinformacyjnych i promocyjnych -
Rynku Pracy pkt 2.
9. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu
Rynku Pracy
Termin wykonania czynnasci:
Opracowanie i przekazanie zbiorczej informacji docghego planu dziatainformacyjnych
i promocyjnych przebiega w terminie wskazanym piZeRPO WK-P.

IP WUP mae wnioskowd o aktualizagj Rocznego planu dziatanformacyjnych i promocyjnych
do 31 sierpnia roku, ktérego dotyczy ww. plancalia aktualizacji nie nie przekrocz§ trzech.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Strategia komunikacji RPO WK-P
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» Wytyczne w zakresie informacji i promocji prograndperacyjnych polityki spéjoi na lata
2014-2020
» 8.2-1Wz6r Rocznego planu dzigtinformacyjnych i promocyjnych

8.3 Sprawozdawczos¢ w ramach dziatan informacyjnych

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie

] dziatanie

1. | Pracownik Sporadzenie  wktadu do sprawozdania dofymzgo dziata
Wydziatu informacyjnych i promocyjnych RPO WK-P w zakresieziatn
Rynku Pracy informacyjnych realizowanych przez IP WUP.

2. | Kierownik Weryfikacja wkiadu do sprawozdania dotycego dziata informacyjnych
Wydziatu i promocyjnych RPO WK-P.

Rynku Pracy
Jali TAK - akceptacja.

Jesli NIE - pkt 1.

3. | Wicedyrektor | Weryfikacja wktadu do sprawozdania dotycego dziata informacyjnych
ds. Rynku Pracy i promocyjnych RPO WK-P.

Jali TAK - akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.

4. | Dyrektor WUP | Weryfikacja wkladu do sprawozdatdyczcego dziata informacyjnych
i promocyjnych RPO WK-P.

J&li TAK - zatwierdzenie.

Jeili NIE - pkt 1.
5. | Pracownik Przekazanie wkifadu do sprawozdania dafgego dziata informacyjnych
Wydziatu i promocyjnych RPO WK-P do 1Z RPO WK-P.

Rynku Pracy
W przypadku uwag IZ RPO WK-P — pkt 1.
6. | IZRPO WK-P B¢dy Ibeda korygowane przez pracownika 1Z RPO WK
w ramach konsultacji roboczych z pracownikiem IP WU
7. | Pracownik Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Wydziatu
Rynku Pracy

.'U

Termin wykonania czynnasci:
Opracowanie i przekazanie danych przebiega w téemiskazanym przez 1Z RPO WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia komunikacji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdmeracyjnych polityki spéjgoi na lata
2014-2020

8.4 Realizacja dziatan informacyjnych

IP WUP w ramach dziata informacyjnych odpowiedzialna jest za powiadaneafak
najszerszej grupy odbiorcow, gtdwnie miesat@v wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, o
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zasadach i madiwosciach uzyskania dofinansowania&n&go rodzaju przedsizie¢ w ramach
RPO WK-P. Wszelkie dziatania podejmowane przez IPRW zakresie informacji wymagaj
akceptacji ze strony IZ RPO WK-P.

Jednostki zaang@owane:
Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku
Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. | Pracownik W oparciu o zatwierdzony Roczny plan dzfatanformacyjnych i
Wydziatu Rynku | promocyjnych | przygotowanie dziatania informacyjoe
Pracy

2. | Kierownik Weryfikacja zaplanowanego dziatania informacyjnego.
Wydziatu Rynku
Pracy Jeili TAK - akceptacja.

Jesli NIE - przegcie do punktu 1 instrukcii.
3. | Wicedyrektor Weryfikacja zaplanowanego dziatania informacyjnego.

ds. Rynku Pracy
Jeili TAK - akceptacja.

Jesli NIE - przegcie do punktu 1 instrukcii.

4. | Dyrektor WUP | Weryfikacja zaplanowanego dziatania informacyjnego.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - przejcie do punktu 1 instrukciji.

5. | Pracownik Realizacja dziatania informacyjnego.
Wydziatu Rynku | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Termin realizacji dzialawynika z bieacych potrzeb planowanych do realizacji dziatav ramach
RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia Komunikacji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdperacyjnych polityki spojioi na lata
2014-2020
» Wytyczne w zakresie realizacji zasady résenezans i niedyskryminacji, w tym dgstasci dla
0s0b z niepetnosprawsitiami oraz zasady rowidoi szans kobiet i pgczyzn w ramach fundus
unijnych na lata 2014-2020

8.5 Identyfikowanie i upowszechnianie dobrych praktyk EFS

Jednostki zaang@owane:
Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku
Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania — Wydziat Rynku Pracy
Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Lp
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D,

11%

1. | Pracownik Identyfikacja projektow realizowanych przez IP WwRamach RPO WK
Wydziatu P w celu upowszechnienia, jako dobre praktyki EFS.

Rynku Pracy

2. | Kierownik Zatwierdzenie projektow, jako dobra praktyka EFSugdowszechnienia.
Wydziatu
Rynku Pracy W przypadku nie wygpienia dobrych praktyk EFS przeje do pkt 5.

Je&li TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
3. | Wicedyrektor | W przypadku wysipienia, weryfikacja zidentyfikowanych dobrych prgkt
ds. Rynku Pracy EFS.
Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
4. | Dyrektor WUP | W przypadku wysipienia, weryfikacja zidentyfikowanych dobrych prakt
EFS.
Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 1.

5. | Pracownik W przypadku wysjpienia, ladz nie wysgpienia dobrych praktyk EFS
Wydziatu przesytanie do IZ RPO WK-P informacji o zidentyfikanych, ladz nie
Rynku Pracy zidentyfikowaniu dobrych praktyk w formie elektromne;.

IP WUP zawiadamia beneficjenta realimggo projekt o wytypowaniu g
jako przyktadu dobrej praktyki EFS.
Upowszechnianie dobrych praktyk

6. | Pracownik Za zgod i w porozumieniu z 1IZ RPO WK-P przygotowanie i anjzacja
Wydziatu dziataa upowszechniania dobrych praktyk EFS (m.in. upoeisa@nie ng
Rynku Pracy stronie internetowej IP WUP i/lub stronie Progranpuplikacja i inne

materiaty informacyjne, spotkania informacyjne, f@encje), w zakresi
wilasnym lub przez wykonawcow zewtrenych (zgodnie z instrukgi
dotyczca zamowiaé publicznych).

7. | Kierownik Weryfikacja przygotowania i organizacji dziata z zakresu
Wydziatu upowszechniania dobrych praktyk EFS.

Rynku Pracy
Jali TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
8. | Wicedyrektor | Weryfikacja przygotowania i organizacji dziala z zakresu
ds. Rynku Pracy upowszechniania dobrych praktyk EFS.
Jali TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
9. | Dyrektor WUP | Weryfikacja przygotowania i organizacji upowszeemida dobrych praktyk
EFS.
Ja&li TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 1.
10. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu

Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:

Identyfikowanie dobrych praktyk EFS — raz na kwlarta
Przekazanie informacji do IZ RPO WK-P — raz na kelar

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
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» Strategia Komunikacji RPO WK-P

» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdperacyjnych polityki spéjdoi na lata
2014-2020

» Wytyczne w zakresie realizacji zasady ranezans i niedyskryminacji, w tym dasiosci dla
0s0b z niepetnosprawsmiami oraz zasady rowdoi szans kobiet i pgczyzn w ramach fundus

unijnych na lata 2014-2020

8.6 Publikacja informacji na stronach internetowych

Jednostki zaang@owane:
Wydziat wdrazania RPO WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P/ Beneficjent

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie
) dziatanie
Publikacja informaciji na stronach internetowych spazadzanych przez Wydziat Rynku Pracy
1. | Pracownik Opracowanie informacji przeznaczonej do publikacji.
Wydziatu
Rynku Pracy - na stronie internetowej IP WUP i/lub
- ha stronie internetowej Programu,
- na portalu.
2. | Kierownik Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikaciji.
Wydziatu
Rynku Pracy Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
3. Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikacji.
Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy Jsli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

4. | Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikacji.

J&li TAK - zatwierdzenie.

Jesli NIE - pkt 1.
5. | Pracownik Publikacja informacji na stronie internetowej IP WUub przekazanis
Wydziatu informacji przeznaczonej do publikacji do 1Z RPO WPK(administratora

Rynku Pracy strony internetowej Programu).

D

1

IZ RPO WK-P:

- publikuje informag} na stronie internetowej Programu

lub

- modyfikuje (o czym powiadamia IP WUP) i publikujgormacg,

lub

- odmawia publikacji informacji na stronie interaoeej Programu.
6. | Pracownik Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Wydziatu
Rynku Pracy

Publikacja informacji na stronach internetowych otrzymanych od komoérek zaangzowanych
we wdrazanie RPO WK-P

7. | Pracownik Po przygciu informaciji nadany zostaje tytutu zamieszczan&rmaciji
Wydziatu Otrzymana tr& zamieszczana jest na:
Rynku Pracy - stronie internetowej IP WUP i
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- stronie internetowej Programu.

- portalu (jaéli komorka przekazujca informacy wskazuje konieczrid
umieszczenia danej informacji na wskazanej stronie)

8. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wydziatu
Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Termin realizacji dzial@awynika z biggcych potrzeb i planowanych do realizacji dzieva ramach
RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia komunikacji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdperacyjnych polityki spéjoi na lata
2014-2020

9.POMOC TECHNICZNA

Beneficjenci PT

Beneficjentami pomocy technicznej w ramach RPO W&-Z RPO WK-P oraz IP WUP.

W przypadku IP WUP w proces realizacji RPO WK-P rggaowani § pracownicy

nastpujacych komaorek organizacyjnych:

Wydziatu Rynku Pracy,

Wydzialu Wdraania Regionalnego Programu Operacyjnego

Wydziatu ds. Kontroli,

Wydziatlu Obstugi Budetu i Funduszy (Gtéwny Ksgowy), w tym Zespot ds.

Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych,

Wydziatu Prawnego,

Zespotu ds. Kadr,

Wydziatu Organizacji i Administracji,

Zespotu ds. ZamowiePublicznych,

. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/Insjpe Ochrony Danych
10.Wydziat ds. Informatyki

oraz Dyrektor WUP, w-ce Dyrektor ds. Rynku Pracyv4ice Dyrektor ds. Poradnictwa

Zawodowego i Paednictwa Pracy.

PwonNpE

©ooNOOO

Zadania w ramach PT

Zadania w ramach PT realizowanerxsoparciu o obowizujace w tym zakresie przepisy prawa
krajowego i wspolnotowego oraz wytyczne i weitvane przepisy funkcjonage w IP WUP.
Srodki na realizagj pomocy technicznej pochoglz Europejskiego Funduszu Spotecznego
z Osi Priorytetowej 12 RPO WK-P, ktora zostata peldna na nagpujace dziatania:
» Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zglzania i wdraania RPO;
»Dziatanie 12.2 Skuteczna informacja i promocja, Yy twzmocnienie potencjatu
beneficjentéw Programu.
Realizacja zadaz pomocy technicznej skupiagsna zapewnieniu efektywnego wsparcia
w zakresie wdrzania RPO WK-P poprzez:
»zapewnienie  odpowiedniego  potencjalu  instytucjoegin  (wynagrodzenia
pracownikow, wyposgenie stanowisk pracy, szkolenia, koszty instytucji)
» zapewnienie wigciwego procesu wyborow projektow, kontroli, mondaania,
» prowadzenie dziatainformacyjnych i promocyjnych.
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IZ RPO WK-P, aby pozyska srodki na kolejne lata bugtowe skiada w trybie
pozakonkursowymvnioski aplikacyjne w formie Wieloletniego Planu Dmtan Pomocy
Technicznej (WPD) dla Dziatania 12.1 oraz RocznychPlanéw Dziatah Pomocy
Techniczne] (RPD) dla Dziatania 12.2 sporadzane zgodnie ANytycznymi w zakresie
wykorzystaniasrodkdw pomocy technicznej na lata 2014-20Rtbre § oceniane wediug
kryteriow zatwierdzonych przez Komitet Monitagay RPO WK-P.

IP WUP Toru przygotowuje zestawienie danych niedbych do sporglzenia RPD / WPD,
ktore przekazuje do 1IZ RPO WK-P.

Roczny Plan Dziata po ocenie formalnej i merytorycznej realizowangtjev oparciu
ouchwat Zarzdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w sprawie pnzyra
dofinansowania na realizgdrRPD / WPD.

RPD / WPD jest podzielony na ngstijace Zadania:

Koszty zatrudnienia;

Koszty instytucij;

Koszty wdraania;

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

Komitet Monitorupcy;

Koszty przygotowania nowego okresu programowania,
Ewaluacja i badania;

RLKS;

Informacja i komunikacja.

©CoNoOoO~wWNE

IP WUP ponosi wydatki i opracowuje plany finansowezakresie wiasnej dziataléci
w ramach ww. zadawynikajacych z RPD / WPD,_ z wytzeniem 5. Komitet Monitoragy
i 8. RLKS.

Dla kazdego Zadania w ramach RPD / WPD w 1Z RPO WK-P pestvadzona elektroniczna
ewidencja wydatkéw podzielona na Zadania i uwdglagca klasyfikagg wydatkow
budzetowych.

9.1 Opracowanie danych niezbednych do sporzadzenia RPD / WPD

Jednostki zaang@owane:

Komoérki organizacyjne IP WUP bezpdrednio i posrednio zaangaowanych we wdraanie
RPO WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO
WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Sporzdzenie zestawienia danych niedhych do opracowania przez |Z
Wydziatu RPO WK-P RPD / WPD.
Rynku Pracy
2. Kierownik Weryfikacja zestawienia danych.
Wydziatu Jeili TAK — akceptacja
RynkuPracy | i NIE — pkt o
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3 Wicedyrektor | Weryfikacja zestawienia danych.

ds. Rynku Pracy g Ak — akceptacja.

Jeili NIE — pkt 1.
4 Dyrektor WUP | Weryfikacja zestawienia danych.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
5. Pracownik Przekazanie zestawienia danych néglrtych do opracowania RPD / WHD
Wydziatu do 1Z RPO WK-P.

Rynku Pracy
W przypadku uwag IZ RPO WK-P — pkt 1.

6. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu Rynku
Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Termin realizacji okréda IZ RPO WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Wytyczne w zakresie wykorzystafriadkdw pomocy technicznej na lata 2014-2020

IP WUP mae zgtosé w formie pisemnej wniosek o zmiaRPD / WPD do 1Z RPO WK-P,
ktora dokonuje analizy nitiwosci przesurgcia srodkéw finansowych poradzy Zadaniami
biorac po uwag ponizsz hierarch¢ wydatkow:

1) zabezpieczenie srodkéw finansowych na wynagrodzenia  pracownikow
zaangaowanych w proces realizacji RPO WK-P, pokrycie kész zwigzanych
z zapewnieniem odpowiedniej powierzchni biurowejzokosztow jej eksploatacii,

2) zabezpieczenie odpowiedniegeplecza technicznegqsprzt komputerowy i jego
utrzymanie, materiaty biurowe, wypasaie biur, itp.), budowa i/lub utrzymanie
niezlednych systemow informatycznych, zakup oprogramowahcencji,

3) zabezpieczenigrodkéw finansowych narzeprowadzenie bada ewaluacyjnych
analiz, ekspertyzi ocen zwjzanych z zamdzaniem i realizagiRPO WK-P oraz na
prowadzenielziatan informacyjnych Programu,

4) pozostata ox¢ alokacji przeznaczona zostanie na potrzeby koméeekzupcych
Program (w tym m.in. szkolenia, spotkania).

Zmiany dotyczce realizacji RPD / WPD IP WUP nalezgtasza przed ich wprowadzeniem,
jednak nie péniej niz na 60 dni przed planowanym zakaeniem realizacji RPD / WPD.

9.2 Planowanie finansowe w ramach PT

Materiaty dotycace planowania finansowego bigdu pastwa w czsci PT g sporzdzane
w formie i terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

Na podstawie ww. materiatdw dotyez/ch planowania finansowego biedu pastwa IZ RPO
WK-P sporadza Plany finansowe zatlhudzetowych na kolejny rok bugtowy. Koordynacja
przygotowywania Planéw finansowych zadabudietowych wraz 2z informagj
0 rozpoczciu ich przygotowywania jest prowadzona przez IZRNK-P. Zatwierdzone Plany
finansowe do bugktu wojewddztwasgpodstawy do konstruowania RPD / WPD.

IZ RPO WK-P na podstawie danych przedstawionychezprposzczegolne komorki
zaangaowane w zargdzanie i wdraanie RPO WK-P oraz IP WUP dokonuje analizy
zapotrzebowania i akceptuje plany finansowe #addadetowych na dany rok, bige pod
uwag dostpne srodki finansowe, liczb pracownikow zaangawanych w realizagj RPO
WK-P oraz zakres zadaealizowanych przez ww. komorki i IP WUP.
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Zwiegkszenie pulisrodkéw na dany rok bugtowy jest maliwe w przypadku oszezincsci
powstatych w trakcie realizacji RPD / WPD.

IZ RPO WK-P odpowiada za koordynagjgalizacji RPD / WPD, w tym nie zmniejszy
budzet przyznany komérkom organizacyjnym 1Z RPO WK-P/WUP o ile zajdzie taka
potrzeba. Z kolei odpowiedzial6® za realizagg Zadax i Planu finansowego zafla
budzetowych oraz RPD / WPD odpowiadgggo dysponenci, w tym IP WUP.

9.3 Zapotrzebowanie na srodki w ramach PT

Zgtoszenia zapotrzebowania sradki dla PT dokonuje 1Z RPO WK-P na podstawie adny
przedstawionych przez dysponentéredkow pomocy technicznej w tym IP WUP. IZ RPO
WK-P, sporadza zbiorczy harmonogram zapotrzebowania dla portemtynicznej RPO WK-
P. Harmonogram aktualizowany jest w cyklach mgiganych do 15 dnia kalego miesica.

IP WUP sktada raz w miegiu do 10 dnia miegta do IZ RPO WK-P zapotrzebowanie na
srodki finansowe z dotacji celowej i bizetu wojewddztwa.

Dla kazdego Zadania z RPD / WPD utworzony jestebdry rachunek bankowy w Usdzie
Marszatkowskim w Toruniu. Uruchomienéeodkow z dotacji srodkéw witasnych nagpuje
na podstawie dyspozycji osobnej dieodkow wiasnych i dlasrodkéw dotacji celowe.
Nastpnie na podstawie zweryfikowanego wniosku o pt&tnavw. srodki 53 przekazywane
jednostce realizggej RPD / WPD w 1Z RPO WK-P, ktéra przekaz&jedki PT do IP WUP.
Dla kazdego zadania IP WUP prowadzi gbiny rachunek bankowy.

9.4 Opracowanie danych niezbednych do sporzadzenia wniosku o ptatnos¢ z
PT

Jednostki zaang@owane:
Komorki organizacyjne IP WUP bezpdrednio i posrednio zaangaowanych we wdraanie RPO
WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Sporadzenie zestawienia dokumentéw niedbych do sporgzenia
Wydziatu wniosku o ptatn& w ramach PT.

Rynku Pracy
Zakres danych, w podziale na Dziatania 12.1 i 1&kPesla IZ RPO WK-P.

2. Kierownik Weryfikacja zestawienia dokumentow.
Wydziatu . .
Jeili TAK — akceptacja.
Rynku Pracy | ji NIE — pkt 1.
3. Wicedyrektor | Weryfikacja zestawienia dokumentow.
ds. Rynku Je&li TAK — akceptacja.
Pracy

Jesli NIE — pkt 1.
4, Dyrektor WUP | Weryfikacja zestawienia dokumentéw.

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
5. Pracownik Przekazanie zestawienia dokumentéw nidnlych do sporgdzenia wniosky
Wydziatu o ptatn@¢ w ramach PT do 1Z RPO WK-P.

Rynku Pracy
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W przypadku uwag 1Z RPO WK-P — pkt 1.

Pracownik
Wydziatu
Rynku Pracy

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Termin realizacji okréa IZ RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie wykorzystafriadkdw pomocy technicznej na lata 2014-2020

10.ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Procedura udzielenia zaméwienia publicznego w érybbdstawowym od kwoty 130 000
ztotych do kwoty zamowienia nie przekracgajj kwoty okrélonej w przepisach wydanych na
podstawie art. 3 ustawy Pzp.
Tryb podstawowy mie by zastosowany zawsze i dozki@go zamowienia publicznego
niezalenie od jego wartei. Zastosowanie innych trybow powinno wyntkee specyficznych
i uzasadnionych okoliczioi.

Dyrektor WUP/ Gtowny Ksiegowy/ Kierownik komorki wia sciwej do przedmiotu
zamoOwienia/ Zespo6t ds. Zamoéwie Publicznych/ Wydziat Prawny/ Wydziat ds.

Jednostki zaang@owane:

InformatyKki

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Zaméwié Publicznych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1 Zespot ds. Przygotowanie wniosku wewtrznego WUP 0 rozpoegzie
Zamowie procedury przetargowej zgodnie z uchwalonym planem
Publicznych finansowym.
Pracownik biogcy wudziat w pracach zwtanych z
przeprowadzaniem procedury udzielania zamowigenia
publicznego, przed pogliiem jakichkolwiek obowjzkéw w tym
zakresie, w sytuacji gdy posiada wiedz maze wystpi¢ konflikt
interesu zagrajacy jego bezstronrsoi lub niezalenosci w
ramach danego pegowania, informuje o tym fakcige
przetazonego i wnioskuje o wygkzenie z pospowania. W
pozostatych przypadkach, pracownik jw trakcie dokonywania
rozeznania rynku — w momencie uzyskania ofert pxpddmych
wykonawcéw, podpisuje s$wiadczenie o0 zaistnieniu lub
niezaistnieniu okoliczriei, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp.
2 Kierownik Okreslenie szacunkowej wartoi zaméwienia publicznegp
komorki zgodnie z rozdziatem 5 ustawy Pzp.
wiasciwej do
przedmiotu
zamowienia
lub pracownik
Zespotu ds.
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Zamowie

Publicznych

3 Gtowny Weryfikacja wniosku pod wzgtlem zabezpieczeniarodkow

Ksiegowy finansowych na realizacgamdéwienia publicznego.
Jeli TAK — potwierdzenie na wniosku zabezpieczeftiedkow
finansowych na realizacgamowienia.
Jesli NIE — pkt 1.
4 Dyrektor WUP| Weryfikacja wniosku.
Jesli TAK — zatwierdzenie wniosku.
Jesli NIE — pkt 1.

5 Kierownik Okreslenie parametrow technicznych przedmiotu zaméwi
komorki
wiasciwej do
przedmiotu
zamowienia
lub pracownik
Zespotu ds.

ZamoOwiea
Publicznych
6 Zespot ds. Przygotowanie SWZ wraz z aaznikami m.in.:
Zamowie - oswiadczeniem dot. warunkow udziatu i przestanek wygkenia
Publicznych - formularzem ofertowym,
- formularzem cenowym,
- projektem umowy.
7 Radca Prawny| Weryfikacja SWZ oraz projektu umowy.
J&ili TAK — akceptacja.
J&li NIE — przepcie do punktu 6 instrukciji.
8 Dyrektor WUP| Weryfikacja SWZ.
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.

9 Zespot ds. Sporadzenie ogtoszenia 0 zamdwieniu publicznym.
Zamowier Niezwiocznie
Publicznych

10 Dyrektor WUP| Weryfikacja ogtoszenia o zamowieniu

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 9.

11 Zespot ds. Zamieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Zamawkublicznych
Zamowie drogs elektroniczg za pomog formularzy umieszczonych na
Publicznych stronach portalu internetowego @du Zaméwié Publicznych,

na stronie internetowej prowadzonego ppswania.

12 Wydziat ds. Udostpnienie ogloszenia na swojej stronie internetowej
Informatyki. http://wup.torun.ibip.pl/.

13 Zespot ds. Na wniosek Wykonawcy udzielenie obligatoryjnie wyjen
Zamowie dotyczcych tréci Specyfikacji warunkéw zamowienia, jednak
Publicznych nie p&niej niz:

- na 2 dni kalendarzowe przed uptywem terminu skhéal ofer;
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- warunkiem udzielenia przez Zamawieggo przedmiotowycl
warunkéw zamowienia wptgh do Zamawiajcego, nie paniej
niz na 4 dni przed uptywem terminu skfadania odpowieadert
albo ofert podlegagych negocjacjom.

14 Zespot ds. Przekazanie téei zapytah wraz w wyj&nieniami wykonawcy
Zamowie ktory zwrocit s 0 udzielenie wyjgnien, a jeli specyfikacja jest
Publicznych udostpniana na stronie internetowej, zamieszcza réwne tej
stronie bez ujawnianiarodia zapytania T&€ zapyta wraz z
wyjasnieniami przekazuje i takze wykonawcom, ktorym
przekazano specyfikacyvarunkow zamowienia, bez ujawniania
zrodta zapytania.
15 Zespot ds. W przypadku wniesienia odwotania wobec stie ogtoszenia
ZamoOwiea wszczynajcego posfpowanie o udzielenie zamoOwienia Iub
Publicznych | wobec tréci dokumentéw zamowienia w terminie 5 dni od dnia
zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamdwieublicznych
lub dokumentow zamodwienia na stronie internetowej,
Zamawiajcy przesyta niezwtocznie, nie fiéej niz w terminie 2
dni od dnia otrzymania, kopiodwotania innym Wykonawcom
uczestnicgcym w posgpowaniu o udzielenie zaméwienia onaz
zamieszczagj rowniez na stronie internetowej, na ktorej jest
zamieszczone ogtoszenie o zaméwieniu lub uslostpniane
dokumenty  zamowienia, wzywg Wykonawcow  dg
przysgpienia do pospowania odwotawczego. Zamawjay
moze wnigs¢ odpowied na odwotanie. Odpowigcha odwotanie
wnosi s¢ na pimie lub ustnie do protokotu.
Dalsze posfpowanie zgodnie z dziatem IX ustawy Pzp.
16 Komisja Biezace sporzdzenie protokotu z poghowania.

Przetargowa.

(Regulamin i

tryb pracy

Komisji

przetargowej

uregulowane

zostaly

w zarzdzeniu

Dyrektora

WUP Nr

5/2021 z dnia

1 marca

2021r.)

17 Komisja Przygotowanie dokumentacji przetargowej -gzahika do ww.
Przetargowa. | protokotu.

18 System Przyjmowanie ofert sktadanych przez Wykonawcoéw.

teleinformatyc
zny

W postpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego
konkursu o warteci mniejszej ni progi unijne, oferty
oswiadczenia wykonawcow o niepodleganiu wykluczenmazg

ub

)

spetnianiu warunkéw udzialu w pepbwaniu lub kryteriow
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Komisja
Przetargowa.

selekcji, o ktdorych mowa w art. 125 ust. 1 ustawap,Pledg
skladane pod rygorem niewasci w  formie/postac
elektronicznej:

- z kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub

— opatrzonej podpisem zaufanym lub

— opatrzonej podpisem osobistym.

Otwarcie ofert nasgpuje niezwilocznie po uptywie termin
sktadania ofert, nie @gaiej niz nastpnego dnia po dniu, w ktoryr
uptynat termin sktadania ofert (art. 222 ust.1 ustawy)Pdgeli
otwarcie ofert nasgpuje przy @yciu systemu
teleinformatycznego, w przypadku awarii tego systertora
powoduje brak mdiwosci otwarcia ofert w terminie okéonym
przez zamawiafpego, otwarcie ofert nagiuje niezwiocznie pq
usungciu awarii. Zamawiajcy informuje o zmianie termin
otwarcia ofert na stronie internetowe] prowadzon
postpowania(art. 222 ust. 2 i 3 ustawy Pzp).

=]

D

ego

19

Komisja
Przetargowa.

Najp&niej przed otwarciem ofert, udgpnhia s¢ na stronie
internetowej prowadzonego pggsbwania informag o kwocie,
jaka zamierza przeznacéya sfinansowanie zamowienia (art. 2
ust. 4 ustawy Pzp).

Weryfikacja ofert sktadanych przez Wykonawcow: verpiszej
kolejnasci Komisja dokonuje oceny ofert zZionych w terminie
pod wzgtdem wypetnienia warunkéw formalnych, a rasie
ocenia wypetnienie przez Uczestnikow ppsiwania warunkow
okreslonych w SWZ i opisie przedmiotu zamdwienia.
Czlonkowie komisji przetargowej oraz wszystkie 05

wykonujgce czynnéci w postpowaniu o udzielenie zamowienia

zobowhpzani g do skladania pod rygorem odpowiedzidlia
karnej pisemnych dwiadczéd o zaistnieniu lub nieistnieni
okolicznaci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp.
Niezwiocznie po otwarciu ofert Sekretarz Komisjnaaszcza na
stronie internetowe] informacje dotyce:

- nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedhibad
miejscach prowadzonej dziatakwd gospodarczej albo miejsca
zamieszkania wykonawcoéw, ktorych oferty zostaty are,

- cenach lub kosztach zawartych w ofertach (a.122. 5 ustawy
Pzp).

Przekazanie Prezesowi l¢du informacg o ztazonych wnioskach

0 dopuszczenie do udzialu w pgstwaniu lub ofertach, nie
pézniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofer

lub ofert dodatkowych albo ofert wpinych lub ofert ostatecznyg
albo uniewanienia posfpowania.

22

Db

u

A

-

h

20

Dyrektor WUP

Akceptacja dokonanego wyboru.
W przypadku potrzeby ponownej analizy péze3 do pkt 19.

21

Zespot ds.
ZamoOwieh
Publicznych

Przygotowanie pism informggych Wykonawcow
uczestniczcych
w procedurze przetargowej 0 wyborze najkorzystnegjsferty.
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22 Dyrektor WUP| Weryfikacja pism.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.
23 Zespot ds. Powiadomienie o dokonanym wyborze oferty najkonziggszej,

ZamoOwiea poprzez:

Publicznych, |-zamieszczenie zawiadomienia na stronie interngtowe

Wydziat ds. prowadzonego poghowania,

Informatyki -zamieszczenie zawiadomienia na swojej stroniernetewe]
http://wup.torun.ibip.pl/

-zawiadomienie Wykonawcow uczestnjicgch w procedurzg
przetargowej o wyborze najkorzystniejszej oferty.
24 Zespot ds. Whiesienie odwotania jest dopuszczalne tylko przadarciem

ZamoOwiea umowy.

Publicznych | W przypadku wniesienia odwotania dotygcego wykluczenia
odwotujgcego z pospowania 0 udzielenie zamodwienia
badZz odrzucenia oferty lub wyboru najkorzystniejszejertf
odwotujgcego w terminie 5 dni od dnia przestania informac
czynnaci Zamawiajcego stanowjicej podstaw jego wniesienia
- jezeli zostaly przestane przyzyciu srodkéw komunikaciji
elektronicznej albo w terminie 10 dni @i zostaty przestane
inny spos6b. Zamawigjy przesyta niezwtocznie, nie fiej niz
w terminie 2 dni od dnia otrzymania, kepdbdwotania innym
Wykonawcom uczestnigegym w posgpowaniu o udzielenig
zamowienia. W przypadku wniesienia odwotania zaragey nie
moze zawrzé umowy do czasu ogtoszenia przez Krajolabe
Odwotawca  wyroku lub  postanowienia  Kozycego
postpowanie odwotawcze. Dalsze pgsbwanie zgodnie z
dziatem IX ustawy Pzp.

25 Dyrektor WUP| Weryfikacja protokotu z posiedzekaamisji przetargowej.
J&li TAK — zatwierdzenie protokotu i dokonanego prz&misje
wyboru.
Jesli NIE — pkt 16.
26 Zespot ds. Przygotowanie umowy z wytonionym Wykonayvc
ZamoOwiea
Publicznych
27 Radca Prawny,  Weryfikacja projektu umowy pod hdgm formalno-prawnym
J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 26.
28 Dyrektor WUP| Weryfikacja umowy.

oraz Gtéwny

Ksiegowy J&li TAK — zawarcie umowy z wytonionym Wykonaw.c

WUP Jeili NIE — pkt 27.

29 Zespot ds. Przekazanie umowy Wykonawcy celem podpisania.

Zamowier

Publicznych
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30 Zespot ds. Przyjcie podpisanej umowy od Wykonawcy.
ZamoOwiea
Publicznych

31 Zespot ds. Zamieszczenie ogtoszenia o udzieleniu zaméwienkiganego
Zamowie w Biuletynie Zamoéwié Publicznych.
Publicznych

32 Zespot ds. Archiwizacja dokumentacji procesu (art. 78 ustawp)P
ZamoOwiea
Publicznych

Termin wykonania czynnasci:

Od momentu rozpoezia posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego (oglogz o
wszczcie procedury) do jego zakozenia (wytonienia wykonawcy) - bigce sporzdzenie
protokotu z posfpowania. Do czasu posiedzenia komisji przetargowgjzygotowanie
dokumentacji przetargowej.

Zgodnie z art. 283 ustawy Pzp termin sktadaniat &8konawcow, winien bywyznaczony
Z uwzgkdnieniem zlaonasci zamodwienia oraz czasu niedimego do przygotowania
ztozenia oferty, w tym w przypadku dostaw lub ustugrtierten nie mee by krétszy ni 7
dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia w Biuletyraen@wien Publicznych, a w przypadk
robét budowlanych — nie krétszyznl4 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia w Binlet
Zamowier Publicznych. W terminie okénym w SWZ - posiedzenie komisji przetargow
Weryfikacja umowy w terminie nie krotszymzrb dni od dnia przestania zawiadomieni
wyborze najkorzystniejszej ofertyzeli zostato przestane przyyciu sSrodkéw komunikacji
elektronicznej albo w terminie 10 dni =@ zostaly przestane w inny sposoéb - zgodn
art. 308 ust 2 ustawy Pzp- albo zawrmenowe w sprawie zamowienia przed uptywem w
terminéw po spetnieniu przestanek art. 308 usstawy Pzp. Zamawiggy nie pGniej niz
w terminie 30 dni od dnia zakozenia posipowania o udzielenie zamowienia zamieszcz
Biuletynie Zamodwié@ Publicznych ogloszenie o wyniku pegsbwania zawierape
informacg o udzieleniu zamdéwienia lub uniexaeniu posgpowania.

Pozostate czynrioci w ramach procedury powinny przebiégaezwitocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

u
y
ej.
3 0

ez
w

aw

>Wytyczne w zakresie kwalifikowafod wydatkdbw w ramach Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spago oraz Funduszu Spdéfnoona
lata 2014-2020

»Ustawa Pzp

W przypadku konieczrioi zastosowania innych trybdw wymienionych w us&avwkzp
postpowanie o wytonieniu wykonawcyelzie realizowane w oparciu o weawe zapisy tej

ustawy, Wytycznych w zakresie kwalifikowatnb wydatkdbw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Fuod&potecznego oraz Funduszu

Spojnaci na lata 2014-2020vraz z uwzgldnieniem wewgtrznych regulacji dotyegych
trybu prac komisji przetargowej.

11.SYSTEMY INFORMATYCZNE

11.1 Systemy informatyczne w ramach RPO WK-P

W ramach RPO WK-P funkcjorupwa systemy informatyczne:
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1) Generator Wnioskow o0 Dofinansowanie RegionalneBoogramu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-202GWD), ktéry zostat
zaprojektowany na potrzeby przygotowania przez skodawcoOw  wnioskow
o dofinansowanie projektu i zapewnia elektronicananiare informacji medzy IP WUP
a wnioskodawg do etapu podpisania umowy o dofinansowanie;

2) centralny system teleinformatyczny zapewgugj gromadzenie danych dotyczch
realizacji poszczegoélnych projektéw, niedbhych do celéw monitorowania, ewaluacii,
zarzdzania finansowego, weryfikacji i audytu. W szcZagéci system ten zapewnia:

» obstug operacji od momentu podpisania umowy o dofinansdevaw ramach
powigzanych ze sab funkcjonalndci dotyczcych naboréw, wnioskow
o dofinansowanie, umow/decyzji o dofinansowaniwtkali, uczestnikdw projektow,

» ewidencjonowanie danych dotyczch realizacji programéw operacyjnych poprzez
powigzanie poszczegolnych projektow z poziomami wdrda, przypisanymi celami
tematycznymi i priorytetami inwestycyjnymi, wskakami, funduszami, kategoriami
regionow, wymiarami i kodami kategorii interwenftjnduszy polityki spojn€ci,

» obstug procesow zwgzanych z certyfikagj wydatkéw, w ramach funkcjonaléa
dotyczicych wnioskéw o ptatnié do certyfikacji, deklaracji wydatkdéw, wnioskow
o ptatnég¢ do KE, rocznych zestawiewydatkéw, rejestru obgien na projekcie,
zaliczek, zgodnie z wymogami rozpedzenia nr 1011/2014, a tak kontroli
systemowych, zaréwno w zakresie pomocy zwrotnef, ijabezzwrotnej. Zakres
przechowywanych danych urmdovia zachowaniesciezki audytu, zgodnie z zakresem
wskazanym w art. 24 rozpadzenia nr 480/2014 i w zgzniku 1l do tego
rozporzdzenia.

Zakres i warunki korzystania przez zytkownikbw z Generatora Wnioskéw
o Dofinansowanie Regionalnego Programu Operacyjn&jojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 ckaeRegulamin Uytkownika Generatora

Z kolei prawa i obowgzki uzytkownikow CST w zakresie bezpiegstwa informacji, w tym
ochrony danych osobowych przetwarzanych w tym syigteoraz zasady, zakres i warunki
korzystania przezaytkownikOw z systemu okgtaja:
» Regulamin bezpieczstwa informacji przetwarzanych w centralnym systemi
teleinformatycznym;
» Regulamin bezpiecistwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtdbweeptralnego
systemu teleinformatycznego

11.2 Nadawanie i zmiana uprawnien pracownikom IP WUP w GWD

Jednostki zaang@owane:
AM |/ Wydziat Wdra zania RPO / Dyrektor WUP/ AM 1Z
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdraania i Monitorowania

Osoba wykonujgca

Lp. dziatanie Dziatanie

1. |AMI Wypetnienie wniosku o nadanie lub zméamprawniés do GWD,
zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem Kkdinor
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik

2. Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
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Jesli NIE — pkt. 1.

AM |

Przestanie za pwoednictwem skrzynki mailowej wniosku

nadanie/zmiag uprawnié do GWD na adres:

generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. Formuaystany jest
w formacie xIs oraz w postaci skanu zaakceptowansgmsku
(format PDF).

AM |

W przypadku negatywnej weryfikacji po strorM 1Z i odestaniu za|
posrednictwem skrzynki mailowej wniosku dokonanie jggaprawy
zgodnie z pkt. 1.

W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja wnkos oraz
przestanie informacji o nadaniu/zmianie upravirga pdrednictwem
skrzynki mailowej do pracownika IP WUP, ktéregoyaayt wniosek
— czynndci wykonuje AM 1Z.

5.

AM |

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Wypetnienie wniosku o nadanie lub zamgamprawnié — maksymalnie 2 dni robocze od zglosze
zapotrzebowania na deptdo GWD. Pozostate czynéw niezwtocznie.

11.3 Wycofanie uprawnien pracownikom IP WUP w GWD

AM I/ Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/ AM 1Z

Jednostki zaang@owane

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

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

AM |

Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wyaatauprawnié do
GWD, zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikieomorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik

Wycofanie uprawni z inicjatywy AM IZ — patrz: Uwaga!

Dyrektor WUP

Weryfikacja wniosku.

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

AM |

Przestanie za pwednictwem skrzynki mailowej wniosku

wycofanie/czasowe wycofanie uprawiedo GWD na adres:

generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. Formularaystany
jest w formacie xlIs oraz w postaci skanu zaakeegb@go wniosku
(format PDF).

AM |

W przypadku negatywnej weryfikacji po stror 1Z i odestaniu za
posrednictwem skrzynki mailowej wniosku dokonanie jggaprawy
zgodnie z pkt. 1

W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja wnkos oraz
przestanie informacji o wycofaniu uprawnieza pdrednictwem
skrzynki mailowej do pracownika IP WUP, ktéregoyaatyt wniosek
— czynndci wykonuje AM IZ.

W przypadku czasowego wycofania uprawinieostaj one
przywrocone zgodnie z dgpodan na wniosku.

AM |

Archiwizacja dokumentacji procesu.
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Termin wykonania czynnasci:

Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofarpeawnier — maksymalnie 2 dni robocze ¢
zgtoszenia zapotrzebowania na wycofanie/czasoweofage uprawni@ do GWD. Pozostak
czynndaci niezwtocznie.

Uwaga!

AM 1Z, po zakaiczeniu kadego potrocza, spagdza raport dotyery aktywndci pracownikow

zarejestrowanych w GWD, celem weryfikacji praw gpst W przypadku, gdy AM IZ na podstawi

ww. raportu zidentyfikuje pracownikow IP WUP, ktgmie logowali s do GWD w cagu ostatnich
90 dni, przekazuje takinformacg (list¢ pracownikow) drog elektronicza do AM | celem
weryfikaciji.

AM | po uzgodnieniu z Kierownikiem waiwej komorki organizacyjnej IP WUP, w terminie doi
roboczych od otrzymania ww. informacji informuje AM:

1) o koniecznéci wycofania uprawni@ uzytkownika/ow - woOwczas niezwloczne spguzenie
wniosku o wycofanie uprawniezgodnie z niniejsgprocedus) lub

2) o koniecznéci zachowania uprawnieuzytkownika/ow.

nd

1%

e

11.4 Blokowanie konta uzytkownika w GWD

Jednostki zaang@owane:
AM I/ Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/ AM 1Z
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania
Lp. OSOb; yvyko_nujgca Dziatanie
ziatanie
1. |AMI Sporzdzenie informacji (w uzgodnieniu z kierownikiem korki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracowrok
- koncie uytkownika GWD, ktére nalyy natychmiastowq
zablokowa ze wzghddw bezpieczestwa,
- przyczynie natychmiastowego zablokowania.
2. Dyrektor WUP Weryfikacja ww. informacji.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.
3. |AMI Przestanie ww. informacji za geednictwem skrzynki mailowej ng
adres: generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl.
4. | AMIZ Zablokowanie konta i przekazanie informacp &M | o blokadzie
uprawnié wskazanegoaytkownika GWD.
5 | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.
Termin wykonania czynnasci:
Czynnaci w ramach procedury powinny &gokonywane niezwtocznie.

11.5 Awaria GWD

Jednostki zaang@owane:
AM I/ AM 1Z

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

Osoba wykonupca . .
Lp. dz;,fganie R Dziatanie
1. |AMI Przekazanie informacji na temat awarii GWD madres e-mail
generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl.
2. |AMIZ Weryfikacja zgtoszenia:
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- w przypadku potwierdzenia awarii systemu zgtoszeawarii
wykonawcy lub serwisantowi systemu oraz zamieszezenGWD
oraz na stronie: www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl w kiladce
Generator Wnioskéwformacji o awarii;

- w przypadku braku potwierdzenia awarii GWD przakeanie
informacji o poprawnym dziataniu systemu do AM 1.

3. |AMIZ Po usungciu awarii — przekazanie informacji na temat usciai awarii
do AM | oraz zamieszczenie informacji na  stronie:
www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl w zaktadGanerator Wnioskow

4. | AM | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:
Czynndgci w ramach procedury powinny dgokonywane niezwiocznie.

11.6 Nadawanie lub zmiana uprawnien Uzytkownika I w CST

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli / AM |/ Dyrektor WUP / AM 1Z
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO

Osoba wykonujgca

Lp. dziatanie Dziatanie
AM | Wypetnienie wniosku o nadanie lub zmgamprawnig, zgodnie 2
1. zakresem uzgodnionym z kierownikiem komorki organignej, w|

ktorej zatrudniony jest pracownik, w formacie XLS.
2. Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku.

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.
3. AM | Przestanie wniosku o nadanie/zmjarprawnié poczt elektroniczig do
AM IZ .
Formularz wystany jest w formacie xIs.
4, AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM | odestanil
formularza dokonanie jego poprawy zgodnie z punkigmnstrukciji.
5 |AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.
Termin wykonania czynndgci:
Wypetnienie wniosku o nadanie lub zamjarprawniéi — maksymalnie 2 dni robocze od zgtoszenia
zapotrzebowania na deptdo CST. Pozostale czyniod niezwlocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekarg danych w postaci elektronicznejina
lata 2014-2020

11.7 Wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien Uzytkownika I w CST

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ AM I/ Dyrektor WUP/ AM 1Z/ AM IK
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Osoba wykonujgca

Lp. i — Dziatanie
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1.|AM | Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofaniprawniei,

organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracowmikformacie XLS.
Weryfikacja wniosku.

2.| Dyrektor WUP

Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 1.

3 AM | Przestanie wniosku o wycofanie/czasowe wycofaniewpier poczt
' elektronicz do AM IK oraz do wiadomixi do AM IZ.

Formularz wystany jest w formacie xls.

4.|AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM liKodestanid
formularza dokonanie jego poprawy zgodnie z pkt. 1.

5/|AM | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Termin wykonania czynnasci:

zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem kdinér

Wypelnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofaniprawniéh — maksymalnie 2 dni robocze pd

zgtoszenia zapotrzebowania na wycofanie/czasowefape uprawnig w CST. Pozostate czynfo
niezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przelearg danych w postaci elektronicznej
lata 2014-2020

11.8 Archiwizacja kopii bezpieczenstwa wersji elektronicznej uprawnien

Jednostki zaang@owane:
AM |

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Osoba wykonujgca

, : Dziatanie
dziatanie

Lp.

1. |AMI Wykonanie 1 kopii bezpiecastwa wersji elektronicznej uprawnielo
CST z dysku lokalnego na zegireny ngnik (CD-ROM).

Nadpisanie danych na kopii bezpietztsva nasfpuje w oparciu g
notatky stuzbows z informupca o0 nadpisaniu na kopii bezpieéatwa
wniosku/ow  dot. uprawnie  do centralnego  system
teleinformatycznego, ktore zostaty przestane do IEMM IK.

2. |AMI Archiwizacja kopii bezpiecZestwa wersji elektronicznej uprawiiie

Termin wykonania czynnasci:

Wykonanie 1 kopii bezpiecastwa wers;ji elektronicznej uprawmieo CST - cyklicznie co 3 miesgie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przelasg danych w postaci elektronicznej

lata 2014-2020

11.9 Blokowanie konta Uzytkownika I z przyczyn bezpieczenstwa

Jednostki zaang@owane:
AM I/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Dyrektor WUP/ AM 1Z / AM IK
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Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO
Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. |AMI Sporzdzenie informaciji o:

- koncie, ktore nale natychmiastowo zablokowaze wzgtdow
bezpieczéstwa,
- przyczynie konieczriti hatychmiastowego zablokowania.

2. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja informaciji.

Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeili TAK — akceptacja.
/Wydziatu ds. Jesli NIE — pkt. 1
Kontroli
3. | Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie informaciji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.

4. | AM I Przestanie pocgt elektronicza informacji o koniecznéxi
natychmiastowego zablokowania kontaytkownika | do AM IK oraz
do wiadoméci do AM 1Z.

5 |AMI Wycofanie  uprawni@  Uzytkownika |  wskazanego dp
natychmiastowego zablokowania zgodnie z procedur.7
Wycofanie/czasowe wycofanie uprawinigytkownika | w CST

6. | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:
Sporzdzenie informacji niezwtocznie po uzyskaniu infoa@& naruszeniu bezpieargtwa CST.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przelasg danych w postaci elektronicznej
lata 2014-2020

11.10 Awaria SL2014 zgtoszona przez Uzytkownika B

Jednostki zaang@owane:
Uzytkownik B/ AM |

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdrazania RPO

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. |AMI Przyjecie informacji nt. awarii SL2014. Zgloszenie priéztkownika
B awarii SL2014 nagpuje poprzez adres: ami.rpkp@wup.torun.pl.
2. |AMI Weryfikacja zgtoszenia:

» W przypadku potwierdzenia awarii systemu:

v zarejestrowanie zgtoszenia w SD2014,

v’ przekazanie informacji doAytkownika B zgodnie ze sposobe
komunikacji okrélonym w umowie o dofinansowanie, nt:

— awarii SL2014,

m
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— sposobu pogpowania w zakresie czyném zwigzanych z

realizacy projektu, wskazujcego na alternatywny sposob

rozliczania za paednictwem papierowych wnioskéw o ptaithav

oparciu 0 wzoOr zamieszczony w gegniku nr 6Wytycznych W

zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danypostaci

elektronicznej na lata 2014-2020;

* w przypadku braku potwierdzenia awarii SL2014 pezsnie
informacji o poprawnym dziataniu systemu, zgodnie
sposobem  komunikacji okilenym w umowie O
dofinansowanie.

3. |AMI Po usungciu awarii - przekazanie informacji ftkownikowi B nt.
usungcia awarii oraz konieczioi ztozenia dokumentow w systemig,
zgodnie z warunkami oké®nymi w umowie o dofinansowanie.

4. | AM I Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwiocznie od momentu wpltywu informacji odiytkownika B.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przelasg danych w postaci elektronicznej

lata 2014-2020

11.11 Awaria CST zgloszona przez Uzytkownika I

Jednostki zaang@owane:
Uzytkownik I/ AM |

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Uzytkownik |

Zgtoszenie awarii CST na adres ami.rpkp@wup.totun.p

AM |

Przyjecie zgtoszenia awarii CST.

AM |

Weryfikacja zgtoszenia:
« w przypadku potwierdzenia awarii systemu:
v  zarejestrowanie zgtoszenia w SD2014,
v’ przekazanie informacji doAytkownika | o awarii CST;
e w przypadku braku potwierdzenia awarii CST przekéz
informacji o poprawnym dziatlaniu systemu do 0sq
zgtaszajcej.

bby

AM |

Po usunjciu awarii — przekazanie informacji o uswgciu awarii
do Wzytkownika |.

AM |

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wptywu zgtoszenia ag/thownika |.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przelearg danych w postaci elektronicznej
lata 2014-2020
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11.12 Audyt jakosci danych w SL2014

Jednostki zaang@owane:
AM |/ Wydziat Wdra zania RPO / Uzytkownik I/ AM 1Z
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Uzytkownikowi | w zakresie wykrytych bblow w celu ich poprawy.
3. | Uzytkownik | Niezwitoczna poprawa danych przezytkownika I lub

- przygotowanie i przekazanie do AM | uzasadniatvavylczenia z
audytu jakdci danych - dalsze pagtowanie zgodnie z instrukgcjnr
11.13 Wykczanie dokumentow z audytu jégiodanych w SL2034
Jeli btedne dane wynikaty z niewdaiwego dziatania systemu
zgtoszenie kidu zgodnie z instrukgjnr 11.11 Awaria CST zgtoszon
przez Wytkownika ).

4. | AM | Sporzdzenie informacji na temat wynikow audytu (w szddagsci
danych niepoprawionych).
5. | Kierownik Weryfikacja informacji na temat wynikow audytu.
Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 4.
6. | AM I Przekazanie informacji na temat wynikow audytu @ezegolnéci
danych niepoprawionych) pogatlektroniczn do AM IZ.
7. | AM | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:
Przeprowadzenie audytu jako danych — do 7 dnia migsia. Poprawa danych przezytkownika |
lub przygotowanie i przekazanie do AM | uzasadrdethd wyhczenia z audytu jakei danych —
niezwtocznie. Sporgizenie informacji na temat wynikbw audytu (w szadegsci danych
niepoprawionych) oraz przekazanie do AM IZ — dadhia miesica.

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | AMI Przeprowadzenie audytu jalkaddanych przy gyciu listy sprawdzajcej
(jej minimalny zakres okéta IK) oraz raportow SRHD.
2. | AM I W przypadku wykrycia kdow - przekazanie informadj

<))

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przeleadg danych w postaci elektronicznej

lata 2014-2020

11.13 Wylaczanie dokumentoéw z audytu jakosci danych w SL2014

Jednostki zaanga@owane:
Uzytkownik I/ AM I/ Wydziat Wdra zania RPO / AM 1Z

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
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1.|AMI Sporadzenie wniosku o wytzenie okrédonych dokumentow z audytu
jakosci danych wraz z uzasadnieniem - na podstawie nmdoji
przekazanej przezaytkownika I.

2. | Kierownik Weryfikacja wniosku o wylczenie okréonych dokumentow z audyt
Wydziatu jakosci danych wraz z uzasadnieniem.
Wdrazania RPO

c

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 1.
3.| AM | Przestanie wniosku poggzelektronicza do AM IZ.
4.1 AM | W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku po sieoiAM 1Z —

nastpuje przekazanie wniosku do jego poprawy, dalszdcpowanie
zgodnie pkt. 1 i kolejnymi.

5| AM I Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wptywu informacji odiydkownika |.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekasg danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020

11.14 Modyfikacja danych w SL2014

Jednostki zaang@owane:
AM I/ Wydziat Wdra zania RPO/ AM 1Z/ AM IK

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. AM | Sporadzenie wniosku* o modyfika¢jdanych. Modyfikacja danych,
dokonywana jest przez AM IK, gdy realizacja ich j@st maliwa z
poziomu AM | oraz AM IZ, a konieczré ich wprowadzenia jest
wynikiem m.in. przeprowadzonego audytu jédialanych.
2. Kierownik Weryfikacja wniosku o modyfikagjdanych.
Wydziatu

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

3. AM | Przestanie wniosku do realizacji do AM IZ zapmainictwem SD2014.

4, AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM iZodestania
wniosku (przekazanie informacji zagpednictwem SD2014):
— ze wzgédu na bfdy we wniosku — nagpuje poprawa, dalsze
postpowanie zgodnie z pkt. 1 kolejnymi niniejszej in&Lji.

5. AM | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wyglienia przestanki do wprowadzenia modyfikacji ddnycSL2014.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelasg danych w postaci elektronicznejna
lata 2014-2020
*Wz6r wniosku opracowany i udephiony jest przez IK.
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11.15 Zgtaszanie do AM IZ potrzeby wykonania raportu w SRHD

Jednostki zaang@owane:
Uzytkownik I/ AM I/ AM 1Z

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

1

Lp. OSObZ:iVya*l;?l?:nca Dziatanie

1. | AM I/ Uzytkownik | | Pobranie z Bazy Wiedzy i wypetnienie szablonu rapsituzacego do
okreslenia:
— zakres danych raportu,
—wymaga dodatkowych (np. okéenia filtrow, parametrow
sortowania prawa dagiu itp.).

2. | Uzytkownik | Przekazanie szablonu raportu do AM 1.

3. | AMI Rejestracja w SD2014 zgtoszenia zawigrago wypetniony szablo
raportu.

4. | AM | Przekazanie zgtoszenia do AM IZ.

5 | AMI Po realizacji zgtoszenia i ponownym przekazaniuogzgnia ng
poziom AM | -weryfikacja poprawnigi realizacji zgtoszenia:
— w przypadku pozytywnej weryfikacji realizacji bgkenia -
nastpuje zamkngcie zgtoszenia;
—w przypadku negatywnej weryfikacji realizacji agtenia- ponown
przekazanie zgloszenia (ze wskazaniem niezgmilndo realizacji nd
poziom AM IZ - dalsze pogpowanie od pkt. 1.

6. | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wysglienia przestanki do spaidzenia raportu.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekasg danych w postaci elektronicznej

lata 2014-2020

11.16 Usuwanie danych z SL2014

Jednostki zaang@owane:
Uzytkownik I/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziatu ds. Kontroli/ AM |

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie

dziatanie

124



Uzytkownik |

Sporadzenie notatki dotyezrej usuwania danych i przekazanie jej
weryfikaciji.

Notatka zawiera:

— |dentyfikator usuwanej pozycji,

— Menu/formatk, w ktorej znajduje siusuwana pozycja,
— Powdd usuwania pozycji,

Notatka jest akceptowana przezytkownika |.

do

rzez

Kierownik Weryfikacja sporadzenia notatki.

Wydziatu

Wdrazania Jeili TAK — zatwierdzenie.

RPO/Kierownik J&sli NIE — pkt. 1.

Oddziatu ds.

Projektow

Konkursowych/Kie

rownik Wydziatu

ds. Kontroli

Uzytkownik | Przekazanie notatki dotygz] usuwania danych do AM |.

AM | Potwierdzenie,ze usuwana pozycja zostala zarejestrowana [
pracownika IP WUP a AM | jest uprawniony do jej og@ia.
Potwierdzenie nagbuje poprzez zaakceptowanie notatki spdzonej
przez Wytkownika .

Kierownik Weryfikacja notatki.

Wydziatu

Wdrazania RPO

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 4.

AM |

Po zatwierdzeniu notatki ngpuje usunjcie danych z SL2014.

AM |

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Jezeli usunécia danych dokonat nieuprawnionyzytkownik (tzn.
uzytkownik, dla ktérego na wniosku nadanie/odebrarpeawnidé — z
dnia, w ktérym dokonat usugtia danych — nie zaznaczono uprawin
do usuwania pozycji z danego rejestru) to dodatk@estpuje sé
zgodnie z procedurami dot. incydentdw naruszanizpieezéstwa
informacji zawartymi w Procedurze obstugi zgtasze Service Desk

centralnego systemu teleinformatycznego..

ie

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wyggdienia przestanki do uswtia danych.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

lata 2014-2020

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekarg danych w postaci elektronicznej

11.17 Zglaszanie dodania/modyfikacji/bledow w danych stownikowych

w SL2014

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ AM |/ AM |Z

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdrazania RPO
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L Osoba wykonujca
P dziatanie

Dziatanie

1. | AMI

Sporadzenie wniosku o dodanie/modyfikatiitedach w zakresi¢

danych stownikowych.

2. Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wniosku.

J&ili TAK — zatwierdzenie.

lata 2014-2020

Jesli NIE — pkt. 1.
3. | AMI Przestanie wniosku do realizacji do AM IZ zamainictwem SD2014.
4. | AMI W przypadku negatywne] weryfikacji po stronie AM 1Zodestaniu
wniosku (przekazanie informacji zagpednictwem SD2014):
— ze wzgédu na btdy we wniosku naspuje dokonanie jego poprawy
— postpowanie dalsze zgodnie z punktem 1 i kolejnymi ejsrej
instrukciji.
5 | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.
Termin wykonania czynnasci:
Niezwiocznie od momentu wyslienia przestanki do zgtoszenia dodania/modyfikBiedow.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelaasg danych w postaci elektronicznejna

12.NIEPRAWIDLOWO SCI | NADUZYCIA FINANSOWE

Dokument Termin Komork_a Adresat
sporzadzajaca
Niezwtocznie i bez wzghu na
wysokas¢ wkiadu UE,
nie p&niej niz 14 dni kalendarzowych
Zgtoszenie szczegOlne od daty powazijcia informaciji o IP WUP IZ RPO WK-P

podejrzeniu nieprawidtowéai, ktora
moze mi& nasgpstwa poza terytorium

Polski.

Zgtoszenie inicjujce
(kwartalnie)

Na biezaco w systemie IMS, jednak nie
pézniej, niz do:

e 1 lutego (za IV kwartat roku)
* 1 maja (za | kwartat roku) IP WUP IZ RPO WK-P
e 1 sierpnia (za Il kwartat roku)
e 1 listopada (za lll kwartat roku).

Zgtoszenie uzupehniage
(anulupce/ zamykajce/

aktualizupce) wytycznych na dzie konca kwartatu,

Zgodnie z biggcymi wytycznymi
MF-R. W przypadku braku takich IP WUP IZ RPO WK-P
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obowigzuja zasady, jak dla zgtosaze

inicjujacych.

Wydziat ds. Kontroli/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Jednostki zaanga@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Lp.

Osoba wykonupca
dziatanie

Dziatanie

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Na podstawie informacji pozyskanych w toku procgd@s.1.1
wprowadzenie nieprawidtowioi do rejestru nieprawidiovgoi i

podejrzé naduy¢ finansowych (zat. 12.1-1), na potrzepy

monitorowania wszystkich nieprawidtow® wykrytych przez IP
WUP (w tym niepodlegagych raportowaniu do KE).

Proces zgtaszania nieprawidtosgoodbywa s} za pdrednictwem
systemu IMS. Czynrigiami zwizanymi ze zglaszaniel
nieprawidtowdci w systemie IMS i ich przekazywaniem do 1Z RE
WK-P zajmuj sie wyznaczeni pracownicy IP WUP zglosze
wczesniej do OLAF.
W przypadku nieprawidtowdei niepodlegajcych raportowaniu IR
WUP monitoruje (poprzez kwartalranaliz notatek dotyczcych
wystgpienia  nieprawidtowgci)  okoliczngci  zwigzane  z
nieprawidtowdcia i w sytuacji zmian (wyapienie na péniejszym
etapie podejrzenia nagicia finansowego lub wzrostu waéto
nieprawidtowdci powyzszej progu 10 tys. euro), zglas
nieprawidtowdci w systemie IMS.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Sporadzenie zgtoszenia (tzw. zgtoszenie inigg) dotyczcego
nieprawidtowdci podlegagcych zgtoszeniu do KE w systemie IM

oraz raportu dot. nieprawidtowd podlegajcej zgtoszeniu do KE

(zat. 12.1-2).

Przygotowanie rejestru nieprawidtoged i podejrzé naduy¢
finansowych WK-P, w zwizku z obowizkiem kwartalnegq
informowania 1Z RPO WK-P o nieprawidtowaiach wykrytych w
IP WUP.

m
PO
NI

S

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja zgtoszenia i raportu/ rejestru.

Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 2.

Dyrektor WUP

Weryfikacja zgtoszenia i raportu/ stje.

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 2.
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Pracownik Wydziatu | Przestanie do 1Z RPO WK-P zgtoszenia dotyego
ds. Kontroli nieprawidtowdci podlegajcych zgtoszeniu do KE wraz z kapi
notatki shizbowej w zakresie nieprawidtowo oraz z raportem dot.
nieprawidtowdci podlegajcej zgtoszeniu do KE i/lub kopinnego
dokumentu stanowtego PACA .

5. Zgtoszenia s przekazywane do zatwierdzenia 1Z RPO WK-P| za
posrednictwem IMS.
Przekazanie do 1Z RPO WK-P zatwierdzonego rejestru
nieprawidtowdci i podejrzé naduy¢ finansowych WK-P (W
formie pliku Excel), w terminach wskazanych dla aggié
inicjujacych (kwartalnie).

Pracownik Wydziatu | W przypadku uwag 1Z RPO WK-P do zgtoszenia/ rejestr
ds. Kontroli nieprawidtowdci i podejrzé naduy¢ finansowych oraz
konieczndci sporadzania korekty zgtoszenia/ rejestru w termipie
okreslonym przez 1Z RPO WK-P, korekta przebiega w trypie

6. wskazanym w pkt 2-5.
W przypadku stwierdzenia przez pracownika IP WURi&czndgci
dokonania korekty zgtoszenia/ rejestru — przygotuea i
przekazanie korekty do 1Z RPO WIK-w trybie wskazanym w pk
2-5.
Pracownik Wydziatu | Archiwizacja dokumentacji procesu.
7| ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Zgodnie z terminami wskazanymi w tabeli posy

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 12.1-1 Wz0r rejestru nieprawidtoa@ i podejrzeé naduy¢ finansowych

» 12.1-2 Wz6r raportu dotygzego nieprawidtowsti

» Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyslkdwaieprawidtowych wydatkéw oraz
raportowania nieprawidtowsci w ramach programéw operacyjnych polityki sp@piona lata
2014-2020

» Realizacja obowizku informowania KE o nieprawidiodgach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE

Uwaga!

Rodzaje zgtoszenastpczych i okolicznéci ich sporadzania:

a) zgloszenie anulgge - sporzdzane w nagpstwie ustalé dokonanych w trakcie pggtowania
administracyjnego lulggowego, ktdre nie potwierdzity wygtienia nieprawidtowsci. Orzeczenig
organdw wymiaru sprawiedlivsoi (wyrok, postanowienie) wydane w wyniku pgstwania
sadowego, przeprowadzonego na podstawie aktu pskRexr wniesionego przez prokuratofa,
stwierdzagce brak potwierdzenia naggcia finansowego, nie wyklucza wygpbwania
nieprawidtowdci, a jedynie odnosi sido kwestii odpowiedzialrioi karnej za ww. czyn i ni¢
zwalnia wigciwej instytucji od dalszego wyjaiania sprawy,

b) zgtoszenie zamykage - przekazywane po zalazeniu wszystkich pogbowar: windykacyjnych
(takze uregulowania namosci w wyniku wezwania do zwrotu), administracyjnych,
dyscyplinarnych, karnych orazdowych, prowadzonych w zedku z uprzednio zgtoszer
nieprawidtowdcia,

c) zgloszenie aktualizacyjne - wysytane w celu aknazji sprawy. Nagpujace sytuacjg
zidentyfikowane w danym okresie sprawozdawczym grgignowt podstaw do decyzji IP WUP
0 sporadzeniu zgtoszenia aktualizigego:

* dostpne g istotne informacje (dotygze kwalifikacji nieprawidtowsci, kwoty
nieprawidtowdci, sankcji), ktére nie byly znane w momencie peskvania
poprzedniego zgtoszenia,

e nalezy dokon& korekty informacji istotnej dla KE (dotygee kwalifikacji
nieprawidtowdci, kwoty nieprawidtowseci, sankciji),
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e nasgpito wszczcie, zakaczenie lub umorzenie pggbwar prowadzonych w celu
natazenia sankcji administracyjnych lub karnych w azzkiu ze zgloszan
nieprawidtowdcia,

« wplyngt pisemny wniosek KE o0 przedstawienie informacjitytbaacej konkretnej
nieprawidtowdci lub grupy nieprawidtowszi, ktére uprzednio zostaly zgtoszone do KE.

Jali w okresie sprawozdawczyntadna z powyszych przestanek nie wygl, zgtoszenid
aktualizupcego nie przekazujecsi
J&li nieprawidtowad¢é ma znamiona nadycia finansowego, ale sprawa zostata dopiero pezeia
do Prokuratury lub dochodzenie jest w toku i nistabsformutowany akt oskaenia, to taki czyn
klasyfikuje s¢ jako nieprawidtowét (IRQ2) i tak naley ja zaraportowé w systemie IMS. Nals/
zmienic klasyfikacg na IRQ3 (podejrzenie naggcia finansowego), gdy Prokuratura sformutuje akt
oskarenia. Powysze skutkuje koniecztoig biezacego monitorowania zgloszenia przekazanego do
organdéwscigania oraz przebiegu dochodzenia.

IP WUP przekazuje 1Z RPO WK-P informacje ozdaoych do wtaciwych organéwscigania oraz
UOKIK zawiadomieniach o podejrzeniu popetieniagstpstwa wobec podmiotdéw, z ktorymi IP
WUP zawarta umowy o dofinansowanie, jak rowniepodgtej przez nich decyzji o postanowieriu
wszczciasledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich weei.

Ponadto IP WUP petaca rok obserwatora w Systemie IMS SIGNALS, po otrzymanformacji o
sporadzeniu aktu oskaenia, przekazujeaj 1IZ RPO WK-P w celu zgloszenia sygnatow
ostrzegawczych do IMS Signals, czyli bazy danycbotencjalnie ryzykownych podmiotach orpz
innych zidentyfikowanych ryzykach. Wgl do bazy majinstytucje krajowe i regionalne zadzapce
i posrednicace we wdraaniu programow operacyjnych.

Pracownik Wydzialu Wdrania RPO zwraca ¢ido obserwatora IP WUP w IMS Signa
z zapytaniem dotyezym obecnéci wnioskodawcow w ww. systemie. Odbywa & kazdorazowo
po zakaczeniu weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistyomytek oraz przed podpisanigm
umowy o dofinansowanie projektu.

S

Ponadto Obserwator IP WUP w IMS Signals dokonujeyfileaciji danych zawartych w IMS Signals
co do zasady dwa razy w migsii (w ods¢pie okoto dwoch tygodni, na pagtku i w potowie
mieshca), zalenie od obecn&i upowanionego pracownika.

Jali w ww. bazie znajduje sibeneficjent realizacy projekt w ramach RPO WK-P 2014-2020,|IP
WUP podejmuje decygjo zasadn&xi przeprowadzenia kontroli danaej.

Nieprawidtowos¢ systemowa-jest to kada nieprawidtowéé, ktéra mae miet charakter powtarzalny,
0 wysokim prawdopodobistwie  wysgpienia  w  podobnych  rodzajach  projektow
i jednoczénie taka, ktora jest konsekwegcjistnienia powanych defektow w skutecznym
funkcjonowaniu systemu zadzania i kontroli, w tym nieprawidiowé polegajca
na niewprowadzeniu odpowiednich procedur, zgodniezporzdzeniem ogdélnym oraz przepisami
dotyczicymi poszczegdlnych funduszy.

Nieprawidtowad¢ systemowa mae wyshpic na r@&nych szczeblach wdtkania Programu

i w zwigzku z tym mae dotyczy catego Programu lub jegogszi, lub okr&lonego rodzaju projektow.
W przypadku, gdy nieprawidtow6é systemowa zostanie popetniona przez IP WUP, karfekinsowa
jest naktadana przez 1IZ RPO WK-P.

Wysokas¢ korekty systemowej jest ustalana na podstawiepsaer rozporzdzenia nr 480/2014.

IP WUP w ramach usprawnienia systemu gadzania i kontroli prowadzi dziatania prewencyjnrk
realizowane $ przez Zespé6t ds. Wdtania Monitorowania RPO w ramach ktorego, pracowrak
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania na zlecenie Kierownika Wydaidt/drazania RPO wysyta
zapytania do pracownika Zespotu ds. Projektow Poziakrsowych, Kierownika Oddziatu ds.
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Projektéw Konkursowych, Kierownika Wydziatu ds. Kmii, Gtbwnego Ksigowego, Kierownika
Wydzialu Rynku Pracy, Petnomocnika ds. Ochrony fmfacji Niejawnych oraz 10D, dotygze
mozliwosci wystpienia luk w systemie wdzania w procesach, w ktéreg oni zaangzowani

z propozycy dziatan w celu korekty danego procesu. W przypadku wylaynieprawidtowsci
systemowych lub stwierdzenia luk w systemie wdrda —nasipuje ocena skutkéw oddziatywania
stabaci i luk systemowych oraz zalatepokontrolnych oraz opracowanie planu naprawczego
dotyczcego nieprawidtowiri systemowych i usprawnienia systemu zdrania i kontroli oraz
wprowadzenie stosownych zmian do IW IP WUP.
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Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/
Wydziat Rynku Pracy/Wydziat Badan i Analiz/Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych/IOD/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa
Zawodowego i Pérednictwa Pracy/Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

komorki organizacyjne IP WUP, w ktérych wykryto btad systemowy zaangegowane we
wdrazanie RPO WK-P/ Zesp6ét ds. Wdraania i Monitorowania

Lp. OSOb(?Z;’;i/;r(])igunca Dziatanie

Nieprawidtowosé systemowa nieskutkugca korekta systemowg

1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu informacji pokontrolnej/kopii  inforicja
Wdrazania i pokontrolnej instytucji upowanionej do przeprowadzania kontrali,
Monitorowania/ wskazugcej na wysipienie nieprawidtowsci systemowej w IR
Pracownik komorki WUP wraz z wezwaniem do zaplanowania dZiataprawczych
organizacyjnej IP sporadzonym przez 1Z RPO WK-P, dokonanie analjzy
WUP zaangzowanej | otrzymanych dokumentow — oceny skutkédw oddziatyaani
we wdraanie RPO stabgci i luk systemowych, zalede pokontrolnych oraz
WK-P, w ktérej sporadzenie  planu  dziala naprawczych  dotygzego
wykryto nieprawidtowdci systemowej i usprawnienia systemu zdeania
nieprawidtowadé i kontroli, w tym wprowadzenia stosownych zmianld6IP WUP.
systemowy

W przypadku stwierdzenia nieprawidtoged systemowej podczas
kontroli Instytucji Audytowej lub innych organéw Rtrolnych,
poza 1Z RPO WK-P, poinformowanie [Z RPO WK-P|o
stwierdzonej w IP WUP nieprawidtowt systemowe;.

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja oceny skutkow oddziatywania oraz pladgziata
Wdrazania naprawczych dotygzego nieprawidiow&ri systemowej |
RPO /Kierownik usprawnienia systemu zadzania i kontroli.
komorki
organizacyjnej IP Je&li TAK — akceptacja.

WUP zaangzowanej | Jeli NIE — pkt 1.

we wdraanie RPO

WK-P, w ktérej W przypadku komorki organizacyjnej niepodlegtej
wykryto Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy/Wicedyrektor derdinictwa
nieprawidtowa¢ Zawodowego i P@ednictwa Pracy — przajie do pkt. 4.

systemow

3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja oceny skutkow oddziatywania oraz pladziatan
Rynku Pracy/ naprawczych dotygzego nieprawidiow&ri systemowej |
Wicedyrektor ds. usprawnienia systemu zadzania i kontroli.

Poradnictwa
Zawodowego Jali TAK — akceptacja.
i Posrednictwa Pracy | Jesli NIE — pkt 1.



Dyrektor WUP

Weryfikacja oceny skutkow oddziatywanoraz planu dziata
naprawczych lgdow systemowych i usprawnienia syste
zarzdzania i kontroli.

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

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania/
Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktérej

Przekazanie
nieprawidtowdci
zatwierdzenia.

planu
systemowej

dzidgta naprawczych
do

dotyezego
IZ RPO WK-P cele

W przypadku uwag 1Z RPO WK-P dot. zaproponowanyziatei
naprawczych, dalsze pepbwanie pkt 1-4.

Wdrozenie planu dziafa naprawczych (po zatwierdzeniu pla

wykryto przez IZ RPO WK-P).

nieprawidtowa¢

systemow

Kierownik Wydziatlu | Monitorowanie wdraenia planu i procesu naprawczego do cz
Wdrazania catkowitego wyeliminowania nieprawidtowa systemowe;j.

RPO / Kierownik
komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktérej
wykryto
nieprawidtowa¢
systemowy/
Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/
Wicedyrektor ds.
Poradnictwa

mu

m

asu

Zawodowego

i Posrednictwa Pracy/

Dyrektor WUP

Stanowisko ds. Przekazanie do 1Z RPO WK-P informacji dotycych
Wdrazania i wyeliminowania nieprawidlowdi systemowej.

Monitorowania

/ Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktérej
wykryto
nieprawidtowadé
systemowy

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania/
Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktérej
wyKkryto

Archiwizacja dokumentaciji procesu.
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nieprawidtowadé

systemowy
Nieprawidtowosé systemowa skutkuaca korekta finansowg
9. Dyrektor WUP/ Po wplynkciu od 1Z RPO WK-P uchwaty dotygeej kwoty
Wicedyrektor ds. korekty finansowej dla IP WUP wraz ze wskazani¢os@vnych
Rynku Pracy dziatam nastpczych, analiza ww. uchwaly oraz dziata

nastpczych, a nagpnie wskazanie komdrki organizacyjnej
zaangaowanej w realizagj RPO WK-P odpowiedzialnej za
wdrazenie i monitorowanie ww. dziala

10. | Kierownik Wydziatu | Monitorowanie wprowadzonych dziatanastpczych wskazanyc

—

Wdrazania przez IZ RPO WK-P.

RPO /Kierownik

komorki W przypadku stwierdzenia nieprawidtosed po certyfikowaniu
organizacyjnej IP nieprawidtowego wydatku do KE:

WUP zaangzowanej | a) srodki s wycofywane poprzez pomniejszenie pierwszego
we wdraanie RPO mozliwego wniosku o pfatn@ przekazywanego do KE |-

WK-P, w ktérej windykacja nasfpuje najczsciej po pomniejszeniu, lub
wykryto b) srodki 3 poddane procedurze odzyskiwania — pomniejszenie
nieprawidtowadé nastpuje dopiero po odzyskanfuodkow.
systemowy/
Wicedyrektor ds. Niezalenie od momentu stwierdzenia nieprawidiéesiokorekta
Rynku Pracy/ Dyrektor finansowa jest odnotowywana w zestawieniu wydatkibavroku
WUP obrachunkowego, w ktérym stwierdzono nieprawidtéévo

11. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i

Monitorowania/
Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktérej
wykryto blad
systemowy

Termin wykonania czynnasci:
Sporadzanie planu dziatanaprawczych w terminie 5 dni roboczych od otrzyimamezwania i
przekazanie do 1Z RPO WK-P. Pozostate dziataniaomylwane g w terminie niezwlocznym lub w
terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej p@uidance for Member States and Programme
Authorities: Fraud Risk Assessment and Effectivé Rroportionate Anti-Fraud Measures
(Ocena ryzyka nady¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonaktedki zwalczania
naduyé finansowych), IP WUP posiada skuteczne mechanizmy #iwndajace
sygnalizowanie potencjalnych nieprawidtaieplub naduy¢. W wytycznych wskazano ta&
obszary uznane przez Komidguropejsk za najbardziej zagzone maliwoscia wysipienia
oszustw finansowych, tj. wybér projektow, wdaaie projektow, péwiadczanie kosztow przez
IZ i ptatngsci.

Za koordynagj procesu samooceny ryzyka w ramach RPO WK-P odpania RPO WK-P,
ktGra powotata Zespot ds. samooceny ryzyka mgéldinansowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomeggkina lata 2014-2020, w skiad
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ktrego wchodz przedstawiciele wszystkich instytucji zaangaanych w realiza¢j RPO
WK-P, w tym pracownicy IP WUP. Kaa z ww. instytucji dokonuje samooceny ryzyka
nadwy¢ finansowych w oparciu o formularze przekazane iZeRPO WK-P i w terminie
przez ny wskazanym. Wyniki samooceny ryzyka nagtifinansowych g analizowane przez
ww. zespot a nagpnie zatwierdzane uchwglarzdu WK-P.

Dyrektor Wojewodzkiego Ukdu Pracy w Toruniu powotatl Zespot ds. oceny ryzyka
w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 (dalegspdt ds. oceny ryzyka), ziony

z pracownikbw Wydziatbw, m.in. bezfrednio nadzoracych projekty, w tym
odpowiedzialnych za nabdr wnioskéw, weryfikasyydatkéw i zatwierdzanie wnioskow
o ptatna¢, przeprowadzanie kontroli, a takWydziatdbw odpowiedzialnych za §wiadczanie
wydatkéw oraz kwestie zwzane z zamowieniami publicznymi. Zespot ds. oceymyka
podejmuje biegce dziatania niezalmie od zespotu powotanego przez IZ RPO WK-P jak
rowniez uczestniczy w ww. procesie samooceny ryzyka madu finansowych

w ramach RPO WK-P.

W celu prawidtowego wykonywania zadgowierzonych IP WUP, w tym prawidiowego
wydatkowaniasrodkow finansowyclirédet budetu Unii Europejskiej, a w szczegokoodla
realizacji programOow w oparciu o ustawwvdrazeniowg, z uwzgkdnieniem regulacji
wynikajacych z:

— art. 325 Traktatu o funkcjonowaniu Unii EuropejsK@z. Urz. UE C 326 z dnia 26
pazdziernika 2012 r., s. 47 wersja skonsolidowana),

— art. 125 ust.4 lit. ¢ rozpogdzenia ogolnego,

wprowadzono Zaggdzeniem nr 41/2015 Dyrektora Wojewodzkiego ddiz Pracy w Toruniu
z dnia 29 grudnia 2015 r. PolitykZwalczania Nadiky¢ Finansowych w Wojewddzkim
Urze¢dzie Pracy w Toruniu.

Ponadto w celu przeciwdziatania potencjalnym zj&wams korupcyjnym w IP WUP zostaty
zidentyfikowane stanowiska wilawe, zapewniona zostata rozdziesddunkcji na poziomie
pracownika (z uwzgdnieniem systemu zaggistw) m. in. osoba ktora ocenita projekt niezeo
weryfikowat wnioskow o ptatn& dotyczcych tego projektu oraz prowadav jego zakresie
kontroli. Analogiczr rozdzielnd¢ funkcji zapewniono na poziomie osoby zatwierdezey.
Ponadto kady pracownik posiada szczegétowo ckoay zakres obovgzkow, z ktorym sj
zapoznaje i potwierdza wiasgoznym podpisem.

Proces monitorowania zidentyfikowanych ryzyk marakeer cagly.

Prowadzenie systemu kontroli wegtrznej oraz zapobieganie naguaiom finansowym
poprzez wdrgenie srodkOw ostranosciowych w razie podejrzenia nadicia finansowego
wczesne wykrywanie nadwyt, a take podgcie odpowiednich dziata naprawczych
w podlegltym obszarze g w gestii kierownika Wydziatlu Wdeania RPO oraz Kierownikow
komorek zaangawanych bezpaednio i pédrednio w realizagg RPO WK-P.

W przypadku wysipienia ryzyka zwjzanego z nowym typem nagicia finansowego,
sporadzana jest informacja w tym zakresie i gpsje przekazanie sprawy Zespotowi ds.
oceny ryzyka w ramach perspektywy finansowej 200262

Instrukcja zarzdzania ryzykiem oraz identyfikacjrodkOow w zakresie zwalczania nagu
finansowych stanowi jednocg®e instrukcg monitorowania i aktualizacji procedur
przeciwdziatania nadiyciom finansowym.
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komérki zaangazowane bezpérednio badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Zespoét ds.
oceny ryzyka w ramach perspektywy finansowej 2014620/ Dyrektor WUP

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania/ Zespét ds. oceny ryzyka w rarach perspektywy

finansowej 2014-2020

Osoba wykonujgca

Lp. dziatanie Dziatanie

1. | Stanowisko ds. Po wptyneciu z 1Z RPO WK-P e-maila z informagcjo
Wdrazania i konieczndci przeprowadzenia samooceny ryzyka rgdy
Monitorowania finansowych wraz z zatzonym nargdziem samooceny oraz

terminem na jego wypehienie, przygotowanie infotjnao
terminie posiedzenia Zespotu ds. oceny ryzyka (staleniu
terminu z Przewodnigezym Zespolu).

2. | Stanowisko ds. Przekazanie dragelektroniczg informacji o terminie posiedzenja
Wdrazania i Zespotu ds. oceny ryzyka, na ktorym przeprowadzoostanie
Monitorowania samoocena ryzyka nadif finansowych.

3. | Zespot ds. oceny Dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka wyglienia naday¢
ryzyka finansowych, z uwzghbnieniem przekazanej informacji przez

Kierownikéw komérek zaangawanych w realizagj RPO WK-

P), przy wykorzystaniu nagdzia przekazanego przez IZ RPO WK-
P. W przypadku zidentyfikowania wygienia istotnego ryzyka
rezydualnego (netto) nagt finansowych w ktorym z obszarow
objetych analiz ryzyka, Zespot ds. oceny ryzyka opracowuje Rlan
dziataa (dodatkowe kontrole/ dziatania naprawcze) zawiesg
srodki/ mechanizmy zwalczania nagd finansowych wraz z
harmonogramem ich wdrania.

4. | Czlonek Zespotu ds.| Wypetnienie arkusza samooceny ryzyka ngduinansowych w
oceny ryzyka/ ramach RPO WK-P.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
5. | Dyrektor WUP Weryfikacja poprawn<ti sporadzenia arkusza samooceny ryzyka
naduzy¢ finansowych w ramach RPO WK-P.
Je&li TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3 lub 4.

6. | Czionek Zespotu ds.| Przekazanie dragelektronicza wypetnionego arkusza cztonkom

oceny ryzyka/ Zespotu ds. oceny ryzyka oraz do 1Z RPO WK-P.

Stanowisko ds.

Wdrazania i

Monitorowania W przypadku uwag 1Z RPO WK-P:
- postpowanie od pkt 1 lub
- elektroniczne przekazanie uwag do czionkow Zksgs. oceny
ryzyka z préba o ustosunkowanie i do uwag, dalsze
postpowanie od pkt 4.
IZ RPO WK-P przygotowuje projekt informacji podsumgacej
samooceg ryzyka w ramach catego RPO WK-P wraz z rejestfem
nadwy¢ i przekazuje go do cztonkdédw Zespotu ds. samoogeny
ryzyka naduay¢ finansowych w ramach RPO WK-P na lata 20{L4-
2020, a nagpnie zwotuje posiedzenie ww. zespotu, na ktogym

dokonywana jest analiza przekazanycksciowych samoocer

n
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ryzyka naday¢ oraz gtosowanie ws. przyia Informacji
podsumowujcej samoocen ryzyka w ramach RPO  WK-
(mozliwe jest podejmowanie decyzji, opiniowanie i wékgfvanie
dokumentacji w trybie obiegowym, np. zaspdnictwem poczty

ds. samooceny ryzyka nagu finansowych w ramach RPO WH
P nalata 2014-2020 jest przedkiadana do zatwieraZ&arzdowi
WK-P, ktéry zatwierdzagj wraz z zadczonym rejestrem ryzyk
nadwy¢ finansowych. Kopia uchwaly jest przekazywana
cztonkdéw ww. zespotu.

elektronicznej). Informacja podsumowo@ przygta przez Zespot

U

7
1

do

7. | Czionek Zespotu ds.| Po otrzymaniu kopii uchwaly Zagdu WK-P w sprawie
samooceny ryzyka | zatwierdzenia Informacji podsumovgugj wyniki samooceny
naduy¢ ryzyka, przekazanie otrzymanych dokumentéw czionkaspotu
finansowych w ds. oceny ryzyka.

ramach RPO WK-P
na lata 2014-2020\
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

8. | Zespot ds. oceny Monitorowanie poziomu ryzyka naglyt finansowych i wdrgenia
ryzyka/Stanowisko | dziatar naprawczych.

ds. Wdraania i
Monitorowania W przypadku sporgzenia Planu dziala monitorowanie
wdrozenia dziatd/mechanizméw przewidzianych w tym planie
pomoa Karty monitorowania wdrgenia dziatd/ mechanizmow
przewidzianych w ww. planie.

9. | Zespot ds. oceny Archiwizacja dokumentaciji procesu.
ryzyka/Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania

Terminy wykonania czynngci:

Termin przeprowadzenia pierwszej samooceny ryzy&duty¢ finansowych — nie pdniej niz
w ciagu 6 miesicy od zakdczenia desygnacji.

Samoocena ryzyka w i dotyczcej IP WUP jest przeprowadzana w terminie wskazapyzez
IZ RPO WK-P, do dnia 31 marca za poprzedni rokikdhrzowy. W przypadku stwierdzenia barg
niskiego poziomu ryzyka i braku zgtoszprzypadkéw nadiy¢ w ciggu roku poprzedzagego, 1Z
RPO WK-P mae zdecydowa o przeprowadzaniu samooceny co drugi rok lub preadzeniu
oceny castkowej, tylko w zakresie obszardéw zagwoych wysgpieniem nadiycia. Ponadto istnigj
mozliwos¢ przeprowadzenia ¢gciowej samooceny dopuszcza 8i przypadku ryzyk, ktore zosta
uznane za znaczne.

W przypadku wysipienia nowego typu nadycia finansowego, znagzych zmian personalnyd
i/lub w procedurach IP WUP, milbwe jest przeprowadzenie samooceny ad hogstkpwej
samooceny ad hoc.

1zo

D

>

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nady¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalraelki zwalczania nadiy¢
finansowych (Guidance for Member States and Programuthorities: Fraud Risk Assessme
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measiires

» Strategia zwalczania nagyt finansowych w ramach Regionalnego Programu Opégnacyp
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

nt

> Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewddzkim ddzie Pracyw Toruniu
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W niniejszym rozdziale przedstawiono pgmiwanie w przypadku wykrycia podejrzenia
nadwycia finansowego. W zakresie projektéw stanpuszczegotowienie zapiséw rozdziatu
18 Nieprawidtowdci i zwroty.

Jednostki zaang@owane:
komorki zaangazowane bezpérednio badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/Wydziat
Prawny/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego i
Paosrednictwa Pracy /Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P/ CBA/ AB W/ Policja/ Prokuratura/
UOKIK
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
komérka organizacyjna, z ktéra zwigzane jest nadaycie finansowe

organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra

Lp. CEDIE yvyko_nup!ca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko pracy w | W trakcie kontroli na miejscu/ wyboru projektéw o
komorce dofinansowania/ weryfikacji wnioskow o ptatgd w wyniku

otrzymania skargi/ prowadzenia pgstwar o0 udzielenie
ezamoéwienia publicznego oraz w przypadku otrzymaoid
podmiotéw zewetrznych (shib specjalnych, policji, prokuratury
prasy, 1Z RPO WK-P, UOKIK, innej IP, osoby trzeci
beneficjenta) informacji wskazigych na maliwo$¢ popetnienia

—_—

zostata poinformowana
0 wystpieniu/

podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji -

naduycia finansowego i/lub wyspienia korupcji nalgy:

— dokon& analizy czy dane zdarzenie stanowi podejrzenie

popetnienia nadiycia finansowego i/lub wysgpienia

korupciji;

ustalg, czy IP WUP posiada wszystkie informacje nigitie

przynajmniej do okrdenia potencjalnego wplywu nagitcia

finansowego na projekt;

— przeanalizowéa postpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzonego w toku realizacji projektu
ramach RPO WK-P (§ dotyczy);

— zweryfikowa sygnaly ostrzegawcze (zat. 12.4.1idta
sygnatow ostrzegawczych w obszarze matfinansowych

W przypadku zaistnienia podejrzenia nagtia finansowego i/lul

korupcji naley podpgé¢ odpowiednie dzialania mgje na cely

kompleksowe wyjsnienie sprawy.

W przypadku podejrzenia nagicia finansowego iflub korupcjl,
pracownik IP WUP zobowrany jest poinformowao zaistniate]
sytuacji Kierownika Wydziatu, w ktorym stwierdzopodejrzenie)
zaistnienia nadiycia finansowego i/lub korupcji lub Kierownika w
Wydziale, ktory zostat poinformowany o wypteniu/podejrzeniy
zaistnienia nadiycia finansowego i/lub korupcji §& dotyczy)
oraz sporzdzi¢ notatle stuzbowg opisupca przebieg zaistniateg
zdarzenia.

O

IP WUP w zwizku z podejrzeniem nadycia finansowego i/lul
korupcji dokonuje analizy zasaditd wstrzymania certyfikacj
wydatkow, a w sytuacjach tego wymaggjch, IP WUP
wstrzymuje certyfikag wydatkbw w projekcie, ktérego dotyczy
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podejrzenie wygpienia naday¢ finansowych oraz raportuje |0
podejrzeniu nadiycia finansowego do KE zgodnie z instrukcj
12.1.
Uwaga:
Jesli pracownik IP WUP spotka &iz proly korupcji jest
zobowizany odmowé propozycji korupcyjnej i zawiadomhi
organyscigania i przetaéonego o zaistniatej sytuaciji.
W sytuacji podtrzymania podejrzenia o popetnienaduiycia
finansowego i/lub korupcji przez pracownika, praodntaki maze
by¢ pociggniety do odpowiedzialnéei dyscyplinarnej.
IP WUP gwarantuje swoim pracownikom (tzw. Sygnalis}
ochrore przed jakimkolwiek negatywnym traktowanieradbcym
wynikiem zgtoszenia podejrzenia popetnienie  rgdia
finansowego przez wspolpracownika lub przetrego. Jakg
niekorzystne traktowanie rozumie sh. in. rozwgzanie umowy,
przeniesienie na mze stanowisko, pozbawienie premii, mobbing.
Stanowisko pracy w | W sytuacji podtrzymania podejrzenia popetnienia uigcia
komorce finansowego i/lub korupcji, spardzenie zawiadomienia do IZ
organizacyjnej, w ktére] RPO WK-P oraz wigiwych organow (m.in. CBA, ABW, Policji,
stwierdzono podejrzenieProkuratury lub UOKIK) o podejrzeniu popetnieniadaaycia
zaistnienia nadiycia finansowego i/lub wygpienia korupcji i informacji do Wydziatu
finansowego i/lub ds. Kontroli o konieczriwi przeprowadzenia kontroli @k
korupcji lub ktéra dotyczy).
zostata poinformowanal
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji
Kierownik Weryfikacja poprawn&i zawiadomienia i informacji 0
komorki organizacyjnej| konieczndci przeprowadzenia kontroli §i dotyczy).
w ktérej stwierdzono
podejrzenie zaistnienia
naduzycia finansowego | J&li TAK- akceptacja zawiadomienia, zatwierdzenidormacji o
i/lub korupcji lub ktéra | konieczndci przeprowadzenia kontroli.
zostata poinformowana| Jezeli NIE - pkt. 2.
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji
Radca Prawny Weryfikacja poprawseozawiadomienia.
Jezeli TAK- akceptacja
Jezeli NIE - pkt. 2.
W przypadku komorki organizacyjnej niepodlegte]
Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy/Wicedyrektorowi . gs

Poradnictwa Zawodowego i Frednictwa Pracy — przgjie do pkt.
6

Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy/ Wicedyrektor ds
Poradnictwa

I Weryfikacja poprawnéci zawiadomienia.
" Jezeli TAK- akceptacja

Jezeli NIE - pkt. 2.
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Zawodowego
i Posrednictwa Pracy

iu
ch

6. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawsdoi zawiadomienia.
Jezeli TAK- zatwierdzenie
Jezeli NIE - pkt. 2.
7 Stanowisko pracy w Przekazanie zawiadomienia Kierownikowi Wydziatuldsntroli o
' komorce konieczndci przeprowadzenia kontroli §i dotyczy).
organizacyjnej, w ktérej
stwierdzono podejrzenie
zaistnienia nadiycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowanal
0 wysgpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji
3 Kierownik Wydziatu ds.| W przypadku podjcia decyzji o przeprowadzeniu przez IP W
' Kontroli kontroli na miejscu wszeeie czynndéci zgodnie z procedar
dotyczca kontroli na miejscu.
9 Stanowisko pracy w Przekazanie zawiadomienia do IZ RPO WK-P orazéeitaych
' komorce organéw (m.in. CBA, ABW, Policji, Prokuratury lubQKiK).
organizacyjnej, w ktérej
stwierdzono podejrzenie
zaistnienia nadtycia IP WUP informuje take V4 RPO WK-P
finansowego i/lub 0 podgte] przez wiiciwe organy decyzji o0 postanowien
korupciji lub ktora wszczcia $ledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie
zostata poinformowanal wszczcia).
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji
10. | Stanowisko pracy w Monitorowanie zgtoszenia o podejrzeniu popetniensduzycia
komorce finansowego do momentu otrzymania informacji od saitaych
organizacyjnej, w ktérej organéw o zak@czeniu posfpowania prowadzonego w sprawie
stwierdzono podejrzenie
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub IP WUP informuje KE o dziataniach nagtzych prowadzonych v
korupcji lub ktéra zwigzku ze zgtoszonym podejrzeniem popetnienia ngcia
zostata poinformowana| finansowego, poprzez przekazywanie w systemie
0 wyshpieniu/ odpowiednich zgtoszeuzupetniagcych, zgodnie z procedufi2.1.
pode_jrzgnlg zaistnienia) p, uzyskaniu informacji o spadzeniu aktu oskaenia przez
_naszyC|a f|r_1_ansowego Prokuratug przekazanie tej informacji do 1Z RPO WK-P -
flub korupcji Menedera IMS Signals w obszarze EFS w celu zarejestriawar
systemie IMS Signals oraz Przewodnimzgo Zespotu ds.
samooceny ryzyka nadyt finansowych w ramach RPO WK-P |
lata 2014-2020, w celu ustalenia dalszego gpmstania w tej
sprawie.
11. | Stanowisko pracy w | Po potwierdzeniu podejrzenia naglaia finansowego prze

komoérce

wiasciwe organy, IP WUP w terminie do 3 migsy od otrzymanig

organizacyjnej, w ktérej

MS

do
I

na

informaciji o skierowaniu aktu oskamnia do sdu, dokonuje ocen
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stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadiycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra

esysteméw kontroli zwizanych ze sprayv(ich funkcjonowania
stabaci ewentualnych kldow), ktére nie zapobiegly wysgtieniu
podejrzenia nadiycia. W przypadku wykrycia w systemie kontr
btedéw, luk lub nieprawidtowsri systemowej IP WUP dokiad

zostata poinformowanal
0 wysgpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

wszelkich star&w celu ich usuricia oraz zapewnienia szczelne
systemu kontroli.
Dzialania naprawcze podejmowang mozliwie najszybciej po
stwierdzeniu kdow, luk lub nieprawidtowsi.

Poinformowanie 1Z RPO WK-P o przeprowadzonych kaoliairh,
ich wyniku i dziataniach naprawczych.

12. | Stanowisko pracy w
komérce
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowanal
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

Archiwizacja dokumentacji procesu.

4%

Termin wykonania czynnasci:

Czynnaci w ramach procedury powinny przebiégaezwtocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nady¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalraki zwalczania nadiy¢

finansowych (Guidance for Member States and Programuthorities: Fraud Risk Assessme
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Meas(ires

Strategia zwalczania nagyr finansowych w ramach Regionalnego Programu Opégnacyp
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewédzkim Wdzie Pracyw Toruniu

» 12.4.1-1 Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszadey finansowych

Dli

a
go

nt

Jednostki zaang@owane
komérki zaangazowane bezpérednio badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/Wydziat
Prawny/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy/Dyrektor WUP/ I1Z RPO WK-P/ CBA/ ABW / Policja/ Prokuratura/
UOKIK

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania — komérka organizacyjna, z
ktor 3 zwigzany jest konflikt intereséw i/lub zmowa przetargova

Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie
ziatanie
1. | Stanowisko pracy w | W trakcie kontroli na miejscu, wyboru wnioskow dafidansowaniaf
komorce weryfikacji wnioskow o ptatng/ w wyniku otrzymania skargi
organizacyjnej, w prowadzenia pogpowai 0 udzielenie zamowienia publicznego o
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ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystapieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowe;j

w przypadku otrzymania od podmiotéw zesmranych (shib
specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z RPO WAKUOKIK, innegj
IP, osoby trzeciej, beneficjenta) informacji wskiaezych na
mozliwos¢ wystapienia zmowy przetargowej i/lub  konflikt
intereséw, natey:

— dokon& analizy czy dane zdarzenie mostanowd podejrzenie
zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesow;

ustali, czy IP WUP posiada wszystkie informacje nigdtie
przynajmniej do okrdenia potencjalnego wptywu zaistnienia
zZmowy przetargowej na projekt;

przeanalizowé& postpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzonego w toku realizacji projekttamach
RPO WK-P (jgli dotyczy);

zweryfikowa® sygnaly ostrzegawcze (zat. 12.4.1idta
sygnatéw ostrzegawczych w obszarze matfinansowych

w przypadku podejrzenia wygtienia konfliktu intereséw natg
zweryfikowa czy wystpuja powigzania osobowe, rodzinne czy
kapitatowe.

W przypadku zaistnienia podejrzenia wveysénia zmowy
przetargowej i/lub konfliktu intereséw nale podp¢ odpowiednie
dziatania majce na celu kompleksowe wyjdenie sprawy.

Ponadto pracownik IP WUP zobamany jest poinformowa o
zaistniatej sytuacji Kierownika Wydziatu, w ktoryrstwierdzono
podejrzenie zaistnienia zmowy przetargowej i/lubfkitu intereséw,
lub Kierownika w Wydziale, ktory zostat poinformoma przez
podmioty zewgtrzne o maliwosci wystpienia/zaistnienia zmow
przetargowej i/lub konfliktu intereséw §jedotyczy).

Z weryfikacji zaistnienia podejrzenia wyptenia zmowy
przetargowej i/lub konfliktu intereséw, pracownik WUP sporzdza
notatle stuzbows potwierdzajca lub odrzucajca podejrzenie, ktora
jest zatwierdzana przez Kierownika ww. Wydziatu.

Uwaga: IP WUP gwarantuje swoim pracownikom (tzwgislistom)
ochrore przed jakimkolwiek negatywnym traktowaniengdhcym
wynikiem zgtoszenia podejrzenia popetnienie rigdia finansowegd
przez wspoipracownika lub przetmego. Jako niekorzystn
traktowanie rozumie sim. in. rozwjzanie umowy, przeniesienie |
nizsze stanowisko, pozbawienie premii, mobbing.

na

Kierownik

komorki
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
Zmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystapieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu

W przypadku wysipienia potencjalnego lub rzeczywistego konflik
interesow Kierownik komorki organizacyjnej w uzasexhych
przypadkach wyjcza takiego pracownika z dalszych czy§uid
zlecajc je innemu pracownikowi, a w razie koniecgecio mozliwosci
zobowizuje s¢ do powtdrzenia istotnych etapow czydciov ktorych
dany pracownik brat udziat.

W przypadku wysipienia rzeczywistego konfliktu interesé
wynikajagcego z dziala pracownika, ktérego wina zostarn
jednoznacznie udowodniona, pracownik takizeby¢ pocigniety do
odpowiedzialnéci dyscyplinarne;.

-

u

ie
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intereséw i/lub
Zmowy przetargowej

Stanowisko pracy w
komérce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
Zmowy przetargowe;j
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
Zmowy przetargowe;j

W przypadku zaistnienia (lub podejrzenia zaistragnidziata
mogcych ograniczakonkurenag, nasgpuje:

- sporadzenie zawiadomienia do UOKIK (wraz z oryginatami

dokumentéw /kopiami paviadczonymi za zgodrsé przez organy
administracji publicznej, notariusza, adwokata,ceagrawnego lub
upowanionego pracownika przedgbiorcy (dokumentem magbyc¢
réwniez dane zgromadzone nadnikach np. elektronicznych), ktor
mog stanowé dowdd

procedury i metodyki wykrywania sygnatéw ostrzegayeh oraz
prowadzenia dziata weryfikujacych te symptomy i informaciji
konieczndci przeprowadzenia kontroli §& dotyczy);

- sporadzenie pisma przekazgego do wiadonmiei 1Z RPO WK-P
wszystkie dokumenty zwiane ze zlbonym zawiadomieniem, a tadk
biezgcej informacji o przebiegu pagtowania.

W zwigzku z zaistnieniem ww. okoliczéo IP WUP mae
przeprowadz kontrok i analiz ryzyka w danym zakresie.

IP WUP dokonuje analizy zasaded wstrzymania certyfikacj
wydatkow, a w sytuacjach tego wymagajch, IP WUP wstrzymuijg
certyfikacg wydatkbw w projekcie, ktérego dotyczy podejrze
wystgpienia zmowy przetargowej i/lub konfliktu intereséaraz
raportuje o podejrzeniu nagycia finansowego do KE zgodnie
instrukcp 12.1.

Kierownik

komorki
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowe;j
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowej

Dokonanie weryfikacji poprawroi zawiadomieniado UOKIK oraz
pisma dotyczcego poinformowania 1Z RPO WK-P i informacji
konieczndci przeprowadzenia kontroli §& dotyczy).

Jezeli TAK- akceptacja zawiadomienia, pisma do 1Z RMK-P,
zatwierdzenie informacji o konieczed przeprowadzenia kontroli.
Jezeli NIE - pkt 3.

Radca Prawny

Dokonanie weryfikacji popraéciczawiadomienia do UOKIK

Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 3.

W przypadku komérki organizacyjnej niepodlegtej tgrektorowi
ds. Rynku Pracy/Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zaweelp i
Pdsrednictwa Pracy — przajie do pkt 7.

D

e

naruszenia przepiséw ustawy o ochronie
konkurencji i konsumentéw)), a tak biezagca wspotpraca w zakresje

nie

z

0

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/
Wicedyrektor ds.
Poradnictwa
Zawodowego

I Pasrednictwa Pracy

Dokonanie weryfikacji poprawroi zawiadomienia do UOKIK, i
takze weryfikacja pisma dotygzego poinformowania 1Z RP(
WK-P.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 3.

O =
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Zmowy przetargowe;j

w celu ustalenia dalszego pgsbwania w tej sprawie.

7. | Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji poprawsod sporadzenia zawiadomienido
UOKIK, a takze pisma dotycxrego poinformowania 1IZ RPO WK-P|
Jeli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 3.

8. | Stanowisko pracy w | W przypadku podjcia decyzji o przeprowadzeniu kontroli na miejscu
komorce przekazanie zawiadomienia Kierownikowi Wydzialu gntroli o
organizacyjnej, w konieczndci przeprowadzenia kontroli.
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystapieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowe;j

9. Kierownik Wydziatu | W przypadku podicia decyzji o przeprowadzeniu przez IP WUP
ds. Kontroli kontroli na miejscu wszeeie czynndci zgodnie z procedar|

dotyczca kontroli na miejscu.

10. | Stanowisko pracy w | Przestanie zawiadomienia do UOKIK, a zakpisma dotycixego
komorce poinformowania IZ RPO WK-P.
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie Dodatkowo IP  WUP informuje réwnie 1Z RPO WK-P
zaistnienia konfliktu | 0 podgtej przez wtaciwe organy decyzji 0 postanowieniu wsauia
intereséw i/lub sledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich weeicp).

Zmowy przetargowe;j

IUb. ktora zostata W przypadku potwierdzenia przez UOKIK podejrzemgsigpienia
pomformqwana 0 zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesu, spgizenie
wystgplenl_u/ zawiadomienia do odpowiednich organow (tj. prokumat policji,
podej(zenlu : ABW, CBA). Zatwierdzenie zawiadomienia ngstije zgodnie z pkt
;alstnlte,nlq konflikiu 4-7 niniejszej instrukciji.

interesow i/lub

Zmowy przetargowe;j

11. | Stanowisko pracy w| W przypadku uzasadnionego podejrzenia wpishia zmowy
komorce przetargowej i/lub konfliktu interesow, przestaaewiadomienia dq
organizacyjnej, w odpowiednich organow (tj. prokuratury, policji, ABWEBA).
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu | Dodatkowo 1P WUP informuje rownie 1Z RPO WK-P
interesow i/lub 0 podgtej przez wtaciwe organy decyzji 0 postanowieniu wsaoa
zmowy przetargowej| $ledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich weeiz).
lub ktéra zostata
pomfor_mo_wana 0 Po uzyskaniu informacji o spamdzeniu aktu oskaenia przez
Wysta;'plenl.u/ Prokuratug przekazanie tej informacji do IZ RPO WK-P - do
perj(zenlu . Menedera IMS Signals w obszarze EFS w celu zarejestriawan
_zmstmgma_ konfliktu systemie IMS Signals oraz Przewodnmzgo Zespotu ds. samooceny
interesow i/lub ryzyka naduyc¢ finansowych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020,
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12.

Stanowisko pracy w
komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystapieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowe;j

Monitorowanie zgtoszenia o0 podejrzeniu popetniemadwycia
finansowego do momentu otrzymania informacji od seika&ych
organdw o zakiczeniu postpowania prowadzonego w sprawie.

IP WUP informuje KE o dziataniach naptzych prowadzonych v
zwigzku ze zgtoszonym podejrzeniem popetnienia pgcia
finansowego, poprzez przekazywanie w systemie IM@wiednich
zgtoszé uzupetniajcych, zgodnie z podrozdziatem 12.1.

13.

Kierownik

komorki
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowe;j

Po potwierdzeniu podejrzenia nasglaia finansowego przez wieiwe
organy, IP WUP w terminie do 3 miesy od otrzymania informacji
skierowaniu aktu oskaenia do gdu, dokonuje oceny systemd
kontroli zwigzanych ze spraav (ich funkcjonowania, stalBoi
ewentualnych kidéw), ktére nie zapobiegly wysglieniu podejrzenia
naduycia. W przypadku wykrycia w systemie kontroleddw, luk
lub nieprawidtowéci systemowej IP WUP doktada wszelkich sfa
w celu ich usunricia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontrd

Dziatania naprawcze podejmowana mazliwie najszybciej pg
stwierdzeniu kdow, luk lub nieprawidtowsi.
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14.

Stanowisko pracy w
komérce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesoéw i/lub
Zmowy przetargowe;j
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
Zmowy przetargowe;j

Poinformowanie 1Z RPO WK-P o przeprowadzonych kolatrh, ich
wyniku i dziataniach naprawczych.

15.

Stanowisko pracy w
komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowej

Archiwizacja dokumentacji procesu.
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lub ktéra zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
Zmowy przetargowe;j

Termin wykonania czynnasci:

Czynndgci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nadyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonalraaki zwalczania nadiy¢
finansowych (Guidance for Member States and PrograrAuthorities: Fraud Risk Assessment
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measiires

» Strategia zwalczania nagyt finansowych w ramach Regionalnego Programu Opgnago
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewddzkim ddzie Pracyw Toruniu

» 12.4.1-1Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszarze fyadinansowych

Jednostki zaang@owane:
komoérki zaangazowane bezpérednio badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Prawny / Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy/Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P/ CBA/ ABW / Policja/ Prokuratura/
UOKIK

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
komorka organizacyjna, z ktora zwigzane jest fatlszerstwo

Osoba wykonujgca

Lp. . . Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko pracy w| W trakcie kontroli na miejscu, wyboru wnioskéw ofidansowanie
komorce weryfikacji wnioskow o ptatng/ w wyniku otrzymania skargi

organizacyjnej, w prowadzenia pogpowai 0 udzielenie zamdwienia publicznego oraz
ktorej stwierdzono | w przypadku otrzymania od podmiotow zesmnych (shib

podejrzenie specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z RPO WAKUOKIK, innegj
zaistnienia IP, osoby trzeciej, beneficjenta) informacji wskiaezych na
falszerstwa lub ktora mozliwos¢ wystapienia fatszerstwa natg:

Zostata — dokon& analizy czy dane zdarzenie mostanowd podejrzenie
poinformowana o falszerstwa,;

wystapieniu/podejrze| — ustali, czy IP WUP posiada wszystkie informacje nigirie

niu zaistnienia przynajmniej do okréenia potencjalnego wptywu

falszerstwa

zaistnienia/wysipienia fatszerstwa na projekt;

— przeanalizowéa postpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzonego w toku realizacji projekttamach
RPO WK-P (jgli dotyczy);

— zweryfikowa sygnaly ostrzegawcze (zat. 12.4.1-1 ,Lista
sygnatéw ostrzegawczych w obszarze mgddinansowych”);

— zweryfikowa czy sprawdzane dokumenty grawidtowe i nie
zostaly sfalszowane;
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— poinformowa o zaistniate] sytuacji Kierownika Wydziatu w
ktorym stwierdzono podejrzenie falszerstwa, lubréenika
Wyadziatu, ktéry zostat poinformowany przez podmioty
zewretrzne o maliwosci wystgpienia/ zaistnienia fatszerstwa
(jesli dotyczy).

W przypadku zaistnienia podejrzenia vaygsenia fatszerstwa natg

podja¢ odpowiednie dziatania mgge na celu kompleksow

wyjasnienie sprawy.

W przypadku gdy pracownikpodejrzewa wspotpracownika

falszerstwo intelektualne, zobazany jest zgtogi ten fakt

przetazonym — pkt 14.

Uwaga: IP WUP gwarantuje swoim pracownikom (tzwgislistom)
ochrore przed jakimkolwiek negatywnym traktowaniengdhcym
wynikiem zgloszenia podejrzenia popetnienie rigdia finansowegd
przez wspoipracownika lub przetmego. Jako niekorzystrn
traktowanie rozumie sim. in. rozwgzanie umowy, przeniesienie |
nizsze stanowisko, pozbawienie premii, mobbing.

D

na

Stanowisko pracy w
komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa lub ktéra
zostata
poinformowana o
wystapieniu/podejrze
niu zaistnienia
falszerstwa

W przypadku podejrzenia sfalszowania dokumentu zgpaenie
wezwania do wnioskodawcy lub beneficjenta doggego wyjanien
w przedmiotowej sprawie, §& jest to uzasadnione charakterg
sprawy i konieczne do jej wynienia.

IP WUP dokonuje analizy zasadwd wstrzymania certyfikacj
wydatkbw, a w sytuacjach tego wymagajch wstrzymuje
certyfikacg wydatkédw w projekcie, ktérego dotyczy podejrze
wystapienia fatszerstwa oraz raportuje o podejrzeniu uagda
finansowego do KE zgodnie z instrukdj2.1.

tm

=.

e

Kierownik komorki
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa lub ktéra
zostata
poinformowana o

Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy lumbficjental
dotyczcego wyjanien w przedmiotowej sprawie.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 2.

W przypadku komaérki organizacyjnej niepodlegtej Bdgrektorowi

wystpieniu/ ds. Rynku Pracy — przajie do pkt 5.

podejrzeniu

zaistnienia

falszerstwa

Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy heneficjenta

Rynku Pracy

dotyczcego wyjanien w przedmiotowej sprawie.

Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 2.

Dyrektor WUP

Dkonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy lumbficjental
dotyczcego wyjanien w przedmiotowej sprawie.

Jezeli TAK- zatwierdzenie.
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Jezeli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko pracy w| Przestanie wezwania do wnioskodawcy lub benefigjetidtyczcego
komorce wyjasnien w przedmiotowe]j sprawie za potwierdzeniem odbioru.
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa lub ktéra
zostata
poinformowana o
wystapieniu/
podejrzeniu
zaistnienia
falszerstwa
7. Stanowisko pracy w| Weryfikacja otrzymanej informacji zwrotnej (z weildcji pracownik
komorce IP WUP sporzdza notatk, ktora jest zatwierdzana przez Kierownika
organizacyjnej, w Wydziatu).
kt(;)(jrg!ri'g/\rl]lzrdzono Jesli TAK - tj. w przypadku, gdy zarzuty zostajpodtrzymane
saistrjﬂenia sporadzenie zawiadomienia informggego widciwe organy
fatszerstwa lub kioral (prokurqtua;, policje, 'CBAZ ABW) i pisma do 1Z RPO WK-P
zostata informujacego o podejrzeniu falszerstwa.
poinformowana o Jeli NIE — sporadzenie pisma do beneficjenta/ wnioskodawcy
wystgpieniu/podejrze| informujacego o przyjciu ztazonych przez niego wyjaien.
niu zaistnienia
falszerstwa
8. Kierownik komorki | Weryfikacja poprawn&i zawiadomienia/pisma do 1Z RPO WK-P/
organizacyjnej, w pisma informujcego o] przygciu zlazonych przez
ktorej stwierdzono | wnioskodawe/beneficjenta wyjgnien.
podejrzenie
zaistnienia
fatszerstwa lub ktéral J&li TAK — akceptacja.
zostata Jesli NIE — pkt 7.
poinformowana o
wystapieniu/podejrze
niu zaistnienia
falszerstwa
9. Radca Prawny Weryfikacja poprawnibzawiadomienia.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
W przypadku komérki organizacyjnej niepodlegtej \dgrektorowi
ds. Rynku Pracy/Wicedyrektorowi ds. Poradnictwa ddewego i
Pdsrednictwa Pracy — przgjie do pkt 11.

10. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja poprawnsei zawiadomienia/pisma informagego 1Z

Rynku Pracy/
Wicedyrektor ds.
Poradnictwa
Zawodowego

i Posrednictwa Pracy

RPO WK-P/ pisma informggego o przyciu ztazonych przez
wnioskodawe/beneficjenta wyjgnien.

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 7.
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11. | Dyrektor WUP Zatwierdzenie zawiadomienia/pisiméoormujagcego o podejrzeniu
falszerstwa 1Z RPO WK-P lub pisma informoggo o przyciu
ztozonych przez wnioskodawibeneficjenta.

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.

12. | Stanowisko pracy w| Przestanie zawiadomienia do odpowiednich organpwerakuratury,
komérce policji, ABW, CBA) i pisma informujcego o podejrzeniu falszerstwa
organizacyjnej, w do 1Z RPO WK-P.
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia Dodatkowo IP  WUP informuje rownie 1Z RPO WK-P
fatlszerstwa lub ktora) o podgtej przez wtaciwe organy decyzji 0 postanowieniu wszoa
Zostata sledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich weeicp).
poinformowana o
vv_ystqp_len!u/ podejrze W przypadku przyjcia ztazonych przez beneficjenta/ wnioskodaw
P;:Jsiggwgma wyjasnien dotyczicych podejrzenia falszerstwa, przestanie pisma

informujacego o tym fakcie do beneficjenta/wnioskodawcy.

13. | Stanowisko pracy w| Monitorowanie zgtoszenia o podejrzeniu popetniemaduzycia
komérce finansowego do momentu otrzymania informacji od switaych
organizacyjnej, w organdw o zakiczeniu postpowania prowadzonego w sprawie.
kt(;)(;g!;g\rl]'; rdzono IP WUP informuje KE o dziataniach naptzych prowadzonych w
Eaistrjﬂenia zwigzku ze zgloszonym podejrzeniem popetnienia pgcia
fatszerstwa lub kioral finansowego, poprzez przekazywanie w systemie IMSowiednich
zostata zgtoszé uzupetniagcych, zgodnie z procedud2.1.
poinformowana o Po uzyskaniu informacji o spadzeniu aktu oskaenia przez
wystapieniu/ Prokuratug przekazanie tej informacji do 1Z RPO WK-P -
podejrzeniu Menedera IMS Signals w obszarze EFS w celu zarejestriavan
zaistnienia systemie IMS Signals oraz Przewodnimzgo Zespotu ds. samooceny
falszerstwa ryzyka naduy¢ finansowych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2(

w celu ustalenia dalszego pgsbwania w tej sprawie.

14. | Kierownik komérki | Po potwierdzeniu podejrzenia nasglaia finansowego przez wieiwe
organizacyjnej, w organy, IP WUP w terminie do 3 miesy od otrzymania informacji
ktorej stwierdzono | skierowaniu aktu oskaenia do gdu, dokonuje oceny systemd
podejrzenie kontroli zwigzanych ze spragv (ich funkcjonowania, staBoi
zaistnienia ewentualnych lidow), ktére nie zapobiegty wysdieniu podejrzenia
falszerstwa lub ktéra| naduzycia. W przypadku wykrycia w systemie kontrole@dw, luk
Zostata lub nieprawidtowdci IP WUP doklada wszelkich starav celu ich
poinformowana o usungcia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontroli.
msfggz:ga pi)gdejrze Dzialania naprawcze podejmowana mazliwie najszybciej pg

stwierdzeniu nieprawidtovéai.
falszerstwa
15. | Stanowisko pracy w| Poinformowanie IZ RPO WK-P o przeprowadzonych kolaich, ich

komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa lub ktora
Zostata

1

poinformowana o

wyniku i dziataniach naprawczych.
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wystapieniu/podejrze
niu zaistnienia
falszerstwa

16. | Kierownik komérki | W przypadku podejrzenia pracownika o fatszerstwtel@ktualne
organizacyjnej, w przeprowadzenie czynba weryfikujacych te podejrzenia.

ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
fatszerstwa lub ktora
zostata
poinformowana o
wystapieniu/podejrze
niu falszerstwa
Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy
Dyrektor WUP

W przypadku potwierdzenia falszerstwa intelektugtnsporzdzenie
zawiadomienia informydgego o podejrzeniu wygtienia nadaycia
do wiaciwych organow przez Kierownika Wydziatu, w ktory
stwierdzono podejrzenie falszerstwa. Dalszegpastanie od pkt 8.

17. | Stanowisko pracy w| Archiwizacja dokumentacji procesu.
komérce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa lub ktéra
zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia
falszerstwa

Termin wykonania czynnasci

Czynndgci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nadyc¢ finansowych oraz skuteczne | proporcjonalraski zwalczania nadiy¢
finansowych (Guidance for Member States and Programuthorities: Fraud Risk Assessme
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measlires

» Strategia zwalczania nagyt finansowych w ramach Regionalnego Programu Opgnago
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewodzkim ddzie Pracyw Toruniu

» 12.4.1-1Lista sygnatow ostrzegawczych w obszarze fy@gdinansowych

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor dsRynku Pracy/ Dyrektor
WUP

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

Lp. Osoba yvyko_nup;ca Dziatanie

dziatanie

1. Stanowisko ds. Przygotowanie deklaracji (Strategii zwalczania rigddinansowych
Wdrazania i Wojewodzkiego Urgdu Pracy w Toruniu) IP WUP w zakresie
Monitorowania wykrywania, przeciwdzialania i zwalczania nagdl finansowych

wraz z odestaniami do dokumentéw 1Z RPO WK-P, CBAAF dot.
naduy¢ finansowych.

Deklaracja opiera sina zagczniku nr 3 (Wzo6r strategii zwalczanja
nadwy¢ finansowych) zawartym w Wytycznych KE dla figav
cztonkowskich i instytucji wdraajacych programy pnOcena ryzyka
naduyc¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalgeodki
zwalczania nadty¢ finansowychoraz jest zgodna zetrategy
zwalczania nadty¢ finansowych w ramach RPO WK-P na lata 20(14-
2020przyjeta przez IZ RPO WK-P

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja tréci na strog internetow IP WUP w zakresi¢
Wdrazania RPO wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéifinansowych.

Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 1.
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja tréci na strog internetowy IP WUP w zakresie
Rynku Pracy wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéifinansowych.
Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 1.
4. Dyrektor WUP Weryfikacja téei na strog internetow IP WUP w zakresie
wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéifinansowych.
Jezeli TAK- zatwierdzenie.
Jezeli NIE - pkt 1.

5. Stanowisko ds. Przekazanie zaakceptowanej stie w zakresie wykrywania,
Wdrazania i przeciwdziatania i zwalczania nagd finansowychdo Wydziatu
Monitorowania Rynku Pracy w celu zamieszczenia na stronie intewsg [P WUP.

6. Pracownik Wydziatu | Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP dekjaw zakresie
Rynku Pracy wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagh wraz z

odestaniami do dokumentéw 1Z RPO WK-P, CBA, OLAF
dotyczcych naduay¢ finansowych.

7. Stanowisko ds. Aktualizacja tréci zgodnie ze zmieniagymi Sk przepisami prawa.
Wdrazania i :

Monitorowania Zgodnie z punktem 1-7.
8. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnaci

Czynnaci w ramach procedury powinny przebiégaezwlocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
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» Ocena ryzyka nadyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonalraslki zwalczania nady¢
finansowych (Guidance for Member States and PrograrAuthorities: Fraud Risk Assessment
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures

> Strategia zwalczania nadyr finansowych w ramach Regionalnego Programu Opénagy
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

> Strategia zwalczania nagy finansowych Wojewodzkiego Wdu Pracy w Toruniu

> Polityka zwalczania nadyc¢ finansowych w Wojewddzkim Wdzie Pracy w Toruniu

13.ARCHIWIZACJA | OBIEG DOKUMENTOW

Centralny system teleinformatyczny wykorzystywanmyez IP WUP zapewnia prawidtowe
przechowywanie dokumentacji RPO WK-P w formie ealekiczne]. System ten jest
wykorzystywany na potrzeby zadzania finansowego, monitorowania, kontroli, audytu
I ewaluacji, poprzez obstggprojektu od momentu podpisania umowy o dofinansogva
projektu, ewidencjonowanie danych dotycych realizacji RPO WK-P i obstggertyfikacji
wydatkéw (patrz:rozdziat 11). W zwigzku z powyszym w ramach CST zapisywane
I przechowywane w formie skomputeryzowangpastpujace dane:
» dane dotyczce beneficjenta;
» dane dotyczce projektow;
» dane dotyczce kategorii interwenciji;
» dane dotyczce wskanikow;
» dane finansowe dotygze kadego projektu;
» dane dotyczce wnioskow o ptatnd skiadanych przez beneficjenta;
» dane dotyczce wydatkow ujtych we wniosku o ptatrié od beneficjenta;
» dane dotyczce kwot odzyskanych od beneficjenta;
» dane dotyczce wnioskéw o ptatnid ztozonych do Komisji (w EUR);
»dane dotycgce zestawik wydatkow sktadanych Komisji na mocy art. 138
rozporzdzenia ogélnego (w EUR);
» dane dotycgce szczegolnych rodzajow wydatkow podleggeh putapom, okigonym
w art. 69 ust. 11 3 lit. b), art. 70 ust. 2 i &8 ust. 2 rozporglzenia ogblnego, art. 13
ust. 2 i 3 rozporgzenia EFS.
W celu zapewnienia integralfm danych zawartych w CST stosowana jest jednolita
identyfikacja dokumentéw oparta o system identykéw wskazany w Zgtzniku nr 4 do
Wytycznych w zakresie warunkOéw gromadzenia i przgheania danych w postaci
elektronicznej w latach 2014-2020.
Rejestrowanie i przechowywanie ww. danych w CST tliwaa IP WUP spetnienie wymogow
dotyczcych zachowania prawidtowejciezki audytu wskazanej m.in. w art. 125 ust. 9
rozporzdzenia ogoélnego i art. 25 rozpedzenia nr 480/2014 oraz w Kkryteriach
desygnacyjnych.
Doskp do CST opiera sina uprzednio okéonych prawach przystugagych r&nym
rodzajom aytkownikow i ulega cofriciu, jezeli nie jest jui potrzebny. W systemie prowadzi
si¢ rejestry zapisow, zmian i usgtiidokumentéw i danych. Ponadto CST unietivda zmiarg
w tresci dokumentéw opatrzonych podpisem elektroniczn@enerowany jest znacznik czasu,
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ktory paswiadcza ziaenie dokumentu opatrzonego podpisem elektroniczrjest, z tym
dokumentem zwzany i nie podlega zmianom.

W ramach bezpiecastwa przechowywania danych w CST regularnie wykerslj kopie
zapasowe tych danych, ktére to kopie zapasowe wreepliky calej zawartéci archiwum
dokumentow elektronicznychy gjotowe do wykorzystania w razie sytuacji nadzwymea
Funkcjonowanie CST zapewnia minister §gisavy do spraw rozwoju regionalnego, ktory jest
rowniez administratorem danych osobowych gromadzonych W, @Srozumieniu przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych i opracowujéruksje wytkownika tego systemu
zaroéwno dla beneficjentow jak i pracownikéw instjtzaangaowanych w realiza¢j RPO
WK-P. Z kolei IP WUP jest odpowiedzialna za jakalanych wprowadzonych do CST.

Format i rodzaj przechowywanych dokumentow

Wszystkie dokumenty zwrane z zamdzaniem | wdraaniem RPO WK-P oraz
dofinansowaniem i realizacjprojektow § przechowywane na powszechnie uznawanych
nosnikach danych, w formie oryginatéw lub kopii potwdeonych za zgodsé z oryginatem,
w tym jako elektroniczne wersje dokumentow orygnyah lub dokumenty istnigge
wytacznie w wersji elektroniczne;j.
Poza danymi przechowywanymi w CST, IP WUP, w celpexvnienia prawidtowejciezki
audytu, przechowuje patrdokumentagj zwigzarg z zadaniami powierzonymi w ramach RPO
WK-P, w tym w szczegOlrkai dotyczca:
» zarzdzania systemem, dokumentoéw wetvanych dotycacych zasad, trybu i sposobu
funkcjonowania instytuciji;
»uchwat i zaradzen organdéw samoszlu wojewddztwa oraz marszatka i odpowiednich
zarzdzen Dyrektora WUP,
» kryteribw oceny i wyboru projektow,
» zawierania umow o dofinansowanie projektéw wranekaami do umow,
~list dofinansowanych projektow oraz wykazéw zaweltyumow o dofinansowanie
projektow,
» realizacji projektow oraz ich modyfikaciji,
» odwota i protestow wnioskodawcow i beneficjentow,
» Komitetu Monitorugcego RPO WK-P,
» sprawozdawcz@i i monitoringu,
»ewaluacji i oceny RPO WK-P,
» przeptywéwsrodkow finansowych w ramach RPO WK-P,
»wnioskow o ptatnéc, dyspozycji dokonania przelewow i ptateg
» deklaracji wydatkow IP WUP,
»zasad rachunkowioi i ksiegowdsci,
» kontroli systemowych i kontroli projektéw, a takaudytu,
»wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych niepraoviesci,
» $rodkéw odzyskanych i nieodzyskanych,
»zamOwid publicznych,
»audytu wewntrznego,
» pomaocy technicznej,
» informacji I promociji,
» pomocy publicznej,
» catdéci korespondencji prowadzonej z beneficjentami arestytucjami, podmiotami
i organami w zakresie RPO WK-P.
Dokumenty te s przechowywane w komodrkach organizacyjnych IP WUgabych
wiascicielami danych procesow.
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Termin przechowywania dokumentéw programowych

Zgodnie z art. 140 ust. 1 rozpgdzenia ogolnego, IP WUP zapewnia ugpsienie Komisji
Europejskiej i Europejskiemu Trybunatowi Obrachuwkonu, wszystkich dokumentéw
potwierdzagcych wydatek wspierany z funduszy polityki spdjciov ramach projektu, przez
okres 3 lat od dnia 31 grudnia, rgmijacego po zteeniu zestawienia wydatkdw, w ktorym
ujeto dany wydatek dotygezy danego projektu (bieg ww. terminu jest wstrzyramy
w okresie, w ktorym IP WUP jest zoba@ana do udogpnienia dokumentéw KE i ETO).
Dodatkowo okres, o ktorym mowa poxey zostaje przerwany w przypadku wszia
postpowania prawnego albo na nateie uzasadniony wniosek KE.
Ponadto, zgodnie z art. 23 ustawy wadanoiowej, kontrole oraz audyty m@gbyc
przeprowadzane w kdym czasie, od dnia otrzymania przez wnioskogawdormacji
0 wyborze projektu do dofinansowania (z gigjem okré&lonym w art. 22 ust. 3 i 4 ww.
ustawy), nie p#niej niz do kaca okresu wskazanego w art. 140 ust. 1 rozpazenia
ogolnego, z zastrzeniem przepiséw, ktore meg przewidywa& dluzszy termin
przeprowadzania kontroli, takich jak przepisy datype:

» trwatosci projektu;

» pomocy publicznej;

»pomocy de minimis;

» podatku od towaréw i ustug;

» kontroli krzyzowej migdzyokresowe.

Zasady archiwizacji

Poza CST w IP WUP archiwizacja dokumentacjigaanej z zargdzaniem i wdraaniem zada
powierzonych w ramach RPO WK-P oraz dofinansowaniesalizacy projektéw jest oparta
o system wigciwy dla Wojewddzkiego Urdu Pracy w Toruniu, w ramach ktorego
obowigzuje ,Instrukcja kancelaryjna Wojewddzkiego em Pracy w Toruniu”, ktora okike
zasady i tryb wykonywania czyném kancelaryjnych oraz reguluje pggbwanie z wszelk
dokumentagj, jezeli przepisy prawa powszechnie obgrijgcego nie stanowi inaczej:

- pocawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wegvn WUP do momentu jej uznania
za cz$¢ dokumentacji w archiwum zakladowym lub przekazama zniszczenia,
- niezaleénie od techniki jej wytwarzania, postaci fizyczoeaz informacji w niej zawartych.
Organizag}, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowegd/WP okréla ,Instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwumiadowego i sktadnic akt Wojewodzkiego
Urzedu Pracy”, ktora w szczegolém reguluje postepowanie z wszgldokumentagj spraw
zakaiczonych, niezalaie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznepformaciji w niej
zawartych, chybaze przepisy szczegolne stangwiaczej.

W WUP obowsgzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty Jedpnolitym rzeczowym
wykazie akt dla Wojewddzkiego Wdu Pracy w Toruniu”, ktory stanowi podstaw
oznaczenia, rejestracji adzenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowankuchentacji
nietworzcej akt spraw. Czynioi te dokonywaneasprzy wszczynaniu sprawy w WUP i
skutkup ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

Dokumentagj spraw zakéczonych w postaci elektronicznej uznaje ga dokumentagj
archiwum zaktadowego po uptywie dwoch lat kalendergch, liczc od pierwszego stycznia
roku nasgpujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zalamna.

W przypadku dokumentacjietacej czscig akt spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od stosowania systemu EZD ustalon@® czynnéci kancelaryjne oraz ich
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dokumentowanie wykonuje¢siv postaci nieelektronicznej, teczki aktowe przekazse do
archiwum zakfadowego nie pdiej niz po uptywie dwdch lat kalendarzowych, liczod
pierwszego stycznia roku nagtijacego po roku zakazenia spraw.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladoweggtpuje w trybie i na warunkach

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej na podstawie spaslawczo-odbiorczego akt.

Jednostki zaangaowane:
Wydziat Organizacji i Administracji/ Kierownicy kom érek zaangaowanych w
realizacje RPO WK-P
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO, Wydziat ds. Kontroli, Wydziat Obstugi Budzetu i
Funduszy, Wydziat Rynku Pracy

odpowiedzialnej| zakaxczonych.
za archiwizagj
3. | Wyznaczony Uporzadkowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego Wwigy

przez i na warunkach okstonych w instrukcji kancelaryjnej.
kierownika
pracownik

4. | Wyznaczony Przekazanie dokumentacji spraw zagmonych do archiwun
przez zaktadowego w terminie wskazanym w terminarzu kaizgwania
kierownika spraw zakaczonych z poszczegoélnych komérek organizacyjny
pracownik

5. | Pracownik Przegcie uporadkowanej dokumentacji spraw zalkzonych dg
Wydziatu archiwum zaktadowego.
Organizacji [
Administracji
(Archiwista)

Terminy wykonania czynnasci:

| kwartat roku - opracowanie terminarza przekazyawarspraw zakfczonych z
poszczegdlnych komorek organizacyjnych do archiveakiadowego.

Pozostate dziatania wykonywangews terminie niezwtocznym.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:
> Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatarchiwum zaktadowego i sktadnic &
Wojewddzkiego Uerlu Pracy w Toruniu
> Instrukcja kancelaryjna Wojewodzkiego kbt Pracy w Toruniu

Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie

] dziatanie

1. | Pracownik Opracowanie terminarza przekazywania spraw geganych z
Wydziatu poszczegoOlnych  komoérek organizacyjnych do  archiwum
Organizacji i| zaktadowego.
Administracji
(Archiwista)

2. | Kierownik Wyznaczenie ~w  komorce  organizacyjnej  pracownika
komorki odpowiedzialnego za upa@dkowanie dokumentacji spraw

ch.

ikt

> Jednolity rzeczowy wykaz akt dla WojewddzkiegedirPracy w Toruniu
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Podstaw do przetwarzania danych osobowych przez IP WUBmach powierzonych zaftla
stanowi Porozumienie nr RR-1V-0.041.39.2015 w sprawie p@e@a Instytucji
Pasredniczcej przetwarzania danych osobowych w gzkii z realizagj Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomegskina lata 2014-2020zawarte
26 sierpnia 2015 r. pordzy IZ RPO WK-P a IP WUP (z ga. zm.).
IP WUP zostato powierzone przetwarzanie danych @sgbh w ramach zbioru:
a) Centralny system teleinformatyczny wspiecsj realizagg programéw operacyjnych,
zwany ,zbiorem CST”;
b) Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa KujawBkonorskiego na lata
2014-2020, zwany ,zbiorem RPO WK-P”.

Dane osobowegspowierzone IP WUP do przetwarzania w celu reajizaRPO WK-P,
w tym w odniesieniu do:
1) aplikowania o dofinansowanie i realizacji projektéwamach Programu,
2) zarzgdzania, kontroli, audytu, ewaluacji, sprawozdavécza raportowania w ramach
Programu;
3) zapewnienia realizacji obogaku informacyjnego dotygrzego przekazywania do
publicznej wiadoméci informacji o podmiotach uzyskigych wsparcie z Programu.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sv pomieszczeniach stbowych do
tego przeznaczonych. Pomieszczenia, w ktorychwezeane § dane osobowe, powinny by
zamknete na czas nieobecim w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu yadn
W sposOb uniemdiwiajacy dostp 0sob trzecich. Dokumenty zawieygg dane osobowe
w formie papierowejgprzechowywane w zamksiej szafie. Osoby zatrudnione w IP WUP (a
takze osoby bdace w innym stosunku prawnym z IP WUP) przy przeaaaru danych
osobowych, mage do nich dosp, zobowjzane § do zachowania ich w tajemnicy zaréwno
w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu. Osahtrudnione (a tale osoby bdace
w innym stosunku prawnym) przy przetwarzaniu dangsbbowych w IP WUP posiadaj
imienne upowznienia do przetwarzania danych osobowych. Szczegbdtinformacije
dotyczce zasad ochrony i przetwarzania danych osobowyd® WUP zostaly zawarte
w Polityce ochrony danych osobowych w Wojewddzkinpddie Pracy w Toruniuwraz
Instrukcji zargzdzania systemami informatycznymizgltymi do przetwarzania danych w tym
danych osobowycly Wojewddzkim Uezizie Pracy w Toruniu.

Jednostki zaangaowane:
Komoérki zaangazowane w realizacg RPO WK-P/ Zesp6t Wdrazania i Monitorowania
Systemu Zarzadzania Bezpieczéstwem Informaciji
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot Wdrazania i Monitorowania Systemu Zarzadzania Bezpieczastwem

Informacji
Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie
] dziatanie
1. | Komorki Ustawiczne przestrzeganie zasad polityki przechcavnya/

zaangaowane | danych osobowych zgodnie z dokumentami - Pditgkhrony
w realizacg | danych osobowych w Wojewddzkim Wadzie Pracy w Toruniu oraz
RPO WK-P Instrukcp zarzdzania systemami informatycznymi gaymi do
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przetwarzania danych w tym danych osobowych w Wogzkim
Urzedzie Pracy w Toruniu.

Nadzor nad przestrzeganiem i wdavym stosowaniem ww
dokumentow w WUP w Toruniu spravguikierownicy wydziatéw,
kierownicy oddziatéw, kierownicy i koordynatorzy splbw oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskBlatomiast
kontrola w powyszym zakresie prowadzona jest przez Zespot
Wdrazania [ Monitorowania Systemu Zadzania
Bezpieczastwem Informacji.

2. Komorkl Weryfikacja kompletnéci  zgromadzonej dokumentacji | i
zaangaowane : Co . 2]
. _~. | prowadzenie  archiwizacji dokumentow w  komodrkach
W realizacy merytorycznych
RPO WK-P yeznyen.

Termin wykonania czynnasci:
Czynndaci w instrukcji wykonywanegna bieaco.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:
> Wytyczne wzakresie warunkOw gromadzenia i przekazywania damyc postag
elektronicznej na lata 2014-2020
> Polityka ochrony danych osobowych w Wojewddzkingdzie Pracy w Toruniu
> Instrukcja zargdzania systemami informatycznymizgttymi do przetwarzania danyck
tym danych osobowych w Wojewodzkimedzie Pracy w Toruniu
> RODO

System kancelaryjny

Na podstawie Zaggzenia nr 28/2021 Dyrektora Wojewodzkiego ¢dtz Pracy w Toruniu z
dnia 31 grudnia 2021 r. w WUP obazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt shcym do oznaczania, rejestracjigctenia i
przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akivieea rzeczow klasyfikacg oraz
kwalifikacje dokumentow ewidencjonowanych ze wahil na okresy ich przechowywania oraz
stanowi podstawrejestracji i grupowania dokumentéw w akta spraw.
Czynndci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu wédata i rozstrzygania spraw
w WUP wykonywane $ w systemie EZD. Dyrektor WUP ustala wifji od stosowania
systemu EZD, przez oldlenie klas z wykazu akt, ktérycledy dotyczyé.
Za przygcie i rejestragj przesytek wptywajcych oraz wychodgych z IP WUP odpowiada
Wydziat Organizacji i Administracji — Kancelaria.oRumenty i wiadomgci elektroniczne
mogs by¢ rejestrowane w systemie EZD rowh@zez pracownikéwdmacych ich odbiorcami.
Czynnagci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji orgg dokumentowanie,
wykonywane g w ramach systemu EZD, dotyczy to w szczeg&dno
1) ewidencji przesytek wptywagych i wychodzcych, oraz spisu spraw;
2) wykonywania dekretaciji;
3) zakladania spraw, przygotowywania projektéw pismdostpniania
i rozpowszechniania pism wewtrnz Urzedu;
4) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentélgktronicznym
podpisem kwalifikowanym,
5) prowadzenia mdiwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytzeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
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w innych ni EZD systemach dedykowanych do zatatwiania @&rgch
rodzajéw spraw;

6) rozpowszechniania t¥ei pism wewntrznych;

7) gromadzenia przypogdkowanych do wisciwych spraw wszelkich
dokumentow elektronicznych majych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradyewjn EZD (jako system
wspomagajcy) sty do realizowania i dokumentowania czydcio kancelaryjnych,
a w szczegolnai:

1) ewidencji wptywoOw oraz poczty wychoglzej;

2) rozpowszechniania t¥ei pism wewntrznych;

3) zakiladania spraw, przygotowywania projektow pism;

4) dekretacji pism;

5) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktére po wiowaniu z systemu
EZD beda przechowywane w papierowych teczkach aktowych;

6) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

Zgodnie z systemem kancelaryjnym sprawa (nie pismjestrowana jest tylko na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego gexviub sporadzonego przez dan
komorke organizacyjg.

W IP WUP nie g ewidencjonowane m.in.:zyczenia, zaproszenia lub pisma
o podobnym charakterze, reklamy, katalogi, oferiyoseniowe, biuletyny, przesytki imienne

itp.

Przesytki na néniku papierowym przekazujeesilo sktadu chronologicznego bezpexnio po
zaewidencjonowaniu. Przesyiki nasnikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petneg
odwzorowania cyfrowego, przechowuje ¢ siw sktadzie chronologicznym oghmie
od pozostatych przesytek. Przesyiki na informatycinngnikach danych, przechowujegsi
w sktadzie informatycznych doikow danych odjbnie od pozostatych przesytek.

Zasady dekretacji

Ewidencjonowanie w  systemie EZD przesylek wphaggch polega na
przyporadkowaniu do kade] takiej przesyiki okrdonego zestawu metadanych
opisupcych przesytk. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycriadany
identyfikator, unikatowy w catym zbiorze przesytalptywajgcych, okrélany jako numer
Z rejestru prowadzonego dla danego roku kalendagowvdla przesytek wptywggych. Po
naniesieniu na przesyk na ndaéniku papierowym identyfikatora, wykonuje ¢sijej
odwzorowanie cyfrowe.

Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii pogtazekazana w systemie EZD PUW
Dyrektorowi WUP w Toruniu w celu zapoznaniag¢ sz nig oraz zadekretowania
Wicedyrektorom oraz wkaiwym komdrkom organizacyjnym.

W IP WUP szczegdétowy obieg dokumentacji regulujezgdzenie Nr 25/2021 Dyrektora
Wojewodzkiego Urgdu Prac w Toruniu z dnia 21fmziernika 2021 r. w sprawie standaryzacji
obiegu dokumentéw zewtrznych wptywajcych do Wojewddzkiego Uedu Pracy
w Toruniu.

W przypadku bjdnego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwloczmezekazuje
je zgodnie z wigciwosciag lub do kancelarii.
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Schemat dekretacji dokumentu wptywagcego

Kancelaria WUP
Dyrektor WUP Kierownik komorki
organizacyjnej WUP /
stanowisko pracy dziatapce
samodzielnie
Wicedyrektor WUP Kierownik komorki

organizacyjnej WUP
bezpdrednio podlegtej
Dyrektorowi WUP/
stanowisko pracy dziatapce
samodzielnie Pracownik komérki

Kierownik komorki Sl e Uikl

organizacyjnej WUP
bezparednio podlegtej
Wicedyrektorowi WUP/
stanowisko pracy dziatapce

samodzielnie ) o
Pracownik komorki

organizacyjnej WUP

Pracownik komorki
organizacyjnej WUP

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchgozrh w zakres czyngoi réznych komoérek
organizacyjnych, pismo przekazuje &komorce organizacyjnej, do ktorej najezatatwienie
sprawy w podstawowym zakresie, natomiast pozostakomorkom organizacyjnym
udostpnia s¢ pismo w wersji elektronicznej w systemie EZD PUWyjatek stanowi
dokumentacja dotygeza skarg, ktérej oryginat zawsze trafia do Wydzi®@uganizacji i
Administraciji.

Oznaczenie spraw

Znak sprawy wpisuje si powyzej tresci pisma z lewej strony. W przypadku wysyiki
korespondencji w systemie EZD wprowadzony znak pipowinien by tozsamy ze znakiem
W Wersji papierowe;.
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Znak sprawy jest ceghltozpoznawcz sprawy, ktory skladasiz pieciu czsci:
D0.2400.44.2022

»DO — symbolu komoérki organizacyjnej (zgodnej z obmamjgcym regulaminem
organizacyjnym Urgdu),

»2400 - symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe)la dokre&lonego hasta
klasyfikacyjnego wedtug jednolitego rzeczowego wakakt,

» 44 - numer, pod ktorym sprawa zostata zarejestrawaspisie spraw,

»2022 - czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym s@rak rozpoczia.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stangoej element znaku sprawy, e by

przyporadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jedkeinérki organizacyjnej,

niezalenie od zmian organizacyjnych w WUP.

Poszczegolne elementy znaku sprawy oddzielkrspkami.

Oznaczajc pismo znakiem sprawy, rmga po znaku sprawy undig¢ symbol prowadgzcego

sprawe, oddzielagc go kropl.

System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw.

W przypadku spraw, dla ktérych w ramach wskazaniptku od stosowania systemu EZD

ustalono, ze czynnéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje \si postaci

nieelektronicznej:

1) spis spraw oraz odpowiadeaj temu spisowi teczkaktowy do przechowywana w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktadada klasy kacowej w wykazie akt;

2) na kady rok kalendarzowy zaktadagsiowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza giw sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zaoych w cagu roku dla
danej klasy kacowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowycreprokres dtiszy
niz jeden rok; w takim przypadku zaktada dla kazdego roku odybny spis spraw;

4) dopuszcza gizaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia olmnych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne

zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jestgpaah wydzielenia grupy spraw, zaktada

si¢ oddzielny spis spraw.

Sprawe niezak@czor ostatecznie w ggu roku zatatwia giw latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawaogta@j niezmienne. Zmiana znaku
sprawy z réwnoczesnym ponownym zagoiem sprawy mie nasipi¢ dopiero wtedy, gdy
sprawa ostatecznie zalwrona zaczyna giod nowa lub w przypadku, gdy w wyniku
reorganizacji akta spraw niezalczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna. Przy
sprawach odnotowujecsinformacg o ponownym zatzeniu sprawy i zaktadagnowy sprave,
odnotowugc znak sprawy niezakozonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w
aktach sprawy niezakozonej, w sposOb umliwiajacy odnalezienie powzanych praw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadamega sprawy.

Zasady akceptacji

Akceptacja pism mae by dokonywana w systemie EZD lub na dokumencie w jers
papierowej. W IP WUP obowiuje akceptacja jednostopniowa lub wielostopnibwa

5 llekro¢ w IW IP WUP jest mowa o akceptacji dokumentu malgrzez to rozumiejego zaparafowanie/jego akceptaa
formie elektronicznej, natomiast zatwierdzenie dokntu oznacza jego podpisanie i opigowanie piecgcig
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Akceptacja wielostopniowa polega na ggstym zaakceptowaniu pisma przez kierownika
komorki organizacyjnej, w ktérej pismo jest tworegra nasipnie podpisaniu przez Dyrektora
WUP, Wicedyrektora WUP lub imrupowaniong do jego podpisania oseb

Pisma, co do ktérych wymagana jest dodatkowa akcgpinnych os6b nieupowaionych do
podpisania pisma (np. Radcy prawnego, Gtéwnegm&siego) powinny by zaakceptowane
réwniez przez te osoby.

Akceptacja, co do zasady odbywawsiramach pionowej struktury zazania tj.— Kierownik
Wydziatu, Wicedyrektor ds. Rynku Pracy a na&o Dyrektor WUP. W przypadku wybranych
procedur nie jest wymagana akceptacja Kierownikad¥alu Wdraania RPO oraz
Wicedyrektora ds. Rynku Pracy. W przypadku nieobg&drosob wyznaczonych do wykonania
czynndaci okreslonych w IW IP WUP, czynniei tych dokonuj osoby je formalnie zagtujace
badZz wiasciwe osoby wysze w hierarchii sttbowe.

Szczegobtowe zasady akceptacji opisano w ramactkepegalnych procedur IW IP WUP.

Schemat akceptacji pisma zewgtrznego

a.w ramach komérek zaangaowanych w realizacg RPO WK-P bedacych
w strukturze pionowej Wicedyrektora WUP

Sporzadzenie Weryfikacja i
pisma akceptacja pisma
zewnrgtrznego przez
przez pracownika Kierownika o .
komorki komoérki Weryfikacja i Weryfikacia |
organizacyjnej organizacyjnej akceptacja zatwierdzenie Wystanie
(Wydziatu/ (Wydziatu/ pisma przez LI [l pisma
Oddziatu) Oddziatu) Wicedyrektora Dyrektora
bezpdsrednio bezpdrednio Wup wuP
podlegtej podlegtej
Wicedyrektorowi Wicedyrektorowi
WUP WUP

b.w ramach komorek zaangaowanych w realizacg RPO WK-P bedacych
bezparednio w strukturze pionowej Dyrektora WUP

imienng/zatwierdzenie dokumentu w formie elektroniczned.(mailowo, podpisanie dokumentu podpisem elekézmim).
W systemie EZD do akceptacji jak i zatwierdzani&keargystywana jest funkcja ,Akceptu;j”.
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Sporzadzenie
pisma
zewnrgtrznego
przez pracownika
komorki
organizacyjnej
bezpdrednio
podlegtej

Weryfikacja i
akceptacja pisma
przez Kierownika

komorki
organizacyjnej
bezpdrednio
podlegtej
Dyrektorowi WUP

Weryfikacja i
akceptacja pisma
przez Dyrektora

WUP

Wystanie pisma

Dyrektorowi WUP

W przypadku sporglzenia pisma (np. do wnioskodawcy, beneficjentagc@nik danej
komorki organizacyjnej przygotowuje projekt pisnmastpnie przekazuje go do akceptacji
zgodnie z powyszym schematem akceptacii.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nyeneiga poprawek, akcepioy akceptuje
pismo.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymampprawek, akceptagy udziela
prowadzcemu spraw wskazowek dotyccych niezlgdnych poprawek:

1)nanoszc odpowiednie adnotacje i poprawki;

2)ustnie;

3)wykorzystugc inne dosfpnesrodki komunikacji.

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przezmegm do wysylki w postaci
elektronicznej, akceptagy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfilkoym
w sposOb okrdony w przepisach ustawy o informatyzacji, chybe przepisy odibne
wskazuy potrzelg uzycia okréglonego rodzaju podpisu. zZ&i pismo jest cgicig akt sprawy,
dla ktérych w ramach wskazania wiyu od stosowania systemu EZD ustalomczynndci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonugenspostaci nieelektronicznej to féepisma
drukuje s¢ i dofgcza uwierzytelnienie podpisu elektronicznego.

W przypadku pism zewitrznych, podczas nieobecoo Dyrektora WUP, pisma podpisywane
(zatwierdzane)sgprzez Wicedyrektora na podstawie odpowiedniegavapoienia.

Schemat akceptacji pisma wewetrznego

Przekazanie
zaakceptowanego pisma
wewnetrznego do
wiasciwej komorki
orgazniacyjnej

Weryfikacja i akceptacja
pisma wewrgtrznego przez
Kierownika komorki
organizacyjnej

Sporzadzenie pisma
wewnetrznego przez
pracownika komérki
organizacyjnej WUP
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W przypadku spogdzenia pisma wewtrznego pracownik danej komorki organizacyjnej
sporadza projekt pisma i przekazuje go do akceptacjrddimikowi komaorki organizacyjnej,

a nasgpnie po zaakceptowaniu pisma weitvanego, przekazanie pisma przez pracownika
komorki organizacyjnej do wiaiwej komorki organizacyjnej.

Wewnetrzny obieg akt

Obieg akt mgdzy wydziatami odbywa siza pdrednictwem kancelarii, shbowej poczty
elektronicznej lub systemu EZD. Obieg akt odbywebsiz pokwitowania. Za pokwitowaniem
dorecza s¢ wytacznie akta, co do ktérych obayzek pokwitowania wynika z ogonych
przepisow.

Zasady spowglzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - icgewych
w Urzedzie okrdéla Zarzdzenie Nr 9/2016 Dyrektora Wojewddzkiego tita Pracy
w Toruniu z dnia 14.09.2016 r.

Zasady przyjmowania, rejestrowania, obiegu oraziamzacji dokumentéw zwizanych
z Europejskim Funduszem Spotecznymp mwarte w procedurach przgych zgodnie
z Programami Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki ganizacyjnej uporgkowary
dokumentagj spraw zakaczonych nalgy przekazéa do archiwum zaktadowego na podstawie
spiséw zdawczo — odbiorczych. Dokumengaspraw niezakaczonych nalgy przekazé na
podstawie spisow zdawczo — odbiorczych komorce rorgayjnej, ktéra przeja zadania
zreorganizowanej komorki. Kopspisu naley przekaza do archiwum zaktadowego.
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CZESC I
POZIOM PROJEKTOW
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Wzory zahcznikdw okrdélone w procesie stanogiwzory minimalne, ktdre mag byc¢
modyfikowane, stosownie do specyfiki danego nalpazakonkursowego/konkursu, na etapie
sporzdzania dokumentaciji.

14.1.1 Konsultowanie zatozen do projektéw pozakonkursowych/Planu Dziatania
oraz identyfikacja tych projektow

Jednostki zaang@owane:

Wydziatu Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/

Dyrektor WUP/ PUP/IZ RPO WK-P/ KM

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Wdrazania i
Monitorowania

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds| Konsultacje z 1Z RPO WK-P projekfalanu Dziatania na dany ro
Wdrazania i dotyczicej Dzialania 8.1(dalej: PD) ktore zawieraj zbiorcz
Monitorowania| informacg na temat: grup docelowych, zaktadanych do regliz
form  wsparcia, efektywrioi  kosztowej, efektywngi
zatrudnieniowej projektéw, projektu kryteriow wyloor
2. Stanowisko ds| Sporadzenie informacji w formie papierowej lub elektrormej do
Wdrazania i Powiatowych Urzdéw Pracy wojewddztwa kujawsko-pomorskie
Monitorowania| zawieragcej projektPD do konsultaciji.
Projekt PD maze by konsultowany z PUP rownie przed
konsultacjami IP WUP z 1Z RPO WK-P.
3. Kierownik Weryfikacja informacji do PUP.
Wydziatu
Wdrazania J&li TAK — akceptacja.
RPO Jeili NIE - pkt 2.
4. Wicedyrektor | Weryfikacja informacji do PUP.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji do PUP.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.
6. Stanowisko ds| Wystanie informacji do PUP wraz z projektem PD.
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7. Stanowisko ds| Po otrzymaniu odpowiedzi od PUP aktualizacja priojétD (biogce
Wdrazania i pod uwag informacg uzyskane od PUP).

Monitorowania

8. Kierownik Weryfikacja projektuPD.

Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE - pkt 7.

9. Wicedyrektor | Weryfikacja projektuPD.
ds. Rynku
Pracy J&li TAK — akceptacja.

Jesli NIE - pkt 7.

10. | Dyrektor WUP| Weryfikacja projektBD.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 7.

11. | Stanowisko ds| Przekazanie w formie papierowej lub elektronica®]Z RPO WK-
Wdrazania i P zweryfikowanego projektaD w celu uzyskania zatwierdzenRD
Monitorowania| rowniez podlega zatwierdzeniu przez KM jeduekdo procest

identyfikacji konieczne jest zatwierdzenie 1Z RPKW w formie
uchwaly Zaragdu WK-P. Zatwierdzenie PD przez KM ngstje
poprzez zatwierdzenie kryteriow wyboru projektow.

Ztozenie przez IP WUP projekfD jest traktowane jako zgtoszen
tego projektu w procesie identyfikacji projektu, @zumieniu
Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektow tea2@14-2026,

12. | Stanowisko ds| Przekazanie dokumentu do Wydzialu Rynku Pracy ce
Wdrazania i zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, p@atesznym
Monitorowania| zatwierdzeniu przez IZ RPO WK-P i KM.

13. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP zatlzienegdPD.
Wydziatu
Rynku Pracy

Identyfikacja projektow pozakonkursowych
14. | Stanowisko ds.| Po uzyskaniu informacji niegdnych do uzupetnieniaWykazu
Wdrazania i projektow zidentyfikowanych (zat. nr 5 do SZOQP)lotyczcych
Monitorowania | zatwierdzonych kryteriow wyboru, degnych srodkéw Funduszy
Pracy w podziale na poszczegdélne PUP na podstaieerdzonych
przez Sejmik Wojewddztwa kryteriow podziatrodkow FP,
uzupetnienie Wykazu projektow zidentyfikowanyolh zakresie
dotyczcym Dziatania 8.1
15. | Kierownik Weryfikacja uzupetnioneg@/ykazu projektow zidentyfikowanych.
Wydziatu

J&ili TAK — akceptacja.

5Ponadto w RPO WK-P znajdujessiapis dot. wnioskodawcéw sktagaych wnioski w pozakonkursowym trybie wyboru
projektéw dot. rynku pracy tj.: ,Projekty w rama&H wybierane bda w trybie konkursowym oraz pozakonkursowym.
Zastosowanie trybu pozakonkursowego wynika ze dposespoifinansowania krajowego zaplanowanego dlaczgici

Programu w postadrodkéw Fundusz Pracy. Wybierane w trybie pozakosdwym projekty bda realizowane przez
powiatowe urzdy pracy.”
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Wdrazania J&li NIE - pkt 14.
RPO

16. | Wicedyrektor | Weryfikacja uzupetnioneg@/ykazu projektow zidentyfikowanych,
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE - pkt 14.

17. | Dyrektor WUP | Weryfikacja uzupetnioneyykazu projektow zidentyfikowanych,
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 14.

18. | Stanowisko ds.| Przekazanie w formie papierowej lub elektronicangjipetnionega
Wdrazania i Wykazu projektéw zidentyfikowanyat IZ RPO WK-P.
Monitorowania

19. | Stanowisko ds.| Po otrzymaniu informacji z 1Z RPO WK-P o aktualiga@Vykazu
Wdrazania i projektow zidentyfikowanych(zahcznik nr 5 do SZOOP),
Monitorowania | przekazanie informacji o projektach zidentyfikowehylo Wydziatu

Rynku Pracy celem zamieszczenia na stronie intewegtiP WUP.
20. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP infojin nt.
Wydziatu zatwierdzoneg@Vykazu projektow zidentyfikowanych.
Rynku Pracy
Projekt mae by usunéty z Wykazu projektow zidentyfikowany¢
gdy:
- potencjalny wnioskodawca zrezygnuje z realiza@igktu lub
—wniosek o dofinansowanie projektu nie zostaniezahy w
ostatecznym terminie wskazanym w ponownym wezwaniu,
lub
- projekt przestanie spehgigrzestanki identyfikacji, o ktéryc
mowa w art. 48 ust. 3 ustawy wdaemiowej lub
- projekt uzyska negatywn ocer (w tym wniosek O
dofinansowanie projektu zostanie pozostawiony
rozpatrzenia) lub
— umowa o dofinansowanie projektu zostanie rgzama.
O wysgpieniu powyszych okolicznéci IP WUP niezwlocznie
informuje IZ RPO WK-P.
21. | Stanowisko ds.| Archiwizacja dokumentacji projektu.

Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnaci:

Konsultacja projektuPD przebiega w terminie wskazanym przez 1Z RPO WKuB W
terminie umaliwiajacym uruchomienie naboru.

Umieszczenie projektow Wykazie projektow zidentyfikowany&lory jest zajcznikiem do
SZOOP naspuje najpéniej w terminie 3 miescy od dnia zidentyfikowania projekt
poprzez przyjcie uchwaty przez Zaged WK-P.

—

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na28s4-2020
> Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansoygan zesrodkow FP w ramach
programéw operacyjnych wspétfinansowanych z EF&itaa2014-2020
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14.1.2 Wybor projektow w trybie pozakonkursowym

Jednostki zaang@owane:
Wydziatu Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku Pracy/
Dyrektor WUP/ Wydziat Organizacji i Administracji/ 1Z RPO WK-P/ PUP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Projektow Pozakonkursowych
Lp. e yvyko_nujqca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Po zatwierdzeniu kryteriow wyboru projektow przezMm
Wdrazania i przygotowanidgnformacji o naborze wnioskow o dofinansow
Monitorowania projektéw PUP wspotfinansowanych sedkéw EFS \ramach
Dziatania/PoddziatanRegionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwawske-
Pomorkiego na lata 2014-202Qzat. 14.1.2 — 8)wraz 12
zakhcznikami (dalej: Informacji o naborze).
2. Kierownik Wydziatu |Weryfikacja Informacji o naborze.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja Informacji o naborze.
Rynku Pracy
Jeli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
4. Dyrektor WUP Weryfikacja Informacji o naborze.
Jesli TAK — zatwierdzenie
Jesli NIE - pkt 1.
5. Stanowisko ds. Uzupetnienieformularza zgtoszeniowego dotycego nabor
Wdrazania i pozakonkursowego do GWD.
Monitorowania
Dziatania/Poddziatania
6. Stanowisko ds. Przekazanie elektronicznie formularza  zgtoszeni@
Wdrazania i dotyczcego naboru pozakonkursowego do GWD, do 1Z
Monitorowania WK-P celem wprowadzenia danych o naborze do GWD.
Dziatania/Poddziatania
7. Stanowisko ds. Przygotowanie enaila do Wydzialu Rynku Pracy cel
\Wdrazania i przekazania Informacji o naborze.
Monitorowania
Dziatania/Poddziatania
8. Stanowisko ds. Przekazanie Informacji o naborze w wersji elekttangej d
Wdrazania i Wydzialu Rynku Pracy celem zamieszczenia na st
Monitorowania internetowej IP WUP, na stronie internetowej Praguaoraz n
Dziatania/Poddziatanisortalu.
9. Pracownik Wydziatu [Zamieszczenie Informacji o naborzea stronie internetowej
Rynku Pracy WUP, na stronie internetowej Programu oraz na porta
10. [Stanowisko ds. Po zamieszczeniu Informacji o naborze na stronermetowej i
Projektow WUP wprowadzenie danych do SL2014 dotyyzh nabor
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wnioskow o dofinansowaniprojektu informacje o naborze
GWD wprowadza 1Z RPO WK-P.

Przygotowanie wezwania do zknia wniosku o dofinansowa
projektu do wnioskodawcow (zat. 14.1.2-1).

11. |Kierownik Wydzialu \Weryfikacja wezwania.

Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 10.
12. |Wicedyrektor ds. Weryfikacja wezwania.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 10.
13. Dyrektor WUP Weryfikacja wezwania.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 10.

14. [Stanowisko ds. Wystanie wezwania za potwierdzeniem odbioru
Projektow wnioskodawcy.

15. [Stanowisko ds. Przyjcie wnioskébw o dofinansowanie projektu zdmych W
Wdrazania i odpowiedzi na wezwanie oraz rejestruzooych wnioskéw
Monitorowania dofinansowanie projektéow przekazanego przez Praibay
Dziatania/Poddziatanigancelarii WUP.

Whniosek o dofinansowanie projektu w formie papiegpmaze

by¢ dostarczony:

» do Kancelarii IP WUP decyduje data wptywu do Kancel
IP WUP;

» poprzez wystanie w formie dokumerglektronicznego do
WUP, a nadawca otrzyma gdowe pdwiadczenie odbioru
decyduje data i godzina wytworzenia ¢daweq(
poswiadczenia odbioru.

16. [Stanowisko ds. Sprawdzenie czy wnioski o dofinansowanie projekiznstaly
Projektow zlozone w terminie wsazanym w wezwaniu do skfada

wnioskbw o0  dofinansowanie  projektow ~w  try

pozakonkursowym w formie papierowej i elektronigan&sWD

17. |Stanowisko ds. W przypadku nieztzenia wniosku o dofinansowanie projekt
Projektow wyznaczonym terminie, przygotowane jest ostateezemvanis

whnioskodawcy do zizenia wniosku o dofinansowanie proje

(zat. 14.1.2-1), z wyznaczonym ostatecznym terminem

18. |Kierownik Wydzialu \Weryfikacja ostatecznego wezwania.

\Wdrazania
RPO Jesli TAK - akceptacja.

Jesli NIE — pkt 17.

19. |Wicedyrektor ds. Weryfikacja ostatecznego wezwania.

Rynku Pracy

Jeli TAK - akceptacja.
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Jesli NIE — pkt 17.

20. Dyrektor WUP Weryfikacja ostatecznego wezwania.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 17.

21. |Stanowisko ds. Wystanie ostatecznego wezwania do wnioskodawcy
Projektow potwierdzeniem odbioru.

22. |Stanowisko ds. W przypadku otrzymania wnioskudmfinansowanie projektu
Wdrazania i wyniku ostatecznego wezwania, rgstje powtorzenie punk
Monitorowania od 15 do 16, nagpnie przejcie do punktu 27.
Dziatania/Poddziatania

Po uzyskaniu informacji od Pracownika Stanowiska
Projektéw o niezigeniu wniosku o dofinansowanie projektu
ostatecaym wezwaniu, przygotowywanie pisma do IZ R
WK-P dotyczcego wykrélenia projektu zZWykazu projekto
zidentyfikowanyc stanowiacego zadcznik do SZOOF
Informacja jest przekazywana do wiadamio Pracownik
Stanowiska ds. Wdrania 1 Monitorowania w cetd
informacyjnych.

23. [Kierownik Wydziatu |Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.

Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 22.
24. \Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 22.
25. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 22.

26. |Stanowisko ds. Wystanie pisma do IZ RPO WR-drog pocztows oraz drog

\Wdrazania i elektroniczn.
Monitorowania
Dziatania/Poddziatanig/ przypadku zgtoszenia uwag przez 1Z RPO WK-P gkt

27. |Kierownik Wydziatu \Wyznaczenie pracownikéw na Stanowisku ds. Projektn
Wdrazania weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych omde o
RPO ktérych mowa w Informacji o naborze

28. |Stanowisko ds. Przed przystpieniem do weryfikacji warunkéw formalnycl
Projektow oczywistych omytek, podpisanie deklaracji poufio i

oswiadczenia o bezstronfm, zawartych w karcie weryfika
warunkéw formalnych i oczywistych omytek (zat. 14-:3).

29. |Stanowisko ds. W maomencie rozpocggia weryfikacji warunkéw formalnych

Projektow oczywistych omytek w terminie nie pliej niz 6 dni roboczyc
od zakdiczenia naboru, ustawienie statusu inforsoego (
rozpoczciu weryfikacji w GWD.

30. [Stanowisko ds. Weryfikacja warunkéw formalnych i oczywistych omigt€ze

Projektéw

pomog karty weryfikacji warunkéw formalnych i oczywisty
omyltek - zat. 14.2.8B). Karta weryfikacji warunkéw formalny
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i oczywistych omytek jest weryfikowana i zatwierdzaprze
Kierownika Wydziatu Wdraania RPO.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projetdwier:
braki w zakresie warunkow formalnych/oczywiste ok
sporadzane jest pismo wzywge wnioskodawg dd
uzupetnienia wniosku o dofinansowanie/poprawiemzywiste
omytki we wniosku o dofinansowanie projektu (za4.1.22) W
terminie 7 dni roboczych od dnia @orenia wezwania

przypadku wezwania przekazanego drpgcztows) albo od dni
nastpujagcego po dniu wystania wezwania (w przypa
wezwania przekazanego drogelektioniczrg), pod rygorer
pozostawienia wniosku o dofinansowanie projektu
rozpatrzenia. Termin na uzupetnienie/ popravzostani
kazdorazowo okrdony w wezwaniu do skladania wnioskoy
dofinansowanie projektéw.
Ponadto istnieje midiwos¢ poprawienia oczywste] omyiki 2
urzedu, przez Stanowisko ds. Projektow, o czym wniogskeod
jest informowany pismem (ze14.1.2 - 3).

Sposob | forma komunikacji gdzy wnioskodawg a IP WUF
zostam wskazane w Informacji o naborze.

W przypadku projektow, ktdre magpodlegé ocenie formalno
merytorycznej -zmiana statusu wniosku o dofinansow
projektu w GWD , przdgie do pkt.40.

31. [Kierownik Wydziatu Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 30.
32. |Wicedyrektords.  Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 30.
33. |Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 30.
34. |[Stanowisko ds. Wystanie pisma do wnioskodawcOw dgogpocztowg ze
Projektow potwierdzeniem odbioru albo drpglektroniczm oraz zmian
statusu w GWD jdi konieczna jest korekta wniosku
dofinansowanie projektu.
35. [Stanowisko ds. Weryfikacja  poprawionych/uzupetnionych  wnioskow
Projektow dofinansowanie pod gkem uzupetnienia brakow w zakre
warunkéw formalgch/poprawienia oczywistych omytek,
pomog karty weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistty
omytek (zat. 14.2.7 - 3).
36. [Stanowisko ds. W przypadku poprawrsgi wniosku o dofinansowanie projek

Projektow

projekt kierowany jest do oceny formalneerytoryczne
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Nastpuje zmiana statusu wniosku o dofinansowanie ptojel
GWD, przegcie do pkt 40.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu:

» zostat poprawiony/uzupetniony niezgodnie z wezwam)ie
tym z uchybieniem wyznaczonego terminu;
» nie zostat uzupetniony/poprawiony,
sporadzenie  pisma informggego  wnioskodawc @
pozostawieniu wniosku o0 dofinansowanie projektu
rozpatrzenia (zat. 14.1.2-4) oraz zmiana statu§aMWD .
Ponadto projekt jest usuwany 2Wykazu projekto
zidentyfikowanyczgodnie z pkt. 22-26 instrukciji.
Uwaga: wniosek poprawiony/uzupetniony w  zakr
wykraczajcym poza wezwanie, tj. oczywistych omyite
warunkéw formalnychniewskazanych w przekazanymimie
przez IP WUP a dostrzenych przez wnioskodawgcnie podleg
pozostawieniu bez rozpatrzenia,zg@ poprawa/uzupetnien
prowadz do dostosowania tfei wniosku do istniejcego stan
faktycznego lub prawnego i mieszczic w zakresie weryfikac
warunkéw formalnych lub oczywistych omytek. Wniogeki, w
przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji przekazywges
do oceny formalno-merytorycznej
Wniosek o dofinansowanie projektu pozostawiony
rozpatrzenia zostaje zarchiwizowany.

Kierownik Wydziatu |Weryfikacja pisma informacego o pozostawieniu wniosky
Wdrazania dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia.
RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 36.

Wicedyrektor ds.  |Weryfikacja pisma informacego opozostawieniu wniosku
Rynku Pracy dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 36.

Dyrektor WUP Weryfikacja pisma informacego o pozostawieniu wnioski
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 36.

Kierownik Wydziatu Wyznaczenie pracownikow WUP do oceny formalno-

Wdrazania RPO merytorycznej projektéw. Oceny formalmoerytoryczne
danego projektu dokonuje jedna osoba.

Stanowisko ds. Do oceny formalnanerytorycznej przekazywane svnioski (

Monitorowania i dofinansowanie projektu spetrdag warunki formalne

Wdrazania niezawierajce oczywistych omytek po otrzymaniu odpowic

Dziatania/Poddziatan{gorespondencja e-mail) od obsatara IP WUP IMS Signals
, Stanowisko ds.  zakresie dot. obecka wnioskodawcow w bazie IMS Signal
Projektow Wprowadzenie do SL2014 danych dot. wnioskow
dofinansowanie projektow.

U)
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Osoba przeprowadzga ocern formalno-merytoryczm projekty
w trybie pozakonkursowym musi:
> spelnig warunki dotyczace poziomu jej kwalifikac
zgodnie z polityk szkoleniovg okreslong przez IP WUP;
> posiadé odpowiedni certyfikat co jest weryfikowane pr|
Pracownika Stanowiska ds. Monitorowania i Wiaig
Dziatania/Poddziatania (weryfikacja atejagcych nasfpuije
zgodnie z otrzyman od Koordynatora ds. platforr
edearningowej aktualn listg pracownikbw WUP, ktOrz
posiadag odpowiedni certyfikat do dokonywania oce
potwierdzagcy realizacg obligatoryjnego progran
szkoleniowego) oraz
> ztozy¢ deklaract poufnagci (zat. 14.1.29) i oswiadczenie
bezstronnéci (zat. 14.1.2-10).
Ocena  formalnomerytoryczna projektu w tryb
pozakonkursowym, przeprowadzana jest za pgrkady ocen
formalnomerytorycznej (zat. do Informacji o naborze
obejnuje weryfikacg spetnienia przez projekt wszystk
kryteriow: ogolnych formalnych, ogolnych horyzomgath
0goInych merytorycznych oraz szczegotowych ¢mst (jesli
dotyczy), .
Powyzsze kryteria oceniane g s metod zerojedynkowy,
(spetnia/nie spetnia). W przypadku:
> spetnienia przez projekt wszystkich ww. kryteriow
zakaczenie oceny;
> konieczndci poprawy lub uzupetnienia projektu |-
skierowanie projektu do poprawy lub uzupetnienia;
> niespeinienia przynajmniej jednego z paagych
kryteribw — zak@czenie oceny.

W przypadku stwierdzenia w trakcie oceny projekiakow w
zakresie warunkow formalnych lub oczywistych omylek
uniemaliwiajgcych ocen projektu, oceniacy odnotowuje ten
fakt w KOF-M i wstrzymuje ocepp a nasfpnie informuje
Stanowisko ds. Monitorowania [ Wdhania
Dziatania/Kierownika Wydziatu Wdeania RPO. Weryfikacja
warunkéw formalnych i oczywistych omytek przebiega
zasadach wskazanych pkt 27-39.

Ponadto istnieje maiwos$¢ poprawienia oczywistej omyiki z
urzedu przez oceniggego, 0 czym wnioskodawca jest
informowany.

42. [Stanowisko ds. Aktualizacja danych/ statusu w SL2014 oraz aktaaja status
Projektéw w GWD .
43. [Stanowisko ds. Sporzdzenie pisma informggego wnioskodawgco:

Projektéw

» pozytywnej ocenie projektu i wybraniu jego projeklq
dofinansowania wraz z kapKOF-M (zat. 14.1.2-5),

lub

» konieczndci poprawy lub uzupetnienia projektu
terminie wyznaczonym przez IP WUP z ko{OF-M (zat

14.1.2 - 6).

171



44,

Kierownik Wydziatu
\Wdrazania
RPO

Weryfikacja pisma.

Jeli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 43.

45.

\Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma.

Jeli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 43.

46.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 43.

47.

Stanowisko ds.
Projektow

Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzenietviard.

48.

Stanowisko ds.
Projektow

W przypadku przyjcia uzupetnionego/ poprawionego proje
uzupetniony/ poprawiony projekt jest weryfikowangppze]
ponowne wypetnienie KOF-M.
W przypadku braku poprawy/uzupetnienia projektu ¢
wnioskodawe sporzdzenie pisma informagcego
negatywnej ocenie projektu wraz z uzasadnieniemiku
oceny kadego z kryteriow negatywnie ocenionego Wwré
kopiag KOF-M. Posgpowanie zgodnie z pkt 44-47.
Uwaga: Po zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanielnve,
jest dokonanie w nim zmian o charakterze techniceitgp
zmiana danych osob prawnie upaw@nych do podpisan
wniosku/umowy o dofinansowanie projektu w podsekcB.
aktualizacja danych wnioskawcy w podsekcji A.l. itp.
niezlednych do zawarcia umowy o dofinansowanie projek
prawidiowy sposob. Informacja o koniecznob dokonani
zmian przygotowywana jest przez pracownika na Stvasia
ds. Projektow i akceptowana oraz przesytana zgadple. 31
34.

49.

Stanowisko ds.
Wdrazania i

Monitorowania
Dziatania/Poddziatan

Przygotowanie informacji o projektach wybranych
dofinansowania (zat. 14.1.2-7) zawiex@j co najmniej:

= nazwy projektow wybranych do dofinansowania;

18- nazwy wnioskodawcow;

- kwoty przyznanego dofinansowania;

- kwoty catkowite projektow;

— daty wybrania projektéw do dofinansowania (
zakaczenia oceny projektow);

- przewidywany czas realizacji projektow w odniesiewiq
kazdego projektu.

50.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja informacji.

J&li TAK — akceptacja.
Jeli NIE - pkt 49.

51.

\Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja informacji.

J&li TAK - akceptacja.
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J&li NIE - pkt 49.

52. Dyrektor WUP Weryfikacja informaciji.
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE - pkt 49.
53. |Stanowisko ds. Przekazanie informacji o projektach wybranych
Wdrazania i dofinansowania w formie elektronicznej do WydzidRynky
Monitorowania Pracy celem zamieszczenia na stronie interneto&y/UP, n

Dziatania/Poddziatanigronie internetowej Programu oraz na portalu.

54. |Pracownik Wydziatu |[Zamieszczenie informacji na ww. stronach interngicw
Rynku Pracy
55. |Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatania

’Stanowisko ds.
Projektéw

Terminy wykonania czynnasci:
Niezwlocznie od bezskutecznego uptywu terminu wgzoaego na zigenie wniosk
0 dofinansowanie projektu w ponownym wezwaniu -ygatowanie pisma do 1Z RPO WR
dotyczicego wykrélenia projektu zWykazu projektow zidentyfikowanycstanowgcegc
zalcznik do SZOOP.
Weryfikacja warunkow formalnych i oczywistych omigteewa fcznie do 15 dni roboczyq
liczonych od dnia zakazenia naboru lub 15 dni roboczych, liczonych o avptywu wniosk
0 dofinansowanie projektu ztonego w wyniku ostatecznego wezwania.
Ocena formalnanerytoryczna jest przeprowadzona w terminie do didkdlendarzowych (¢
dnia przekazania do oceny poprawnego w zakresienkaw formalnych i oczywistych omyt
wniosku o dofinansowanie projektu dimia rozstrzygricia naboru tj. zatwierdzenia pr;
Dyrektora WUP informacji o projektach wybranychdlafinansowania.
Wezwanie do uzupetnienia brakow formalnych lub @dstej omyiki skutkuje wstrzymanie
oceny formalno-merytorycznej projektu na czaszhidny do uzupetnienia lub poprawy
zastrzeeniem,ze ww. wstrzymanie nie ma miejsca w sytuacji, gdyAyRIP dokona popray
oczywistej omyiki z urgdu albo gdy uzupetnienie brakéw lub poprawa oczeyismyiki nie
uniemaliwiajg przeprowadzenia oceny/ dalszej oceny.
Termin oceny jest wstrzymywany w przypadku konieszn odestania wniosku
dofinansowanie projektu do ponownej weryfikacji Wrew w zakresie warunkd
formalnych lub oczywistych omytek.
W terminie 5 dni roboczych po pozytywnej weryfikagjniosku o dofinansowanie na ete
weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych omide zarejestrowanie wniosku
dofinansowanie projektu w SL2014.
W terminie 5 dni roboczych od zaktzenia oceny formalnoerytorycznej aktualizacja dany
w SL2014.
W przypadku koniecznai odestania projektu do uzupetniania/poprawy pazelkis
wnioskodawcy pisemnej informagji terminie nie péniejszym nk 7 dni kalendarzowych od
zakaczenia wraz z uzasadnieniem wyniku ocenidiego z kryteriow.
W przypadku negatywnej oceny formalnwerytorycznej projektu, w terminie nie fpoejszyn
niz 7 dni kalendarzowych od jej zaktzenia — przekazanwenioskodawcy pisemnej informa
0 negatywnej ocenie projektu wraz z uzasadnienieyniku oceny kadego z kryterio
negatywnie ocenionego.
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Ponowna ocena formalno merytoryczna poprawionej lub uzupetnionej wersjojektl
dokonywana jest w terminie do 44 dni kalendarzowydldnia jej ztaenia.

W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzggra naboru zamieszczenie inform
o0 projektach wybranych do dofinansowania na stromiernetowej IP WUP, na stro
internetowej Programu oraz portalu.

Pozostate czynrioi wykonywane g w terminie niezwtocznym.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

wspotfinansowanych z@odkow EFS wamach Regionalnego Programu Operacyjn
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020
14.1.2-9 Deklaracja poufioi dla osoby dokonugej oceny formaln@aerytorycznej
ramach naboru
» 14.1.2-10 Gwiadczenie pracownika IP o bezstroscion ramach naboru
» 14.2.7-3 Wz0r karty weryfikacji warunkéw formalnydtzywistych omytek
Uwaga!
Dokumenty i informacje przedstawiane przez wnioskecbw nie podlegajudostpnieniu
przez IP WUP w trybie przepisow ustawy o @pg& do informacji publicznej. Z kolej
dokumenty i informacje wytworzone lub przygotowagreez IP WUP w zvgzku z ocen
dokumentéw i informacji przedstawianych przez wkamawcoéw nie podlegaj

zamieszczenia informacji o projektach wybranychildfinansowania na stronie internetow
IP WUP, na stronie internetowej Programu oraz faorta

14.2 Tryb konkursowy

14.2.1 Ogtoszenie konkursu

» Wytyczne w zakresie trybdw wyboru projektow na 28tkd-2020

» Whytyczne w zakresie realizacji projektow finansomhnzesrodkéw FP w ramac
programéw operacyjnych wspétfinansowanych z EF&itaa2014-2020

» 14.1.2-1 Wz0r wezwania do zémia wniosku

> 14.1.2-2 Wzér pisma informygego o0 brakach w zakresie warunk
formalnych/stwierdzeniu oczywistych omytek izlmmsci uzupetnienia/skorygowar
wniosku

» 14.1.2-3 Wz6r pisma informygego o poprawieniu oczywistej omyiki zagz

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

» 14.1.2-5 Wz0r pisma o pozytywnej ocenie formaheoytorycznej projektu i wybrar
wniosku do dofinansowania

» 14.1.2-6 Wz6r pisma o skierowaniu wniosku do pograly uzupetnienia

» 14.1.2-7 Wz0r tabeli z informagcp projektach, ktore zostaty wybrane do dofinansug/a

» 14.1.28 Wzor Informacji o naborze wnioskédw o dofinansawaprojektow PU

udostpnieniu w trybie przepisow ustawy o0 dgsk o informacji publicznej, do czasu

ej

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku Pracy/
Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba wykonupca

. : Dziatanie
dziatanie

Lp.
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Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Oddziatu

Projektow Konkursowych, ogtoszenia o konkursie @
regulaminu konkursu (zat. 14.2.1 — 1) ktoryzeanie forme
konkursu podzielonego/ niepodzielonego na rundit6oych
mowa w art. 39 ust. 3 ustawy wdemiowe] wraz Z
zakcznikami,w terminie umaliwiajacym rozpoczcie naboru

zgodnie z terminem wskazanymHarmonogramie naborow

wnioskow o dofinansowanie w trybie konkursowymRPD
WK-P.

Dokumentacja konkursowa jest spgizana w oparciu 0
kryteria wyboru projektow przyje przez KM RPO dla danego

ds.
raz

konkursu, z zastrzeniem art. 37 ust. 3a — 5 oraz art. 50a

ustawy wdraeniowe;j.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.

J&li TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

Dyrektor WUP Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.
J&ili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
Stanowisko Uzupetnienie formularza zgtoszeniowego dotygego nabory

ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

wnioskow do GWD dla danego konkursu i przekazarue
elektronicznie do 1Z RPO WK-P celem weryfikacji
wprowadzenia informacji o naborze w GWD.

Informacje o naborze do SL2014 wprowadzaaezez 1Z
RPO WK-P.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Przekazanie regulaminu konkursu i ogtoszenia o W&
(wersja elektroniczna) do Wydzialu Rynku Pracy oe
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, gdr
internetowej Programu oraz na portalu.

e
on

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

Zamieszczenie ogtoszenia wraz z regulaminem konk
w szczegOlngci na stronie internetowej IP WUP, stror
internetowej Programu oraz na portalu.

ne

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Archiwizacja dokumentacji procesu.
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Terminy wykonania czynnasci:

Co najmniej 30 dni kalendarzowych przed planowarmpzpoczciem naboru wnioskoy

o dofinansowanie projektow — zamieszczenie ogldazemaz z regulaminem konkursu

w szczegolnéci na stronie internetowej IP WUP, stronie intéomeej Programu oraz n
portalu.
Czynndaci w ramach procedurygsvykonywane niezwtocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na2&tk4-2020
» Rozdziat 13 ustawy wdieniowej

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekadg danych w postac

elektronicznej na lata 2014-2020
» 14.2.1-1 Wzér Regulaminu konkursu w ramach Regmagal Programu Operacyjneg
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

Uwaga!

Dokumenty i informacje przedstawiane przez wnioskecbw nie podlegajudostpnieniu
przez IP WUP w trybie przepisow ustawy o @pg do informacji publicznej. Z kolg
dokumenty i informacje wytworzone lub przygotowagmeez IP WUP w zwizku z ocen
dokumentéow i informacji przedstawianych przez wkagkawcow nie podlega;

udostpnieniu w trybie przepisOw ustawy o dgde o informacji publicznej, do czasu

rozstrzygng¢cia konkursu/ rundy konkursu.

14.2.2 Wprowadzanie zmian w ogtoszonym konkursie

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryku Pracy/
Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektéw Konkursowych
Lp | Osoba wykonujca

. . Dziatanie
: dziatanie
1. | Stanowisko ds. Wprowadzenie, na zlecenie Kierownika Oddziatu
Wdrazania i Projektéw Konkursowych, informacji/danych powaoglych
Monitorowania zmiany w regulaminie konkursu i/lub zeknikach dg
Dziatania / regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie.

Poddziatania
Okolicznaci powodugce konieczn& zmiany regulaminusgs
wskazane w regulaminie danego konkursu.
2. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub gznikach
ds. Projektéw do regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie.
Konkursowych

J&ili TAK — akceptacja.

a

(0]

ds.

Jesli NIE — pkt 1.
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Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub gnikach
do regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 1.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub gnikach
do regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja zmian w regulaminie konguri/lub zadcznikach
do regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie.

J&sli TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 1.

W przypadku zmian dotygeych:

— alokacji w ramach konkursu,

— przedhzenia terminu oceny projektow,

— tresci | wartasci docelowych wskanikow,

- systemu oceny znagzo odbiegajcych od zapisow SO

i IW IP WUP,

IP WUP informuje IZ RPO WK-P o0 ww. zmianie w konkig
(dotyczy przypadkow, gdy IZ RPO WK-P nie jest iaigjrem
zmiany).

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Uzupetnienie formularza dotygzego naboru wnioskéw do

GWD dla danego konkursu i przekazanie go elektzome do
IZ RPO WK-P celem przygotowania aktualizacji danyich.
naboru w GWD (w przypadku, gdy zajdzie taka potajeb

Aktualizacji danych dot. naboru w SL2014 dokonweRPO
WK-P (jesli dotyczy).

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Przekazanie zmienionej dokumentacji konkursowej
Wydzialu Rynku Pracy celem zamieszczenia informac
zmianie regulaminu, aktualnej §@ regulaminu, uzasadnien
oraz terminu, od ktérego zmiany ob@wiljg, w szczegolngci
na stronie internetowej IP WUP, stronie internetdiwregramu
oraz na portalu.

Ponadto IP WUP do momentu rozstrzygm konkursu
informuje wnioskodawcow elektronicznie albo papweooo
zmianie regulaminu konkursu.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

Zamieszczenie zmienionych dokumentéw konkursowyc
szczegollnéci na stronie internetowej 1P WUP, stroi
internetowej Programu oraz na portalu. Jednotgeena ww.
stronach internetowych degphe g poprzednie wersj
dokumentow konkursowych, w tym regulaminy.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

I

D
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Dziatania /
Poddziatania

Termin wykonania czynnaci:

Czynnagci w ramach proceduryasvykonywane niezwiocznie lub w terminie oklianym
przez 1IZ RPO WK-P, w przypadku zmian regulaminu ikggacych z inicjatywy 1Z RPQ
WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na2a&b4-2020

» Rozdziat 13 ustawy wdieniowej

» Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przelarg danych w postac
elektronicznej na lata 2014-2020

» 14.2.1-1 Wzor Regulaminu konkursu w ramach Regiagal Programu Operacyjneg
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

Uwagal!

Do czasu rozstrzygetia konkursu regulamin nie me byt zmieniany w sposob skutkigly
nierownym traktowaniem wnioskodawcow, chyha, koniecznét jego zmiany wynika z
przepisbw powszechnie obaujagcego prawa.

14.2.3 Anulowanie konkursu

Jednostki zaangaowane:

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

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Lp | Osoba wykonujgca

(0]

: ; Dziatanie
. dziatanie
1. | Stanowisko ds. W przypadkach oké&onych w regulaminie konkursu, w tym
Wdrazania i po zidentyfikowaniu Bdz otrzymaniu informacji @
Monitorowania okolicznaciach wskazanych w regulaminie  konkursu
Dziatania / uniemaliwiajacych prawidtovd i efektywry realizacg procesu
Poddziatania wyboru projektéw w trybie konkursowym, przygotowama

zlecenie Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkuwvgoh
informacji o anulowaniu ogtoszonego konkursu wraz
uzasadnieniem.

2. | Kierownik Oddziatu| Weryfikacja informacji o anulowaniu ogtoszonego korsu.
ds. Projektéw
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Je&li NIE —pkt 1.

3. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja informacji o anulowaniu ogtoszonego korsu.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

4. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja informacji o anulowaniu ogtoszonego korsu.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 1.

5. | Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o anulowaniutogzonego konkursu.
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J&sli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
6. | Stanowisko ds. Przekazanie do
Wdrazania i - 1Z RPO WK-P informacji o podgiu decyzji przez Dyrektora
Monitorowania WUP o anulowaniu konkursu,
Dziatania / -Wydzialu Rynku Pracy informacji o anulowaniu komnduwi
Poddziatania celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WAthiBnie

internetowej Programu, portalu oraz wzégm miejscu, w
ktérym IP WUP podata do publicznej wiadofabinformacje
0 ogtoszeniu konkursu.

7. | Pracownik Wydziatu

Zamieszczenie informacji o anulowaniu ogtoszonegukkirsu
Rynku Pracy : 9

oraz przyczynie jego anulowania na stronie intewwej IP
WUP, stronie internetowej Programu, portalu orakasdym
miejscu, w ktorym IP WUP podata do publicznej wiadsci
informacje o ogtoszeniu konkursu.

8. | Stanowisko ds. Przekazanie do:
Wdrazania i - 1Z RPO WK-P zaktualizowanego formularza dotyego
Monitorowania zmiany statusu konkursu w GWD;
Dziatania/ - wnioskodawcy, ktory w ramach konkursuztbdo IP WUP
Poddziatania wniosek o dofinansowanie projektu informacji o awséniu

konkursu (w formie elektronicznej albo papierowej).

Zmiany statusu naboru w SL2014 dokonuje 1Z RPO WK-H
9. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:
Czynnaci w ramach procedurygsvykonywane niezwiocznie lub w terminie oklianym
przez 1Z RPO WK-P (dotyczy przypadku, gdy konk@st janulowany na polecenie 1Z RPO
WK-P).

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektéw na28xa4-2020
» Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelarg danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

» 14.2.1-1 Wzor Regulaminu konkursu w ramach Regiagal Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

14.2.4 Nabor i ocena ekspertéow

Jednostki zaangaowane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydzial Rynku Pracy/ Wydziat Prawny/IOD/ Eksperci
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania/ Oddziat ds. Projektéw Konkursowych
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Osoba wykonupca

Lp . ; Dziatanie
. dziatanie
Regulamin naboru kandydatéw na ekspertéw
1. | Pracownik Przygotowanie na zlecenie Kierownika Wydzialu Wdraa
Wydziatu RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych,

Wdrazania RPO

regulaminu naboru kandydatow na ekspertow.
W przypadku regulaminu przygotowanego przez pradavna
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 3.

2. | Kierownik Oddziatu| Weryfikacja regulaminu.
ds. Projektéw
Konkursowych Jeli TAK — akceptacja
Jesli NIE — pkt 1.
3. | Kierownik Weryfikacja regulaminu.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja regulaminu.
Rynku Pracy
J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. | Dyrektor WUP Weryfikacja regulaminu.
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
6. | Pracownik Przekazanie regulaminu naboru kandydatow na el®peld 1Z
Wydziatu RPO WK-P (w wersji elektronicznej).
Wdrazania RPO
IZ RPO WK-P weryfikuje i uzgadnia z IP WUP ww. régnin,
a nastpnie przekazuje ewentualne uwagi do IP WUP 4girg
elektronicznm.
W przypadku uwag 1IZ RPO WK-P przeje do pkt 1.
W przypadku braku uwag IZ RPO WK-P — ptogg do pkt 7.
7. | Pracownik Przygotowanie zagdzenia Dyrektora WUP w spraw,
Wydziatu regulaminu naboru kandydatéw na ekspertow.
Wdrazania RPO
W przypadku zardzenia przygotowanego przez pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 9.
8. | Kierownik Oddziatu| Weryfikacja zaradzenia.
ds. Projektéw
Konkursowych J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
9. | Kierownik Weryfikacja zarzdzenia.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
10. | Radca Prawny Weryfikacja zadzenia pod wzglhdem formalno-prawnym.

J&li TAK — akceptacja.
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J&li NIE — pkt 7.

11. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja zarzdzenia.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
12. | Dyrektor WUP Weryfikacja zagglzenia.
J&ili TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.
13. | Pracownik Przekazanie podpisanego zgizenia do Wydziatu Organizacj
Wydziatu Administracji celem wprowadzenia jako obawijgcego do

Wdrazania RPO

stosowania.
W  przypadku  konieczrigi
postpowanie zgodnie z pkt 1-13.

aktualizacji  regulaminu

Kom

isja Wyboru Kandydatow na Ekspertow

14.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydziatu \Wdrda
RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkursowy

zarzdzenia w sprawie powotania Komisji Wyboru Kandydato

na Ekspertow.

W przypadku zardzenia przygotowanego przez pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — przsgie do pkt 16

ch,

na

15.

Kierownik Oddziatu

ds. Projektéw

Weryfikacja zarzdzenia.

Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14,
16. | Kierownik Weryfikacja zarzdzenia.
Wydziatu

Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14.

17. | Radca Prawny Weryfikacja zadzenia pod wzglhdem formalno-prawnym.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14,
18. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zarzdzenia.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14,
19. | Dyrektor WUP Weryfikacja zagglzenia.
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 14,
20. | Pracownik Przekazanie podpisanego zgizenia do Wydziatu Organizacj
Wydziatu Administracji, celem wprowadzenia jako obg@wijacego do

Wdrazania RPO

stosowania.

Nabor kandydatow na ekspertow
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21.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie, po otrzymaniu zlecenia od Kierownikgdziatu
Wdrazania RPO/ Kierownika Oddziatu ds.
Konkursowych, ogtoszenia o naborze kandydatowkspertow
w zakresie tematyki dzialaprowadzonych przez IP WUP
ramach RPO WK-P.

W przypadku gdy IP WUPGgdzie chciata wyznaczyekspertow
do wykonywania zada zwigzanych z realizagj praw |
obowigzkéw IP WUP wynikajcych z umowy o dofinansowan
projektu wowczas dnizie ogtoszony osobny nabdr na eksper
wykonujgcych zadania wynikage z umowy o dofinansowan
projektu. Ekspert dokonagy wyboru danego projektu d
dofinansowania nie me wykonyw#& zad& zwigzanych z
realizacy praw i obowyzkow IP WUP wynikajcych z umowy o
dofinansowanie tego projektu.

W przypadku ogtoszenia przygotowanego przez prad@avna
Stanowisku ds. Wdrania i Monitorowania — prz&gie do pkt 23,

22.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja ogtoszenia.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 21.

23.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ogtoszenia.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 21.

24.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja ogtoszenia.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 21.

25.

Dyrektor WUP

Weryfikacja ogtoszenia.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.

26.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie ogtoszenia i regulaminu naboru kandydaia
ekspertéw (elektronicznie) do Wydzialu Rynku Pramiem
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP
internetowej Programu.

27.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

Zamieszczenie ogtoszenia o naborze kandydatéw spedidw
wraz z regulaminem naboru kandydatow na ekspergstnonie
internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu

28.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Otrzymanie  dokumentow aplikacyjnych  zémych w
odpowiedzi na ogtoszenie 0 naborze kandydatéw speztow.

29.

Komisja Wyboru
Kandydatow na
Ekspertéw

Po uptywie terminu na skladanie dokumentow aplikagh,

weryfikacja ww. dokumentéw otrzymanych od Pracowarni

Wydzialu Wdraania RPO pod dtem spetnienia okéonych
wymaga przez poszczegoélne osoby ubiegej st o status
kandydatow, ktorzy zteyli dokumenty aplikacyjne.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltygnpo terminie nie $
rozpatrywane, o czym IP WUP informuje napie osoby|

Projekt

i Yo

DW

w

e
tow
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ubiegajce sé o status kandydata.
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W  przypadku stwierdzenia brakobw w dokumentach

aplikacyjnych, wystanie pisemnie albo elektroniez(ma adres

poczty elektronicznej wskazanej w formularzu kwasiriusza
osobowego), jednokrotnego wezwania do ich uzupeisajev
terminie 5 dni roboczych (w przypadku wezwania pez@nega
droga pocztowtermin liczony jest od dnia dgrzenia wezwani:
a w przypadku wezwania przekazanego droga elekzonid

dnia nastpujacego po dniu wystania wezwania). Ni

uzupetnienie dokumentaciji aplikacyjnej we wskazangrminie
skutkuje odrzuceniem kandydatury, o czym osobagapjea s¢
o status kandydata zostaje poinformowana fraipi
Dokumenty aplikacyjne zimne po terminie pozostawia ez
rozpatrzenia.

30.

Komisja Wyboru
Kandydatéw na
Ekspertow

W uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie roznj
kwalifikacyjnej z osobami ubieggymi si o wpis do wykazu
kandydatow na ekspertow w zakresie dodggm IP WUP.

31.

Komisja Wyboru
Kandydatow na
Ekspertéw

Sporzdzenie listy oséb rekomendowanych do wpisu do wyk

kandydatow na ekspertéw w zakresie dogggm IP WUP oraz
protokotu z prac Komisji.

Wypetnienie karty weryfikacji wniosku osoby ubiegagj st 0
wpis do wykazu.

W ramach ww. weryfikacji sprawdzenie (e-mail) WRPO WK-
P czy dana osoba nie zostata sknea z Wykazu kandydatow
ekspertbw  prowadzonego w ramach RPO W
(uwzgkdniajgcego kandydatow EFRR, EFS i IP ZIT),
zastrzeeniem,ze ponowny wpis do wykazu jest mlisvy nie
wczesniej niz po uptywie roku od dnia wykgeenia.
Przewodniczacy Komisji:

- akceptuje list oséb rekomendowanych do wpisu do wyks:
kandydatow na ekspertow w zakresie dogggm IP WUP,
- zatwierdza protokot z prac Komisiji.

32.

Dyrektor WUP

Zatwierdzenie listy kandydatow napsksow.

33.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Sporzdzenie pisma informggego 0 umieszczeniu gt
odmowie umieszczenia w wykazie kandydatow na ekdper

W informacji odmownej osoba ubiegag se o status kandydat
na eksperta jest informowana o jej przyczynachinfmmacji o
odrzuceniu kandydatury osobie ubiega)j st o wpis do wykazy
nie przystugujeérodek odwotawczy.

W przypadku pisma przygotowanego przez pracowniks
Stanowisku ds. Wdrania i Monitorowania — przgie do pkt
35.

owy

az

1ZU

34.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 33.
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35.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33.

36. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33

37. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33.

38. | Pracownik Wydziatu Przekazanie osobie ubiegegj st o wpis do wykazu pisemnie

Wdrazania RPO

elektronicznie (na adres poczty elektronicznej \wake] w

formularzu  kwestionariusza osobowego) informacji
umieszczeniu 41z odmowie umieszczenia w wykazie
kandydatow na ekspertow.
39. | Pracownik Wydziaty Przygotowanie wykazu kandydatow na ekspertow w e=a&r
Wdrazania RPO dotyczcym IP WUP (zat. 14.2.4 - 1).
W przypadku wykazu przygotowanego przez pracowmka
Stanowisku ds. Wdrania i Monitorowania — przgjie do pkt
41.
40. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja wykazu.
ds. Projektéw
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 39.
41. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wykazu.
Wdrazania RPO
J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 39.
42. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja wykazu.
Rynku Pracy.
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 39.
43. | Dyrektor WUP Weryfikacja wykazu.
J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 39.
44. | Pracownik Wydziatu Przekazanie do Wydziatu Rynku Pracy elektronicznegkazu
Wdrazania RPO kandydatow na ekspertow, celem zamieszczenia ranistr
internetowej] IP WUP i stronie internetowe] Progranmu
zastrzeeniem,ze publikacji nie podlegajinformacje dotyczce
daty wpisu do wykazu i daty usgnia/ wykrelenia kandydata),
Ponadto przekazanie elektronicznie wykazu kandydabha
ekspertéw do 1Z RPO WK-P.
Pracownicy Wydzialu Wdrania RPO s odpowiedzialni za
aktualizowanie danych kandydatow zawartych w wy&azi
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(kazdy kandydat na eksperta jest zobgrainy do informowania

IP WUP o zmianie danych).

Powotanie kandydatéw na ekspertow do KOP dla danego

konkursu naspuje zgodnie z procedud4.2.5. IP WUP mie

powotywa takze ekspertow z Wykazu ekspertéw dla RPO WK-

P 2014-2020, prowadzonego przez IZ RPO WK-P.

Umowa z ekspertem

45,

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie umowy z ekspertem.

W przypadku umowy przygotowanej przez pracownika
Stanowisku ds. Wdrania i Monitorowania — przgie do pkt
47.

46. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja umowy.
ds. Projektéw
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 45.
47. | Kierownik Wydziatu| Weryfikacja umowy.

Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacija.
Jeili NIE — pkt 45.

48. | Kierownik Zespotu | Weryfikacja umowy.
ds. zamowigé
publicznych Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 45.
49. | Radca Prawny Weryfikacja umowy.
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 45.
50. | Gtowny Kskgowy | Weryfikacja umowy.
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 45.
51. | Dyrektor WUP Weryfikacja umowy.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 45.
52. | Pracownik Wydziaty Przekazanie umowy ekspertowi w celu podpisania.
Wdrazania RPO
Ocena pracy eksperta
53. | Przewodnicacy Przeprowadzenie oceny pracy eksperta poprzez wgoe
KOP formularza dot. oceny pracy eksperta, zgodnie zadami
okreslonymi w umowie z ekspertem.
54. | Dyrektor WUP Weryfikacja oceny.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 53.
55. | Pracownik Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku oceny.si¥a
Wydziatu postpowanie zgodnie z pkt 34-38 albo 35-38.
Wdrazania RPO
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Informacja o wyniku oceny przekazywana jest pptzdycyjry
lub na adres poczty elektronicznej eksperta.

W przypadku negatywnej oceny, ekspertowi zgtuprawo
ztozenia wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy w teieriid
dni kalendarzowych od otrzymania informacji o oeepoczj

tradycyjrg. Jezeli wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy

wptynie po terminie, pozostawiaesivniosek bez rozpatrzenia,
czym ekspert jest informowany pisemnie lub elekttonie.

(0]

56.

Dyrektor WUP

W przypadku zéenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy

przez eksperta, jego rozpatrzenie.

Na czas rozpatrywania sprawy przez IP WUP ¢page
wstrzymanie uprawnieeksperta.

J&li TAK — zmiana oceny na pozytywfpozostawienie eksper
w wykazie ekspertow oraz zatwierdzenie.

J&li NIE — podtrzymanie oceny/wszgze procedury skigenia
z wykazu kandydatéw na ekspertow w zakresie datyen 1P
WUP.

(A

57.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku ponowrn
rozpatrzenia sprawy. Dalsze pgsiwanie zgodnie z pkt 34-3

albo 35-38.

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

ego
8

58.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sporzdzenie zaktualizowanego wykazu kandydatow
ekspertow.
Dalsze posfpowanie zgodnie z pkt 40-44 albo 41-44.

Dwukrotne  otrzymanie oceny negatywnej powod
wykreslenie eksperta z wykazu kandydatéw na ekspertd
rozwigzanie umowy (j&i dotyczy). Ponadto wykgtenie
kandydata na eksperta z wykazu kandydatow na eksps
nastpuje w przypadku:

» zaprzestania spetniania przestanek tj. korzystangeetni
praw publicznych, posiadania petnej zdgkio do
czynngci  prawnych, nie zostania skazany
prawomocnym wyrokiem za przepstwo umyine lub za|
umyslne przesfpstwo skarbowe;

e utraty wymaganych uprawnie w dziedzinie objtej
programem operacyjnym stosownie do roli tj udziaty

na

uje
Wi

wyborze projektow do dofinansowania lub wykonywahia

zada zwigzanych z realizagj praw i obowiazkdw
wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu;

* wystgpienia przestanek powodigiych wykrglenie z
wykazu, okrélonych w umowie pomgidzy IP WUP a
ekspertem;

* ztozenia pisemnego wniosku przez eksperta o wijknee
z wykazu.

W przypadku wykréenia kandydata na eksperta z wyka
ponowny wpis do wykazu kandydatow na ekspertow

jest
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mozliwy nie wczeniej niz po uptywie roku od dnia wykgeenia.

Ztozenie wniosku o ponowny wpis do wykazu nie jest

warunkowane ogtoszeniem przez IP WUP naboru karidydiaa
ekspertow w danej dziedzinie. Wniosek o ponownyswpist
rozpatrywany, o ile w terminie ztenia wniosku dany wykaz je
wCcigz prowadzony.

[%2]
~t

59.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma do eksperta dot. wyleeie eksperta ;
wykazu kandydatow na ekspertow i rogeanie umowy (jéli
dotyczy).

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

N

1

60.

Kierownik Oddziatu

ds. Projektow

Weryfikacja pisma.

Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59.
61. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu

Wdrazania RPO

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59.

62. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59
63. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 59.
64. | Pracownik Przekazanie do eksperta pisma dot. wilkerda eksperta ;
Wydziatu wykazu kandydatow na ekspertow i rogaania umowy (jéli

Wdrazania RPO

dotyczy) pisemnie i elektronicznie (na adres py(
elektronicznej wskazanej w formularzu kwestionazau
osobowego). Od decyzji o skteniu z Wykazu kandydatow n
ekspertow w zakresie dot. IP WUP, ekspertowi praysje
prawo wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzeni@wspr( z
wytaczeniem takich przypadkow jak zenie pisemnej pgby z
wykreslenia z wykazu luBmierci kandydata) w terminie 14 d
kalendarzowych od otrzymania ww. pismazele odwotanie
wptynie po terminie, pozostawiacge bez rozpatrzenia, o0 czy|
ekspert jest informowany pisemnie i elektroniczr
Postpowanie zgodnie z pkt 55-58.

N

czt

a

m
nie.

65.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnaci:

Czynnaci w ramach procedury przebiegayv terminie niezwtocznym lub wskazany
w poszczegolnych punktach niniejszej instrukcji.

W przypadku negatywnej oceny/wyklenia eksperta z wykazu kandydatéw na eksper
ekspertowi sty prawo wniesienia wniosku 0 ponowne rozpatrzeprawy w terminie 14 dn
kalendarzowych od otrzymania informacji o ocenie.

m

tOw,
i

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:
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» Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertéamach programow operacyjnych na

lata 2014-2020
» Rozdziat 15a ustawy wdieniowej
» SOP
»> 14.2.4-1 — Wykaz kandydatow na ekspertow w zakilesyezcym IP WUP

Uwaga!

SzczegoOtowe zasady wyboru i oceny pracy kandydatavwekspertow ok Regulamin
naboru kandydatow na ekspertéw ocegtiggh projekty realizowane w ramach Dziatania 8.2
Wspieranie aktywrniei zawodowej w regionie oraz Poddziatania 8.5.2 §vsie
outplacementowe Osi Priorytetowej 8 Aktywni na RynRracy Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewoddztwa  Kujawsko-Pomorskiego 22020,  zatwierdzony
Zarzadzeniem nr 7/2017 Dyrektora WUP w Toruniu z dnian®®ca 2017 r. (z gd. zm.).

14.2.5 Powotanie KOP
Komisja Oceny Projektow powotywana jest wgznie w ramach trybu konkursowego.

Osoby powotywane do sktadu KOP w ramach danego wsnkpowinny posiadawiedz,
umiejtnosci, dawiadczenie lub wymagane uprawnienia w obszarzdaidzredrazanych przez
IP WUP w ramach RPO WK-P, w ramach ktérego dokomgwgest wybdr projektow.
Cztonkami KOP mog by¢ tylko osoby, ktore uzyskaty certyfikat potwierdgaj udziat w
obligatoryjnym e-learningowym programie szkoleniomwyObowgzek posiadania wiaiwego
certyfikatu dotyczy réwnie Przewodniczcego KOP i jego zagdcy. Obowjzek posiadania
odpowiedniego certyfikatu nie dotyczy SekretarzaPKiQego zasfpcy (o ile nie ocenigj
wnioskéw o dofinansowanie projektu).

Zasady przeprowadzania oceny projektow, skiad,nizgag i tryb pracy Komisji Oceny
Projektéw, zwanej dalej KOP olkta SOP.

Jednostki zaangaowane:
Wydziat Wdra zania RPO/Komisja Oceny Projektéw/Wicedyrektor ds. Rnku
Pracy/Dyrektor WUP
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania, Oddziat ds. Projektéw Konkursowych
Lp [ Osoba yvykqnunca Dziatanie
dziatanie
Stanowisko ds. Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydziatu Wdraa
Wdrazania i RPO, zargdzenia w sprawie powotania Komisji Ocepy
1 Monitorowania Projektéw Wojewoddzkiego Uedlu Pracy w ramach Dziatanja
' 8.2 oraz Poddziatania 8.5.2 Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego4201
2020.
Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zargdzenia.
5 Wdrazania RPO
' J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3 Radca Prawny Weryfikacja zadzenia pod wzglhdem formalno-prawnym.
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J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1

Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy

Weryfikacja zargdzenia.

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

Dyrektor WUP

Weryfikacja zagzlzenia.

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

Po powotaniu KOP, pracownicy IP WUEdacy jej cztonkami,
podpisug jednorazowo owiadczenie poufnii (zat. 14.2.5-1)

ktore obowgzuje dla wszystkich konkursow ogtaszanych w

RPO WK-P.

Sktad KOP powotanej ww. zagdzeniem mee by zmieniany
zgodnie z pkt 1-5.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Po zweryfikowaniu warunkow formalnych i oczywisty

omytek we wnioskach o dofinansowaniezzdaych w ramach

danego konkursu/rundy  konkursu, coitemie liczby

ch

oceniagcych niezlgdnych do prawidtowego przebiegu procesu

wyboru projektow.

Zwrocenie si do Koordynatora ds. platformylearningowej
w IP WUP o zweryfikowanie posiadania przez pracdgwi IP
WUP odpowiedniego certyfikatu.

Koordynator ds.
platformy e-

learningowej EFS w

IP WUP

Sporzdzenie aktualnej listy pracownikéw [P WUP,

na

podstawie zawrglzenia w sprawie powotania KOP w ramach

Dziatania 8.2 i Poddziatania 8.5.2 RegionalnegogRnmu

Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego4201

2020, ktorzy posiadajodpowiedni certyfikat do dokonywan
oceny, potwierdzagy realizagg obligatoryjnego program
szkoleniowego i przekazanie jej do pracownika 8taska ds.
Wdrazania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania.

a
U

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Sporzdzenie informacji o planowanym terminie posiedze
KOP wraz 1z lisi projektow (zawierajca nazwy
wnioskodawcOw i partnerow oraz tytut projektu), it@ostan

nia

(mog zost&) skierowane do oceny celem weryfikacji zasady

bezstronnéci. Oswiadczenie o bezstroném dotyczy relacii

oceniajcego z wszystkimi wnioskodawcami i ewentualnymi

partnerami biggcymi udziat w konkursie/rundzie konkursu.

Przekazanie powsgzej informacji drog elektroniczg do
pracownikow IP WUP posiadgjych odpowiedni certyfikat.

Powyzsza informacja wskazuje termin, w ktérym cztonko
KOP g zobowgzani zadeklarow@ uczestnictwo w pracac
oraz maliwg do oceny liczb projektéw lub zglos, iz nie
mog uczestniczy w pracach KOP ze wzglu na powjzania
stosunkiem osobistym lub glowym z ktérymkolwiek 2z
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wnioskodawcow/partnerow tego rodzaja,mogtoby wywota
watpliwos¢ co do bezstronrdoi przeprowadzonych czynéa.

Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Po otrzymaniu informacji zwrotnej - weryfikacja cgy
zadeklarowana przez pracownikéw IP WUP liczba fxtoje
do oceny pozwala na przeprowadzenie oceny wszystkic
projektéw przekazanych do oceny.
W przypadku, gdy liczba projektéw zadeklarowanyolodeny
nie pozwala na przeprowadzenie oceny wszystkicjektaw,
podigcie dziatéh zmierzagcych do zwekszenia liczby

cztonkdw do przeprowadzenia oceny w ramach damego

konkursu/rundy konkursu lub do zkszenia liczby projektov
zadeklarowanych do oceny przez czionkéw.

=~

Ponadto, w przypadku gdy zbytzuliczba projektéw zagra
terminowi dokonania oceny wydznie przez pracownikow IP
WUP, do skiadu KOP magzost& powotani eksperci, ¢
ktérych mowa w art. 68a ust. 1 pkt 1 ustawy weraowe].
Eksperci musz rowniez posiadéd aktualny certyfikat dg
dokonywania oceny potwierdzay realizagt obligatoryjnego
programu szkoleniowego, ktérego weryfikacja odbysikana
tych samych zasadach co w przypadku pracownikowv UP
(zgodnie z pkt. 6-7).

O

Zasady wyznaczania cztonkow KOP do oceny projekidwv
tym ekspertéw gwskazane w SOP.

10.

Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Przekazanie dragelektroniczg do kandydatow na ekspertow,
ktérzy posiadaj odpowiednie certyfikaty do dokonywania
oceny, informacji o planowanym terminie posiedzeki@P
wraz z list projektow (zawierajca nazwy wnioskodawcow |i
partneréw oraz tytut projektu), ktore zosiafmogy zost&)
skierowane do oceny, celem weryfikacji zasady lveastici
w odniesieniu do przedmiotowych projektowsvladczenie g
bezstronnéci dotyczy relacji ocenigcego z wszystkim
wnioskodawcami i ewentualnymi partnerami hoymi udziat
w konkursie/rundzie konkursu.

Powyzsza informacja wskazuje termin, w ktérym cztonkowie
KOP g zobowgzani zadeklarow@ uczestnictwo w pracach
oraz maliwg do oceny liczb projektéw lub zglos, iz nie
mog uczestniczy w pracach KOP ze wzglu na powjzania
stosunkiem osobistym lub glowym z ktérymkolwiek 2z
wnioskodawcow/partnerdw tego rodzaja,mogtoby wywota
watpliwos¢ co do bezstronrioi przeprowadzonych czynga.

11.

Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Na podstawie przestanych potwierdzezestnictwa/deklarac
(uwzgkdniajgcych konieczné&  zachowania  zasady
bezstronnéci) sporadzenie decyzji Dyrektora WUP w sprawie
powotania cztonkow KOP (zat. 14.2.5 — 2a).

12.

Dyrektor WUP

Weryfikacja decyzji.
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J&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 11.

Dyrektor WUP w trakcie trwania oceny/konkursuzagody¢
decyzg o zmianie sktadu KOP (zat. 14.25 - 2b),
szczegolnéci w przypadku zmian personalnych w IP WU
diugotrwatych nieobecrsoi cztonkow KOP lub konieczroi
uzupetnienia sktadu o dodatkowych cztonkow.

13.

Przewodniczcy
KOP

Wyznaczenie terminu spotkania otwierggo prace KOP ora
sporadzenie zaproszenia informgego o ww. terminie,
nastpnie przekazanie tej informacji Sekretarzowi KOReoe
poinformowania cztonkéw KOP.

e5)

14.

Sekretarz KOP

Pisemne (z wykorzystaniem poczty elektronicznegpraszenie
cztonkéw KOP na spotkanie.

W przypadku konkursu podzielonego na rundy, K
przeprowadza ocenprojektow zi@aonych w danej rundzi
konkursu.

OoP

D

15.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziata
nia

Przygotowanie pisma do Wojewody Kujawsko-Pomorski
informujagcego o powotaniu KOP dla danego konkursu (
14.2.5 - 3).

g
zat.

16.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma.

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma.

J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.

18.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma.

J&sli TAK — zatwierdzenie.
J&li NIE — pkt 15.

19.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziata
nia

Przekazanie wojewodzie pisma o powotaniu KOP dlzeda
konkursu, poczttradycyjry i/lub elektronicznie.

Na pisemny wniosek Wojewody Kujawsko-Pomorskied®
WUP jest zobowjzana do umidiwienia jemu lub jega
przedstawicielowi udziatu, w charakterze observagtow
pracach KOP (nie wymaga to zmiany sktadu KOP aned
wskazania na ten fakt w Protokole z prac KOP). V
obserwator jest zobowdany do podpisania deklara
poufnasci, ktdrej wzor stanowi za¢znik do Regulaminu prag
KOP.

Vw.
Cji
Y

20.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania/

Archiwizacja dokumentacji procesu.
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Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/
Sekretarz KOP

Termin wykonania czynnaci:

Co do zasady czyn’sa w ramach procedury powinny &gokonywane niezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

» 14.2.5-1 Wz0or deklaracji poufsd pracownika IP WUP

» 14.2.5-2aWz06r decyzji Dyrektora WUP w sprawie powotania KOP

» 14.2.5-2bWz06r decyzji zmieniagej decyz Dyrektora WUP w sprawie powotania KQP

» 14.2.5-3Wz06r pisma do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego

» 14.2.7-4 Wzor rejestru wnioskow podlegajch weryfikacji spetnienia warunkgw
formalnych i oczywistych omytek

14.2.6 Organizacja pracy KOP

Wydziat Wdra zania RPO/ Komisja Oceny Projektéw

Jednostki zaang@owane:

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych, Sekretarz KOP,Przewodniczacy KOP

Lp

Osoba wykonupca

Poddziatania

Signals (w przypadku, gdy wnioskodawcy, ktorych aghi o
dofinansowanie ¢xlg podlegaly ocenie znajdyujsic w IMS
Signals).

Do oceny formalno-merytorycznej przekazywagemojekty,
ktére pozytywnie przeszty weryfikacyvarunkow formalnych
I oczywistych omytek.

KOP pracuje w trybie stacjonarnym/ niestacjonarnym.
Zasady oceny projektow w trybie niestacjonarnymtags
wskazane w Regulaminie pracy KOP, staryoyim zahcznik
do SOP.

Przewodniczcy KOP

Wyznaczenie dwoéch czionkow KOP do oceny fino-
merytorycznej poszczegoélnych projektdw.

Sekretarz KOP

. ; Dziatanie
. dziatanie
1. | Stanowisko ds. W dniu rozpoczcia prac KOP - przekazanie wnioskow
Wdrazania i Przewodniczcemu KOP/ Sekretarzowi KOP wraz z rejestrem
Monitorowania projektow skierowanych do oceny formalno-merytongjz
Dziatania / (zat. 14.2.6-1praz informacj od obserwatora IP WUP w IMS

Spogdzenie zestawienia projektow skierowanych do ogeny

w ramach danego konkursu/rundy konkursu wraz
wskazaniem cztonkéw KOP dokoraych ich oceny.
Zebranie podpisow wszystkich cztonkéw KOP nécié
obecndci w trakcie spotkania otwiergjego prace KOP.

Czionkowie Komisji
Oceny

W trakcie spotkania otwiergjego prace KOP:

192

ze



Projektéw/Obserwato
r

- podpisanie przez czionkow KOP $wadadczenia O
bezstronnéci  dotyczcego relacji ze  wszystkin
wnioskodawcami i ewentualnymi partnerami beymi udziat
w konkursie/danej rundzie konkursu oraz przez aképe
deklaracji poufnéci,

- podpisanie przez obserwatora deklaracji poidndgjesli
dotyczy).

Bezstronné¢ eksperta, o ktdrej mowa wswiadczeniu o
bezstronnéci, podlega (w maiwym zakresie) weryfikacj
przy wykorzystaniu dogpnych systemoéw/baz danych (r
KRS, CEIDG), zgodnie z zasadami ustalonymi przeRRO
WK-P.

p.

5. | Przewodnicacy KOP | Przed przyspieniem do oceny projektow:

— poinformowanie poszczegolnych cztonkéw KOP
przydzieleniu im do oceny projektow,

— przeprowadzenie instrukta dotyczacego stosowania s
do wytycznych i informacji dotyeych wymogoéw, jakie
musi spetnia wniosek o dofinansowanie projektu
projekt, w szczegolrigi przekazanie informacji na temat
procedur oceny oraz oboyzujagcych w ramach daneg
konkursu kryteriow wyboru projektow.

6. | Sekretarz KOP W trakcie pierwszego spotkania KO#tyfikacja czytelnéci
podpisbw na deklaracjach poufieg oswiadczeniach ¢
bezstronnéci i liscie obecnéci skladanych przez cztonkow
KOP i obserwatora (w zakresie jakim dotyczy).

7. | Sekretarz KOP Przygotowanie dla czionkdw KOP materiatow i infoujna
dotyczcych wymogow, ktdre musgz spetnid projekty
ubiegajce s¢ o dofinansowanie w ramach danego konku
w tym w szczegolnai informacje nt. procedury oceny or
obowigzujagcych w ramach danego konkursu Kkryterig
wyboru projektow niezédnych przy dokonywaniu ocen
projektow.

Przekazanie materiatébw informacyjnych czionkom K

nastpuje po spotkaniu otwierggym prace KOP.

8. | Kierownik Oddzialu | Weryfikacja materiatow.

ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 7.

9. | Przewodnicacy KOP | Weryfikacja materiatow.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 7.

10.| Sekretarz KOP Przekazanie  materiatbw informacyjnyctv  wers;ji
elektronicznej cztonkom KOP.

11.| Czionkowie KOP Ocena formalno-merytoryczna zgedninstrukcy 14.2.8.

12.| Przewodnicgcy KOP | W trakcie oceny formalno-merytorycznej Praewiczcy

KOP mae zaprosi cztonkdw KOP na spotkanie/a, w trake

e

ktérego/ych mog by¢ m. in. rozstrzygane atpliwosci
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zwigzane z dokonywan ocery formalno-merytoryczam
projektow.

13.

Cztonkowie KOP

W przypadku negatywnej oceny prayektw zakresig
kryteriow ogoélnych formalnych, szczeg6towych dgst lub
ogolnych horyzontalnych, przekazanie Sekretarzo@iPKw
terminie wyznaczonym przez Przewodniozgo KOP,
wypetnionych KOF-M zawierggych uzasadnienie decyzji
uznaniu danego kryterium za niespetnione, pozost@g-M

0

s3 przekazywane do weryfikacji po ocenie pozostatych

Kryteriow.

14.

Sekretarz KOP

Weryfikacja poprawded wypetnienia KOF-M , w tym
czytelnagci podpiséw sktadanych przez ocen@jch na
KOF-M. Z ww. weryfikacji Sekretarz KOP spagudza notatk.

Utworzenie Zestawienia wypetnionych KOF-M projekiq
podlegagcych ocenie.

DW

15.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja prawidtowéci przeprowadzonych ocen,
szczegOlnéci czy wystpity rozbieznosci w poszczegolnycl
czesciach oceny kryteriow.

W przypadku wysipienia r@nicy w ocenach rozstrzygsie

lub podgcie decyzji o sposobie rozstrzygaia rozbienaosci

w ocenie, zgodnie z Regulaminem pracy KOP. Kseriak
notatki obejmujca wyja&nienie przyczyn podgia przez
Przewodniczcego danego rozstrzygeia jest przekazywan
wnioskodawcy wraz z pismem o wynikach oceny.

W przypadku stwierdzeniaz iocena zostata dokonana

sposob wadliwy (m.in. dotygzy nieprawidtowej ocen)

kryteriow), podgcie decyzji o:

> zwroceniu KOF-M do poprawy przez ocenigo, ktory
dokonat wadliwiej oceny (ze wskazaniem, ktore eletyé
oceny zostaly uznane za wadliwe);

> skierowaniu danego projektu do oceny, kt
przeprowadza inny oceni@y wyznaczony prze
Przewodniczcego.

W

-

w

16.

Przewodniczcy KOP

Sporzdzenie notatki z przeprowadzenia weryfika
wypetnionych KOF-M, obejmygpej w szczegOlrimi
wyjasnienie przyczyn podgia okrélonej decyzji.

17.

Sekretarz KOP

Po zakoczeniu oceny projektow, ktdre podlegaly ocenie

oparciu o kryteria ogolne merytoryczne oraz krge

szczegolowe premigge (j&li  dotyczy), weryfikacja
poprawndci wypetnienia otrzymanych kart oceny formalr
merytorycznej. Sposgizenie notatki z przeprowadzor
weryfikacji.

18.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja prawidtowéci dokonanych ocen. Punkt 15 i
stosuje si odpowiednio.

19.

Sekretarz KOP

Uzupetnienie zestawienia KOF-M.
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20.

Przewodniczcy KOP

Okreslenie, dla ktérych projektow zgodnie z Regulamin

pracy KOP i regulaminem konkurswda przeprowadzonge

negocjacje.

em

21.

Sekretarz KOP

Sporadzenie listy projektdéw ocenionych na etapie oc
formalno-merytorycznej (zat. 14.2.6-2), z wyngeniem
projektow zakwalifikowanych do etapu negocjacji

kolejncsci zgodnej z otrzymanliczbg punktow oraz notatki
zawierajicej skrotowy opis dziataprzeprowadzonych przez

KOP na etapie oceny formalno-merytorycznej.

22.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja listy projektéw ocenionych na etapieeoyg
formalno-merytorycznej oraz ww. notatki.

Jeli TAK — akceptacja listy, zatwierdzenie notatki.
Jesli NIE — pkt 21.

23.| Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektéw ocenionycha etapie ocen
formalno-merytorycznej.
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.

24.| Sekretarz KOP Sporadzenie listy projektow zakwalifikowanych do etapu

negocjacji (zat. 14.2.6-3).

25.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja listy projektéw zakwalifikowanych do agtu
negocjaciji.

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 24.

—

26.| Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektow zakwalifikvanych do etap
negocjaciji.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 24.

27.| Sekretarz KOP Przekazanie do Wydzialu Rynku Prasty |projektow

zakwalifikowanych do etapu negocjacji, celem zamsesnia
na stronie internetowej IP WUP i stronie internetp
Programu.

28.

Cztonkowie KOP

Przeprowadzenie negocjacji zgodniesizukcp 14.2.8.

Poprawneé¢ wypetnienia kart oceny projektu po negocjacj:

jest weryfikowana (w tym czyteldé podpisu) przez

Sekretarza KOP. Z ww. weryfikacji Sekretarz KOPrgpdza
notatle, ktéra zadczana jest do protokotu z prac KOP.

ach

4

29.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja i zatwierdzenie wyniku negocjagjokonanej
przez cztonka KOP, w karcie oceny projektu po ngpach
(zat. do Regulaminu pracy KOP).

Po zakdczeniu etapu negocjacji spgdzana jest prze
Sekretarza KOP notatka zawiei@ skrotowy opis dziata
przeprowadzonych przez KOP na etapie negocjacfirak
podlega zatwierdzeniu przez Przewodagego KOP.

N
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30.

Sekretarz KOP

Aktualizacja zestawienia wypetniongcrez cztonkow KOFR
KOF-M, sporadzenie listy ocenionych projektow, o ktof
mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdemiowej (zat. 14.2.6-4).

Ww. lista projektow wskazuje (uwzginia), ktore projekty:

a. zostaty wybrane do dofinansowania;

b. zostaty ocenione negatywnie w rozumieniu art. 332
ustawy wdrageniowej i nie zostalty wybrane d
dofinansowania;

c. zostatly wycofane w trakcie oceny.

Wybor projektéw do dofinansowania aenasipi¢ poprzez
etapowy aktualizact i zatwierdzanie listy, o ktdrej mowa
art. 45 ust. 6 ustawy wdreniowej:
a.przed rozstrzygrgciem konkursu, w przypadku gd
suma wartéci dofinansowania projektoy
skierowanych do etapu negocjacji nie przekrd
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektov
konkursie (pomniejszonej 0 ostategzrwartas¢
wnioskowanego dofinansowania projektéw, kt

spetnity obligatoryjne kryteria, w tym uzyskaty

wymagam liczbe punktéw, bez konieczioi
skierowania do etapu negocjacji), w tym w gpstwie
jej zwigkszenia w trakcie prac KOP;

b.po rozstrzygriciu konkursu, w przypadku zekszenia|
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow
kwoty pozwalajcej na dofinansowanie wkszej
liczby projektow, ktére spetnigj obligatoryjne
kryteria, w tym uzyskaty wymaganiczbe punktéw —
negocjacje/wybor do  dofinansowania a/jest
prowadzonely z  uwzetinieniem  kolejnéci
zamieszczenia projektéw na wwidie (oznacza toze

negocjacje/wybor do dofinansowangmowadzone z

wnioskodawcami, ktérych projekty mieszcsic w
zwickszonej kwocie przeznaczonej na dofinansows:
projektow w konkursie zgodnie z ich pozycja licie
wszystkich ocenionych projektow, natomiast kolégn
negocjacji/podpisywania umow jest niezala od
kolejnasci projektow na ww. Kcie).
W zwigzku z czym w przypadku tej exi projektéw, co dg
ktérych etap negocjacji zostat zalkaony pozytywnie, IR
WUP mae zatwierdzt lub zaktualizowé liste o kolejne
projekty wybrane do dofinansowania, a gpeie podpiséa
umowy o dofinansowanie tych projektéw. Sytuacjataiae
mie¢ miejsce przed zakazeniem etapu negocjacji wszystki
projektow (tzw. castkowe rozstrzygecie).

W przypadku konkursu podzielonego na rundy list&tGoej
mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdemiowej sporzdzana jes

[«)

ej

(0]

W
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<
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anie
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h

w odniesieniu do poszczegollnych rund konkursu.
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31.

Sekretarz KOP

Po zakozeniu oceny formalno-merytorycznej wszystk
projektow i przeprowadzeniu negocjacji, sp@zenie
protokotu z prac KOP (zat. do SOP).

W sytuacji, gdy konkurs rozstrzygany jestastkowo, z
kazdego etapu rozstrzyggia konkursu sposdzana jes
notatka opisujca dziatania przeprowadzone przez K(
Natomiast po zak@zeniu oceny wszystkich projektd
sporzdzany jest protokot zawiergly m. in. notatki dotycge
poszczegolnych etapow rozstrzygpia konkursu.

W przypadku konkursu podzielonego na rundy,

zakaczeniu oceny formalno-merytorycznej i negocje
projektéw zlazonych w ramach danej rundy konkurs
sporzdzana jest notatka opigop dziatania przeprowadzot
przez KOP w ramach danej rundy.

Natomiast po zakazeniu prac KOP w ramach konkur
sporzdzany jest protokot zawiergjy m. in. notatki dotycxce

oceny formalno-merytorycznej i negocjacji projektQ

ztozonych w ramach poszczegoOlnych rund konkursu
notatki dot. czstkowych rozstrzygrt (jesli dotyczy).

Przebieg pracy KOP opisywany jest w sposéb iliwaj acy
jego p&niejsze odtworzenie.

Protokét z prac KOP przechowuje¢sw Oddziale ds
Projektéw Konkursowych.

Ponadto po zakwmzeniu oceny projektow me by
zorganizowane spotkanie czionkbw KOP w ¢
podsumowania przeprowadzonej oceny.

ch

W

po
ACji
U,

Draz

elu

32.| Przewodniczcy KOP | Weryfikacja Protokotu/notatki wraz z §stocenionych
projektéw, uszeregowanych w koleftd malepcej liczby
uzyskanych punktéw.
J&li TAK — akceptacja listy oraz zatwierdzenie
Protokotu/notatki.
Jesli NIE — 30 i/lub 31.

33.| Dyrektor WUP Weryfikacja listy ocenionych projektpuszeregowanych w

kolejnasci malepcej liczby uzyskanych punktow.

J&sli TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — 30.

Poprzez zatwierdzenie/aktualizacprzez Dyrektora WUR
listy ocenionych projektow w ramach konkursu/rur
konkursu naspuje rozstrzygricie/czstkowe rozstrzygrcie

\=4

dy

konkursu/rundy konkursu.
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34.

Sekretarz KOP

Spogdzenie listy projektéw, o ktdrej mowa w art. 46.8st
ustawy wdraeniowej (zat. 14.2.8-6) oraz informacji Q
sktadzie KOP.

W przypadku:
- konkursu podzielonego na rundy ww. lista spdeana jest
w odniesieniu do poszczegdlnych rund konkursu,
- konkursu rozstrzyganego gstkowo - lista projektow, o
ktérej mowa w art. 46 ust.3 ustawy wdenmiowej,
sporadzana jest po pierwszym rozstrzygpiu konkursu i
podlega aktualizacji po kolejnych rozstrzygmach.
Natomiast informacja o sktadzie KOP spgmtzana jest po
ostatecznym rozstrzyggiu konkursu.

W przypadku zmiany listy, o ktérej mowa w art. 4.3
ustawy wdraeniowej, IP WUP zamieszcza na nie
dodatkowe informacje dotygeze podstawy przyznania
dofinansowania innej #ai w wyniku rozstrzygnicia

konkursu lub rundy konkursu w terminie 7 dni

kalendarzowych od daty dokonania zmiany nscidi
Przestank zmiany listy g§ réwniez rozstrzygngcia
zapadajce w wyniku przeprowadzenia procedur
odwotawczej.

35.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja listy projektéw, o ktorej mowa avt. 46 ust. 3
ustawy wdraeniowej oraz informacji o sktadzie KOP.

J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 34.

36.| Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektéw, o ktorejowa w art. 46 ust.
ustawy wdraeniowej oraz informacji o sktadzie KOP.
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 34.

37.| Sekretarz KOP Przekazanie do Wydzialu Rynku Prasty Iprojektow, o

ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdeniowej celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, &dr
internetowej Programu i na portalu oraz informacgiktadzie
KOP celem zamieszczenia na stronie internetowéy/lFP i
stronie internetowej Programu.

on

38.

Sekretarz KOP

Po zakozeniu oceny po procedurze odwotawc
przeprowadzonej w wyniku uwzglnienia protestu alb
prawomocnego orzeczenia uwadhiagcego  skarg,
sporzdzenie notatki z oceny przeprowadzonej po proced

odwotawczej, stanowcej zahcznik do protokotu z prac KOR.

zej

[®)

urz

39.

Sekretarz KOP

Po zakozeniu oceny po procedurze odwotawc
przeprowadzonej w wyniku uwzglnienia protestu alb
prawomocnego orzeczenia uwadhiagcego  skarg,
aktualizacja listy projektdw ocenionych na etapieery
formalno-merytorycznej, listy projektow zakwalifik@nych

zej

[®)

do etapu negocjacji, listy ocenionych projektéwzoliaty, o
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ktoérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdeniowej (jeli
dotyczy).

40.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja zaktualizowanych dokumentow.

Jeli TAK — zatwierdzenie notatki i akceptacja listy.
Jesli NIE — pkt 38 i/lub 39.

41.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 39.

42.

Stanowisko
Wdrazania Dziatania/
Poddziatania

ds

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnaci:

Upublicznienie listy, o ktérej mowa w art. 46 U3tustawy wdra@eniowej — w terminie 7 dn
od dnia rozstrzygrcia/ czstkowego rozstrzygeacia konkursu/rundy konkursu.

Dziatania wykonywane gshiezwiocznie lub w terminach wskazanych w poszéiegh
punktach niniejszej instrukciji.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie trybu wyboréw projektow na 28tb4-2020

> 14.2.6-1 Wz0r rejestru projektow skierowanych denycdformalno-merytorycznej

> 14.2.6-2 Wzor listy projektéw ocenionych na etaygieny formalno-merytorycznej

> 14.2.6-3 Wz0r listy projektow skierowanych do négygjic

> 14.2.6-4 Wzor listy ocenionych projektow

> 14.2.7-4 Wz6r rejestru wnioskéw podlegajch weryfikacji spetnienia warunkg
formalnych i oczywistych omytek

> 14.2.8-6 Wz0r listy projektow, o ktorej mowa w d8.ust. 3 ustawy wdteniowej

W

14.2.7 Przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu oraz weryfikacja warunkéw
formalnych i oczywistych omytek

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdrazania RPO/Wydziat Organizacji i Administracji/Wicedy rektor ds.

Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektéw Konkursowych

Lp

Osoba wykonugca
dziatanie

Dziatanie

Prz

yjecie wniosku o dofinansowanie projektu oraz weryfikaja warunkow wymogow
fo

rmalnych i oczywistych omytek

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Przyjcie:

- wnioskéw o dofinansowanie projektow zémych w
odpowiedzi na ogtoszony konkurs/rgnkbnkursu,

od pracownika Kancelarii WUP rejestru wniosk

ztozonych w odpowiedzi na konkurs/rundkonkursu (zat
14.2.7-1).

Whniosek o dofinansowanie projektu w formie papiezp

moze by dostarczony:

DW

W
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» do Kancelarii IP WUP — decyduje data wptywu
Kancelarii IP WUP;

» poprzez wystanie w formie dokumentu elektronicznegg
IP WUP, a nadawca otrzyma gdowe pdwiadczenie
odbioru decyduje data i
urzedowego péwiadczenia odbioru.

Sporadzenie raportu dotygzego ziaonych wnioskow, w
tym oznakowanie wnioskéw zgodnie z SL2014 (zal214--
2).

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja ww. raportu.

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

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow

Wyznaczenie po 2 pracownikow na Stanowisku ds eRtoy
do weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych gtak.

Konkursowych
Stanowisko ds. Przed przysipieniem do weryfikacji warunkéw formalnych
Projektow oczywistych omytek, podpisanie deklaracji pouftio i

oswiadczenia o bezstronfm, zawartych w karcie weryfikac
warunkow formalnych i oczywistych omytékat. 14.2.7-3).

Stanowisko ds.
Projektow

W momencie rozpogzia weryfikacji warunkow formalnyci
I oczywistych omytek w terminie nie poiej niz 6 dni
roboczych od zakixzenia naboru w ramach konkursu/run
konkursu, ustawienie statusu inforrpeggo o0 rozpocgiu
weryfikacji w GWD.

Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisk
o ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatan
a

Weryfikacja warunkow formalnych i oczywistych omigtaa
podstawie karty weryfikacji warunkéw formalnych
oczywistych omytek (zat. 14.2.7-3). Ww. Kkarta j
weryfikowana i zatwierdzana przez Kierownika Odélzids.
Projektéw Konkursowych.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie proje
zawiera braki w zakresie warunkéw formalnych/oczpes
omytki, sporadzane jest pismo wzywgje wnioskodawgdo
uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu/pepenia
oczywistej omyiki we wniosku (zat. 14.1.2-2), wrienie 7
dni roboczych od dnia degrzenia wezwania (w przypadk
wezwania przekazanego dgogoocztow) albo od dnia
nastpujacego po dniu wystania wezwania (w przypad
wezwania przekazanego dgoglektroniczig), pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Ponadto istnieje niiwos¢ poprawienia oczywistej omyiki
urzedu, przez pracownika na Stanowisku ds. Projektéy
czym wnioskodawca jest informowany (zat. 14.1.253)oséb
I forma komunikacji mgdzy wnioskodawg a IP WUP
zostam wskazane w regulaminie konkursu.

W przypadku wnioskow, ktére megpodlegé ocenie

A4

do

godzina wytworzehia

=]

dy
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1ku

N

formalno-merytorycznej - zmiana statusu wniosku
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dofinansowanie projektu w GWD oraz eksport wniosk
dofinansowanie do SL2014 za $pednictwem GWD,
przegcie do instrukcji 14.2.8.

=

7. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma do wnioskodawcy ws. uzupetnienia
ds. Projektow whniosku/ poprawy oczywistej omyiki.
Konkursowych
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE —pkt 6.
8. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja ww. pisma.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 6.
9. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja ww. pisma.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 6.
10.| Dyrektor WUP Weryfikacja ww. pisma.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.
11.| Stanowisko ds. Wystanie pisma do wnioskodawcy dgogoocztowy za
Projektow potwierdzeniem odbioru albo drpglektronicza.
12.| Stanowisko ds. Weryfikacja poprawionych/uzupetnionych wnioskéw | o
Projektow dofinansowanie podgkem spetnienia warunkéw formalnych
I oczywistych omytek, za pomac karty weryfikacji
warunkoéw formalnych i oczywistych omytek (zat. 14.3),
przez dwéch pracownikow IP WUP.
13.| Stanowisko ds. W przypadku poprawrigi wniosku, projekt kierowany jest do

Projektéw/Stanowisk

o0 ds. Wdraania i
Monitorowania

Dziatania/Poddziatan

1a

oceny. Nasfpuje zmiana statusu wniosku o dofinansowanie

projektu w GWD oraz eksport wniosku o dofinansoweathd
SL2014 za pgednictwem GWD, przégie do instrukcji
14.2.8.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu:

» zostat poprawiony/uzupetniony niezgodnie z wezwanie

w tym z uchybieniem wyznaczonego terminu;
» nie zostat uzupetniony lub nie zostat poprawiony;
» zawiera nowe braki w zakresie warunkéw formalnyd

oczywiste omyiki inne i wskazane w gmie,
sporadzenie pisma informggego o0 pozostawieniu wniosk
bez rozpatrzenia bez mmwvosci wniesienia protestu (za
14.1.2-4) oraz zmiana statusu w GWD.
Uwaga: wniosek poprawiony/uzupetniony w zakre
wykraczajcym poza wezwanie, tj. oczywistych omytek
warunkow formalnych niewskazanych w przekazar
pismie przez IP WUP a dostrzenych przez wnioskodawgc
nie podlega pozostawieniu bez rozpatrzeniazelie
poprawa/uzupetnienie prowagdzdo dostosowania téei
wniosku do istnigjcego stanu faktycznego lub prawneg

mieszca sie w zakresie weryfikacji warunkow formalnyc
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lub oczywistych omytek. Wniosek taki, w przypad
pozytywnego wyniku weryfikacji przekazywany jestateny
formalno-merytoryczne.

Whniosek o dofinansowanie projektu pozostawiony
rozpatrzenia zostaje zarchiwizowany.

14.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja pisma informuacego o pozostawieniu wniosk
bez rozpatrzenia.

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

15.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania
RPO

Weryfikacja ww. pisma.

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

16.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja ww. pisma.

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

17.| Dyrektor WUP Weryfikacja ww. pisma.
J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.
18.| Stanowisko ds. Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzen

Projektéw odbioru.

19.| Stanowisko ds. Sporadzenie rejestru wnioskow podlegeych weryfikacji
Wdrazania i warunkow formalnych i oczywistych omytek (zat. 14.2).
Monitorowania
Dziatania /

Poddziatania

20.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru wnioskow pagigcych
weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych omyde

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 19.

Po zatwierdzeniu rejestru  wnioskow podleggLh
weryfikacji warunkow formalnych i oczywistych omyde
sporzdzenie przez Stanowisko ds. Wihaia i
Monitorowania Dziatania / Poddziatania rejestru jektow
skierowanych do oceny formalno-merytorycznej i wgstnie
do obserwatora IP WUP w IMS Signals z zapytan
dotyczcym obecnéci wnioskodawcow w ww. bazie.

21.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania,
Stanowisko ds.
Projektow

Archiwizacja dokumentacji procesu.

202

ku

bez

u

em

em



Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu z konkusu

22.

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

Po otrzymaniu od wnioskodawcy pisma zawigcago
oswiadczenie o wycofaniu wniosku o dofinansowanié
zmiana statusu wniosku o dofinansowanie projektGWD
oraz aktualizacja danych w SL2014z6& zostanie wycofan)
wniosek, ktéry zostat wprowadzony do SL2014).

A} %4
1

Projektow

23.| Stanowisko ds. Sporzdzenie do wnioskodawcy pisma potwierdzajgo
Wdrazania i wycofanie ztaonego wniosku o dofinansowanie projektu o
Monitorowania zmiare statusu wniosku o dofinansowanie projektu w G
Dziatania / na ,wycofany”.

Poddziatania,
Stanowisko ds.
Projektow

raz
VD

24.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja ww. pisma.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 23.

25.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ww. pisma.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 23.

26.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja ww. pisma.

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 23.

27.| Dyrektor WUP Weryfikacja ww. pisma.
J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 23.
28.| Stanowisko ds. Wystanie do wnioskodawcy pisma potwierdg&go

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

wycofanie ztaonego wniosku o dofinansowanie projektu,
potwierdzeniem odbioru.

29.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynn&ci:

Nabdér wnioskéw o dofinansowanie - w terminie gkmaym w ogtoszeniu o konkursie| i
rozpoczyna si nie wczéniej niz po uptywie 30 dni kalendarzowych od dnia ogtosae

konkursu.

Szczegobtowe warunki przeprowadzania konkursu waahdedg kazdorazowo wskazane

regulaminie konkursu.

Za

2N
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Weryfikacja warunkow formalnych i oczywistych omigewa fcznie do 15 dni roboczycl
liczonych od dnia zakazenia naboru wnioskow.

=

Nie p&niej niz 6 dni roboczych od zakozenia naboru w ramach konkursu/ rundy konkursu
- wprowadzenie do GWD statusu wniosku inforgeeigo o rozpocxiu weryfikacji
spetnienia warunkéw formalnych i oczywistych omytek

Za termin dokonania weryfikacji warunkéw formalnyiaitzywistych omytek uznajecstat
zatwierdzenia karty weryfikacji warunkow formalnych oczywistych omytek prze
Kierownika Oddziatu ds. Projektow Konkursowych.

N

W terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania pisg@avieragcego éwiadczenie @
wycofaniu wniosku o dofinansowanie projektu — spdeenie pisma potwierdzgjego
wycofanie zt@aonego wniosku o dofinansowanie projektu oraz zgistiatusu wniosku 0
dofinansowanie projektu w GWD. Aktualizacja danyelsL2014 (jeeli zostanie wycofany
wniosek, ktéry zostat wprowadzony do SL2014).

Pozostate czynrioi wykonywane s w terminie niezwtocznym lub wskazanym |w
poszczegolnych punktach niniejszej instrukciji.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

Wytyczne w zakresie trybu wyboréw projektow na 28t4-2020
14.2.7-1 Wz6r rejestru wnioskéw aaych w odpowiedzi na konkurs/rgrkbnkursu
14.2.7-2 Wz6r raportu dot. Zonych wnioskéw o dofinansowanie projektow
14.2.7-3 Wz6r karty weryfikacji warunkow formalnyatzywistych omytek
14.2.7-4 WzOr rejestru wnioskow podlegajch weryfikacji spetnienia warunkow
formalnych i oczywistych omytek
> 14.1.2-2 Wzo6r pisma infornpgego o brakach w zakresie  warunkow

formalnych/stwierdzeniu oczywistych omytek iZzlmmsci uzupetnienia/skorygowania

wniosku
> 14.1.2-3 Wz6r pisma informpgego o poprawieniu oczywistej omyiki zagiaz
> 14.1.2-4 Wz6r pisma informygego o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

Uwaga!

W przypadku skorygowanego wniosku o dofinansowagngektu (0 zmienionej sumie
kontrolnej) naley zweryfikowa& czy wnioskodawca zadzyt oswiadczenie dotycce
wprowadzonych zmian do wniosku o dofinansowani@rekjest obligatoryjne.
Whioskodawca me w kadym momencie trwania konkursu wycéfagtoszony wniosel
o dofinansowanie projektu.

YVVVYVYYVY

)

14.2.8 Ocena projektu

Procedura oceny projektow w trybie konkursowym d#itase z etapu oceny formalno-
merytorycznej oraz etapu negocjacji.

Zasady dotyczre procesu oceny projektow, polityki szkoleniowlejWUP, a take zasady
oceny projektéw w trybie niestacjonarnym ctome g w Regulaminie pracy KOP.

Oceny formalno-merytorycznej projektow dokonuje K@Bwotana zgodnie z procedur
14.2.5 i dziatajca zgodnie z procedyuis4.2.6.

| Jednostki zaangaowane: |
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Wydziat Wdra zania RPO/Wydziat Rynku Pracy/KOP/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/

Dyrektor WUP

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA

Cztonkowie
Komisji Oceny
Projektow

Ocena kryteriébw z grupy ogolnych formalnych, szdétegych

dostpu i  kryteriow ogollnych  horyzontalnych poprzez

wypetnienie karty oceny formalno-merytorycznej wska o

dofinansowanie projektu konkursowego. Wzor ww. ¥Kart

stanowi zadcznik do Regulaminu pracy KOP.

Powyzsze kryteria oceniane a3 s metod zero-jedynkow

(spetnia/nie spetnia). W przypadku:

- spetnienia przez projekt ww. kryteribw - pra@e do oceny
kryteriow ogoélnych  merytorycznych i szczegOtowy
premiupgcych (j&li dla danego konkursu okileno kryteria
premiugce), przejcie do pkt 12;

- niespetnienia przynajmniej jednego z kryteriowoimych

formalnych, szczegoétowych depu lub kryteriow ogolinych
horyzontalnych — zakk@zenie oceny. Ocentgy odnotowuje ten

fakt w karcie KOF-M, uzasadnia decyzp uznaniu danego

kryterium za niespetnione, wskazuje, projekt powinien zosta
odrzucony. Wniosek nie podlega dalszej oceniew(tzakresie
kryteriow merytorycznych i premiggych), przejcie do pkt 2.

W przypadku kryteriow horyzontalnych i degti ocena
kryterium mae nasipi¢c ze wskazaniem, jakie korekty nzje
wprowadzé w projekcie lub jakie informacje i wyaienia

dotyczce okrglonych zapisbw we wniosku KOP powinna

uzyska& od wnioskodawcy w trakcie etapu negocjacji, abygiyo
zakaczy¢ sic one wynikiem pozytywnym.

W przypadku stwierdzenia w trakcie oceny projekixakéw w

zakresie warunkéw formalnych lub oczywistych omylek

uniemaliwiajagcych ocer, Cztonek KOP odnotowuje ten fakt

KOF-M i wstrzymuje ocei Przekazuje KOF-M Sekretarzow
KOP/ Przewodnicgemu KOP. Weryfikacja warunkow
formalnych i oczywistych omytek nagpiuje zgodnie z pkt 3-18

procedury 14.2.7.

Natomiast w przypadku stwierdzenia brakéw w zalkré¢
warunkéw formalnych lub oczywistych omytek uatiwviaj gcych

ocerg, jest ona kontynuowana, uzupetnienie brakéw w esikr
warunkéw formalnych/poprawa oczywistych omytek ppsha

pdézniejszym etapie oceny.

W

|

Sekretarz KOP

Weryfikacja poprawdod wypetnienia KOF-M zgodnie z

instrukcp 14.2.6 dla projektow, ktore nie spetnity przynajejn
jednego z kryteriow ogolnych formalnych, szczegdtolw
dostpu lub ogdinych horyzontalnych.

4
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3. |Przewodniczcy | Weryfikacja wypetnionych KOF-M zgodnie z instrukc}4.2.6
KOP dla projektéw, ktére nie spetnity przynajmniej jedyo z grupy
kryteribw ogolnych formalnych, szczegoétowych dpst lub
0golnych horyzontalnych.
4. [Sekretarz KOP | Uzupenienie zestawienia KOF-M.
5. |Stanowisko ds. | Przygotowanie pism o negatywnej ocenie do wnioskadav,
Projektow ktorych projekty zostaty ocenione negatywnie w vikynoceny
kryteriow formalnych, dospu lub kryteridw horyzontalnych
(zat. 14.2.8 -1).
Ww. pismo wskazuje, ktore kryteria wyboru projekt spemnit,
uzasadnienie oceny oraz pouczenie 0 przysdega) srodku
odwotawczym. Do pisma zgdza s¢ kopie wypetnionych kart
oceny wskazuce uzasadnienie oceny, kepi notatki
Przewodniczcego obejmujca wyjasnienie przyczyn poggia
danego rozstrzygetia - w przypadku wysgpienia r@&nic w
ocenie, o ktdorych mowa w Regulaminie pracy KOPsli(j¢
dotyczy), zachowdf zasad anonimowdci 0s6b dokonujcych
oceny.
6. Kierownik Weryfikacja pism.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jeli NIE — pkt 5.
7.  Kierownik Weryfikacja pism.
Wydziatu
Wdrazania RPOU&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.
8. |Wicedyrektor dgWeryfikacja pism.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 5.
9. |Dyrektor WUP | Weryfikacja pism.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 5.
10. [Stanowisko ds. Niezwioczne wystanie pism do wnioskodawcow za petdzenier
Projektéw odbioru.
11. |Stanowisko ds.| Zmiana statusu wniosku w GWD i SL2014.
Projektow
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddzi
atania
12. Czionkowie Ocena kryteribw merytorycznych odbywag ga pomog KOF-
Komisji Oceny | M, w ktorej oceniagjcy kazdorazowo wskazuje i uzasadnian
Projektéw decyzg o niespetnieniu danego kryterium i/lub przyzndraaby

punktéw mniejszej zimaksymalna.
Kryteria merytoryczne oceniane sietod, punktows.

Il

v

L

W przypadku:

a
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> niespetnienia jednego z kryteriow merytorycznychjgkt

nie maze by skierowany do negocjacji ani nie neuzyska

dofinansowania;

> spetnienia kryteriow merytorycznych istnieje #aosé

skierowania projektu do negocjacji albo uzyska
dofinansowania.

W przypadku kryteribw merytorycznych ggi taka maliwos¢
zostata wskazana w kryterium i ocen®@j przyznat wymagan

nia

liczbe punktow w ramach oceny kryterium) ocena kryteriym

moze nasipi¢ ze wskazaniem, jakie korekty najewprowadzé
w projekcie lub jakie informacje i wyaienia dotyczce
okreslonych zapisow we wniosku, KOP powinna uzyskal
whnioskodawcy w trakcie etapu negocjacji, aby magthaiczy¢
sie one wynikiem pozytywnym.

Ocena punktowa przedstawiana jest w postaci ketkowitych.

13.

Cztonkowie
Komisji Oceny
Projektow

Ocena kryteribw szczegotowych premimych dokonywana jes
za pomog KOF-M. Oceniajcy odnotowuje dokonarnocerz w
KOF-M, przy czym niespetnienie powszych kryteribw nie
wptywa na odrzucenie wniosku.

W przypadku, gdy ocenigy nie przyzna maksymalnej liczhy

punktéw w ramach oceny przynajmniej jednego z kigte
premiupgcych, uzasadnia swoje stanowisko w KOF-M.

W przypadku, gdy projekt spetnia wszystkie krytere@niane ng
etapie oceny formalno-merytorycznej i nie jest éwveany do
negocjacji — dalsze pegtowanie od punktu 40.

14.

Sekretarz KOP

Uzupetnienie zestawienia KOF-M.

15.

Sekretarz KOP

Sporzdzenie listy projektow ocenionych na etapie 0OcCe
formalno-merytorycznej (zat. 14.2.6-2), z wyndeniem
projektéw zakwalifikowanych do etapu negocjacji wlé§nasci
zgodnej zotrzymarn liczbg punktow (przy czym Kkolejnid

negocjacji jest niezal@a od zajtej pozycji przez projekt na ww.

liscie).

Jezeli w trakcie dalszej oceny albo na etapie neggigpawi Sk
watpliwos¢ dotyczca spetnienia przez gekt kryterium, ktor
wczeniej zostalo uznane za spetnione (np. na pods
informacji od innych instytucji, informacji z rejgeéw
publicznych), podlega ono ponownej ocenie. Bodjdecyzji

skierowaniu projektu do oceny w zakresie tego kiyie oraz
wyznaczenia oceniggych do jej przeprowadzenia (przy cz
mog to by nadal czionkowie KOP, ktOrzy wcadej ocenia
projekt) dokonuje Przewodnigzy KOP.

t
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16. |Przewodnicacy | Weryfikacja listy projektdow ocenionych na etapie oceny

KOP formalno-merytorycznej.
J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.

17. | Dyrektor Weryfikacja listy projektéw ocenionych na etapie ocehy

WUP formalno-merytorycznej.
Je&sli TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 15.

18. [Sekretarz KOP | Sporzdzenie listy projektow zakwalifikowanych do etapu

negocjaciji.

19. Przewodnicacy | Weryfikacja listy projektow zakwalifikowanych do agtu
KOP negocjaciji.

J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 18.
20. Dyrektor WUP | Weryfikacja listy projektow zakwalifikvanych do etapu
negocjaciji.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 18.

21. |Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP oraanie
Wydziatu Rynky internetowej Programu listy projektéw skierowanyi etapu
Pracy negocjaciji.

22. |Stanowisko ds. | Przygotowanie pism do wnioskodawcow, ktorych projek
Projektow zostaty negatywnie ocenione w wyniku oceny ogoélnych

kryteribw merytorycznych (zat. 14.2.8-1).

Ww. pismo zawiera informagjo kryteriach, ktorych projekt ni¢

spetnia, liczb punktow otrzymanych przez projekt, uzasadnignie

oceny i pouczenie o przystugaym srodku odwotawczym.

Dalsze posfpowanie zgodnie z pkt 6-11.

W przypadku projektow skierowanych do negocjacji| —

postpowanie od pkt 23.

Zmiana statusu w wniosku o dofinansowanie w GWL.2#.4

(w przypadku projektéw ocenionych negatywnie).
NEGOCJACJE

23. [Kierownik Wyznaczenie pracownikbw na Stanowisku ds. Proje
Oddziatu ds.  |(w uzasadnionych przypadkach rowntgtanowiska ds. Wdzania
Projektéw I Monitorowania Dziatania/Poddziatania) jako odpoweiethych z
Konkursowych przygotowanie pisma informugego o maliwosci podcig

negocjacji dla poszczegoélinych projektéw. Negocjapj®jekty
mog by¢ przeprowadzane przez pracownikow IP W
powotanych do sktadu KOPnmych n# pracownicy, ktorz
dokonywali oceny danego projektu.

Negocjacje obejmygj wszystkie kwestie wskazane pr

oceniajcych w KOFM oraz ewentualne dodatkowe kwe

208



wskazane przez Przewodnicego KOP zwjzane z oceq
kryteriow wyboru projektow.

Necocjacje projektow s przeprowadzane w formie pisemnej
posrednictwem poczty tradycyjnej lub poczty elektramej) lul
ustnej (spotkanie obu stron negocjaciji).

Kazdorazowo forma prowadzonych negocjagjdbie okrélona w
pismie o zakwalifikowaniu projektu do etapu negocjaciji

W przypadku negocjacji ustnych spgazany jest protokét ustal
podpisywany przez obie strony (zat. 14.2.8-3).

24. |Stanowisko ds. Przygotowanie pism (zat. 14.2.8-2) do wnioskodawckigrych
Projektow projekty zostaty zakwalifikowane do etapu negogjdap pisma
Stanowisko ds.zahczane jest stanowisko negocjacyjne, zatwierdzoneezpr
Wdrazania i Przewodnicgcego KOP. Do pisma zgiza s¢ kopie
Monitorowania wypetnionych kart oceny, wskaagge uzasadnienie oceny, kepj
Dziatania/Poddzmotatki Przewodnicego obejmujca wyjasnienie przyczyn
atania podjecia danego rozstrzygstia - w przypadku wygpienia rénic

w ocenie, o ktérych mowa w Regulaminie pracy KOEIi(j
dotyczy), zachowuc zasagd anonimowdci os6b dokonujcych
oceny.

25. [Kierownik Weryfikacja pism.

Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK - akceptacja.
Konkursowych Jeli NIE - pkt 24.

26. Kierownik Weryfikacja pism.

Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 24.
27. Wicedyrektor dqWeryfikacja pism.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 24.
28. |Dyrektor WUP | Weryfikacja pism.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 24.

29. |Stanowisko ds. Przekazanie pisma pogztadycyjry za potwierdzeniem odbiotub

Projektow/ drog elektroniczig do wnioskodawcy.

Stanowisko ds.

Wdrazania i W terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania pi

Monitorowania (informujacego o zakwalifikowaniu projektu do etapu negodgjacj

Dziatania/Poddzalbo od dnia nagpujgcego po dniu wystania elektronicz

atania informacji o zakwalifikowaniu projektu do etapu ©EfRAC],
wnioskodawca ma prawo padj negocjacje. Poggie negocjac
oznacza dostarczenie we wskazanym p@jterminie do IP WU
podpisanej przez wnioskodagvcodpowiedzi na stanowis
negocjacyjne lub przestanie we wgkaym powyej terminie skar
podpisanej przez wnioskodagvcodpowiedzi na stanowis
negocjacyjne na adresneail wskazany w pisemnej informac;j
zakwalifikowaniu projektu do etapu negocjacji. Naasadnion
wniosek wnioskodawcy ww. termin @ zosté wydtuzony.
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KOP mae wyznaczy ostateczny termin na pedje negocjacj
ktdrego uchybienie d¢alzie skutkowato negatyvgnocery kryteriun
negocjacyjnego. Wyznaczenie ostatecznego terminie mawnie
dotyczy¢ sytuacji, w ktorej przestana lub dostarczona
wnioskodawe odpowied na stanowisko negocjacyjne nie od
sic do wszystkich kwestii wskazanych w stanow
negocjacyjnym.

W przypadku braku poefia negocjacji przez wnioskodagy
kryterium kaiczace negocjacje zostaje ocenione negatywnie.

ie

30. Czionek KamisjiL»quzeprowadzenie negocjaciji.

Oceny ProjektéWa podstawie kryterium negocjacyjnego istnieje zimmsé
podgcia w trakcie negocjacji dodatkowych  ustf
niewynikapcych ze stanowiska negocjacyjnego KOP.

Zasady prowadzenia negocjacji szczegotoskwesla Regulami
prac KOP.
31. [Czionek KomisjSporadzenie protokotu z negocjacji ustnych (zat. 14.2)8-
Oceny Projektow
32. |Przewodniczcy | Weryfikacja protokotu z negocjacji ustnych.

KOP

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 31.
Protokot z negocjacji ustnych podpisywany jest prakie strony
(ze strony IP WUP protokét podpisywany jest przetpicka KOP
przeprowadzarego negocjacje i zatwierdzany przez
Przewodnicgcego KOP).
Protokot ustalé maze by rozszerzany lub zmieniany w zakres
ustalé negocjacyjnych m. in. dragelektroniczg przez osoby,
uprawnione do reprezentowania stron negocjacji.

33. [Stanowisko ds. |Opracowanie pisma do wnioskodawcy z §mp o ziazenie

Projektow/
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddz
atania

skorygowanego wniosku o dofinansowanie projektigdnie z
ostatecznym stanowiskiem KOP zawartym w protokgdee(i
termin na zlaenie ww. wniosku nie wynika z protokotujdz
przekazywanym niniejszym pismem (ostateczne stastk@{OP

Przewodnicgcego KOP) (zalcznik 14.2.8-2a). W ww. pinie
wskazany jest termin na zienie poprawionego wniosku, Ktor
nie maze by krotszy nk 7 dni kalendarzowych liczonych od dn
doreczenia pisma/ od dnia naptijgcego po dniu wystania skan
pisma drog elektroniczg. Na uzasadniony wniose
wnioskodawcy ww. termin ni@ zosté wydtuzony.

Ostateczne stanowisko negocjacyjne KOFzenby¢ rozszerzane
lub zmieniane w zakresie ustal@egocjacyjnych m. in. drag

negocjacji, co powoduje aktualiza@statecznego stanowiska.

AN C o<

istanowi zagcznik do niniejszego pisma i jest zatwierdzane prize

elektroniczr przez osoby uprawnione do reprezentowania stron
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KOP mae wyznaczy ostateczny termin na zaktzenie procesy
negocjacji, ktérego uchybienieedizie skutkowato negatyvan
oceny kryterium negocjacyjnego. Do czasu zagrenia procesu
negocjacji KOP dopuszcza riovos¢ prowadzenia konsultacii :
wnioskodawg, np. drog elektroniczg. Konsultacje dotycg
wprowadzania do wniosku ustalepodgtych w procesie
negocjacji. Konsultacje nie mggharakteru wjzacego, jedynie
pomocniczy.

Zmiana statusu w GWD (§e wniosek ma by korygowany).

N

34. [Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddziatu ds.
Projektow J&li TAK — akceptacja.
Konkursowych | Jeli NIE — pkt 33.
35. [Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jeli TAK — akceptacja.
RPO Jeili NIE — pkt 33.
36. |Wicedyrektor d§ Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33.
37. |Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 33.
38. |Stanowisko ds. | Przekazanie wnioskodawcy pisma p@cztradycyjrpg za
Projektow/ potwierdzeniem odbioru/dragelektronicza.
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
39. [Czionek Komisj Po wplywie skorygowanego/uzupetnionego wniosku [ub
Oceny Projektowwyjasnien -  weryfikacja kryterium  negocjacyjnego |i
sporadzenie karty oceny projektu po negocjacjach (ocena
kryterium negocjacyjnego dokonywana jest, co d@adgsprzez
cztonka KOP wyznaczonego przez Przewodyiego KOP do
prowadzenia  negocjacji). Wynik  oceny  kryterium

negocjacyjnego podlega weryfikacji i zatwierdzenmzez
Przewodniczcego KOP.

Przed zatwierdzeniem negocjacji, weryfikowane jesy, projekt v
wyniku zmian wprowadzonych w trakcie negocjacji alaspetni
kryteria wyboru. Weyfikacji podlegag te kryteria, na spetnier
ktorych wptyw maj ustalenia/zmiany dokonane w trak
negocjacji. Ww. weryfikacja dokonywana jest za pagndisty
sprawdzajcej, ktora podlega zatwierdzeniu pr

Przewodnicgcego KOP (zat. 14.2.8-2b Wzo6r lssprawdzajce]
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spetnianie przez projekt kryteribw wyboru).

Zmiana statusu w GWD dla wnioskow, ktére wpiyn
skorygowane.

Jezeli w efekcie negocjaciji:

— do wniosku nie zostanwprowadzone korekty wskazan

Przewodniczcego KOP, lub inne zmiany wynikae z
ustaléh dokonanych podczas negocjacji,

— KOP nie uzyska od wnioskodawcy informacji i wineen
dotyczcych okrélonych zapisbw we wniosku
wskazanych przez ocemaych w kartach oceny projekt
lub  Przewodnicgcego KOP  lub  przekazan
wyjasnienia/informacje nie zostarzaakceptowane prze
KOP,

— do wniosku zostaty wprowadzone inne zmiany

Przewodniczcego KOP Ilub ustate wynikajagcych z
procesu negocjacji,
— negocjacje nie zostaly pate lub zakaczone w
ostatecznym terminie wyznaczonym przez KOP
etap negocjacji kicczy skt negatywn ocery projektu.

Przebieg negocjacji opisywany jest w protokole acpKOP
sporzdzanym zgodnie z instrukcjl4.2.6.

Uwaga: Po zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanielnve
jest dokonanie w nim zmian o charakterze technicerfyp.

zmiana danych oséb prawnie upaw@nych do podpisanig
wniosku/umowy o dofinansowanie projektu w podsekcs.,
aktualizacja danych wnioskodawcy w podsekcji A.fip.)j

przez oceniacych w kartach oceny projektu lub przez

wynikajagce z kart oceny projektu lub uwag

zmiany dotyczce realizatorow projektu w podsekcji A.5.

e

N O &~

i

niezlednych do zawarcia umowy o dofinansowanie projektu w
prawidtowy sposéb. Informacja o koniecZobdokonania zmian
przygotowywana jest przez pracownika na Stanowislu
Projektéw i akceptowana oraz przesytana zgodnie.z3d-38.
Rozstrzygniecie konkursu/ rundy konkursu
40. [Stanowisko ds. | Po zatwierdzeniu, zgodnie z procegldd.2.6, listy ocenionych
Projektéw/Stano projektow/ zaktualizowaniu listy projektow oceniaty w
wisko ds. ramach czstkowego rozstrzygacia konkursu, przygotowanie
Wdrazania i do wnioskodawcy pisma informygego o zakaczeniu oceny
Monitorowania | projektu i jej wynikach (zat. 14.2.8-1, 14.2.8-b144.2.8-5), z
Dziatania/ zastrzeeniem pkt 5i 22.
Poddziatania
Do pism g zahczane kopie wypetnionych kart z zachowaniem

zasady anonimowigi os6b dokonujcych oceny.

Whnioskodawcom, ktérych projekty otrzymapegatywn ocer,
przystuguje prawo do zienia protestu woOwczas pospowanit

przebiega zgodnie z procedur4.3.1.
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41. [Kierownik Weryfikacja pism.
Oddziatu ds.

Projektow J&li TAK - akceptacja.
Konkursowych | Jeli NIE — pkt 40.

42. [Kierownik Weryfikacja pism.
Wydziatu
Wdrazania J&li TAK - akceptacja.
RPO Jeili NIE — pkt 40.

43. |Wicedyrektor ds Weryfikacja pism.
Rynku Pracy

J&li TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 40.

44. |Dyrektor WUP | Weryfikacja pism.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 40.

45. [Stanowisko ds. | Wystanie pism do wnioskodawcOw za potwierdzenieliamd.
Projektow

46. [Stanowisko ds. | Aktualizacja danych w SL2014 oraz w GWD.
Projektéw/Stanc
wisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddzi
afania

47. [Sekretarz KOP | Spogdzenie listy projektow, o ktorej mowa w art. 46.u3t

ustawy wdraeniowej (zat. 14.2.8-6) oraz informacji o skladzie
KOP.

Szczegotowe informacje dotygze sporzdzania i zatwierdzania
ww. list wskazaneasw procedurze 14.2.6.

48. [Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP, stron
Wydziatu Rynky internetowej Programu oraz na portalu, w terminge 7d dni
Pracy kalendarzowych od dnia rozstrzygoia konkursu/rundy

konkursu/czstkowego rozstrzygacia konkursu listy, o ktérej
mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdemiowej oraz informacji 0
sktadzie KOP (w przypadku konkursu rozstrzyganegstkowo
informacja o sktadzie KOP jest zamieszczana potexstaym
rozstrzygnéciu konkursu).

49. |[Stanowisko ds. | Przygotowanie wniosku do Ministerstwa Finanséw
Wdrazania i przekazanie informacji, czy dany wnioskodawca —dmye z
Monitorowania | oswiadczeniem zibonym we wniosku — oraz wskazany/-ni we
Dziatania/Poddzi wniosku partner/-rzy (o ile projekt jest realizowanw
atania partnerstwie) nie podlegad4yvykluczeniu, o ktérym mowa w art.

207 ustawy o finansach publicznych. Weryfikacja alojgvana
jest przez Ministerstwo Finanséw na podstawie tejes
podmiotow wykluczonych, o ktorym mowa w art. 21@awsy o
finansach publicznych.

50. [Stanowisko ds. | Przygotowanie zapytania do Ministerstwa Sprawieodov

Wdrazania i

(Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego) cay
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Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

stosunku do wnioskodawcy oraz partnerasli(jeprojekt
realizowany jest w partnerstwie) nie orzeczono zakdosgpu
do srodkow funduszy europejskich na podstawie art.t9upkt
2a ustawy z dnia 28 pdziernika 2002 r. o odpowiedziakw
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione podzfgokary
(Dz. U. z 2020 r. poz. 358).

Mozliwa jest weryfikacja ww. informacji tylko w opaicio
oswiadczenie wnioskodawcy bez konieczcio kierowania
zapytania  do Ministerstwa Sprawiedlivjed  (dot.
wnioskodawcow Edacych osobami fizycznymi).

51. [Kierownik Weryfikacja zapyta.
Oddziatu ds.
Projektow J&li TAK — akceptacja.
Konkursowych | J&li NIE — pkt 49 i/lub 50.
52. [Kierownik Weryfikacja zapyta.
Wydziatu
Wdrazania J&li TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 49 i/lub 50.
53. |Wicedyrektor | Weryfikacja i akceptacja zapyia
ds. Rynku Pracy
J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 49 i/lub 50.
W przypadku zapytania do Ministerstwa Sprawiedfigic- od
pkt 55.
54. |Stanowisko ds. | Przekazanie wersji elektronicznej Formularza i @sm
Wdrazania i przewodniego Dyrektorowi WUP.
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
55. Dyrektor WUP | Weryfikacja i zatwierdzenie zapyta
J&li TAK — zatwierdzenie (w przypadku zapytania do
Ministerstwa Finanséw zatwierdzenie poprzez podpesa
kwalifikowanym podpisem elektronicznym).
Jesli NIE — pkt 49 i/lub 50.
56. [Pracownik WUR Przekazanie zapytania do Ministerstwa Finansownisterstwa
Sprawiedliwgci.
W przypadku zapytania do Ministerstwa Finansow keizanie
zapytania nagpuje za pomagce-PUAP.
57. |Stanowisko ds. | Po otrzymaniu informacji zwrotnej z Ministerstwan&nsow i
Wdrazania Ministerstwa Sprawiedlivwii:
i Monitorowania| » 0 wykluczeniu podmiotu — odgtienie od podpisania
Dziatania/ umowy zgodnie z instrukgjl5.3;
Poddziatania > 0 niewykluczeniu podmiotu — podpisanie umowy zgedni
instrukcp 15.1.
58. [Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania
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i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:

Ocena projektu w ramach konkursu/ rundy konkurguoftena formalno-merytoryczn
I negocjacje) przeprowadzana jest w terminie 85 mioczych liczonych od dni
przekazania do oceny wszystkich poprawnych pod gdegh warunkow formalnych
oczywistych omytek wnioskéw o dofinansowanie prajelo rozstrzygricia konkursu/
rundy konkursu. Przez rozstrzygaie konkursu/rundy konkursu nalerozumie dzien

zatwierdzenia przez Dyrektora WUP listy projekt@vktorej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej. W przypadku konkursu rozstrzyganeggstkowo jest to ostatnia

zaktualizowana lista ocenionych projektéw uwmdgliagca wyniki ostatniegqg
czagstkowego rozstrzygecia konkursu.

Termin oceny jest wstrzymywany w przypadku konieszn weryfikacji warunkéw
formalnych i oczywistych omytek na etapie ocenyjgktu.

W uzasadnionych przypadkach (jak npzaldiczba zgtoszonych wnioskéw w rama
konkursu), Dyrektor WUP me podj¢ decyzg o przediieniu oceny projektow
Konsekwengj ww. decyzji jest niezwtoczna publikacja na stroimirnetowej IP WUP |
stronie internetowej Programu, komunikatu ws. phzazhia oceny projektéw ora
poinformowanie 1IZ RPO WK-P o przedieniu terminu oceny projektow.

W terminie wskazanym w protokole z negocjacji ustiw pgmie przekazujcym

ostateczne stanowisko negocjacyjne, jedaatkie krotszym i 7 dni kalendarzowych

liczonych od dnia podpisania protokotu/ gexenia pisma/ dnia ngglujacego po dniu
wystania pisma dragelektroniczig, wnioskodawca sktada poprawiony wniosek w we
elektronicznej i formie papierowej/ w formie dokunte elektronicznego. Na uzasadrgo
prosbe wnioskodawcy IP WUP ni@ wyrazé zgod na wydhzenie ww. terminu ng
ztozenie poprawionego wniosku.

KOP mae wyznaczy ostateczny termin na zaktzenie procesu negocjacji, ktore
uchybienie bdzie skutkowato negatywrocen kryterium negocjacyjnego.

Pisma informujce o wyniku oceny projektéw gsprzekazywane wnioskodawco
niezwitoczne po jej zakwzeniu.

Nie p&niej niz 5 dni roboczych od wyspienia zdarzenia wprowadzenie danych
SL2014.

Nie p&niej niz 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzygna konkursu/ cgstkowego
rozstrzygnécia konkursu/rundy konkursu zamieszczenie na srioernetowej IP WUP
stronie internetowej Programu oraz na portalu listiktorej mowa w art. 46 ust. 3 ustav
wdrozeniowe;j.

Pozostatle czynroi wykonywane s w terminie niezwlocznym lub okinym
w poszczegolnych punktach niniejszej instrukcji.
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Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

»>Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektéw na28p4-2020

»System Oceny projektéw w ramach RPO WK-P na latd-2020

»>Wytyczne w zakresgromadzenia i przekazywania danych w postaci elektznej n
lata 2014-2020

»>14.2.6-2 WzOr listy projektéw ocenionych na etaygieny formalno-merytorycznej
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»>14.2.84 Wzor pisma informygego o negatywnej ocenie projektu ze wdgl ng
niespetnienie kryteriow wyboru projektow

»>14.2.8-2 Wz6r pisma informpgego o mdiwosci podgcia negocjacji

»>14.2.8-2a Wz0r pisma przekagzeggo ostateczne stanowisko negocjacyjne

»>14.2.8-2b Wz0or listy sprawdzagj spetnianie przez projekt kryteriow wyboru

»>14.2.8-3 Wz6r protokotu z negocjacji ustnych

»>14.2.8-4 Wz6r pisma informpgego o wyborze projektu do dofinansowania

»>14.2.85 Wzor pisma informygego o negatywnej ocenie projektu ze wigl na
wyczerpanie alokaciji

»>14.2.8-6 WzOlisty projektdéw, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3awsy wdraeniowej

Uwaga!
Szczegotowe warunki przeprowadzania konkursu waahdeda kazdorazowo wskazang
w Regulaminie konkursu.

W wyniku zaistnienia przyczyn obiektywnych (np. ai&asystemu GWD) IP WUPR
zastrzega sobie mlbwos$¢ zmiany formy sktadania wniosku o dofinansowaniejgitu
przewidzianej w ogtoszeniu o konkursie lub wyddnia terminu naboru wnioskow |0
dofinansowanie projektu, podajten fakt do publicznej wiadord@ przez m.in. strop
internetovy IP WUP i Programu oraz na portalu.

Dokumenty i informacje przedstawiane przez wnioskecbw nie podlegaj
udostpnieniu przez IP WUP w trybie przepisow ustawy ostgme do informacji
publicznej. Z kolei dokumenty i informacje wytworemlub przygotowane przez IP WUP
w zwigzku z ocen dokumentow i informacji przedstawianych przez vekimdawcow nie
podlegag udostpnieniu w trybie przepisOw ustawy o dgse o informacji publicznej, d¢
czasu rozstrzygacia konkursu/ rundy konkursu.

L=

Projekty ugte na licie po zakaczeniu oceny, ktére spetnity kryteria wyboru prafek i

uzyskaty wymagamnliczbe punktow, ale z uwagi na wyczerpanie alokacji pnagzone;j
na konkurs/runglkonkursu nie zostaty wybrane do dofinansowania prajekty, ktére na
skutek rozstrzygrria protestu albo orzeczeniagds zostaly skierowane do
dofinansowania, tworgpule projektéw rezerwowych.

Oryginaty wnioskow o dofinansowanie projektogvmzechowywane w IP WUP.

14.3 Postepowanie odwolawcze

14.3.1 Whniesienie protestu i weryfikacja wynikow oceny

Procedura odwotawcza w ramach RPO WK-P przebiega zasadach okéonych

w ustawie wdraeniowejoraz SORP. Wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego

projektu wybieranego w trybie konkursowym, przysfjggprawo wniesienia protestu w celu

ponownego sprawdzenia ztmego wniosku w zakresie spetnienia kryteriow wybor

projektéw. Negatywsm ocery jest ocena w zakresie spetnienia przez projekekigw wyboru

projektéw, w ramach ktorej:

> projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktow lulk spetnit kryteriéw wyboru projektéw,
na skutek czego nie m® by wybrany do dofinansowania albo skierowany do kagp
etapu oceny;
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> projekt uzyskat wymaganliczbe punktoéw lub spetnit kryteria wyboru projektéw, jeak
kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw mkigsie nie wystarcza na wybranie
go do dofinansowania.
IP WUP w pémie informugcym o negatywnej ocenie, zgodnie z art. 45 ustws wstawy, jest
odpowiedzialna za wiaiwe poinformowanie beneficjenta o sposobie i f@mniesienia
protestu. Wnioskodawca @ wnigé protest w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
doreczenia ww. pisma. W przypadku gdy kwota przeznaazendofinansowanie projektow w
konkursie albo w ramach rundy konkursu nie wystaraza wybranie projektu do
dofinansowania, okoliczidé ta nie mae stanowd wytacznej przestanki wniesienia protestu.
Protest wnosi gido IZ RPO WK-P za pgoednictwem IP WUP.
Protest wnoszony jest w formie pisemnej, co oznaezavnoszony jest w formie pisma
opatrzonego wiasnecznym podpisem wnioskodawcy lub jego petnomocnRReotest nie
moaoze by ztozony za pomog faksu, poczty elektronicznej, ePuap.
Zgodnie z zapisami art. 54 ust. 2 ustawy weroowej, protest powinien zawiéra
» 0znaczenie instytucji wigiwej do rozpatrzenia protestu;
» 0znaczenie wnioskodawcy;
»numer wniosku o dofinansowanie projektu;
»wskazanie kryteriow wyboru projektow, z ktérych ngevnioskodawca ginie zgadza,
wraz
z uzasadnieniem (nie dopuszcza siazliwosci kwestionowania w ramach protestu
zasadnéci samych kryteridbw oceny projektu);
»wskazanie zarzutow o charakterze proceduralnym kxegee przeprowadzonej oceny,
jezeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miatyjsee, wraz z uzasadnieniem;
» podpis wnioskodawcy lub osoby upamgonej do jego reprezentowania, zazaleniem
oryginatu lub kopii dokumentu pwiadczajcego umocowanie takiej osoby do
reprezentowania wnioskodawcy (np. galony KRS, umowa spéiki, itp.). Jedynie
w przypadku protestdw wniesionych przez podmiotydiny wystarczace jest
ztozenie podpisu tej osoby pédbdkiem odwotawczym.

Termin na wniesienie protestu, o ktorym mowa posyyuwaa St za zachowany take
wowczas gdy przed jego uptywem zostat wniesionypb@zdnio do 1IZ RPO WK-P. W takim
przypadku 1Z RPO WK-P przekazuje niezwtocznie psbto I[P WUP.

Jednostki zaang@owane:

Whioskodawca/ Wydziat Administracji i Organizacji/ Wydziat Wdra zania
RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektéw Konkursowych

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Kierownik W przypadku wptywu protestu do IP WUP wyznaczenie
Oddziatu ds. | pracownika na Stanowisku ds. Weéaaia i Monitorowanig

Projektéw Dziatania/Poddziatania do weryfikacji wynikdw ocewyzakresie
Konkursowyc | kryteridw i zarzutow wskazanych w prétée, o ktorych mowa W
h art. 54 ust. 2 pkt 4 i 5 ustawy waeniowej (dalej: autokontrola).
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Kierownik Oddzialu ds. Projektow Konkursowych meq
wyznaczy innego pracownika, w celu zachowania zasady, i
protest nie mee by rozpatrywany przez pracownika, ktory brat
udziat w ocenie wniosku na jakimkolwiek wén&ejszym etapie
oceny, zgodnie z art. 60 ustawy wekeaiowej.

Osoba ta nie powinnagskonsultow& z cztonkami KOP.

W przypadku wysipienia innych ni ww. uprawdopodobnionyc
okolicznasci, mogicych wywot& watpliwosci co do bezstronrioi

pracownika, Kierownik Oddziatu ds. Projektow Kong&owych, na
zadanie pracownika lub nzgdanie wnioskodawcy lub z wdu,

moze wylgczy¢ ww. pracownika z udzialu w p@gtowaniu
odwotawczym oraz wyznacgyna jego miejsce irnosolg do
przeprowadzenia autokontroli. Czyded o charakterze
technicznym niezwjzane z ocenprojektu, ktére nie miaty wptywt
na wydanie okrdonego rozstrzygecia w odniesieniu do danego
projektu nie g podstaw do ww. wyhczenia.

=

—

Stanowisko
ds. Wdraania
[
Monitorowani
a Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektéw

Podpisanie przez pracownik&gadczenia o bezstronfa (zat. do
Regulaminu pracy KOP).

Sprawdzenie czy zachagprzestanki wskazane w art. 66 ust. 2 pkt
1 i/lub art. 59 ustawy wdieniowej, skutkujce pozostawieniem
protestu bez rozpatrzenia.

Jesli TAK — pkt 3.
Jesli NIE — pkt 9

Stanowisko
ds. Wdraania
[
Monitorowani
a Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektow

W przypadku stwierdzenia przestanek wskazany@&rwe6 ust
2 pkt 1 i/lub w art. 59 ustawy wdreniowej - pozostawieni
protestu bez rozpatrzenia.

Sporzdzenie:

- listy sprawdzajcej do protestu (zat. 14.3.1-1),

- pisma do wnioskodawcy informgego o pozostawieniu protestu
bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny oraxzpEniem o
mozliwosci  wniesienia  skargi do  wojewoddzkiego adsi
administracyjnego, na zasadach d&laeych w art. 61 ustawy
wdrozeniowej.

D

Kierownik Weryfikacja pisma oraz listy sprawdzeg¢j do protestu.
Oddziatu ds.

Projektow J&li TAK — akceptacja pisma oraz zatwierdzenie listy
Konkursowyc | sprawdzajcej do protestu.

h Jesli NIE — pkt 3.

Kierownik Weryfikacja pisma.

Wydziatu

Wdrazania J&li TAK — akceptacja pisma.

RPO Jeili NIE — pkt 3.

Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.

ds. Rynku

Pracy J&li TAK — akceptacja pisma.

Jesli NIE — pkt 3.
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7. Dyrektor Weryfikacja pisma.
WUP
J&li TAK — zatwierdzenie pisma.
Jesli NIE — pkt 3.
8. Stanowisko | Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzenielnard.
ds. Wdraania
[
Monitorowani
a Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektow
9. Stanowisko | Weryfikacja wymogdéw formalnych protestu, o ktéryatowa w
ds. Wdraania | art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy wdemiowej.
[
Monitorowani | Jesli TAK — pkt 17.
a Dziatania/ | J&li NIE — pkt 10.
Poddziatania,
Stanowisko
ds. Projektow
10. | Stanowisko | W przypadku, gdy protest nie spetnia wymogow formgeh lub
ds. Wdraania | zawiera oczywiste omytki — wezwanie wnioskodawcy |do
[ uzupetnienia lub  poprawienia oczywistych omytek |w
Monitorowani | przedmiotowym proteie w terminie 7 dni kalendarzowych, ligz
a Dziatania/ | od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostaaigrotesty
Poddziatania, | bez rozpatrzenia.
Stanowisko
ds. Projektéw | Sporadzenie listy sprawdzggej do protestu.
Uzupetnienie protestu, zgodnie z art. 54 ust. 4awgt
wdrozeniowej, mae nasipi¢c wylacznie w odniesieniu dp
wymogow formalnych, o ktérych mowa w art. 54 uspk? 1-3 i 6
Ww. ustawy.
Kilkukrotne wezwanie tego samego wnioskodawcy |do
uzupetnienia protestu jest miove, gdy wezwania te dotygz
innych kwestii.
Wystanie wezwania do uzupetnienia protestu lub aepenia w
nim oczywistych omytek, wstrzymuje bieg 14- dniowegrminu
wskazanego w art. 56 ust. 2 ustawy wermowej na weryfikagj
wyniku oceny projektu dokonanej przez IP WUP w esle
kryteridw i zarzutow, o ktérych mowa w art. 54 uspkt 4 i 5 ww.
ustawy, o czym IP WUP informuje wnioskodawav ww.
wezwaniu.
11. | Kierownik Weryfikacja wezwania oraz listy sprawdzagj do protestu.
Oddziatu ds.
Projektow Jeli TAK — akceptacja wezwania oraz zatwierdzenietylis
Konkursowyc | sprawdzajcej do protestu.
h Jesli NIE — pkt 10.
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12. | Kierownik Weryfikacja wezwania.
Wydziatu
Wdrazania Jeli TAK — akceptacja wezwania.
RPO Jeili NIE — pkt 10.
13. | Wicedyrektor | Weryfikacja wezwania.
ds. Rynku
Pracy J&li TAK — akceptacja wezwania.
Jesli NIE — pkt 10.
14. | Dyrektor Weryfikacja wezwania.
WUP
Jesli TAK — zatwierdzenie wezwania.
Jesli NIE - pkt 10.
15. | Stanowisko | Wystanie wezwania do Whnioskodawcy za potwierdzeniem
ds. Wdraania | odbioru.
[
Monitorowani
a Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektéw
16. | Stanowisko Po otrzymaniu uzupetnionego protestu gagfe weryfikacja
ds. Wdraania | wymogéw formalnych, o ktorych mowa w art. 54 uspk?2 1-3 i 6
[ ustawy wdraeniowej i zachowania terminu wniesienia tego
Monitorowani | protestu.
a Dziatania/ | W przypadku stwierdzeniaz iuzupetniony protest wptyh po
Poddziatania; | terminie lub nie zostat wéaiwie skorygowany oraz w przypadk
Stanowisko | gdy w og0le nie zostat przekazany jest to rownoznecze
ds. Projektéw | spetnieniem przestanki pozostawienia go bez rozpaia.
Pisemne poinformowanie o tym wnioskodawcy wraz dgpdem
przyczyny oraz pouczeniem o gligvosci wniesienia skargi do
wojewOdzkiego sdu administracyjnego na zasadach élmeych
w art. 61 ustawy wdraniowe;.
Sporadzenie listy sprawdzaggej do protestu (pogtowanie
zgodnie z pkt 4-8).
W przypadku wniesienia protestu poprawnie uzupekego
(spetniajcego wymogi formalne) - pkt 17.
AUTOKONTROLA
17. | Stanowisko | Weryfikacja wynikbw dokonanej oceny projektu w zzdie

ds. Wdraania
[
Monitorowani
a
Dziatania/Pod
dziatania;
Stanowisko
ds. Projektéw

kryteridw i zarzutéw wskazanych w préoee i
— dokonanie zmiany poe¢liego rozstrzygrcia, co skutkuje
odpowiednio skierowaniem projektu do wdavego etapu
oceny albo aktualizagijlisty, o ktérej mowa w art. 46 ust. |3
ustawy wdraeniowej albo
— skierowanie protestu wraz z otrzymamwd wnioskodawcy
dokumentagj do 1Z RPO WK-P, wraz ze wskazaniem braku
podstaw do zmiany rozstrzyggeia podgtego przez IP WUP.
Autokontrola przeprowadzana jest wgytnie w oparciu (@
dokumentag projektows ztozong przez wnioskodawc do
konkursu lub uzupetianw trakcie oceny projektu w ramach tego
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konkursu. Podczas autokontroli niedh brane pod uwaginne
dokumenty, ktére nie zostaty dostarczone przez skudawe w
ramach procedury naboru i oceny projektu.

U<

18. | Stanowisko | W przypadku:
ds. Wdraania » pozytywnego dla wnioskodawcy zalazenia procesu
[ autokontroli - sporgdzenie pisma do wnioskodaway,
Monitorowani informujgcego o skierowaniu projektu do tavego etapu
a Dziatania / oceny albo umieszczeniu go n&cie, o ktérej mowa w art.
Poddziatania 46 ust. 3 ustawy wdeniowej;

» negatywnego dla wnioskodawcy zakaenia proces
autokontroli — sporgzenie pisma do 1Z RPO WK-P,
przekazujcego protest wraz z otrzymgnd wnioskodawcy
dokumentagj oraz zawierajcego stanowisko dotygeze
braku podstaw do zmiany rozstrzyegia podgtego przez IH
WUP oraz pisma do wnioskodawcy inforrpcggo o
przekazaniu protestu do 1Z RPO WK-P.

19. | Kierownik Weryfikacja pisma do wnioskodawcy informoggo o
Oddziatu ds. | pozytywnym wyniku autokontroli lub pisma do 1Z RR@K-P i
Projektow pisma do wnioskodawcy informygego o przekazaniu protestu do
Konkursowyc | IZ RPO WK-P.

h
Jeili TAK — akceptacja
Jesli NIE - pkt 18.

20. | Kierownik Weryfikacja ww. pisma lub pism.
Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE - pkt 18.

21. | Wicedyrektor | Weryfikacja ww. pisma lub pism.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE - pkt 18.

22. | Dyrektor Weryfikacja ww. pisma lub pism.

WUP
Jeli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 18.

23. | Stanowisko | Wystanie do wnioskodawcy pisma informoggo o pozytywnym
ds. Wdraania | wyniku autokontroli, za potwierdzeniem odbioru
[ lub przekazanie protestu do 1Z RPO WK-P wraz zyotrary od
Monitorowani | wnioskodawcy dokumentagj a take stanowiskiem IP WUP
a Dziatania/ | dotyczcym braku podstaw do zmiany petdjgo rozstrzygricia
Poddziatania; | (w wersji papierowej i elektroniczne]) oraz wyskaniza
Stanowisko potwierdzeniem odbioru do wnioskodawcy pisma infogoego o
ds. Projektéw | przekazaniu protestu do 1IZ RPO WK-P.

ROZSTRZYGNI ECIE PROTESTU PRZEZ 1Z RPO WK-P
24. | Stanowisko | W przypadku uwzgldnienia protestu przez 1Z RPO WK-P, po:

ds. Wdraania
i
Monitorowani
a Dziatania /
Poddziatania;

> przeprowadzeniu oceny na \dawvym etapie, do ktéreg
wniosek zostat skierowany wskutek rozstrzygra protestu
albo

> umieszczeniu projektu nadie, o ktérej mowa w art. 46 ust.|3
ustawy wdraeniowej,

[®)
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Stanowisko
ds. Projektéw

> przeprowadzeniu ponownej oceny projektuzéje doszto do
naruszé obowhpzujacych procedur i konieczny do wyjaenia
zakres sprawy ma wptyw na wynik oceny),

sporadzenie pisma informggego wnioskodawgco:

» wynikach oceny projektu przeprowadzonej nasailaym etapie
oceny, do ktorej zostat skierowany w wyniku uverylienia
protestu albo o umieszczeniu niie, o ktérej mowa w art. 4
ust. 3 ustawy wdraeniowej wraz z podaniem ostatecznej liczby
punktow i pozycji projektu w rankingu;

* wyniku ponownej oceny i :

— w przypadku pozytywnej ponownej oceny projektu,
skierowaniu projektu do wéaiwego etapu oceny albo |0
dokonaniu aktualizacji listy, o ktérej mowa w at6é ust. 3
ustawy wdraeniowej;

— w przypadku negatywnej ponownej oceny projektul,
pouczeniem o0 maiwosci wniesienia skargi do
wojewddzkiego sdu administracyjnego.

[*2]

W przypadku, gdy protest nie zostanie uwdgiony IZ RPO
WK-P odpowiada za poinformowanie o tym wnioskodawcy

25. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddziatu ds.
Projektéw J&li TAK — akceptacja.
Konkursowyc | Jesli NIE - pkt 24.
h
26. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE - pkt 24.
27. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 24.
28. | Dyrektor Weryfikacja pisma.
WUP
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 24.
29. | Stanowisko | Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzenielnard.

ds. Wdraania
[
Monitorowani
a Dziatania /
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektow

SKARGA DO WOJEWODZKIEGO S ADU ADMINISTRACYJNEGO
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30. | Stanowisko | W przypadku nieuwzgtnienia protestu, negatywnej ponownej
ds. Wdraania | oceny lub pozostawienia protestu bez rozpatrzemaskodawcy
[ stuizy prawo wniesienia skargi bezpednio do wojewddzkiego
Monitorowani | sgdu administracyjnego.
a Dziatania /
Poddziatania; | W przypadku uwzgidnienia skargi przez wojew0Odzkiads
Stanowisko administracyjny, po:
ds. Projektéw — ponownym rozpatrzeniu sprawy (dotyczy sytuacji, galy
stwierdzit, ze ocena projektu zostata przeprowadzona w
SposOb naruszgy prawo i naruszenie to miato istotny
wptyw na wynik oceny), lub
— rozpatrzeniu protestu (dotyczy sytuacji, gdd stwierdzit,
iz pozostawienie protestu bez rozpatrzenia byto
nieuzasadnione),
sporadzenie pisma informggego wnioskodawc o wyniku
ponownego rozpatrzenia sprawy/wyniku rozpatrzerégstu oraz
listy sprawdzajcej do protestu.
31. | Kierownik Weryfikacja pisma i listy sprawdzggej do protestu.
Oddziatu ds.
Projektow Jeli TAK — akceptacja i zatwierdzenie listy sprawdgag] do
Konkursowyc | protestu.
h Jesli NIE - pkt 30.
32. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE - pkt 30.
33. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 30.
34. | Dyrektor Weryfikacja pisma.
WUP
Jeli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 30.
35. | Stanowisko | Przekazanie do wnioskodawcy pisma inforgeego o wyniku
ds. Wdraania | ponownego rozpatrzenia sprawy lub o wyniku rozatia
[ protestu, za potwierdzeniem odbioru.
Monitorowani
a Dziatania /
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektéw
36. | Stanowisko | Archiwizacja dokumentacji procesu.

ds. Wdraania
[
Monitorowani
a Dzialania/

Poddziatania;
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Stanowisko
ds. Projektéw

Terminy wykonania czynnasci:

W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymamiatestu — weryfikacja wynikov
oceny projektu przeprowadzonej przez IP WUP.
Co do zasady czynho przebiegaj niezwiocznie bdz w terminie wskazanym
poszczegolnych punktach instrukcji lub wskazanyrmepiZ RPO WK-P.

<

<

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

» Rozdziat 15ustawywdrazeniowej
> SOP
> 14.3.1-1 Wz0r listy sprawdzaej do protestu

Uwaga!

W przypadku wptywu protestu do niewtawej instytucji jest ona zobowzana do
niezwtocznego (w wersji elektronicznej w terminie@ roboczych a oryginatu w wersji
papierowej w terminie do 7 dni roboczych od dnialymu protestu) przekazania go
wiasciwej instytucji tj. instytucji wskazanej w art. 3&t. 1 i w zw. z art. 56 ust. 1 usta
wdrazeniowe;.

14.3.2 Wycofanie protestu przez wnioskodawce

vy

Jednostki zaang@owane:

Whnioskodawca/ Wydziat Organizacji i Administracji/ Wydziat Wdrazania RPO/

Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Oddziat ds. Projektéw Konkursowych

1=

tu

K-

o

(-P.

Stu.

D

Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie
' dziatanie
1. | Stanowisko ds] Po otrzymaniu od wnioskodawcy pisma o wycofaniugstu:
Wdrazania i — przed przekazaniem protestu do 1Z RPO WK-P - suzenie
Monitorowania pisma do wnioskodawcy informggego o pozostawieniu protes
Dziatania/ bez rozpatrzenia,
Poddziatania/ | — po przekazaniu protestu do 1Z RPO WK-P — spdzenie pisma d(
Stanowisko ds| |z RPO WK-P przekazuagego éwiadczenie o wycofaniu protes
Projektow przez wnioskodawcoraz pisma do wnioskodawcy informoggo
0 przekazaniudgviadczenia o wycofaniu protestu do IZ RPO W
P.
Whnioskodawca mee ztazy¢ oswiadczenie o wycofaniu protestu (
czasu zakaczenia rozpatrywania protestu przez 1Z RPO WK
Oswiadczenie dla swej skuteczo powinno by ztozone w formie
pisemnej i zawier@jednoznaczne stwierdzenie o wycofaniu prote
W przypadku wycofania protestu ponowne jego wnigsiejest
niedopuszczalne. W przypadku wycofania protestwskodawca nie
maoze wnigé skargi do gdu administracyjnego.
2. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddziatu ds.
J&ili TAK — akceptacja.
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Projektow J&ili NIE — pkt 1.

Konkursowych

3. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.
RPO Jesli NIE — pkt 1.

4. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE - pkt 1.

5. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.

J&li TAK -zatwierdzenie.

Jesli NIE - pkt 1.
6. | Stanowisko ds{ Wystanie:
Wdrazania i - do wnioskodawcy pisma informygego o pozostawieniu protestu hez

Monitorowania| rozpatrzenia (w przypadku, gdy pismo od wnioskodawptyneto
Dziatania / przed przekazaniem protestu do IZ RPO WK-P) albo
Poddziatania/§ - do wnioskodawcy pisma informygego o przekazanikwiadczenia
tanowisko ds. | o wycofaniu protestu do 1Z RPO WK-P oraz do 1Z RRM®-P pisma
Projektow przekazuyjcego d@dwiadczenie 0 wycofaniu protestu przez
wnioskodawe,

za potwierdzeniem odbioru.

7. | Stanowisko ds| Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania/S
tanowisko ds.
Projektow

Termin wykonania czynnasci:
Czynnaci w ramach procedury przebiegajiezwtocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» SOP

15.KONTRAKTACJA

Stosowanie wzorow umow o dofinansowanie projektow

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy winiowe]j regulamin konkursu okila miedzy innymi
wzor umowy o dofinansowanie projektu. Zgodnie avigzaniami przygtymi w ramach RPO
WK-P o ile uchwata Zagdu Wojewddztwa zatwierdzgja IW IP WUP nie stanowi inaczej,
do regulaminu konkursu powinien dygahczany wzér umowy o dofinansowanie projektu, z
zastrzeeniemze wzor mae by modyfikowany i zmieniany (patrz pomj), ale nie w sposéb
sprzeczny z warunkami oltenymi w regulaminie konkursu (zgodito z warunkami
konkursu nie dotyczy przypadku, gdy koniecgnmodyfikacji lub zmiany wynika z odbnych
przepisow, przez co nalg rozumi&€ przepisy ustawy lub umow gadzynarodowych albo
przepisy prawa unijnego).
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Zasady zmiany wzoréw umow o dofinansowanie projeki® w ogtoszonych naborach

Co do zasady, nie ma przeszkod prawnych, aby wcigakwapcego konkursu zmienia
obowigzujacy wezeniej wzér umowy o dofinansowanie projektu. Jedyrggnaniczeniem jest
art. 41 ustawy wdreniowej. Zgodnie z jego téeig, regulamin konkursu do czasu
rozstrzygngcia nie mae by zmieniony w sposéb skutkigy nierdwnym traktowaniem
wnioskodawcow (ust. 3). Ta zasada nie ma zastosawateli konieczné¢ dokonania zmiany
wynika z odebnych przepiséw (ust. 4). Dotyczy to rowhniezoru umowy o dofinansowanie
projektu jako obligatoryjnego elementu regulamimmkursu.

W zwigzku z powyszym do czasu rozstrzygeia konkursu niedopuszczalna jestzda
Zmiana tréci wzoru umowy o dofinansowanie projektu, ktérepnkekwengj jest nieréwne
traktowanie wnioskodawcow, a gei wszelkie zmiany mugzy¢ stosowane jednakowo wobec
wszystkich wnioskodawcow.

Wyjatkiem pozwalagcym na zmiany w trakcie trwania konkursu, niezaie od ich charakteru
jest sytuacja, gdy konieczftoich dokonania wynika z oglonych przepisow, przez co naje
rozumie€ przepisy ustaw lub uméw gdzynarodowych albo przepisy prawa unijnego.
Powyzsza zasada ma zastosowanie rowrde etapu midzy zatwierdzeniem projektu do
dofinansowania a podpisaniem umowy o dofinansowgarogktu.

Zmiana wytycznych a zmiana wzoréw umow o dofinansoanie projektow

W przypadku, gdy pomdzy ogtoszeniem danego naboru a podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu zostazmienione wytyczne ministra wieiwego ds. rozwoju
regionalnego, ktore mawptyw na realizagj zatazen umowy, IP WUP stosuje te wytyczne
zgodnie z komunikatem zamieszczonym w Monitorzesi@ol. Co do zasady ww. zmiana
wytycznych ma zastosowanie do naboréw ogtaszanyghdaty obowizywania tych
wytycznych, co oznaczae zmienione wytyczne powinny éyuwzgkdnione w umowach
podpisywanych w konsekwencji rozstrzyeggia konkurséw ogtaszanych od daty
obowigzywania tych wytycznych (dotyczy tak trybu pozakonkursowego), z wikiem gdy:
a)przepisy przdgciowe dotycace wytycznych stanowiinaczej lub
b)IP WUP w uzgodnieniu z IZ RPO WK-P, a ngmstie z beneficjentem, zdecyduje
0 stosowaniu zmienionych wytycznych do umoéw podpeyych w wyniku
rozstrzygnécia konkursow ogtoszonych przed glabbowizywania zmienionych
wytycznych, w szczegolsoi, gdy zmiana wytycznych jest korzystna dla begjefita.

Sposob dokonywania zmian regulaminu konkursu

Jezeli po ogtoszeniu konkursu, ale przed jego rozgimkgiem, wzOr umowy
o dofinansowanie projektu zostanie zmieniony wazku z aktualizagj IW IP WUP to musi
to skutkowa procedug zmiany regulaminu konkursu, gdywzor umowy o dofinansowanie
projektu jest integralpczescia tego regulaminu.

Podpisywanie uméw z wnioskodawcami, ktérym przyznam dofinansowanie

Z wytonionymi do dofinansowania wnioskodawcami psgwane § umowy

o dofinansowanie projektu w oparciu 0 wzor umoveglgey zahcznikiem do regulaminu
konkursu aktualnym na d#Zieozstrzygngcia konkursu lub rundy konkursu, rozumianego jako
zatwierdzenie przez wdaiwa instytucg listy projektéw, o ktorej mowa w art. 45 ust. Gawgy
wdrazeniowej, o ile przepisy prawa nie stangwiacze;.
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Umowa o dofinansowanie projektu i@ zostéd zawarta, jeeli projekt spetnia wszystkie
kryteria wyboru projektéw, na podstawie ktérych tabsvybrany do dofinansowania oraz
zostaly dokonane czynéa i zostaly ztagone dokumenty wskazane w regulaminie konkursu
albo w wezwaniu, o ktérych mowa odpowiednio w 4ft.ust. 2 pkt 6a albo w art. 48 ust. 4a
pkt 3 ustawy wdrgeniowe;.

Dopuszczala formg podpisania umowy (np. w formie pisemnej w siedzitP WUP/
korespondencyjnie, w formie elektronicznej za pogmokwalifikowanego podpisu
elektronicznego) ok&ta IP WUP stosownie do okoliczém (np. w przypadku wyspienia sity

WYyzSszej).
Modyfikowanie wzoru umowy o dofinansowanie projektu

Zgodnie z przypisem 1 wzoru umowy o dofinansowapm@jektu: ,wzér mae by
modyfikowany w przypadku, gdy IP WUP uznz odpowiednie zapisy nale w nim
zamieci¢ w celu ochrony krajowych lub unijnyginodkéw publicznych lub f@i modyfikacje

s3 niezledne dla prawidtowej realizacji projektu”. Oznacza, tze wzOr umowy

o dofinansowanie projektu juna etapie opracowywania regulaminu konkursuzenbyt
dostosowywany do specyfiki tego konkursu, w tymzenmawierda zapisy wynikajce wprost

z kryteribw wyboru, jak rowniemaze by korygowany w przypadku, gdy zawiera oczywiste
omyiki lub bkdy (np. nieprawidtowe odwotanie do gigsti umowy).

Do modyfikacji wzoru umowy o dofinansowanie projekhap zastosowanie zapisy art. 41
ustawy wdraeniowej wskazane povig).

Podpisywanie zagcznikdw do umowy o dofinansowanie projektu

Zalgczniki do umowy o dofinansowanie projektu powinny¢bpodpisane (jdi jest to
wymagane) przez oselwskazang w regulaminie konkursu tj. oselupowaniong wskazan
we wniosku o dofinansowanie, z zasieiem, ze upowanienie/petnomocnictwo/ inny
réownowany dokument musi zawietaodpowiednie zapisy uprawnige do podejmowania
okreslonych czynnéci (jesli dotyczy).

Jednostki zaang@owane:

Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Wydziat Prawny/ Gtéwny Ksiegowy/ beneficjent/
dysponent FP
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Oddziat ds. Projektow Konkursowych, Zespot ds. Pragktow Pozakonkursowych

Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie
' dziatanie

Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu — projektypozakonkursowe

1. | Kierownik Zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projektéw potpwanial
Wydziatu umow o dofinansowanie projektu (w oparciu o infocgao
Wdrazania projektach wybranych do dofinansowania).
RPO
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Stanowisko ds.
Projektow

Podpisanie deklaracji poufé@ i bezstronnéci w procesie
wdrazania projektu (zat. 15.1-1), archiwizacja deklaracjteczce
projektu.

Stanowisko ds.
Projektéw

Przyjcie i weryfikacja ztaonych przez wnioskodawzakcznikdw
wymaganych do podpisania umowy o dofinansowanigegto

wskazanych w gmie o pozytywnej ocenie formalno-merytorycznej

projektu i wybraniu go do dofinansowania (zgodni@racedug
14.1.2), w terminie 5 dni roboczych od daty ichzeloia przez
wnioskodawe.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji povigzej dokumentacj
zajdzie podejrzenie wygtienia nieprawidtowgci (w  tym
nadwycia finansowego) — pogiowanie wyjdniajace przebiegg
zgodnie z procedyrl8.1 i 12.4 (jeli dotyczy).

Jezeli w wyniku ww. weryfikacji:

» wysfgpi podejrzenie nadiycia finansowego — wstrzymanie

podpisania umowy do czasu w§éenia sprawy, a w przypadk
jego potwierdzenia (np. fatlszerstwa dokumentowlistpienie
od podpisania umowy dalsze pospowanie przebiega zgodn
Z instrukcy 15.3;

» wykryta zostanie nieprawidtowé w projekcie, ktérega
realizacja rozpocta sk przed zlgeniem wniosku @
dofinansowanie i wartg tej nieprawidtowéci nie skutkuje
uznaniem cakxi wydatkow za niekwalifikowalne oraz n
istnieje podejrzenie nadycia finansowego — umowa
dofinansowanie mge zosta zawarta z zastrzeniem, ze
wydatek nieprawidtowy nie nmme by uznany z3a
kwalifikowalny;

» wykryta zostanie nieprawidtowé w projekcie, ktdrega
realizacja rozpocta sk przed zlgeniem wniosku @
dofinansowanie i warté tej nieprawidiowéci skutkuje
uznaniem cakxi wydatkow za niekwalifikowalne — odgtienie
od podpisania umowy — dalsze pgstwanie przebiega zgodn
Z instrukcy 15.3;

» wykryta zostanie nieprawidtow6é dotyczca zamowienia
kluczowego dla realizacji projektu rozpetzgo przed
podpisaniem umowy i jednocgee nieprawidtow&¢ nie
skutkowataby nalzeniem 100% korekty na wydatki @bg
zamowieniem — zawarcie umowy jest tiwe, ale wydatki
nieprawidtowe nie &da uznane za kwalifikowalne (v
przypadku, gdy kwoty nieprawidtowoi nie mana precyzyjnie
okresli¢, do obliczenia kwoty nieprawidiowoi nalezy
zastosowataryfikator).

)

ie

|

Stanowisko ds.
Projektow

Przygotowanie umowy (zat. 15.1-8) wraz 2z agzahikami
stanowjcymi integralm czgs¢ umowy (w przypadku umowy Vv
formie pisemnej, umowa jest przygotowywana w 2 egdarzach
- dla IP WUP oraz dla wnioskodawcy). Spgitzenie listy
sprawdzajcej do umowy (zat. 15.1-2).
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Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projekyisjapienie
do obserwatora IP WUP w IMS Signals z zapytanietya®gcym
obecndci wnioskodawcy w ww. bazie.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania
RPO

Weryfikacja umowy za pomadisty sprawdzajcej.
J&ili TAK — akceptacja umowy i zatwierdzenie listy apdzajce).

Jesli NIE — pkt 4

Radca Prawny

Weryfikacja umowy pod watgm formalno-prawnym.

Jeili TAK - akceptacja tréci umowy.
Jesli NIE - pkt 4.

Gtowny
Ksiegowy

Weryfikacja umowy.

J&ili TAK - kontrasygnata umowy.
Jesli NIE - pkt 4.

Dyrektor WUP

Weryfikacja umowy.

Jeili TAK —w przypadku umowy w formie pisemnej, zagfwanie
umowy (lub podpisanie umowy).
Jesli NIE - pkt 4.

Stanowisko ds.
Projektow

a) Poinformowanie (telefonicznie lub za pednictwem poczty
elektronicznej lub tradycyjnej) wnioskodawcy o tam@
podpisania umowy w siedzibie IP WUP (udokumentowamiv.

czynndaci za pomog notatki shibowej/ wydruku e-maila/ pisma

lub
b) Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowan
egzemplarzy umowy wraz =z pismem przewodnim

N

ych
do

wnioskodawcy z prida o ich zaparafowanie oraz podpisanie

przez wnioskodawgosolz upowaniong i opatrzenie piecgka
imienmg i firmowa, a naspnie odestanie w okélnym terminie

do IP WUP za potwierdzeniem odbioru (w przypadku

podpisywania umowy korespondencyjnie) lub
c) Przekazanie wnioskodawcy depglektroniczg umowy, celem

podpisania jej za pomgc kwaliflkowanego podpisu

elektronicznego (w  przypadku podpisywania umg
elektronicznie).

Dyrektor IP WUP mee wskazé inny sposob podpisania Iu
dostarczenia umowy.

10.

Stanowisko ds.
Projektow

Po otrzymaniu podpisanej umowy od beneficjentasgranie, czy

umowa zostata podpisana przez asdb tego upowaniong oraz:

a)w przypadku uméw podpisywanych korespondencyjniezy
zostata opatrzona piegika imienrg i firmowa,

b)w przypadku uméw podpisywanych elektronicznie
zweryfikowanie kwalifikowanego podpisu elektroniego i czy
nie dokonano zmian w umowie (np. poprzez poréwneniéch
dokumentow PDF).
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W przypadku, gdy wnioskodawca poinformuje IP WUP
odsgpieniu od podpisania umowy o dofinansowanie da
postpowanie przebiega zgodnie z procediss.3.

sze

4

11. | Dyrektor WUP | Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu, o meowa nie
zostata podpisana na wéneejszym etapie.
W przypadku podpisania umowy w siedzibie IP WUP,owa
podpisywana jest rownteprzez wnioskodawg ktéremu nagpnie
jest przekazywany jeden egzemplarz podpisanej umowy

12. | Stanowisko ds.| W  przypadku umoéw  podpisywanych  korespondencyjnie
Projektow /elektronicznie, po podpisaniu umowy przez DyrektoNUP,

sporzdzenie pisma przekazgego beneficjentowi jeden podpisany
egzemplarz umowy/umaw

13. | Stanowisko ds. | Wprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinaasosy
Projektow projektu do SL2014.

Nadanie uprawnie do korzystania z SL2014 Ajtkownikom B,
zgodnie z wnioskami 0 nadanie dgsi zahczonymi do umowy ¢
dofinansowanie —  beneficjent otrzymuje  automatyezni
powiadomienie o otrzymaniu uprawnido korzystania z SL2014 i
maoze rozpoczé prae w aplikacii.

Nadanie/zmiana/wycofanie uprawfiglo korzystania z SL201
przebiega zgodnieWytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia
| przekazywania danych w postaci elektroniczndptea2014-2020

i na zasadach wskazanych pajt.

14. | Stanowisko ds. | Udostpnienie umowy pracownikowi Stanowiska ds. Waaia

Projektéw i Monitorowania Dziatania/Poddziatania niezwloczn@o jej
podpisaniu, w celu wprowadzenia danych do rejestnéw (zat.
15.1-6) i opracowania informacji o podpisanych wmaoh.
W przypadku umoéw zawieranych w formie pisemnejegezanie
kopii umowy potwierdzonej za zgod§to z oryginalem
pracownikowi Stanowiska ds. Wdamia i Monitorowania
Dziatania/ Poddziatania, celem przekazania jej dgsptowi
Funduszu Pracy (dopuszcza pizekazanie w formie skanu).

15. | Stanowisko ds. | Przygotowanie pisma do dysponenta Funduszu Praoy,
Wdrazania i przekazania kopii uméw o dofinansowanie projektidans
Monitorowania | umow/umow podpisanych elektronicznie.

Dziatania/
Poddziatania

16. | Kierownik Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy @iama
Wydziatu przekazujcego umow do beneficienta (w przypadku umdw
Wdrazania podpisywanych korespondencyjnie/lumow podpisywanych
RPO elektronicznie).

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12 i/lub15.
17. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma do dysponenta Fumdu®racy oraz pismga

przekazujcego umow do beneficjenta.
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J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 12 i/lub 15.

18. | Stanowisko ds. | Przekazanie beneficjentowi pisma wraz z urow
Projektow

19. | Stanowisko ds.| W ciaggu 7 dni roboczych od dnia podpisania umow
Wdrazania i dofinansowanie, wystanie pisma do dysponenta FundBsacy.
Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania

20. | Stanowisko ds. | Wprowadzenie informacji nt. podpisanych uméw do wetvwznego
Wdrazania i rejestru umow (zat. 15.1-6), zawartych w ramach aBRuiia,
Monitorowania | niezwtocznie po ich podpisaniu.

Dziatania/
Poddziatania

21. | Stanowisko ds.| Opracowanie informacji o podpisanych umowach ce
Wdrazania i zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP n&rmternetowe]
Monitorowania | Programu, wraz z rejestrem umow o dofinansowanigegtu
Dziatania / zawartych w danym naborze (zat. 15.1-3).

Poddziatania

22. | Kierownik Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraregstrem
Wydziatu umow o dofinansowanie projektu.

Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 21.

23. | Wicedyrektor | Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraregestrem
ds. Rynku umow o dofinansowanie projektu.
Pracy

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE —21.
24. | Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji o podpisanycimawach wraz z rejestrer
uméw o dofinansowanie projektu.
J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.

25. | Stanowisko ds. | Przekazanie informacji o podpisanych umowach wragjestrem
Wdrazania i umow o dofinansowanie projektu zawartych w danyrnonze do
Monitorowania | Kierownika Wydziatu Rynku Pracy celem zamieszczem@atronie
Dziatania/ internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu
Poddziatania

26. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP orapnie
Wydziatu Programu informacji o podpisanych umowach orazstajumow o
Rynku Pracy | dofinansowanie projektu zawartych w danym naborze.

27. | Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przewodniego przekazego rejestl
Wdrazania i zawartych umoéw do Wydziatu ds. Kontroli (zat. 138)1-
Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania

28. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego, przekapggo rejest

Wydziatu zawartych uméw do Wydziatu ds. Kontroli.
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Wdrazania

J&li TAK — zatwierdzenie.

RPO Jesli NIE — pkt 28.
29. | Stanowisko ds. | Przekazanie rejestru zawartych umow wraz z pismerewndnim
Wdrazania i do Wydziatu ds. Kontroli.
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
30. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow;
Stanowisko ds.
Wdrazania
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu — projektykonkursowe
31. | Kierownik Zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projektéw gotpwanie
Oddziatu ds. uméw o dofinansowanie projektu (w oparciu o infoceao
Projektéw projektach wybranych do dofinansowania)**.
Konkursowych
32. | Stanowisko ds. | Podpisanie deklaracji poufé@ i bezstronnéci w procesie
Projektow wdrazania projektu (zat. 15.1-1), archiwizacja deklaracjteczce
projektu.
33. | Stanowisko ds. | Przyjcie i weryfikacja ztaonych przez wnioskodawaahcznikow

Projektow

wymaganych do podpisania umowy o dofinansowanigegto,
wskazanych w gmie o pozytywnym wyniku oceny projektu
wybraniu go do dofinansowania (zgodnie z procedi#.2.8), w
terminie 5 dni roboczych od daty ich zémia przez wnioskodawc

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji powsgzej dokumentacj
zajdzie podejrzenie wygtienia nieprawidtowgci (w  tym
nadwycia finansowego) — pagiowanie wyjdniajace przebiegg
zgodnie z procedyrl8.1 i 12.4 (j&li dotyczy).

Jezeli w wyniku ww. weryfikacji:

» wystgpi podejrzenie nadwycia finansowego — wstrzymanie

podpisania umowy do czasu w§féenia sprawy, a w przypadk
jego potwierdzenia (np. falszerstwa dokumentowliisgpienie
od podpisania umowy — dalsze pgsiwanie przebiega zgodn
Z instrukcy 15.3;

» wykryta zostanie nieprawidtowé w projekcie, ktéregq
realizacja rozpocta sk przed zigeniem wniosku @
dofinansowanie i wartg tej nieprawidtowéci nie skutkuje
uznaniem cakri wydatkbw za niekwalifikowalne oraz n
istnieje podejrzenie nadycia finansowego — umowa
dofinansowanie mge zosta zawarta z zastrzeniem, ze
wydatek nieprawidiowy nie nme by uznany za
kwalifikowalny;

» wykryta zostanie nieprawidlowé w projekcie, ktéregq
realizacja rozpocta sk przed zigeniem wniosku @

u

ie

dofinansowanie i wartgé tej nieprawidioweéci skutkuje
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uznaniem cakxi wydatkow za niekwalifikowalne — odgtienie
od podpisania umowy — dalsze pgsiwanie przebiega zgodn
Z instrukcy 15.3;

» wykryta zostanie nieprawidtow6é dotyczca zamodwienia
kluczowego dla realizacji projektu rozpetzgo przed
podpisaniem umowy i jednocgee nieprawidtowé¢ nie
skutkowataby nalzeniem 100% korekty na wydatki @bg
zamowieniem — zawarcie umowy jest tiwe, ale wydatki
nieprawidtowe nie &da uznane za kwalifikowalne (v
przypadku, gdy kwoty nieprawidtowoi nie mana precyzyjnie
okresli¢, do obliczenia kwoty nieprawidiowoi nalezy
zastosowataryfikator).

|

34. | Stanowisko ds. | Przygotowanie umowy (zat. 15.1 — 7a/ 15.1 — 7b) zwm
Projektéw zahcznikami, stanoveicymi integralma czes¢ umowy (w przypadku
umowy w formie pisemnej, umowa jest przygotowywama2
egzemplarzach - dla IP WUP oraz dla wnioskodaw
Sporzdzenie listy sprawdzagej do umowy (zat.15.1-2).
Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projekyisjapienie
do obserwatora IP WUP w IMS Signals, z zapytanietyazcym
obecndci wnioskodawcy w ww. bazie.
35. | Kierownik Weryfikacja umowy za pomadisty sprawdzajce;j.
Oddziatu ds.
Projektow J&ili TAK — akceptacja umowy i zatwierdzenie listy apdzagce).
Konkursowych
Jesli NIE — pkt 34.
36. | Kierownik Weryfikacja umowy.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja umowy.
RPO Jeili NIE — pkt 34.
37. | Radca Prawny | Weryfikacja umowy pod watgm formalno-prawnym.
Jeili TAK — akceptacja tr&ci umowy.
Jesli NIE — pkt 34.
38. | Gtowny Weryfikacja umowy.
Ksiegowy
Jeili TAK —kontrasygnata umowy.
Jesli NIE — pkt 34.
39. | Dyrektor WUP | Weryfikacja umowy.
J&ili TAK — w przypadku umowy w formie pisemnej, zagfowanie
umowy (lub podpisanie umowy).
Jesli NIE — pkt 34.
40. | Stanowisko ds. | a) Poinformowanie (telefonicznie lub za$psdnictwem poczty

Projektow

elektronicznej lub tradycyjnej) wnioskodawcy o tamm
podpisania umowy w siedzibie IP WUP (udokumentowaniv.
czynndci za pomog notatki stizbowej/ wydruku e-maila/ pismg
lub
b) Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowhr

I

egzemplarzy umowy wraz 2z pismem przewodnim
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wnioskodawcy, z priibg o ich zaparafowanie oraz podpisanie pr|
wnioskodawe/osole upowaniong i opatrzenie piecitka imienry i
firmows, a nasfpnie odestanie w okénym terminie do IP WUR
za potwierdzeniem odbioru (w przypadku podpisywamaowy
korespondencyjnie) lub

c) Przekazanie wnioskodawcy dgoglektronicza umowy, celem
podpisania jej za pome&walifikowanego podpisu elektroniczne
(w przypadku podpisywania umowy elektronicznie).

Dyrektor IP WUP mee wskazé inny sposob podpisania Iu
dostarczenia umowy.

W przypadku podpisania umowy depgkorespondencyy)
autentyczné¢ podpisébw powinna kiy potwierdzona akten
notarialnym lub péwiadczeniem wlasnecznaci podpisu.

41.

Stanowisko ds.
Projektow

Po otrzymaniu podpisanej umowy od beneficjentaawgeenie czy

umowa zostata podpisana przez @sdb tego upowaiong oraz

a) w przypadku podpisania umowy korespondencyjniey-zoatata)
opatrzona piecgka imienrg i firmows, jak rownie czy
autentycznéé podpisOw zostata potwierdzona aktem notarialn
lub pawiadczeniem wtasnecznaci podpisu,

b)w przypadku uméw podpisywanych elektronicznie
zweryfikowanie kwalifikowanego podpisu elektroniego i czy
nie dokonano zmian w umowie (np. poprzez poréwneniéch
dokumentow PDF).

W przypadku, gdy wnioskodawca poinformuje IP WUP
odsgpieniu od podpisania umowy o dofinansowanie da
postpowanie przebiega zgodnie z procediss.3.

42.

Dyrektor WUP

Podpisanie umowy o dofinansowanie gktaj, o ile umowa nig
zostala podpisana na wéneejszym etapie.

W przypadku podpisywania umowy w siedzibie IP WWRowa
podpisywana jest rownieprzez wnioskodaweg ktoremu nagpnie
jest przekazywany jeden egzemplarz podpisanej umowy

ez

Jo

b

ym

sze

L

43.

Stanowisko ds.
Projektow

W  przypadku podpisania umowy o0 dofinansowg
korespondencyjnie/elektronicznie, po podpisaniu wgngprzez
Dyrektora ~ WUP, spoggdzenie pisma  przekazgego
beneficjentowi 1 egzemplarz umowy/umgw

nie

44,

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma przekazigego umow do beneficjenta.

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 43.

45.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma przekazcoggo umow do beneficjenta.

J&sli TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 43.

46.

Stanowisko ds.
Projektow

Przekazanie beneficjentowi pisma wraz z urow
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47. | Stanowisko ds. | Wprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinaasosy
Projektow projektu do SL2014.

Nadanie uprawnie do korzystania z SL2014 Ajtkownikom B,
zgodnie z wnioskiem o nadanie uprawnghczonym do umowy

o dofinansowanie — Beneficjent otrzymuje automatyez
powiadomienie o otrzymaniu uprawnido korzystania z SL2014 i
moze rozpocaé prae w aplikacii.

Nadanie/zmiana/wycofanie uprawfiglo korzystania z SL201
przebiega zgodnie\Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia
| przekazywania danych w postaci elektroniczndptea2014-2020

I na zasadach wskazanych pajt.

48. | Stanowisko ds. | Udostpnienie umowy pracownikowi Stanowiska ds. Waraia
Projektéw I Monitorowania Dziatania/ Poddziatania niezwloanpo jej

podpisaniu, w celu wprowadzenia danych do wgrmznego
rejestru umow i opracowania informacji o podpisdnymowach.

49. | Stanowisko ds. | Wprowadzenie informacji nt. podpisanych umow des&ju umow
Wdrazania i zawartych w ramach Poddziatania (zat. 15.1-6).
Monitorowania
Dziatania / Rejestr zawartych umow podlega aktualizacji w pediu zawarcia
Poddziatania | umow w wyniku procedury odwotawczej.

50. | Stanowisko ds. | Opracowanie informacji o podpisanych umowach
Wdrazania i zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP n&rmternetowe]
Monitorowania | Programu wraz z rejestrem umow zawartych w ramactki Hatania
Dziatania / (zat. 15.1-3).

Poddziatania

51. | Kierownik Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraregestrem
Oddziatu ds. umow zawartych w ramach Poddziatania.

Projektow
Konkursowych | Je&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 50.

52. | Kierownik Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraregestrem
Wydziatu umow zawartych w ramach Poddziatania.

Wdrazania RPO
J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 50.

53. | Wicedyrektor | Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraregstrem
ds. Rynku uméw zawartych w ramach Poddziatania.
Pracy

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 50.
54. | Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji o podpisanycmowach wraz z rejestrel
umow zawartych w ramach Poddziatania.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 50.
55. | Stanowisko ds. | Przekazanie informacji o podpisanych umowach wragjestrem

Wdrazania i
Monitorowania

uméw do Kierownika Wydziatu Rynku Pracy celem zasngzenia
na stronie internetowej IP WUP i stronie internegp®rogramu.
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Dziatania /
Poddziatania

>

)

56. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP orapnie
Wydziatu Programu informacji o podpisanych umowach orazstajumow o
Rynku Pracy | dofinansowanie projektu zawartych w danym konkursie

57. | Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przewodniego (zat. 15.1-4), przekamgjo
Wdrazania i rejestr zawartych umow do Wydziatu ds. Kontroli.
Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania

58. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego przekagggo rejestr zawartyc
Oddziatu ds. uméw do Wydziatu ds. Kontroli.

Projektéw
Konkursowych | Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 57.

59. | Stanowisko ds. | Przekazanie rejestru zawartych umow wraz z pismerewndnim
Wdrazania i do Wydziatu ds. Kontroli.

Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

60. | Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przekazigego kop¢ podpisanej umowy

Projektow dofinansowanie projektu (bez zetnikow za wyjtkiem
harmonogramu ptatgoi)/umowe podpisan elektronicznie wraz ;
informacp o0 zaangzowaniu srodkéw wynikagcym z umowy
(zat.15.1-5) do Wydziatu Obstugi Bgetu i Funduszy, celer
wprowadzenia umowy do ewidencji kgbwej i zaangaowania
wydatkow.

61. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja pisma przewodniego przekgego kopg
Oddziatu ds. umowy/umow do Wydziatu Obstugi Bugetu i Funduszy.
Projektéw
Konkursowych | Je&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 60.

62. | Stanowisko ds. | Przekazanie wraz z pismem przewodnim kopii um

Projektéw z harmonogramem pfaté@/umowy wraz z informagj o
zaangaowaniu $srodkow wynikagcym z umowy do Zespotu d
Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.

63. | Stanowisko ds. | Przygcie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowyebizgal
Projektow zgodnie z procedyrl5.2.

64. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow/

Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Termin wykonania czynnaci:

Co do zasady czynta w ramach procedury powinny &ylokonywane niezwitocznie lub
zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczegolngalynndgciach, ale precyzyjne
okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest nidiwe ze wzgédu na jej ziaonagsc.

a)

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
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> Rozdziat 14 ustawy wdieniowej
> Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowarnzesrodkow Funduszu Pracy w
ramach programéw operacyjnych wspétfinansowanyERr 3 na lata 2014-2020
> Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekadg danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020
> 15.1-1 Wz6r deklaracji poufdoi i bezstronngci w procesie wdrzania projektu
> 15.1-2 Wzo0r listy sprawdzgjej do uméw/aneksow
> 15.1-3 Wzor rejestru uméw o dofinansowanie zawhrtye ramach Dziatania
Poddziatania (na straninternetow)
> 15.1-4 Wz06r pisma przekazaggo rejestr uméw o dofinansowanie zawartych w dma
Dziatania/Poddziatania do Wydziatu ds. Kontroli
> 15.1-5 Wz06r pisma przekazoggo kopt umowy/aneksu do Wydziatlu Obstugi Batd
i Funduszy.
> 15.1-6 Wz06r wewitrznego rejestru umow o dofinansowanie zawartyctramach
Dziatania/Poddziatania
> 15.1-7a Wz6r umowy o dofinansowanie projektu kastuego
> 15.1-7b Wz6r umowy o dofinansowanie projektu kastwego (kwoty ryczattowe)
> 15.1-8 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu pozaksowego

Uwagal!

*W  przypadku, gdy beneficjent zgtosi konieczéo nadania/wycofania uprawrie
pracownikom w zakresie korzystania z SL2014, opiegtpjektu weryfikuje poprawrso
zgtoszenia, potwierdza zgodidodanych podmiotu zgtaszaego osoby uprawnione (z
danymi jednostki realizagcej projekt podanymi w ramach wniosku o dofinansoeaa
nastpnie nadaje lub wycofuje uprawnienia do korzystan&l 2014 wskazanym osobom
*W przypadku projektow konkursowych zlecenie praygwania umow, nagpuje po
otrzymaniu informacji z Ministerstwa Finansow,dany wnioskodawca oraz partnerslje
dotyczy) nie podlega wykluczeniu oraz po otrzymaniformacji z Ministerstwa
Sprawiedliwdci, iz wnioskodawca ani partner nie ma orzeczonego zakiasgpu do
srodkow funduszy europejskich §jedotyczy).

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie benefigest zobowjzany do wniesienia do
IP WUP zabezpieczenia prawidtowej realizacji umawterminie do 15 dni roboczych od dnia
podpisania umowy. W uzasadnionych przypadkachwpigpienia sity wy:szej) beneficjent
moze wnig¢ zabezpieczenie w terminie pdejszym, uzgodnionym z IP WUP.

IP WUP dopuszcza wniesienie zabezpieczenia:
» osobicie przez beneficjenta lub ospbpowaniong w siedzibie IP WUP lub
» drog korespondencyp(poczt) za potwierdzeniem odbioru.

Forma wniesienia zabezpieczenia i jego rodzajstalane pomgdzy IP WUP i beneficjentem
na etapie podpisania umowy.

Jednostki zaang@owane:
Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/Wydziat
Prawny/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

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

Konkursowych

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Stanowisko ds.
Projektow

Weryfikacja  zabezpieczenia prawidiowe] realizacimowy

wniesionego przez beneficjenta w zakresie m.in.:

» terminowaci wniesienia;

» poprawndci rodzaju wniesionego zabezpieczenia;

» zgodndci z zapisami umowy o dofinansowanie projektu;

» zatwierdzenia przez osoby uprawnione (beneficjariiaosolg
upowaniong) podpisem i piecka imienrg i firmowa - w
przypadku korespondencyjnej formy wniesienia zaleezgnial
autentyczné¢ podpiséw powinna hy potwierdzona akten
notarialnym lub péwviadczeniem wiasnecznasci podpisu.

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja zabezpieczenia prawidtowe]
wniesionego przez beneficjenta.

realizacjmawy

Jesli TAK — pkt 3 lub 10.
Jesli NIE — pkt 4.

Radca Prawny

Weryfikacja formy prawnej zabezme@ wniesionego w formie

innej nz weksel in blanco.

Jesli TAK — pkt 10.
Jesli NIE — pkt 4.

Stanowisko ds.
Projektow

W przypadku zidentyfikowania &déw w zabezpieczeniu

prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie zdoym:
- osobicie — préba o zigenie prawidlowego zabezpieczel
realizacji umowy o dofinansowanie, spguizenie na ¢
okolicznas¢ notatki shibowej,

- korespondencyjnie - spaidzenie pisma do beneficjenta (z
15.2-1) informugcego o bjdach w zabezpieczeniu or
zobowhzujacego beneficjenta do niezwitocznego (pod rygo
rozwigzania umowy) zigenia prawidiowo ustanowioneg
zabezpieczenia i do odebrania za pokwitowaniem iwadb
zabezpieczenia.

Dane osoby upowaionej do odbioru wadliwego zabezpiecze
powinny by wczeniej przekazane mailem pracownikowi
WUP, aby umeliwi ¢ sprawdzenie tcsamdci osoby uprawnione
(na podstawie jej dowodu osobistego) w dniu odb
przedmiotowego dokumentu.

Wadliwe zabezpieczenie wprowadzane jest do
zabezpieczei przechowywane w depozycie bankowym.

rejd

na

at.
Az
rem
0

nia
IP
j
oru

2Stru

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja notatki stdbowej/pisma do beneficjenta wsethdw
w zabezpieczeniu.

Jeli TAK — akceptacja pisma/zatwierdzenie notatkzblowej.
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J&li NIE — pkt 4.

6. Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta wseddw w zabezpieczeniy.
Wydziatu
Wdrazania RPO| J&li TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 4
7. Wicedyrektor | Weryfikacja pisma do beneficjenta wsedibw w zabezpieczeniu.
ds. Rynku Pracy
J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 4.
8. Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma do beneficjenta Wwkdow w zabezpieczeniu.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4

9. Stanowisko ds. | Niezwloczne przekazanie do beneficjenta pisma wgidw w
Projektow zabezpieczeniu.

Odbiér wadliwego zabezpieczenia odbywaza pokwitowanien
na kopii pisma, informacego beneficienta o ddach
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dafisowanie.

10. | Stanowisko ds. | Rejestracja ztoonego zabezpieczenia w rejestrze zabezpie
Projektow (zat. 15.2-2) potwierdzona podpisem pracownika @taska ds.

Projektéw i beneficjenta.

W przypadku przyjcia zabezpieczenia drggorespondencyw

miejscu podpisu beneficienta naje wpis& ,podpisano
korespondencyjnie”, a nagihie wypetnienie potwierdzen
przyjetej formy zabezpieczenia przez IP WUP (podpis Dinek
WUP) oraz odestanie oryginalu tego potwierdzenia

beneficjenta.

11. | Stanowisko ds. | Sporzdzenie kopii zabezpieczenia i jej archiwizacja wzte
Projektow projektu wraz z potwierdzeniem przgja zabezpieczenia,

nastpnie przekazanie oryginatu zabezpieczenia do Zasgst
Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.

12. | Pracownik Zakskgowanie zabezpieczenia oraz umieszczenie go w kiepie
Zespotu ds. jej opiecztowanie, a nagpnie umieszczenie koperty w sejfie.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

13. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow,
Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
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Finansowej
Funduszy
Unijnych

Termin wykonania czynnasci:
Czynnagci w ramach procedury przebiegajniezwtocznie od momentu wpltywu
zabezpieczenia, a wniesienie przez beneficjentazpadczenia nagbuje w terminie nie
dtuzszym ng 15 dni roboczych od dnia zawarcia umowy (termin teaze jednak uleg
wydtuzeniu w szczegolnie uzasadnionych przypadkach).

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

» Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowez .. z 2022 r. poz. 282)
» Rozporzdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 7 grud2@d.7 r. w sprawie zaliczek

w ramach programoéw finansowanych z udziatemadkéw europejskich (Dz. U. poz. 2367)
» 15.2-1 Wz0or pisma ws. wadliwego zabezpieczenia
» 15.2-2 Wz0r rejestru zabezpiegze

Jednostki zaangaowane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/ Wydziat Rynku
Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

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

Osoba

wykonujaca Dziatanie

Lp
‘ dziatanie

Odstapienie IP WUP od podpisania umowy

1. | Stanowisko ds| Po wysgpieniu przestanek do odgienia od umowy (@

Projektow dofinansowanie projektu, spadzenie:

> pisma do wnioskodawcy informugego o odgpieniu od
zawarcia umowy przez IP WUP (zat. 15.3 — 1);

> informacji do Wydzialu Rynku Pracy, dotygz] zmiany
projektow  wybranych  do  dofinansowania  (projekty
pozakonkursowe)/ listy projektow, o ktérej mowamu 46 ust. 3
ustawy wdraeniowej (projekty konkursowe).

IP WUP ma maliwos¢ odsppienia od podpisania umow

o dofinansowanie projektu z wnioskodayv&torego projekt zostat

oceniony pozytywnie i zostat wybrany do dofinanspiaam.in. w

przypadku:

> braku ztaenia dokumentacji niezldnej do podpisania umowy w
wyznaczonym przez IP WUP terminie;

> ztozenia dokumentacji niekompletnej adz niespetniajcej
warunkoéw niezbdnych do podpisania umowy;

> zaistnienia innych wanych przestanek do odgienia m.in.
wykluczenia z méliwosci otrzymania dofinansowania ze
srodkow UE.
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W przypadku, gdy podstando odsipienia od podpisania umowy
dofinansowanie projektu jest niespetnianie przezojght
kryterium/6w wyboru projektéw, w pmnie informupcym o
odsgpieniu, naley uwzgkdni¢ informacg o mazliwosci wniesienia
odwotania od decyzji IP WUP w formie protestu (dptojektow
ocenianych w trybie konkursowym). W przypadkuzetoia protestu
przez wnioskodawg postpowanie zgodnie z procedu
odwotawcz wskazag w podrozdziale 14.3.

W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowyol pkt 3.

2. | Kierownik Weryfikacja pisma i informaciji.
Oddziatu ds.

Projektow Jeili TAK — akceptacija.
Konkursowych| Jesli NIE — pkt 1.

3. | Kierownik Weryfikacja pisma i informaciji.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.

RPO Jesli NIE — pkt 1.

4. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma i informacji.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.

5. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma i informaciji.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

6. | Stanowisko ds]| Wystanie do wnioskodawcy pisma informcggo o odsgpieniu od

Projektow zawarcia umowy przez IP WUP za potwierdzeniem adbimraz

przekazanie informacji dotygeej:

» zmiany informacji o projektach wybranych do dofisawania
(projekty pozakonkursowe);

» zmiany listy projektow, o ktérej mowa w art. 46 .uStustawy
wdrazeniowej (projekty konkursowe)

do Wydziatu Rynku Pracy celem publikacji na stroimiernetowej

IP WUP i na stronie internetowej Programu.

7. | Pracownik Zamieszczenie informacji o projektach/ zmienionsfyl projektow
Wydziatu na stronie internetowej IP WUP i na stronie intéomnej Programu.
Rynku Pracy

8. | Stanowisko ds{ Sporzdzenie pisma do Wydziatu Obstugi Biwedu i Funduszy
Projektow informujgcego o odgpieniu od zawarcia umowy z wnioskoda

wraz z kserokopipisma IP WUP do wnioskodawcy (zat. 15.3— 2
dotyczy projektéw konkursowych.

9. | Kierownik Weryfikacja ww. pisma.

Oddziatu ds.
Projektow J&ili TAK — akceptacja.
Konkursowych| Jeli NIE - pkt 8.

10. | Kierownik Weryfikacja ww. pisma.
Wydziatu
Wdrazania J&li TAK - zatwierdzenie.
RPO Jesli NIE - pkt 8.
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11. | Stanowisko ds| Przekazanie do Wydzialu Obstugi Bedu i Funduszu pisma
Projektow informujacego o odgpieniu od zawarcia umowy z wnioskodawc
12. | Stanowisko ds|{ Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w GWD ngcgfany”
Projektéw i zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w SL2014.
13. | Stanowisko ds] Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow
Odstapienie wnioskodawcy od podpisania umowy
14. | Stanowisko ds| Na podstawie otrzymanego od wnioskodawcy pismanmiggcego
Projektow 0 zamiarze odgpienia od podpisania umowy o dofinansowanie
projektu — sporgdzenie:

» pisma do wnioskodawcy informygego o przyjciu do
wiadomdaci decyzji wnioskodawcy (zat. 15.3 -3);

» informacji do Wydzialu Rynku Pracy dotyg=] zmiany
projektow  wybranych do  dofinansowania  (proje
pozakonkursowe)/ zmiany listy projektow, o ktGrepwa w art.
46 ust. 3 ustawy wdeeniowej (projekty konkursowe).

W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowyet pkt. 16.

15. | Kierownik Weryfikacja pisma i informaciji.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacja.
Konkursowych| Jesli NIE — pkt 14,

16. | Kierownik Weryfikacja pisma i informaciji.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.
RPO Jeili NIE — pkt 14.

17. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma i informaciji.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacija.

Jeili NIE — pkt 14.

18. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma i informaciji.

Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jeili NIE — pkt 14.

19. | Stanowisko ds| Wystanie do wnioskodawcy, za potwierdzeniem odhigrisma
Projektéw informujacego o przyjciu do wiadoméci przez IP WUP decyzj
wnioskodawcy oraz przekazanie do Wydzialu Rynku cyr

informacji  dotycacej zmiany projektéw wybranych d

dofinansowania/ zmiany listy projektow, o ktorejwew art. 46 ust,

3 ustawy wdraeniowej, celem zamieszczenia na stronie interngte

IP WUP i na stronie internetowej Programu.

20. | Pracownik Zamieszczenie informacji na stronie internetowej WRJP i na
Wydziatu stronie internetowej Programu.
Rynku Pracy
21. | Stanowisko ds{ Sporzdzenie pisma do Wydzialu Obstugi Bwedu i Funduszy
Projektow informujacego o odgpieniu wnioskodawcy od zawarcia umoy
wraz z kserokopi pisma IP WUP do wnioskodawcy (zat.15.3— 4
dotyczy projektéw konkursowych.
22. | Kierownik Weryfikacja ww. pisma.
Oddziatu ds.

J&ili TAK — akceptacja.
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Projektow J&ili NIE — pkt 21.

Konkursowych
23. | Kierownik Weryfikacja ww. pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — zatwierdzenie.
RPO Jesli NIE — pkt 21.
24. | Stanowisko ds|{ Przekazanie pisma do Wydzialu Obstugi Betd i Funduszy
Projektéw informujacego o odgpieniu wnioskodawcy od zawarcia umowy.

25. | Stanowisko ds{ Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w GWD ngcafany”

Projektow i zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w SL2014.
26. | Stanowisko ds| Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow

Termin wykonania czynn&ci:

Co do zasady czynga w ramach procedury powinny &ylokonywane niezwitocznie lub

zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczegolngalynndgciach, ale precyzyjn

okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest nidiwe ze wzgedu na jej ztaonasé.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> 15.3 — 1 Wz06r pisma do wnioskodawcy infogoe@o o odsipieniu od zawarcia umowy
przez IP WUP

> 15.3 — 2 Wzér pisma do Wydzialu Obstugi #id i Funduszy informugego
0 odsgpieniu od zawarcia umowy z wnioskodawc

> 15.3 — 3 Wzér pisma do wnioskodawcy przekargjo stanowisko IP WUP o przgiu
do wiadom@ci decyzji wnioskodawcy

> 15.3 — 4 Wzér pisma do Wydziatu Obstugi #td i Funduszy dotygzego odstpienia
wnioskodawcy od podpisania umowy

(D

Zasady aneksowania umow

IP WUP przy sporadzaniu aneksow do umow kieruje sn. in. nasfpujacymi zasadami:

1. umowa o dofinansowanie projektu peozosta zmieniona, w przypadku gdy zmiany nie
wpltywaja na spetnianie kryteriow wyboru projektu w spoddbry skutkowatby negatywn
oceny tego projektu;

2. sporgdzenie aneksu do umowy ue odby sie po uprzednim upewnieniuc¢sico do
dostpnej alokacji (dotyczy zmian umowy skutkaych zwiekszeniem dofinansowania w
ramach projektu), zgodnie z algorytmem wynakgm z kontraktu terytorialnego;

3. w przypadku, gdy dokonano aneksowania umowy praeticeeniem wniosku o ptat§é
koncowa ww. warta¢ kontraktacji powinna uwzgtinic korekty przyznanego
dofinansowania.

Co do zasady, korespondencjacdzy IP WUP a beneficjentem prowadzona jest za
paosrednictwem SL2014.

Jednostki zaangaowane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Wydziat
Prawny/ Gtowny Ksiegowy/ beneficjent/ dysponent FP
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Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych, Zespot ds. Pragktow Pozakonkursowych

Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu — projety pozakonkursowe

Stanowisko ds| Wystgpienie przestanki obligagcej do sporzdzenia aneksu dp
Projektow umowy o dofinansowanie projektu.
Aneks do umowy mie zosté sporadzony m.in.:
»na wniosek beneficienta (zmiany formalno-prawne |lub
merytoryczne w projekcie),
»na podstawie informacji uzyskanych z przeprowadehny
kontroli,
» wskutek zmian wynikagych z wytycznych,
»wskutek zmian przepisow prawa lub innych okolicamo
majcych wptyw na tr& umowy.

W przypadku, gdy propozycja zmiany wynika z inigjay
beneficjenta, nagpuje weryfikacja zapisOw zaproponowanych
przez beneficjenta.

W przypadku, gdy zmiany tfei umowy o dofinansowanie projektu
wymagaj zaktualizowania wniosku o dofinansowanie projektu
i/lub innych zagcznikdbw stanowgcych integralg czes¢ umowy —
prosba do wnioskodawcy (poprzez SL2014) o przestanie
zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projektlub
zaktualizowanych zatznikow (j&li dotyczy).

W przypadku aneksowania umowy ha podstawie infojimac
uzyskanych z przeprowadzanych kontroli lub wskutekian
wynikajacych z wytycznych — przé&gie do pkt 7.

Stanowisko ds| Po otrzymaniu zaktualizowanego WND, jego weryfikazgodnie Z
Projektow projektem zmiany umowy o dofinansowanie projektuaza
kryteriami wyboru projektéw dla wnioskow zonych w ramach
naboru oraz weryfikacja innych aaknikow (jeli dotyczy).

-

Weryfikowane g m.in. zmiany zapisow umowy, ktére wymagaj
aktualizacji WND, a nagpnie prawidiowe wprowadzenie tych
zmian do zaktualizowanego WND.

Sporzdzenie notatki sttbowej z weryfikacji WND z naspujaca
klauzuh: ,Zaktualizowany WND zostat zweryfikowany zgodrie
projektem zmian do umowy o dofinansowanie projektaz z
kryteriami wyboru projektéw dla wnioskow zonych w ramach
naboru. Zweryfikowano czy zmiany zapisOw umowy, r&t
wymagajg aktualizacji WND zostaty prawidtowo wprowadzone
zaktualizowanego WND”. Weryfikacja kryteriow wybodotyczy
tylko tych kryteriow, na ktére wptyw majzmiany wprowadzone
w projekcie i dokonywana jest za pomotisty sprawdzajcej,
stanowscej zahcznik do ww. notatki sttbowej (zat. 14.2.8-2D).

o O
o
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Po zweryfikowaniu zaktualizowanego WND, spgizenie pisma d
beneficjenta z informagjo pozytywnej/negatywnej weryfikacji. W
przypadku negatywnej weryfikacji WND do beneficgkierowana
jest préba o skorygowanie wniosku.

3. | Kierownik Weryfikacja notatki stabowej i pisma do beneficjenta z informa

Wydziatu 0 pozytywnej/ negatywnej weryfikacji.

Wdrazania

RPO Jeili TAK — akceptacja pisma, zatwierdzenie notatkizbbowe.
Jesli NIE — pkt 2.

4. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma do beneficjenta z informga

ds. Rynku 0 pozytywnej/negatywnej weryfikacji.
Pracy

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 2.

5. | Stanowisko ds|{ Wystanie pisma do beneficjenta poprzez SL2014.
Projektow

6. | Stanowisko ds{ W przypadku wptywu skorygowanej wersji WND prazg do pkt
Projektow 2.

7. | Kierownik Na podstawie zweryfikowanych zmian do umowy zapnayeanych
Wydziatu przez beneficjenta ddz zmian wprowadzanych z inicjatywy IP
Wdrazania WUP, zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projekiéw
RPO opracowania aneksu do umowy.

8. | Stanowisko ds| Sporadzenie aneksu do umowy oraz listy sprawsgizgjdo aneksu
Projektow (zat. 15.1-2). W przypadku aneksu w formie pisemaegks jest

przygotowywany w 2 egzemplarzach - dla IP WUP odia
beneficjenta.

9. | Kierownik Weryfikacja tréci aneksu za pomadisty sprawdzajcej.

Wydziatu
Wdrazania Je&li TAK — akceptacja tré&ci aneksu i zatwierdzenie listy
RPO sprawdzajce.
Jesli NIE — pkt 8.
10.| Radca Prawny| Weryfikacja aneksu pod wdgm formalno-prawnym.
J&ili TAK — akceptacja treci aneksu.
Jesli NIE — pkt 8.
11.| Gtéwny Weryfikacja tréci aneksu.
Ksiegowy
J&ili TAK — kontrasygnata aneksu.
Jesli NIE — pkt 8.
12.| Dyrektor WUP | Weryfikacja trei aneksu.
J&ili TAK —w przypadku aneksu w formie pisemnej, zagfawanie
aneksu (lub podpisanie aneksu).
Jesli NIE — pkt 8.

13.| Stanowisko ds| a)Poinformowanie beneficjenta (poprzez SL2014) o ieien

Projektow

podpisania aneksu w siedzibie IP WUP (udokumentavenv.

czynndci za pomog wydruku korespondenciji) lub
b)Wystanie, za potwierdzeniem odbioru, 2 zaparafowhny

egzemplarzy aneksu wraz z pismem przewodnim doficgrga
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z prasba o ich podpisanie, zaparafowanie oraz opatrzeeiezgia
imienmg i firmowa przez beneficjenta/ osebupowaniong i
odestanie do IP WUP w oldlenym przez nj terminie za
potwierdzeniem odbioru (w przypadku podpisywanisekso
korespondencyjnie) lub

c) Przekazanie beneficjentowi drpgelektroniczg aneksu, celem

podpisania  go
elektronicznego
elektronicznie).

za
(w

pomgc kwalifikowanego
przypadku  podpisywania

podpisu

Dyrektor IP WUP mege wskaza inny sposéb podpisania IU
dostarczenia aneksu.

14.

Stanowisko ds
Projektow

Po otrzymaniu podpisanego aneksu od beneficjgmtawsizenie czy

zostat on podpisany przez ogalo tego upowaniong oraz

a) w przypadku aneksu podpisywanego korespondencyjriey
zostat opatrzony piegika imienrg i firmowa,

b) w przypadku aneksu podpisywanego elektronicznie
zweryfikowanie kwalifikowanego podpisu elektroniego i czy
nie dokonano zmian w aneksie (np. poprzez porévendwoch
dokumentow PDF).

15.

Dyrektor WUP

Podpisanie aneksu do umowy o dofinanase projektu, o ile aneks

nie zostat podpisany na wérngejszym etapie.

W przypadku podpisania aneksu do umowy w siediBi&vUP,
aneks podpisywany jest rowmieprzez beneficjenta, ktoremn
nastpnie jest przekazywany jeden egzemplarz podpisaargksu.

16.

Stanowisko ds
Projektow

W przypadku anekséw podpisywanych korespondendyj
elektronicznie, po podpisaniu aneksu przez DyrektaWVUP,

aneksu

b

u

nie

sporadzenie pisma przekazgego beneficjentowi jeden podpisany

egzemplarz aneksu/aneks.

17.

Stanowisko ds

Wprowadzenie do SL2014 danych z zawartego aneksunwy

Projektow nie p&niej niz w terminie 5 dni roboczych od zawarcia aneksu.
18.| Stanowisko ds| Udostpnienie aneksu pracownikowi Stanowiska ds. \iainéa
Projektow i Monitorowania Dziatania/Poddziatania niezwloczng® jego
podpisaniu, w celu aktualizacji danych w rejestra@w.
W przypadku anekséw zawieranych pisemnie, przekazkopii
aneksu potwierdzonego za zgoéha@ oryginatem/skanu aneksu
pracownikowi Stanowiska ds. Wdamnia i Monitorowanig
Dziatania/ Poddziatania, celem przekazania dyspoméri-unduszu
Pracy.
19.| Stanowisko ds| Przygotowanie pisma do dysponenta Funduszu Pracy | do
Wdrazania i przekazania  kopii/skanow  aneksow/aneksow  podpisanyc
Monitorowania| elektronicznie.
Dziatania/
Poddziatania
20.| Kierownik Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy qiama
Wydziatu przekazuyjcego aneks do umowy o dofinansowanie proje
Wdrazania beneficjentowi.
RPO

Jeili TAK — akceptacija.
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Jesli NIE — pkt 16 i/lub 19.

21.| Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma do dysponenta Fumdu®racy oraz pisma
przekazuyjcego aneks do umowy aofinansowanie projekt
beneficjentowi.
J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 16 i/lub 19.

22.| Stanowisko ds| Przekazanie beneficjentowi pisma wraz z aneksem.

Projektow

23.| Stanowisko ds{ W ciaggu 7 dni roboczych od dnia podpisania aneksu dowyn
Wdrazania i o dofinansowanie projektu, wystanie pisma do dyspdéa Funduszu
Monitorowania| Pracy.

Dziatania/
Poddziatania | Aktualizacja rejestru zawartych umoéw (zat. 15.1-6).

24, Stanowisko ds| Sporzdzenie pisma (zat. 15.1-4), przekagpggo zaktualizowany
Wdrazania i rejestr zawartych umow do Wydziatu ds. Kontroli.
Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania

25.| Kierownik Weryfikacja pisma przekazgego zaktualizowany rejestr
Wydziatu zawartych uméw do Wydziatu ds. Kontroli.

Wdrazania
RPO J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 24.

26.| Stanowisko ds| Niezwiocznie po podpisaniu aneksu przekazanie asikbwanegg
Wdrazania i rejestru zawartych umow wraz z pismem przewodninalziatu
Monitorowania| ds. Kontroli.

Dziatania/

Poddziatania

27.| Stanowisko ds| Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow;

Stanowisko ds
Wdrazania

Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania

Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu — projety konkursowe
28.| Stanowisko ds|{ Wystgpienie przestanki obligagej do sporzdzenia aneksu dp
Projektow umowy o dofinansowanie projektu.
Aneks do umowy mie zosté sporadzony m.in.:

»na wniosek beneficienta (zmiany formalno-prawne |lub
merytoryczne w projekcie),

»na podstawie informacji uzyskanych z przeprowadehny
kontroli,

»wskutek zmian wynikagych z wytycznych,

»wskutek zmian przepisow prawnych lub innych okol@zi
majcych wpltyw na tré& umowy.
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W przypadku, gdy propozycja zmiany wynika z inigjay
beneficjenta, nagpuje weryfikacja zapisOw przez
zaproponowanych.

W przypadku, gdy zmiany tei umowy o dofinansowanie projektu
wymagaj zaktualizowania wniosku o dofinansowanie projektu

i/lub innych zagcznikéw stanowgcych integralg czes¢ umowy —
prosba do beneficjenta (poprzez SL2014) o przesta
zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projektlub
zaktualizowanych zatznikow (j&li dotyczy).

W przypadku aneksowania umowy nha podstawie infojim
uzyskanych z przeprowadzanych kontroli lub wskutekian
wynikajacych z wytycznych — przé&gie do pkt 34.

29.

Stanowisko ds
Projektow

Po otrzymaniu zaktualizowanego WND, jego weryfikazgodnie Z
projektem zmiany umowy o dofinansowanie projektuaza
kryteriami wyboru projektéw dla wnioskow zonych w ramach
konkursu oraz weryfikacja innych zaknikéw (jeli dotyczy).

Weryfikowane § m.in. zmiany zapiséw umowy, ktére wymag

aktualizacji WND, a nagpnie prawidiowe wprowadzenie tych

zmian do zaktualizowanego WND.

Sporzdzenie notatki sttbowej z weryfikacji WND z naspujaca
klauzuh: ,Zaktualizowany WND zostat zweryfikowany zgodrie
projektem zmian do umowy o dofinansowanie projektaz z
kryteriami wyboru projektéw dla wnioskow zonych w ramach
konkursu. Zweryfikowano czy zmiany zapisOw umowwprk
wymagaj aktualizacji WND zostaty prawidtowo wprowadzone
zaktualizowanego WND "Weryfikacja kryteriow wyboxbtyczy
tylko tych kryteriow, na ktére wptyw majzmiany wprowadzone
w projekcie i dokonywana jest za pomotisty sprawdzajcej,
stanowscej zahcznik do ww. notatki sttbowej (zat. 14.2.8-2Db).

Po zweryfikowaniu zaktualizowanego WND, spmzenie pisma

do beneficjenta z informagcp pozytywnej/ negatywnej weryfikaciji.

W przypadku negatywnej weryfikacji WND do benefitje
kierowana jest prdba o skorygowanie wniosku.

30.

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

—

Weryfikacja notatki stdbowej z weryfikacji, pisma do beneficjen
z informacy o pozytywnej/ negatywnej weryfikacji.

Jeili TAK — akceptacja pisma, zatwierdzenie notatkizbbowe.
Jesli NIE — pkt 29.

31.

Wicedyrektor
ds. Rynku
Pracy

Weryfikacja pisma do beneficienta z
0 pozytywnej/negatywnej weryfikacji.

J&sli TAK — zatwierdzenie.
J&ili NIE — pkt 29.

32.

Stanowisko ds
Projektow

Wystanie do beneficjenta pisma z informgcp pozytywnej/
negatywnej weryfikacji poprzez SL2014.
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33.| Stanowisko ds| W przypadku zteenia przez beneficjenta skorygowanej wersji W
Projektow przegcie do pkt 29.
34.| Kierownik Na podstawie zweryfikowanych informacji otrzymanyobd
Oddziatu ds. | beneficjenta §dz zmian wprowadzanych z inicjatywy IP WU
Projektow Zlecenie pracownikowi Stanowiska ds. Projektéw opveania
Konkursowych| aneksu do umowy.
35.| Stanowisko ds| Sporzdzenie aneksu do umowy i listy sprawdzaj do aneksu (zaj
Projektow 15.1-2). W przypadku zawierania aneksu w formieipisej, aneks
jest przygotowywany w 2 egzemplarzach - dla IP Wi/Bz dla
beneficjenta).
36.| Kierownik Weryfikacja tréci aneksu za pomadisty sprawdzajce;.
Oddziatu ds.
Projektow Je&li TAK — akceptacja tréci aneksu i zatwierdzenie listy
Konkursowych| sprawdzajcej.
Jesli NIE — pkt 35.
37.| Kierownik Weryfikacja tréci aneksu.
Wydziatu
Wdrazania J&ili TAK — akceptacja treci aneksu.
RPO Jesli NIE — pkt 35.
38.| Radca Prawny| Weryfikacja aneksu pod wdgin formalno-prawnym.

Jeili TAK — akceptacja treci aneksu.
Jesli NIE — pkt 35.

39.| Gtéwny Weryfikacja tréci aneksu.
Ksiegowy

Jeili TAK — kontrasygnata aneksu.
Jesli NIE — pkt 35.

40.| Dyrektor WUP | Weryfikacja trei aneksu.
Jeili TAK — w przypadku aneksu w formie pisemnej, zagfawanie
aneksu (lub podpisanie aneksu).
Jesli NIE — pkt 35.

41.| Stanowisko ds| a)Poinformowanie beneficjenta (poprzez SL2014) o teien

Projektow

podpisania aneksu w siedzibie IP WUP (udokumentaavenv.
czynndci za pomog wydruku korespondenciji) lub

b)Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowar
egzemplarzy aneksu wraz z pismem przewodnim doficgrea,
Z prasba o ich podpisanie, zaparafowanie oraz opatrzeeiezia
imienmg i firmowa przez beneficjenta/ osebupowaniong i
odestanie do IP WUP w terminie przeza nbkreslonym za
potwierdzeniem odbioru (w przypadku podpisywaniaeksl
korespondencyjnie) lub

c)Przekazanie beneficjentowi drpgelektroniczia aneksu, celen
podpisania go za pomg®c kwalifilkowanego podpist
elektronicznego (w  przypadku podpisywania  ane
elektronicznie).

Dyrektor IP WUP mee wskaza inny sposob podpisania IU

ych

—

I
ksu

b

dostarczenia aneksu.
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42.| Stanowisko ds| Po otrzymaniu podpisanego anekslbeneficjenta sprawdzenie ¢
Projektéw zostat on podpisany przez ogalo tego upowaniong oraz

a) w przypadku aneksu podpisywanego korespondency
czy zostat opatrzony piegika imienrg i firmowa,

b) w przypadku aneksu podpisywanego elektroniczni
zweryfikowanie kwalifilkowanego podpisu elektroniego i czy
nie dokonano zmian w aneksie (np. poprzez porovendnioch
dokumentow PDF).

43.| Dyrektor WUP | Podpisanie aneksu do umowy o dofinesasie projektu, o ile aneks
nie zostat podpisany na wérgejszym etapie.

W przypadku podpisania aneksu do umowy w sied2iBi&vUP,

aneks podpisywany jest rowmieprzez beneficjenta, ktoremu

nastpnie jest przekazywany jeden egzemplarz podpisaargksu.
44. Stanowisko ds] W przypadku aneksow podpisywanych korespondendyjnie
Projektow elektronicznie, po podpisaniu aneksu przez DyrektaWUP,
sporadzenie pisma przekazgego beneficjentowi jeden podpisany
egzemplarz aneksu/aneks.
45.| Kierownik Weryfikacja pisma przekazgego aneks do beneficjenta.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacija.
Konkursowych| Jesli NIE — pkt 44.
46.| Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma przekazoggo aneks do beneficjenta.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 44.
47.| Stanowisko ds| Przekazanie beneficjentowi pisma wraz z aneksem.
Projektow
48.| Stanowisko ds| Udostpnienie aneksu pracownikowi Stanowiska ds. Viainga
Projektow i Monitorowania Dziatania/ Poddziatania niezwtoenpo jego
podpisaniu, w celu aktualizacji danych w rejestra@w.
49.| Stanowisko ds| Wprowadzenie do SL2014 danych z zawartego aneksuraovy,
Projektow nie p&niej niz w terminie 5 roboczych dni od zawarcia aneksu.
50.| Stanowisko ds| Aktualizacja rejestru zawartych umow (zat. 15.1-6).
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania

51.| Stanowisko ds| Sporzdzenie pisma (zat. 15.1- 4) przekagpggo zaktualizowany
Wdrazania i rejestr zawartych umow do Wydziatu ds. Kontroli.
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

52.| Kierownik Weryfikacja pisma przekazigego zaktualizowany rejestr
Oddziatu ds. | zawartych umow do Wydziatu ds. Kontroli.
Projektow
Konkursowych| Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 51.
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53.

Stanowisko ds
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Niezwlocznie po podpisaniu aneksu przekazanie asikhwanegg
rejestru zawartych umow wraz z pismem przewodnin\alziatu
ds. Kontroli.

54.

Stanowisko ds
Wdrazania i

Sporadzenie pisma przekazgego kops podpisanego aneksu do
umowy o dofinansowanie projektu (bezaainikow, za wyjtkiem

Monitorowania| harmonogramu ptfatdoi)/aneks podpisany elektronicznie wraz
Dziatania informacp 0 zaangzowaniusrodkow wynikagcym z aneksu (jhi
dotyczy) (zat. 15.1-5) do Wydziatu Obstugi Baadu i Finanséw.
55.| Kierownik Weryfikacja i akceptacja pisma przekamggo kops podpisanego
Wydziatu aneksu do umowy o dofinansowanie projektu z harrgamem
Wdrazania ptatnaci/aneks podpisany elektronicznie wraz z informag
RPO zaangaowaniusrodkow wynikagcym z aneksu (jd dotyczy).
J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 54.
56. Stanowisko ds| Przekazanie do Zespotu ds. Obstugi Finansowej Farydunijnych

Projektow

wraz z pismem przewodnim kopii podpisanego aneksundowy o
dofinansowanie projektu z harmonogramem pfatitaneksu
podpisanego elektronicznie wraz z informag zaangzowaniu
srodkow wynikajcym z aneksu (jd dotyczy).

S7.

Stanowisko ds
Projektow

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Czynnagci w ramach procesu przebiegapiezwtocznie od momentu wyglienia
przestanek do spagdzenia aneksu lub w terminach wskazanych w niregjsstrukcji.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

Y V V

Y

14.2.8-2b Wz06r listy sprawdzagej spetnianie przez projekt kryteriow wyboru

15.1-2 Wz0r listy sprawdzgjej do umow/aneksow

15.1-4 Wz06r pisma przekazoggo rejestr umow o dofinansowanie zawartych w
Dziatania/Poddziatania do Wydziatu ds. Kontroli

15.1-5 Wz6r pisma przekazoggo kopt umowy/aneksu do Wydziatu Obstugi Batd i
Funduszy

15.1-6 Wzo6r wewrtrznego rejestru uméw o dofinansowanie zawartyclamach

Dziatania/Poddziatania

na

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

Jednostki zaang@owane

dysponent FP/ beneficjent

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zespot ds. Pragktow Pozakonkursowych

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie
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Rozwigzanie umowy z inicjatywy IP WUP

Stanowisko ds
Projektow

Umowa o dofinansowanie projektu b® zostd rozwigzana z
inicjatywy IP WUP na skutek wysgienia przestanek wskazanych
tej umowie.

Rozwigzanie umowy mge nasipi¢ w trybie natychmiastowym lu
z zachowaniem jednomiesznego okresu wypowiedzenia.

Po wysgpieniu przestanek do rozgdania umowy:

a) w trybie natychmiastowym - spaidzenie pisma zawiergego
informacg o jednostronnym rozwzaniu umowy przez IP WU
(zat. 15.5-1) wraz z wezwaniem do zwrotu pobrangrcukow
wraz z odsetkami, w wysoko okreslonej jak dla zalegkri
podatkowych, liczonymi od dnia przekazanigrodkéw
dofinansowania (zat. 18.3-1/18.3.2)(jelotyczy),

b) z zachowaniem jednomigsznego okresu wypowiedzenia
sporadzenie pisma zawiergjego informagj o jednostronnynm
rozwigzaniu umowy przez IP WUP (zat. 15.5-1). W przypa
tych projektéw maliwe jest wydatkowanie wykznie tej czsci
otrzymanych transz dofinansowania, ktore odpowia
prawidtowo zrealizowanej eZci projektu.

W przypadku projektow pozakonkursowych — od pkt 3.

w

O

U

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma oraz wezwaniajiedotyczy).

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania
RPO

Weryfikacja pisma oraz wezwaniajiedotyczy).

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

Radca Prawny

Weryfikacja pisma oraz wezwania podglgdem formalno-
prawnym (jgli dotyczy).

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Wicedyrektor | Weryfikacja pisma oraz wezwania{jjiedotyczy).
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma oraz wezwanigl{jdotyczy).

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

Stanowisko ds
Projektow

Przekazanie pisma do beneficjenta wraz aczainym wezwanien
(jesli dotyczy).

Przekazanie kopii pisma o rozaaniu umowy do wiadonsoi:
» Glownego Kstgowego (dotyczy projektéw konkursowych),
» 1Z RPO WK-P,

N

» Woyadziatu ds. Kontroli,
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» dysponenta FP (dotyczy projektéw pozakonkursowych).

Stanowisko ds
Projektow

Aktualizacja danych dot. projektu w SL2014 zgodnimstrukcp
uzytkownika - nie paniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dni
rozwigzania umowy.

Wycofanie uprawnig osobom upowaionym do korzystania
SL2014 (jéli dotyczy).

W sytuaciji, gdy:

- beneficjent po rozwrzaniu umowy zobowgzany jest ziayc
wniosek o ptatn&, postpowanie zgodnie z procedurl9
Zakoiczenie projektiyw zakresie jakim dotyczy),

- beneficjent nie zwrocisrodkdw w terminie wskazanym

wezwaniu, pospowanie zgodnie z procedut8.3.

a

N

Stanowisko ds
Projektow

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Rozwigzanie umowy na wniosek beneficjenta

10.

Stanowisko ds
Projektow

Wptyw i analiza wniosku beneficjenta dotycego rozwizania
umowy o dofinansowanie projektu.

Zakres analizy zaky od etapu realizacji projektu, a konsekwer
decyzji o rozwizaniu umowy o0 dofinansowanie mpgby¢
nastpujace:

» beneficjent wnosi o rozwranie umowy, ale nie otrzym
srodkéw lub rozliczyt je w calxi - brak konieczngxi dokonania
zwrotusrodkéw;

» beneficjent wnosi o rozwkanie umowy, ale otrzymat pierws
transz srodkow i nie rozpocg realizacji zada w projekcie -
obowigzek zwrotu catéci otrzymanychirodkow;

» beneficjent wnosi o rozwrkanie umowy w trakcie realizag
projektu - obowdzek zwrotu otrzymanycKrodkow, ktore nie
zostaty rozliczone i zatwierdzone.

Beneficjent ma prawo do wydatkowania we#nie tej czsci
otrzymanych transz dofinansowania, ktére odpowia
prawidtowo zrealizowanej e%ci projektu.

Beneficjent, w przypadkach i na zasadach wskazamwyamowie o
dofinansowanie projektu, jest zobagany do ztaenia wniosku Q
ptatna¢ i zwrotu niewykorzystanej ¢%ci otrzymanych trans
dofinansowania (j&i dotyczy).

Dodatkowo, jéli zasadne, nagbuje zlecenie kontroli projektu
zwrot ewentualnyclrodkéw nieprawidtowo wydatkowanych, kté
zostaly zidentyfikowane przez kontgol

Ponadto analiza stanu faktycznego obejmuje ré&wrbeezaca
realizacg projektu zgodnie z zat@niami projektu.

cje

N

N

re

11.

Stanowisko ds
Projektow

Sporadzenie 2 egzemplarzyswiadczenia stron o obopdlny
rozwigzaniu umowy (zat. 15.5-2) wraz z pismem przewod(gat.

m

15.5-3).
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W przypadku projektow pozakonkursowych — od pkt 13.

)

12.| Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego wraz gmsadczeniem.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacija.
Konkursowych| Jesli NIE — pkt 11.
13.| Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego wraz gwadczeniem.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.
RPO Jesli NIE — pkt 11.
14| Radca Prawny| Weryfikacja pisma przewodniego wrazoswiadczeniem poc
wzgledem formalno-prawnym.
J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
15.| Wicedyrektor | Weryfikacja pisma przewodniego wraz gwgadczeniem.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
16.| Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma przewodniego wrazwiadczeniem.
Jeili TAK — zatwierdzenie pisma, zaparafowanisvadczenia.
Jesli NIE — pkt 11.
17.| Stanowisko ds| Wystanie do beneficjenta pisma wraz z 2 egzempthai:

Projektow

oswiadcze.

ra

18.

Stanowisko ds

Po otrzymaniu podpisanego svdadczenia od beneficjent

ad

Projektow sprawdzenie czy zostalo ono podpisane przez ¢ostb tego
upowaniong.
Za dat ziozenia @wiadczenia stron o obopdlnym rozwaniu
umowy przyjmuje si dat podpisania éwiadczenia przez ostatize
stron.
19.| Dyrektor WUP | Podpisanie $wiadczenia, co jest réwnoznaczne podpisaniu
oswiadczenia przez IP WUP.
20.| Stanowisko ds| Sporadzenie:
Projektow » pisma przekazgcego jeden egzemplarz podpisanego
oswiadczenia do beneficjenta (zat. 15.5 — 4);
» informacji o rozwjzaniu umowy wraz z podaniem nazywy
beneficjenta, warkzi umowy.
W przypadku projektow pozakonkursowych — od pkt 22.
21.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta i informacji ozwiazaniu
Oddziatu ds. | umowy.
Projektow
Konkursowych| Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 20.
22.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta i informacji ozwigzaniu
Wydziatu umowy.
Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacija.
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J&li NIE — pkt 20.

23.| Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma do beneficjenta fommacji o rozwgzaniu
umowy.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 20.

24| Stanowisko ds| Przekazanie:
Projektéw » pisma wraz z swiadczeniem beneficjentowi,
> informacji o rozwizaniu umowy:
- do IZ RPO WK-P;
-do Gtéwnego Ksigowego (dotyczy projektow konkursowych
- do Wydziatu ds. Kontroli;
- do dysponenta FP (dotyczy projektéw pozakonkuysbw

25.| Stanowisko ds| Aktualizacja danych dot. projektu w SL2014, zgodnigstrukcg
Projektow uzytkownika - nie paniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia
rozwigzania umowy.

Wycofanie uprawni@ osobom upowaionym do korzystania
SL2014 (j&éli dotyczy).

N

W sytuaciji, gdy:

- beneficjent po rozwezaniu umowy zobowzany jest ziayc
wniosek o ptatng, postpowanie zgodnie z procedurl9
Zakoiczenie projektiyw zakresie jakim dotyczy),

- beneficjent nie zwrdcisrodkédw w terminie wskazanym w
wezwaniu, posgpowanie zgodnie z procedut8.3.

26.| Stanowisko ds| Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Czynnagci w ramach procesu przebiegapiezwtocznie od momentu wyglienia
przestanek do rozwtania umowy. W przypadku konieczeo zwrotu srodkOw przez
beneficjenta termin wykonania czyréeo uzaleniony jest od zapisOw umowy |0
dofinansowanie/ instrukcji 18.3.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

> 15.5-1 Wz0r pisma o jednostronnym raz@niu umowy przez IP WUP

> 15.5-2 Wz06r éwiadczenia stron o obopdlnym rozaaniu umowy

> 15.5-3 Wz0r pisma przekazoggo gwiadczenie do podpisu beneficjenta

> 15.5-4 Wzér pisma przekazoggo cGwiadczenie podpisane przez IP WUP |do
beneficjenta

> 18.3-1 Wzér wezwania do zwrotu nalesci gtdbwnej i odsetek dla projektow
konkursowych

> 18.3-2 Wzér wezwania do zwrotu naesci gtdwnych i odsetek dla projektgw
pozakonkursowych

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/beneficjent
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Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zespét ds. Pragktow Pozakonkursowych

rze

ato

na

Lp Osoba

wykonujaca Dziatanie
' dziatanie

1. | Stanowisko | Weryfikacja zmian o jakie wnioskuje beneficjent (ma podstawie

ds. Projektéw| zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projektu
sporadzenie pisma z informagjo akceptacji lub odrzucen
proponowanych zmian oraz pozytywnej/ negatywnej yWiedcji
zalhczonego WND (j&i dotyczy).
Zmiana w projekcie jest dopuszczalna pod warunkiem,nie
wptywa ona na spetnienie kryteriow wyboru projektarunkupce
otrzymanie dofinansowania.
W przypadku negatywnej weryfikacji zmian w projekg@raba do
beneficjenta (poprzez SL2014) o skorygowanie zmikutp
odstypienie od wprowadzenia zmian.
Weryfikacja zaktualizowanego WND zgodnie sotezka wskazag
w instrukcji 15.4.
Sporzdzenie notatki sttbowe] potwierdzajcej weryfikacg
zaktualizowanego WND z paisz klauzub: Zaktualizowany WNL
zostat zweryfikowany zgodnie z zaproponowanymi zf
Beneficjenta zmianami oraz z kryteriami wyboru jgktbw dla
wnioskow zigonych w ramach konkursu/ naboru. Zost
zweryfikowane czy zaproponowane przez Beneficpniany, ktore
wymagag aktualizacji WND zostaly prawidiowo dg¢ w
zaktualizowanym WND.
Weryfikacja kryteriow wyboru dotyczy tylko tych keridw, na
ktore wptyw mag zmiany wprowadzone w projekcie i dokonywa
jest za pomag listy sprawdzajcej, stanowgcej zahcznik do ww.
notatki stizbowej (zat. 14.2.8-2b).

2. | Kierownik Weryfikacja notatki stabowej i pisma do beneficjenta z informa
Oddziatu ds. | o akceptacji lub odrzuceniu proponowanych zmiarreygcie oraz
Projektéw pozytywnej/ negatywnej weryfikacji zgizonego WND (j&i
Konkursowyc | dotyczy).

h/ Kierownik

Wydziatu Jeili TAK — akceptacja pisma, zatwierdzenie notatkizbbowe].
Wdrazania J&ili NIE — pkt 1.

RPO (dot.

Zespotu ds.

Projektow

Pozakonkursa

-wych)

3. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma do beneficjenta.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.

256



4. | Stanowisko | Wystanie pisma do beneficjenta poprzez SL2014.
ds. Projektéw
5. | Stanowisko | W przypadku wptywu skorygowanego WND - pgsiwanie
ds. Projektéw| zgodnie z pkt 1-4.

6. | Stanowisko | Archiwizacja dokumentacji procesu.

ds. Projektéw

Termin wykonania czynnaci:
Czynnaci w ramach procesu przebiegajiezwitocznie od momentu wyglienia przez
beneficjenta 0 zmiany w projekcie.

Uwaga!
Dane z wniosku o dofinansowanie powinny aktualizowane do momentu podpisania
umowy o dofinansowanie projektu. Po utworzeniu um@ndofinansowanie w SL2014,
wnioski o dofinansowanieagsblokowane do edycji. Po podpisaniu umowy poprawa
ewentualnych kldow jest maliwa z poziomu AM IZ (wane: bkdéw/zmian
niewynikapcych ze zmian umowy i aneksow).

16.ROZLICZENIA FINANSOWE

Beneficjenci § zobowgzani zapisami umowy o dofinansowanie do skladanimoskow

o ptatng¢ zgodnie z harmonogramem plaiopo Czstotliwos¢ przesytania wniosku
0 ptatnd¢ okreslana jest przez IP WUP w umowie o dofinansowani@gitu. Sktadanie
wniosku o pfatné nastpuje poprzez SL2014. W uzasadnionych przypadkaphisicza si
ztozenie wniosku o ptatrsé takze w wersji papierowej, tj. za zgpdP WUP, w przypadku,
gdy z powoddéw technicznych nie jest #hwe ziozenie dokumentéw za pednictwem
SL2014. W takim przypadku dane w SL2014 zostarupetnione w terminie 5 dni roboczych
od otrzymania informacji ze strony IP WUP o usgii awarii.

W ramach SL2014 wytdmiono nasipujace rodzaje wnioskow:

1.wniosek o zaliczle — gdy beneficjent ubiegagsd uzyskanie zaliczki na realizagadania
w ramach projektu,

2.wniosek o refundacg — gdy beneficjent ponidstfitkoszty w ramach projektu i starg si
o ich refundagj (takze pjb w przypadku rozliczania wydatkow),

3.wniosek rozliczaacy zaliczke — gdy beneficjent rozliczaesiz weczéniej przyznanej
zaliczki,

4.wniosek sprawozdawczy gdy beneficjent przekazuje informacje o pp& rzeczowym
projektu,

5.wniosek o ptatnégé koncowa — gdy wniosek o platdo jest ostatnim wnioskiem,
rozliczapcym projekt.

Beneficient maze jednoczénie:

»ubieg& sie o zaliczk i refundacg kosztéw (wniosek o zaliczk i wniosek
o refundagj),

»rozliczas zaliczke i ubieg& sie o kolejry zaliczke (wniosek rozliczajcy zaliczk
i wniosek o zaliczg),
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»rozlicza zaliczke i ubieg& sie o refundagj kosztéw (wniosek rozliczagy zaliczk
i wniosek o refundag),

»rozlicza zaliczke, wnioskowd o jej kolejry transz a take ubiega sie o refundacje
kosztow (wniosek o zaliczkwniosek rozliczajcy zaliczke i wniosek o refundag)

» ubieg& sie o refundagj kosztoéw, jak rownie sktad& wniosek o ptatn@& koncows
(wniosek o refundagji wniosek kacowy),

»taczye wszystkie rodzaje wnioskow o ptatida wnioskiem sprawozdawczym, o ile inne
rodzaje s§ wzajemnie nie wykluczaj(wniosek sprawozdawczy oraz inny/inne rodzaje
wnioskow).

Beneficjent nie mae:

» ubiega sie 0 zaliczk i jednoczénie sklada wniosku o ptatng koncows,
» utworzy¢ kolejnego wniosku, jeeli ztozyt juz wniosek o ptatn@ koncows i zostat on
zatwierdzony przez IP WUP.

Weryfikacji podlega kady ziozony przez beneficienta wniosek o plaiéowraz

z zahcznikami. W celu zapewnienia prawidtowej oceny kfikdwalnosci wydatkow,
w trakcie weryfikacji wniosku o ptatdé i danych uczestnikow dokonywana jest weryfikacja
pogkbiona, polegajca na weryfikacji dokumentowzrodiowych. Pozycje z wniosku
0 ptatné¢ s3 wybierane do weryfikacji w oparciu metodyk doboru dokumentow i danych
uczestnikdw do weryfikacji padpionej w ramach wniosku o ptatfip okrelong w PK RPO
WK-P na podstawi&Vytycznych dla psstw cztonkowskich dotygzych kontroli zarzdczych
wydanych przez KE. Weryfikacji podlega proba dokuaiey pgwiadczajcych prawidtowéé
wydatkéw  ugtych  we  wniosku o platdo. Szczegotowy opis  zaten

i czynnaci, zwigzanych z metodykdoboru dokumentdw i danych uczestnikow podiggajh
weryfikacji zostat zawarty w PK RPO WK-P na dani airachunkowy.

IP WUP w procesie rozliczania projektu zapewnia adas rozdziatu funkcji
(z uwzgkdnieniem systemu zaggstw) pomedzy osobami oceniggymi  wniosek
o dofinansowanie na etapie wyboru projektu a wkoydcymi wniosek o ptatrn@ na etapie
jego rozliczenia oraz przeprowadgajmi kontrole projektow. Analogicanrozdzielnd¢
funkcji zapewniono na poziomie osoby zatwierdezej.

Harmonogram pfatnosci

Harmonogram ptatrici beneficjenci sktadajdo IP WUP tylko w wersji elektronicznej za
posrednictwem SL2014 - w ramach moduRbstuga wnioskow o pfatsé&@ Harmonogram
w pierwszej kolejnéci stanowi nargdzie planistyczne, pomocne f&do ewentualnych analiz
trafnasci planowania beneficjentdw i instytucji (zestawew oparciu 0 hakgzie raportujce
wartasci wynikajgcych z harmonogramoéw z faktycznym pgeem finansowym realizowanych
projektéw). W zwizku z tym harmonogram obejmujeytacznie przyszie miesiace/
kwartatly: w trakcie sporzdzania harmonogramu beneficjent nie zmauzupetnié tabel
danymi dotycgzcymi miesecy juz zakaczonych, nie ma tade potrzeby aktualizowania danych
Jhistorycznych” z  harmonogramu do waitd rzeczywicie zrealizowanych
w poszczegolnych okresach.

W zwigzku z powyszym kwoty ugte w harmonogramie nieg svalidowane z warteiami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie: z racji potenajal krétszego okresu ajtggo
harmonogramem (w stosunku do okresu realizacjgcaggojektu), suma okéenych pozycji
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z harmonogramu dla catego okresu realizacji prajektze odbiegé od wartdci przyjetych
w umowie o dofinansowanie.

Umowa o dofinansowanie zobaauje beneficjenta do skiladania zaktualizowanego
harmonogramu ptatsoi kazdorazowo wraz z wnioskiem o ptatido(nie dotyczy wniosku

o ptatn@¢ koncowa).

SL2014 w odniesieniu do harmonogramu ptatio
» dopuszcza mdiwos¢ ztozenia harmonogramu za okres krotszy okres realizacji projektu
wynikajacy z umowy o dofinansowanie;
» zapewniaze w systemie funkcjonuje wydznie jedna zatwierdzona wersja harmonogramu
od beneficjenta, dgki czemu IP WUP doktadnie wie, ktory formularz jesktualny
I wiasciwy.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Projektow Pozakonkursowych, Oddziat d$2rojektéw Konkursowych
Osoba wykonupca . .
Lp. dzi . Dziatanie
Ziatanie
1. | Stanowisko ds. Wplyw wniosku o ptatn& w SL2014 w ramach moduju
Projektéw Obstuga wnioskow o ptatsé Wydruk potwierdzenia odbioru
dokumentu dostarczonego w formie elektronicznej.
2. | Stanowisko ds. Sporadzenie pisma informagego o wstrzymaniu weryfikacji
Projektow ztozonego wniosku o ptatsé (jesli dotyczy) (zat. 16.1 — 13).
Uwagal!
W przypadku, gdy beneficient Z¢ kolejny wniosek g
ptatna¢ (n+1), przed zatwierdzeniem poprzedniego wniosku o
ptatnai¢ (n), weryfikacja kolejnego wniosku
0 pfatné¢ (n+l1l) rozpoczyna ei w dniu nasfpnym po
zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o pt&tno (n).
Wstrzymanie weryfikacji ztbonego wniosku o ptatsé
wstrzymuje wszelkie terminy na dokonanie czy§uno
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 4.
3. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma informagcego o wstrzymaniu weryfikacji
ds. Projektéw ztozonego wniosku o ptatié.
Konkursowych
J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.
4. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma informagcego o wstrzymaniu weryfikacji
Wdrazania ztozonego wniosku o ptatié.
RPO
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt2.
5. | Stanowisko ds. Przekazania beneficjentowi pisma za&nednictwem SL2014
Projektow lub w przypadku awarii aplikacji, w formie papierey
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6. | Stanowisko ds. Kompleksowa weryfikacja wniosku o ptatdo ktora
Projektow przeprowadzana jest zgodnie z zapisami zawartymj w
Podreczniku pracownika instytuciji
Weryfikacja wniosku o ptatrié dokonywana jest przez dwoch
pracownikow na Stanowisku ds. Projektéw, zgodniagad
,dwbch par oczu”. Poprawdé wprowadzenia danych do
SL2014 w zakresie weryfikacji wniosku o ptagto i
monitorowania pogpu rzeczowego projektu weryfikowana
jest przez drugiego pracownika weryfigoggo wniosek o
ptatnag¢ poprzez ztgenie podpisu na wydruku z SL2014 lub
zrzucie z ekranu.

Weryfikacja, czy wniosek o ptatddzostat ztaony na kwog i
w terminie, o ktérych mowa w art. 189 ust. 3 UFR z
zastrzeeniem art. 189 ust. 3f UFP §|Jedotyczy).

Weryfikacja wniosku o platrsé i danych uczestnikow
obejmuje weryfikagj zahcznikbw do wniosku o platsé
przekazanych przez beneficjenta w gkiu z obowazkami
wynikajacymi z umowy o dofinansowanie projektu oraz
dodatkowych zalcznikdw, wymaganych w 2zwkku z
prowadzeniem pogbionej weryfikacji, zgodnie z zasadjeta
w art. 122 ust. 3 rozpagdzenia ogoélnego, dotyges
jednokrotnego przekazywania dokumentéw

|®)

W przypadku wniosku innego ‘nisprawozdawczy lub
zaliczke identyfikacja dokumentéw nieztinych do dokonani
weryfikacji pogkbionej .

Pogkbiona weryfikacja wniosku o ptatnas¢

7. | Stanowisko ds. Dobor préby dokumentow pgwiadczajcych prawidtowe
Projektéw poniesienie wydatkéw egfych we wniosku o pfatro -
opracowanie wykazu dokumentémvddiowych niezbdnych
do przeprowadzenia weryfikacji pebionej wraz z pismem
przewodnim (zat. 16.1 — 3 lub 16.1 — 4).

0

Po wysgpieniu przestanek okimnych w PK RPO WK-P na
kazdym etapie realizacji projektu IP WUP pmoprzeprowadzi
pogkbiong weryfikacg dokumentow  zrédtowych
potwierdzagcych wszystkie wydatki wykazane we wniosku o
ptatnc¢ i wszystkie dane uczestnikow.

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 9.

8. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma ws. dokumentow niezimych do
ds. Projektéw przeprowadzenia weryfikacji pagdione;j.

Konkursowych

Jeili TAK — akceptacja.

" Wyjatek od tej zasady natiwy jest w przypadku wyspienia przestanek, wskaaaych na wtpliwosci co do wiarygodngci
elektronicznych wersji przekazanych dokumentéw.
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J&li NIE — pkt 7.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania
RPO

Weryfikacja pisma ws. dokumentéw niedoych do
przeprowadzenia weryfikacji paggdione;j.

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

10.

Stanowisko ds.
Projektow

Przekazanie beneficjentowi informacji nt. dokumento

zrédtowych niezbdnych do przeprowadzenia weryfika

pogkbionej za pérednictwem SL2014 (modut

Korespondencjalub w przypadku awarii aplikacjw formie
papierowe;.

Cji

11.

Stanowisko ds.
Projektéw

Weryfikacji podlegaj dokumentyzrodiowe (na podstawi

(1%}

metodyki doboru dokumentoéw i danych uczestnikbw do

weryfikacji pogébionej w ramach wnioskow o platfio
okreslonej w PK RPO WK-P).

Sposob prowadzenia pebionej weryfikacji zaley od
sposobu rozliczania wydatkéw we wniosku o ptaénd.
rozliczanie na podstawie rzeczyweie poniesionych wydatkoy
lub z zastosowaniem metod uproszczonych.

W odniesieniu do wnioskébw o platiio projektow
konkursowych rozliczanych na podstawie rzecZygiei
poniesionych wydatkdw w przypadku ktérych oprocktdia

lub dokumentow o réwnowaej wartéci dowodowej wraz z

dowodami zaptaty weryfikowana jest pozostata dokutiaga
zrodtowa wypetniana jest dodatkowista sprawdzajca do
weryfikacji pogébionej wniosku o ptatnd (zat. 16.1 — 12
zgodnie z pkt 451 57.

Uwagal!

W przypadku gdy weryfikacja uwzglnia najwaniejsze
dokumenty, istotne z punktu widzenia kwalifikowaloio

<

wydatku, zwgzane z wyborem wykonawcéw do realizacji

zamOwiéh  wspoffinansowanych z EFS, o waito
dofinansowania rownej lub vigzej nz proég okrélony na
podstawie w ustawie Pzp dodatkoWsta sprawdzajca do
weryfikacji pogébionej wniosku o ptatn@ (zat. 16.1 — 12) jes
wypetniana réwnig w ramach projektow pozakonkursowy
PUP oraz projektow konkursowych rozliczanych naspadie

rzeczywkcie poniesionych wydatkow niezatge od zakresuy

weryfikacji dokumentacji (tfj. niezalmie czy weryfikacji

podlega pozostata dokumentadjgdtowa czy co najmnigj

faktury lub dokumenty o rownowaej wart@ci dowodowej
wraz z dowodami zaptaty). Lista wypetniana jest woas w

~+

zakresie pyta dotyczcych stosowania ustawy PZP i zasady

konkurencyjnéci.

12.

Stanowisko ds.
Projektow

W przypadku, gdy konieczne jest uzyskanie dodathkbw
wyjasnien sporadzenie pisma do beneficjenta, informueggo
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o koniecznéci  przekazania brakagych dokumentow
ztozenia stosownych wygaien w okreslonym terminie.

Szczego6towy opis zaten i czynndci, zwigzanych z doboren
préby dokumentacji do kontroli w sytuacji gdy w Kcee
weryfikacji dokumentacji zrédtowej wniosku o platnd
zostan wykryte wydatki niekwalifikowalne
nieprawidtowdci, ktére mog mie¢ wplyw na realizagj
projektu, zostat zawarty w PK RPO WK-P na dany
obrachunkowy.

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 14.

=)

rok

13.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja ww. pisma.

Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.

14.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ww. pisma.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 12.

15.

Stanowisko ds.
Projektow

Przekazanie beneficjentowi pisma zangdnictwem SL2014
lub w przypadku awarii aplikacji, w formie papere;.

Po wptywie brakujcych dokumentow, zi@niu stosownych
wyjasnien postpowanie od pkt 11.

I

Podejrzenie nieprawidtowdgci

16.

Stanowisko ds.
Projektow

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji wniosku o phas¢
zajdzie uzasadnione podejrzenie vgpstnia
nieprawidtowdci, w tym naduaycia finansowego, rozpoe¢zie
postpowania wyjaniajacego. Ogolne informacje dotygz
nieprawidtowdci reguluje rozdziat 18.1.

Srodki nieprawidiowo wydatkowane niestan@eé naruszenis
prawa unijnego lub prawa krajowego dotyozgo stosowani
prawa unijnego, wynikgagego z dziatania lub zaniechar
podmiotu gospodarczego zaanpaanego we wdranie
funduszy polityki spéjnéci, ktére ma lub mize mie€ szkodliwy
wptyw na budet Unii poprzez oberenie budetu Unii

nieuzasadnionym wydatkieme stanowh nieprawidtowosci

(np.:$rodki FP nalene od uczestnika projektu PUP w z2mku

z zakwestionowaniem olglenych wydatkow rozliczonych
ramach projektu).

na

17.

Stanowisko ds.
Projektow

Sporadzenie:

- notatki shibowej dotyczacej podejrzenia wyspienia
nieprawidtowdci(zat. 18.1.1-1),

- w naleycie uzasadnionych przypadkach - pisma
beneficjenta informuacego o wstrzymaniu biegu termir
ptatnaci (zat. 16.1 — 11) (j&i dotyczy),

- pisma do beneficjentazadaniem wyjanien (jesli dotyczy).

do
u
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W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 19.

18. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja:
ds. Projektow - notatki shibowej dotyczacej podejrzenia wyspienia
Konkursowych nieprawidtowdci,

- pisma do beneficjenta informigego o wstrzymaniu biegu

terminu ptatnéci,

- pisma do beneficjentazadaniem wyjanien.

J&li TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 17.

19. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja:
Wdrazania RPO - pisma do beneficjenta informigego o wstrzymaniu biegu
terminu ptatnéci.

Jeli TAK — akceptacja.

Jeili NIE — pkt 17.

- notatki shibowej dotycacej podejrzenia wyspienia

nieprawidtowdci,

- pisma do beneficjentazadaniem wyjanien.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 17.

20. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma do beneficienta informoggo o
Rynku Pracy wstrzymaniu biegu terminu ptatém.

J&li TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 17.

21. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficienta mhojacego o
wstrzymaniu biegu terminu ptatém.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 17.

22. | Stanowisko ds. Przekazanie:
Projektow * beneficjentowi ww. pisma/pism za gednictwem SL2014
lub w przypadku awarii aplikacji, w formie paperej.
 do Wydzialu ds. Kontroli — kopii notatki stbhowej
dotyczcej podejrzenia wyspienia nieprawidtowséci w
celu ostatecznego zakwalifikowania nieprawidtéeiado
odpowiedniej kategorii.

* do Stanowiska ds. Wdrania i Monitorowania - kopi
notatki shibowej dotyczacej podejrzenia wysgpienia
nieprawidtowadci  jesli podejrzenie  wysipienia
nieprawidtowdci ma wplyw na wydatki dotychczg
zatwierdzone we wnioskach o ptagao

23. | Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia,ze zaistniate okoliczrii

Projektow

uzasadniaj przeprowadzenie kontroli danaej przekazanie d
Wydziatu ds. Kontroli informacji o zaistniatej s@di z praéba

0 przeprowadzenie u beneficjenta kontroli dosg w celu
potwierdzenia wygpienia nieprawidtowéci badz jego braku -

1S
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postpowanie zgodnie z procedurl7.4 Przeprowadzani¢

kontroli doranej.
Bieg terminu weryfikacji wniosku o0 pflatééd ulega
wstrzymaniu.

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 25.

24. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma z pirg o przeprowadzenie u beneficjenta
ds. Projektéw kontroli doranej.
Konkursowych
J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 23.
25. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma z pia o przeprowadzenie u beneficjenta
Wdrazania RPO kontroli doranej.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 23.
26. | Stanowisko ds. Przekazanie pisma do Wydziatu ds. Kontroli.
Projektow
27. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu dodatkowych dokumentéw, vépji@n i/lub
Projektow informacji o wynikach kontroli analiza informacji.

W przypadku, gdy podejrzenie nieprawidtaiwinie zostanie
potwierdzone spogrzenie:

- notatki o odrzuceniu podejrzenia  wyEEnNia
nieprawidtowdci (zat. 18.1.1-3)— dalsze pepbwanie od pki
45 lub 57 z zastrzeniem pkt 28-32.

W przypadku potwierdzenia wygtienia nieprawidtowgci w
ztozonym przez beneficjenta wniosku o ptaifio

- sporadzenie notatki sttbowej w zakresie nieprawidtoa
(zat. 18.1.1-4),

- dokonanie pomniejszenia  wadtd  wydatkow
kwalifikowalnych ugtych we wniosku o ptatr$é o catkowit
kwote wydatkéw nieprawidtowych. Pomniejszenie wadio
wydatkéw kwalifikowalnych nagpuje w informacji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatdé z zastrzeeniem
pkt 33-37 w zakresie pisemnych zaskete

Bieg terminu ptatngci ulega wznowieniu. Wznowienie bieg
terminu weryfikacji wniosku o ptatdé nastpuje po
otrzymaniu informacji o wykonaniu albo zaniecha
wykonania zaleae pokontrolnych (chybae wyniki kontroli
nie wskazuyj na wysgpienie nieprawidtowsci w projekcie
woéwczas wznowienie biegu terminu weryfikacji wniask
ptatnag¢ nastpuje po otrzymaniu od Wydziatu ds. Kontr
informacji pokontrolnej, ktéra nie wskazuje na veysenie
nieprawidtowdaci w projekcie).

Kwota nieprawidtowséci okreslana jest zgodnie Wytycznym

ju

niu

Dli

w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwa

Ania
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nieprawidtowych wydatkow oraz raportowar
nieprawidtowdci w ramach programow operacyjnych polity
spéjnaci na lata 2014-2020

Stwierdzenie nieprawidtiowo wydatkowanyérodkow przed
zatwierdzeniem wniosku o pfatitonie skutkuje obrieniem
wspoffinansowania z UE dla projektu, chylebeneficjent nig
moze przedstawi innych wydatkdéw kwalifikowalnych. W
miejsce wydatkdbw nieprawidtowych beneficjent &g
przedstawd inne wydatki kwalifikowalne nieobarczor
btedem, w tym réwnie wydatki skorygowane.

W przypadku wysipienia nieprawidtowgéci Stanowisko ds|

Projektobw w porozumieniu z pracownikiem Wydziatu.
Kontroli wypetnia na biggco Liste sprawdzajcg do
nieprawidtowd@ci. Ostateczne wypetnienie listy move jest
po otrzymaniu informacji o zwrocigodkow (zat. 18.1.1-2).

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 29.

ia
ki

N

D
e

28.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja:

-notatki 0 odrzuceniu podejrzenia wysienia
nieprawidtowdci,

- notatki stizbowej w zakresie nieprawidtowa.

J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 27.

29.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja:
-notatki 0 odrzuceniu podejrzenia wygienia
nieprawidtowdgci.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 27.

- notatki stizbowej w zakresie nieprawidtowa.

J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 27.

30.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja:
- notatki stizbowej w zakresie nieprawidtowa.

J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 27.

31.

Dyrektor WUP

Weryfikacja:
- notatki stizbowej w zakresie nieprawidtowa.

J&sli TAK — zatwierdzenie.
J&li NIE — pkt 27.

32.

Stanowisko ds.
Projektow

Przekazanie

» do Wydziatu ds. Kontroli:
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- kopii notatki o odrzuceniu podejrzenia wysENia
nieprawidtowdgci
- kopii notatki stibowej w zakresie nieprawidtowa celem
ostatecznego  zakwalifikowania  nieprawidigeio do
odpowiedniej kategorii

» Stanowiska ds. Wdzania i Monitorowania
- kopii notatki o odrzuceniu podejrzenia wysEENia

nieprawidtowdgci/notatki shzbowej w zakresie

nieprawidtowdgci jesli podejrzenie wysipienia

nieprawidtowdci miato wplyw na wydatki dotychczas

zatwierdzone we wnioskach o ptaho

33.

Stanowisko ds.

Projektow

Jezeli beneficjent w terminie 14 dni od dnia otrzyma
informacji o pomniejszeniu wydatkow kwalifikowalrtyaie
wniesie umotywowanych pisemnych zastere decyzja IP|
WUP staje si ostateczna.

Termin, o ktorym mowa powgj, maze by¢ przedhiony przez
IP WUP na czas oznaczony, na wniosek beneficjefazaony
przed uptywem terminu zgtoszenia zastere

34.

Stanowisko ds.

Projektéw

W przypadku, gdy beneficjent zZtp zastrzeenia — analiza tycl
zastrzeen.

Termin na rozpatrzenie zast¢eé to maksymalnie 14 dni o
dnia ich zgtoszenia. Bieg ww. terminu wstrzymujedjgoie
przez IP WUP dodatkowych czynimd kontrolnych Iub
zadanie  przedstawienia  dokumentéw lub z#oia
dodatkowych wyjénien na psmie.

Ponadto zastrzenia beneficjenta magzostg w kazdym
czasie wycofane (wycofane zastreria pozostawia sibez
rozpatrzenia).

—

35.

Stanowisko ds.

Projektow

Pracownik odpowiedzialny za weryfikgojniosku o ptatnge
przygotowuje pismo przedstawdag ostateczne stanowisko
WUP:

a) w przypadku negatywnego rozpatrzenia zasiz
beneficjenta, spogrizenie ostatecznego stanowiska IP W
ws. pomniejszenia waroi wydatkow kwalifikowalnych, od
ktérego beneficjentowi nie przystuguje odwotaniat(416.1 —
10).

Ostateczne  stanowisko ws. pomniejszenia  zaw
zobowhpzanie (j8li jest to konieczne), zalecenia

rekomendacje, do ktérych powinien zastosésia beneficjent
wraz z terminem na ich wykonanie i sposob
poinformowania IP WUP o ich wykonaniu lub przyczghach
niewykonania.

W ramach systemu zaliczkowego, w sytuacji negatgen

IP

D

iera

em

e

rozpatrzenia zastrzen zgtoszonych przez beneficjenta lub ich

niezgtoszenia, przy jednoczesnym braku zgody bejeetia na
pomniejszenie wydatkow kwalifikowalnych o wydalt
nieprawidtowe, IP WUP wzywa beneficjenta do zwrkioty

ki
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stwierdzonej nieprawidtowsai lub do wyraenia zgody na
pomniejszenie kolejnej ptatda na podstawie wezwania,
ktérym mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o finansadblipanych
(zat. 18.3 - 1/ 18.3 - 2) — dalsze pgstwanie zgodnie ]
procedug 18.3.

b) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia zaskdae

zgtoszonych przez beneficienta, IP WUP w ostatgc

decyzji— w zalenosci od konkretnej sytuacji — dokonuj

odpowiedniej zmiany we wniosku o ptatécalbo zwraca si
do beneficienta z péba o0 ugcie zakwestionowanyc
wydatkoéw w kolejnym wniosku o ptatéé

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 37.

0]
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zne
e
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36. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja ostatecznego stanowiska IP WUP.
ds. Projektéw
Konkursowych J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 35.
37. Weryfikacja ostatecznego stanowiska IP WUP.
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 35.
38. | Stanowisko ds. Przekazanie ostatecznego stanowiska IP WUP do ibgmth
Projektow za parednictwem SL2014 lub w przypadku awarii aplika
w formie papierowe;.
W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kw
stwierdzonej nieprawidtowsgi lub do wyraenia zgody né
pomniejszenie kolejnej ptatdo na podstawie wezwania
ktérym mowa w art. 207 ustawy o finansach publiciny
stanowjcego zajcznik do ostatecznego stanowiska IP WL
zatwierdzenie wezwania naptije przez Dyrektora WUP
przekazanie ostatecznego stanowiska wraz z wezma
rowniez w formie pisemnej.
Wycofanie i korekta wniosku o ptatngé¢ przez IP WUP
39. | Stanowisko ds. IP WUP mae podjé¢ decyzg o wycofaniu wniosku o ptatsé
Projektéw na podstawie podanych powoddw wycofania wnioskunj.

prasba od beneficjenta (z zastéemiem pkt 40-43). Decyzja
wycofaniu wniosku jest réwnoznaczna z (i o
nieweryfikowanie danej wersji wniosku.

Whiosek wycofany nie me by w zaden sposob edytowany
przekazywany ponownie do weryfikacji. Wycofanie asku
przebiega zgodnie z zapisanfodrecznika pracownika
instytucijt

W przypadku zidentyfikowania édow lub brakow, pracowni
Stanowiska ds. Projektéw ra® dokona korekty wniosku o
ptatng¢ (0 czym informuje beneficjenta) po otrzymar
pisemnego potwierdzenia od beneficjenta zidenty¥igaych
btedow lub brakow. Korygowanie wniosku o plagig

1

nu
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przebiega zgodnie z zapisami Pginika pracownika
instytucji, poprzez zastosowanie funkcji ,Koryguj’edycg
wniosku o ptatnéc.

Korekta nie mae dotyczy:
1) zestawienia dokumentéw potwierdggjch poniesione |

objcte wnioskiem o ptatrié wydatki, o ile nie dotyczy to

oczywistych pomytek pisarskich i pomytek rachunkaoivy
2) zahczonych kserokopii dokumentéw potwierdgajch
poniesione wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistyamytek
w opisie zajczonych kserokopii dokumentéw.

40. | Stanowisko ds. Sporzdzenie pisma do beneficjenta z inforngagjwycofaniu
Projektéw wniosku o ptatn& wraz z wyznaczeniem terminu na zaie
nowego wniosku o ptatsé
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 42.
41. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja ww. pisma.
ds. Projektéw
Konkursowych J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 40.
42. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja ww. pisma.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 40.
43. | Stanowisko ds. Przekazanie pisma do beneficjenta z&@dnictwem SL2014
Projektow lub w przypadku awarii aplikacji, w formie papere;.
44. | Stanowisko ds. W przypadku wptywu nowego wniosku — pgstwanie od pki
Projektow 1.
Pozytywna weryfikacja wniosku o ptatng¢
45. | Stanowisko ds. Sporzdzenie listy sprawdzggej wniosek o ptatng (zat. 16.1

Projektow

—5) wraz z informagjo pozytywnej weryfikacji wniosku (zal.

16.1 — 6 lub 16.1 — 7) oraz listy sprawdzaj do weryfikacji
pogkbionej wniosku o ptatrig — jesli dotyczy (zat. 16.1 — 12)

W przypadku weryfikacji zamodwienia udzielonego zgiedz
ustawg PZP sporgdzenie wyniku kontroli zamowieniagtiz
jego aktualizacja (zat. 17.2 - 10).

W  sytuacji  niewyjd@nienia  wgtpliwosci  co  do

kwalifikowalnosci danego wydatku, zatwierdzenie wniosku o

ptatng¢ z wylgczeniem wydatkdw uznanych czasowo
niekwalifikowalne. O uznaniu atpliwych wydatkéw za
niekwalifikowalne poinformowanie beneficjenta wonfmaciji
0 pozytywnej weryfikacji i Bcie sprawdzace] wniosek 0

Za

ptatnag¢. Do momentu wyjgnienia sprawy brak jest podstaw

do sporadzenia wezwania do zwrofmodkdw — przedmiotowy
wydatek nie stanowi nieprawidtoéa.
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W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 47.

46.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja list sprawdzagych, informacji o pozytywne
weryfikacji wniosku o pfatn@& oraz wyniku kontroli
zamoOwienia (j&li dotyczy).

J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 45.

47.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja list sprawdzagych i informacji o pozytywne)
weryfikacji wniosku o pfatn& oraz wyniku kontroli
zamowienia (jéli dotyczy).

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 45.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kwoty
podstawie wezwania (w zg#ku z art. 207 oraz art. 189 ust
ustawy o finansach publicznych), stangeégo zacznik do
informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o pfaist,
zatwierdzenie wezwania naptije przez Dyrektora WUP.

48.

Stanowisko ds.
Projektow

Wprowadzenie zatwierdzonej listy sprawdzaj wniosek o
ptatng¢ (zat. 16.1 — 5) do SL2014 wraz z informag)
pozytywnej weryfikacji wniosku (w formacie ZIP) —wosek
otrzymuje statugatwierdzony

Zatwierdzenie poprawnego harmonogramu pkathooraz
zaktadki monitorowanie uczestnikow w SL2014.
Wystanie wyniku weryfikacji wniosku o ptatéd do
beneficjenta poprzez wykorzystanie SL2014 lub wypazku
awarii aplikacji, w formie papierowej.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwroirodkéw
przekazanie informacji wraz z wezwaniem réwnve formie
papierowe;.

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamowieniaadz jego
aktualizacja (j&li dotyczy).

Wydruk karty weryfikacji wniosku i harmonogramu tesci
z SL2014.

49.

Stanowisko ds.
Projektow

Utworzenie wniosku o pfatdé na potrzeby certyfikacji v
SL2014 — modut Wnioski o ptatéé@ zgodnie zinstrukcy
Uzytkownika SL2014 - Whnioski o pfatido (na potrzeby
certyfikaciji)

Wydruk karty wniosku z SL2014.

=~

50.

Stanowisko ds.
Projektow

Sporzdzenie informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptaih
(zat. 16.1 — 9) i dyspozyciji (zat. 16.1 — 8) przadaiasrodkow
finansowych (jéli dotyczy).
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Nie dotyczy projektéw pozakonkursowych.

18

51. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja dyspozycji przekazaniodkéw finansowych
ds. Projektow informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptaggdo
Konkursowych

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 50.

52. | Stanowisko ds. Przekazanie dyspozycji przekazasradkow finansowych

Projektéw informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptatidaZespotowi ds
Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.
Przekazanigrodkow finansowych zgodnie z procegut6.2
Realizacja ptatnéci na rzecz beneficjenta

53. | Stanowisko ds. Po przedtaeniu i dokonaniu stosownych wyjaen przez

Projektow Beneficjenta potwierdzaggych, ze wydatek spetnia kryteria
kwalifikowalnosci ponowna kwalifikacja wydatku w SL201
wraz ze sporgzeniem pisma informggego o dokonanit
ponownej kwalifikacji.
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 55.

54. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektéw
Konkursowych J&li TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 53.

55. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 53.
56. | Stanowisko ds. Przekazanie do Beneficjenta poprzez SL2014 lubaygardku
Projektow awarii aplikacji, w formie papierowej, informa@iponowne;j
kwalifikacji oraz rejestracja korekty do wnioskipatna¢ na
potrzeby certyfikacji w SL2014 — modut Wnioski @piac.
Negatywna weryfikacja wniosku o ptatn@¢

57. | Stanowisko ds. Sporadzenie listy sprawdzagej wniosek o ptatrig (zat. 16.1

Projektow — 5) oraz listy sprawdzgjej do weryfikacji pogtbione]
wniosku o ptatnéc — jesli dotyczy (zat. 16.1 — 12).
W przypadku weryfikacji zamowienia udzielonego zgiedz
ustawg PZP sporadzenie wyniku kontroli zamowienia (za
17.2 - 10).
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt. 59.

58. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja list sprawdzagych oraz wyniku kontrol

ds. Projektéw zamoOwienia (j&li dotyczy).
Konkursowych
J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 57.
59. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja list sprawdzagych oraz wyniku kontrol

Wdrazania RPO

zamowienia (jéli dotyczy).

J&ili TAK — zatwierdzenie.
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Jesli NIE — pkt 57.

W przypadku wzywania beneficjanta do zwrotu kwoty
podstawie wezwania (w zgdku z art. 189 ust. 3 ustawy
finansach publicznych)zatwierdzenie wezwania ¢page
przez Dyrektora WUP.

60.

Stanowisko ds.
Projektéw

Wprowadzenie zatwierdzonej listy sprawdzaj wniosek o
ptatna¢ (zat. 16.1 — 5) do SL2014 i skierowanie wniosku
poprawy w SL2014 — wniosek otrzymuje statDe poprawy

Zatwierdzenie poprawnego harmonogramu pkathow
SL2014.
Jezeli przyczyny wycofania wniosku wplywgj na dane

zawarte w harmonogramie ptateo lub harmonogram

ptatnaici zawiera b§dy — wycofanie harmonogramu.

Wydruk karty weryfikacji wniosku i harmonogramu tesci
z SL2014.

Wystanie wyniku weryfikacji wniosku o ptatéd do
beneficjenta poprzez wykorzgstie SL2014 lub w przypadk
awarii aplikacji, w formie papierowej.

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamowienia §Jedotyczy).

Po wptywie w SL2014 wniosku o ptatéio skorygowanego

przez beneficjenta, paegtowanie od pkt 1. Koniecz&od
poddania pogbionej weryfikacji skorygowanego wniosku

do

o

ptatna¢ podlega indywidualnej ocenie pracownika Stanowiska

ds. Projektow.

61.

Stanowisko ds.
Projektow

Sporzdzenie dyspozycji przekazani@odkow finansowych
(dotyczy sytuacji, gdy na podstawie wniosku o métnbedzie
przekazywana transza dofinansowania, po

Nie dotyczy projektow pozakonkursowych.

62.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektéw
Konkursowych

Weryfikacja dyspozycji przekazanieodkow finansowych.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE —pkt. 61.

63.

Stanowisko ds.
Projektéw

Przekazanie Zespotowi ds. Obstugi Finansowej Fundus

Unijnych dyspozycji przekazangaodkow finansowych.

Przekazaniesrodkéw zgodnie z procedurl6.2 Realizacjal
ptatnasci na rzecz beneficjenta

64.

Stanowisko ds.
Projektow

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Whiosek o ptatn€& jest sktadany zgodnie z harmonogramem pfatinakreslonym w umowie
o dofinansowanie projektu, jednak niezpiej niz 10 dni roboczych od zakozenia okresu
rozliczeniowego (chybae umowa stanowi inaczej), z zastreeiem,ze wniosek o ptatnid
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koncowg nalezy ztozy¢ nie p@niej niz 30 dni kalendarzowych od zakxzenia okresu
realizacji projektu (chybae umowa stanowi inacze)).

Co do zasady wniosek o ptatidoskladany jest nie rzadziej mraz na kwartat (okres
rozliczeniowy mae zawiera niepetne miegce) z zastrzeeniem, ze day graniczn
ostatniego okresu rozliczeniowego w danym roku r@ddezowym jest 31 grudnia.
Jednoczénie w uzasadnionych przypadkach dopuszcozaiscie okresu rozliczeniowego za
okres dtiszy niz 3 miesice.

Jezeli beneficjent nie zloy wniosku o ptatn&/ dokumentéwzrédiowych niezbdnych do
przeprowadzenia weryfikacji pagionej w okrélonym terminie, pracownik Stanowiska ds.
Projektow kontaktuje siz beneficjentem w celu ustalenia przyczyn niggloa przez
beneficjenta wniosku o ptaté@ dokumentowzrodiowych niezbdnych do przeprowadzenja
weryfikacji pogtbionej oraz okrdenia terminu zieenia dokumentéw. Zeli pomimo
powyzszych czynnéci beneficjent nie ziy wniosku o ptatng/ dokumentowzrédiowych
niezlednych do przeprowadzenia weryfikacji pggbonej w ustalonym terminie, pracownjk
Stanowiska ds. Projektow ponownie kontaktuje i beneficjentem w celu olkdlenia
ostatecznego terminu Zlenia wniosku/ dokumentéwzrédiowych niezbdnych do
przeprowadzenia weryfikacji paggionej. W przypadku, gdy beneficjent nie ztavniosku/
dokumentoéw zrodtowych niezbdnych do przeprowadzenia weryfikacji pelgbnej
w ustalonym ostatecznie terminie, przekazanie dodxMyu ds. Kontroli informacj
0 zaistniatej sytuacji z ptba o przeprowadzenie u beneficjenta kontroli, w cedtalenia
etapu realizacji projektu i przyczyn braku zoia dokumentow w okéeonym terminie.

W przypadku nieztzenia przez beneficjanta wniosku o ptaihoa kwot lub w terminie 14
dni od dnia uptywy terminu okéeonego w zaakceptowanym harmonogramie pkanmd
srodkéw pozostatych do rozliczenia IP WUP naliczgettfi jak dla zalegkei podatkowych,
od dnia przekazanigrodkow do dnia zigenia wniosku o ptatrié rozliczapcego dany
wydatek — art. 189 ust. 3 ustawy o finansach pablich z zastrzeeniem art. 189 ust. 3f
ustawy o finansach publicznych {iedotyczy).

Weryfikacja harmonogramu platée nastpuje po zakaczeniu weryfikacji wniosku
0 ptatnggc.

Weryfikacja wniosku o ptatrio:

- maksymalnie do 20 dni roboczych od daty otrzyimamniosku o ptatn& - dotyczy
pierwszej przedtzonej wersji wniosku o ptatrio,

- w terminie do 15 dni roboczych w stosunku dade kolejnej, skorygowanej wersji wniosku
0 ptatngg.

W przypadku gdy weryfikacja wniosku o ptatéoobejmuje take inne dokumenty i
rachunki i faktury wraz z dowodami zaptaty, IP WudRze wydtwzy¢ termin weryfikacji
0 czym zobowgzana jest poinformowaBeneficjenta. Do terminu weryfikacji wniosku nie
wlicza st czasu oczekiwania przez IP WUP na dokonanie cZgnrayaz na dokumenty
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie (m.inpograwienie, uzupetnienie wniosku,
ztozenie wyjdnien, przekazanie niezddnych dokumentow).

Etap pogtbionej weryfikacji — przekazanie beneficjentowi anhacji nt. wykazy
dokumentow zrédiowych niezbdnych do przeprowadzenia  weryfikacji penbnej
w terminie 5 dni roboczych od dnia wptywu wnioskptatna¢ badz w przypadku wniosku 0
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ptatnai¢ ztozonego przed zatwierdzeniem wniosku poprzedniegermitie 5 dni roboczycl
od dnia rozpocgia weryfikacji wniosku o ptatrig.

W przypadku, gdy:
1) wramach projektu jest przeprowadzana kontrola regsou i zostat ztbony wniosek
ptatnci¢ koncowsy;
2) w zwigzku z weryfikacy wniosku o ptatn& IP WUP zleci kontral dorang na
miejscu;

—

bieg terminu weryfikacji wniosku o ptatiojest zawieszany do dnia przekazania przez

beneficjenta do IP WUP informacji o wykonaniu luanechaniu wykonania zalece

pokontrolnych, chybaze wyniki kontroli nie wskazuaj na wysgpienie wydatkow
niekwalifikowalnych w projekcie lub nie magwptywu na rozliczenie kiccowe projektul
(bieg termindw weryfikacji wniosku ulega zawieszedo dnia otrzymania od Wydzia:
ds. Kontroli informacji pokontrolnej, ktora nie waskuje na wysgpienie wydatkow
niekwalifikowalnych w projekcie lub wyniki nie mawptywu na rozliczenie kicowe
projektu).

tu

3) beneficjent ztay kolejny wniosek o ptatnid, przed zatwierdzeniem poprzedniggo

wniosku o ptatné przez IP WUP, weryfikacja kolejnego wniosku o pt&t
rozpoczyna siw dniu nasipnym po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o pkain

Dofinansowanie jest przekazywane beneficjentowerninie nie dtaszym ni 90 dni, licac
od dnia ztgenia pozytywnie zweryfikowanego wniosku o ptatho

Bieg terminu pfatnéci, o ktdrym mowa powsej, maze zosté przerwany przez IP WU
w jednym z poriszych, naleycie uzasadnionych przypadkow

a) kwota ugta we wniosku o ptatr$o jest nienalena lub

b) odpowiednie dokumenty potwierdzeg nie zostaty przedione,

c) wszczto dochodzenie w zwrzku z ewentualnymi nieprawidtowciami magcymi wptyw
na dane wydatki.

Do terminu 90 dni nie wlicza giczasu oczekiwania przez IP WUP na dokonanie czgnno

przez beneficjenta lub zakeczenie dochodzenia przez podmiot kontrgdyj

IP WUP informuje beneficjenta o przerwaniu bieguri@u weryfikacji wniosku o ptatrig
lub terminu ptatnéci i o jego przyczynach.

Dane § wprowadzane do SL2014 niemdej niz w ciaggu 5 dni roboczych od wyglienia

zdarzenia warunkggego konieczni® wprowadzenia lub modyfikacji danych (zgodm

z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i pezgkania danych w posta
elektronicznej na lata 2014-20R0

U

e

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa wdréeniowa

» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@vei@acyjnych na lata 2014-2020

> Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanzesrodkow Funduszu Prac
w ramach programéw operacyjnych wspoéffinansowanychEuropejskiego Fundus:
Spotecznego na lata 2014-2020

» Wytyczne w zakresie warunkédw gromadzenia i przelkadg danych w postac

elektronicznej na lata 2014-2020

> Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w rdamé&wropejskiego Fundusz
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spwgo oraz Funduszu Spd§obna
lata 2014-2020
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» Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyslawadeprawidtowych wydatkd
oraz raportowania nieprawidtowsai w ramach programow operacyjnych polityki sp@jria
na lata 2014-2020

» Wytyczne dla pastw cztonkowskich dotygzych kontroli zarzdczych

» 16.1-1 Wzdr wniosku o ptatfiozesrodkéw EFS

» 16.1-2 Wz6r danych dotygz/ch uczestnikdw projektu

» 16.1-3 Wzér pisma dot. weryfikacji proby dokumenpaswiadczagcych prawidtoweé¢

wydatkéw ugtych we wniosku o ptatdé— projekty pozakonkursowe

» 16.1-4 Wzér pisma dot. weryfikacji proby dokumenpaswiadczagcych prawidtoweé¢

wydatkéw ujtych we wniosku o pfatdé oraz danych uczestnikbw projektu — proje
konkursowe

» 16.1-5 Wzér listy sprawdzajej wniosek o ptatna

» 16.1-6Wzér informacji o pozytywnej weryfikacji wakio o platné¢ — projekty
pozakonkursowe

» 16.1-7 Wzor informacji o pozytywnej weryfikacji @sku o ptatné¢ — projekty
konkursowe

» 16.1-8 Wzér dyspozycji dokonania zlecenia pkatiniodotaciji celowej

» 16.1-9 Wz6r informacji o zatwierdzeniu wnioskuatmpds¢

» 16.1-10Wzér pisma o ostatecznym stanowisku IP WldEniesieniu do pomniejszen
wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wniosku o ptatno

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

» 16.1-12 Wz0r listy sprawdzaiej do weryfikacji pogbionej wniosku o ptatn@ - projekty
konkursowe rozliczane na podstawie rzecgyieiponiesionych wydatkow

» 16.1- 13 Wzor pisma inforragego o wstrzymaniu weryfikacji zémego wniosku ¢
ptatnasé

» 17.2 — 10 Wz6r wyniku kontroli zaméwienia

> 18.1.1-2 Wz6r listy sprawdzagej do nieprawidtowsri

> 18.1.1-1 Wz06r notatki sthowej dotyczcej podejrzenia wygpienia nieprawidtowsci

» 18.1.1-4 Wz6r notatki sthowej w zakresie nieprawidtodm

» 18.1.1-3 Wzér notatki sthowej dotyczcej odrzucenia podejrzenia wyptenia
nieprawidtowaci

» 18.3 -1 Wz6r wezwania do zwrotu ral@ci gitdbwnej i odsetek dla projektd
konkursowych

» 18.3 -2 Wz6r wezwania do zwrotu ral@ci gitdbwnej i odsetek dla projektd

<

kty

ia

J

W

W

pozakonkursowych

Jednostki zaangaowane:
Wydziat Wdrazania RPO/Zespo6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy Uniych/Gtéwny
Ksiegowy/Dyrektor WUP

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

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko | Po otrzymaniu od Oddziatu ds. Projektéw Konkursdwyisemnej
ds. Obstugi | dyspozycji dokonania zlecenia ptafod i dotacji celowej
Finansowej | (zweryfikowanej pod wzghlem merytorycznym przez Kierownik

(a
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Funduszy

Oddzialu ds. Projektow Konkursowych) oraz informa

ACj

(1)

J

iu

Unijnych* 0 zatwierdzeniu wniosku o ptatfo(jesli dotyczy),pracownik Zespot
ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych weryfikajgzymarn
dyspozycs pod wzgédem formalno — rachunkowym.

J&ili TAK — akceptacja.
J&ili NIE — poinformowanie o tym fakcie pracownika S8&anowisku
ds. Projektow.

Gtowny Weryfikacja dyspozycji pod wzgtlem formalno-rachunkowym.

Ksiegowy
Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor Weryfikacja dyspozycji pod wzgtlem formalno-rachunkowym.

WUP
J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.

Stanowisko | Przygotowanie w przypadku:

ds. Obstugi | - dotacji celowej - przelewu do banku,

Finansowej | - zlecenia ptatnéei — zlecenia ptatn@i w systemie BGK (zgodni

Funduszy z instrukcy uzytkownika portalu zamieszczema stronie internetowg

Unijnych* BGK)

Gtéwny Weryfikacja:

Ksiegowy - przelewu do banku w przypadku dotacji celowej,

- zlecenia ptatngzi w systemie BGK w przypadku zlecenia ptairio
J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 4.

Dyrektor Weryfikacja:

WUP - przelewu do banku w przypadku dotacji celowej,

- zlecenia ptatngei w systemie BGK w przypadku zlecenia ptairio
Jeli TAK — zatwierdzenie i przekazanseodkow.
Jesli NIE — pkt 4.

Stanowisko | Pozyskanie informacji o wptywie pfatém na konto beneficjenta

ds. Obstugi Dokonanie ksjgowania wydatkbw w programie finansowo

Finansowej | ksicgowym po przekazaniu na rachunek bankowyodkdw

Funduszy beneficjentowi.

Unijnych*

Stanowisko | Przekazanie kopii wyggu bankowego/informacji o dokonan

ds. Obstugi ptatncci do Oddziatu ds. Projektow Konkursowych.

Finansowej

Funduszy

Unijnych

Stanowisko | Pozyskanie informacji o wptywie ptatém na konto beneficjenta i n

ds. Projektow

tej podstawie:
» uzupetnienie i/lub zweryfikowanie daty przekazarii@dkdow
w SL2014;

a
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» sporadzenie wydruku z SL2014, stanawego potwierdzenis
dokonania ptatngei na rzecz Beneficjenta.

LO. Stanowisko | Archiwizacja dokumentacji procesu.

ds. Obstugi

Finansowej

Funduszy

Unijnych;

Stanowisko

ds. Projektow

Termin wykonania czynnasci
Pierwsza transza zaliczki jest przekazywana (zgodni umow o dofinansowanie
w wysokaci okreslonej w pierwszym wniosku o ptatég pod warunkiem wniesieni
zabezpieczenia (§& dotyczy).
Kolejne transze gs przekazywane w terminie i na warunkach éloeych w umowie
o dofinansowanie.

Przygotowanie w przypadku dotacji celowej - przeledo banku, zlecenia ptattwm —
zlecenia ptatngci w systemie BGK - w terminie okilenym w dyspozycji dokonania zlecen
ptatnaici i przekazania dotacji celowe).

Dofinansowanie jest przekazywane beneficjentowerninie nie dtaszym ni 90 dni, licac
od dnia ztgenia pozytywnie zweryfikowanego wniosku o ptatho

Bieg terminu pfatnéci, o ktdrym mowa powsej, maze zosté przerwany przez IP WU
w jednym z poriszych, naleycie uzasadnionych przypadkow

a) kwota ugta we wniosku o ptatr$o jest nienalena lub

b) odpowiednie dokumenty potwierdzeg nie zostaty przedione,

c) wszczto dochodzenie w zwrzku z ewentualnymi nieprawidtoweciami magcymi wptyw
na dane wydatki.

Do terminu 90 dni nie wlicza giczasu oczekiwania przez IP WUP na dokonanie czynf
przez beneficjenta lub zakczenie dochodzenia przez podmiot kontrgdyj

IP WUP informuje beneficjenta o przerwaniu biegumi@u weryfikacji wniosku o ptatrig
lub terminu ptatnéci i o jego przyczynach.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

D

ia

U

no

» Ustawa o finansach publicznych

» Rozporzdzanie Ministra Finansoéw z dnia 21 grudnia 2012w.sprawie ptatngci
w ramach programoéw finansowanych z udziafeaukow europejskich oraz przekazywa
informacji dotyczcych tych ptatnéci (Dz. U. z 2021 r. poz. 2081)

» Rozporzdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 7 grud204.7 r. w sprawie zalicze

poz. 2367)

» 16.1 — 8Wz0r dyspozycji dokonania zlecenia ptatia dotacji celowe;j
» 16.1 — 9Wz06r informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptatho

» 16.2 — Wzdbr pisma do Departamentu Ustug Agencyjnych w BGK

w ramach programow finansowanych z udzialeimodkow europejskich (Dz. U.

k
)

Uwaga!

*czynnasci zwigzane z ksigowaniem i dokonywaniem ptatém mogy by¢ dokonywane prze
rézne osoby
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IP WUP mae w formie elektronicznej:

1) skorygowa ztozone w BGK zlecenie ptatdoi od dnia jego zteenia do kdéca okresuy
skladania zleaeptatncci;

2) anulow& zlecenie ptatnéei najp&niej w dniu bezpférednio poprzedzagym termin
ptatnaci;

3) przekaza do BGK korek¢ zrealizowanego zlecenia ptatito— nie mana jej zastosowa|
do kwoty wpisanej w zleceniu ptatfm, do nazwy i wszystkich danych odbiorcy ptairio

oraz jego numeru rachunku bankowego, adako nazwy i wszystkich danych beneficjepta

oraz do tytutu ptatnai.
W przypadku, gdy zidentyfikowany zostaniediw zleceniu ptatnii wystanym do BGK|
(ktérego nie mena skorygowazgodnie z powsszymi zasadami), spaydzane zostaje pism
do Departamentu Ustug Agencyjnych BGK z informaxkoniecznéci wprowadzenia zmia
w zleceniu ptatnéri (zat. 16.2 — 1) wraz z zgdznikami. Zatwierdzenie pisma ngstije przez
osoby upowznione, po czym pismo zostaje niezwitocznie przekazknDepartamentu Ustu
Agencyjnych BGK. Kopia pisma zostaje zarchiwizowanaktach sprawy.

17.KONTROLE PROJEKTOW

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor
WUP/ IZ RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat ds. Kontroli

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1.| Pracownik Wystanie elektronicznie do Wydzialu Wdemia RPO préby
Wydzialu ds. | o przekazanie:
Kontroli - metodyki doboru préby dokumentéw najbardziej kaynych do analizy
pogkbionej przy weryfikacji wnioskéw o ptatdéwraz z jej uzasadnienie
innych danych niezlgnych do sporglzenia PKP IP WUP lub jeg
aktualizacji (m.in. danych dotyseych projektéw, ktére spetniadefinicje
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym).
w terminach do:

- b5lipca;

- b padziernika;

- 5 stycznia;

- 5 kwietnia,
roku obrachunkowego, na ktéry zostat spdeony dokument.
2.| Stanowisko ds.| Sporadzenie i przekazanie do Wydziatu ds. Kontroli:
Wdrazania i - metodyki doboru préby dokumentéw najbardziej kaynych do analizy
Monitorowania | pogkbionej przy weryfikacji wnioskow o ptateé wraz z jej uzasadnienie
/ Stanowisko | (jedynie w przypadku, gdy w metodyce dokonano zipian
ds. Wdraania i | - innych danych niezianych do spordzenia PKP IP WUP lub jeg
Monitorowania | aktualizacji (m.in. danych dotyseych projektéw, ktére spetniadefinicje

g

@)

m

projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym)

277



Monitorowania
/ Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Podz
iatania

Dziatania/Podz| we wskazanym terminie w sprawie przygotowania I|styjektow.
iatania

.| Pracownik Przyjecie z Wydziatlu Wdrzania RPO
Wydziatu ds. | - metodyki doboru préby dokumentéw najbardziej k@ynych do analizy
Kontroli/ pogkbionej przy weryfikacji wnioskéw o ptatdéwraz z jej uzasadnienie
Stanowisko ds.| (jedynie w przypadku, gdy w metodyce dokonano zinian
Wdrazania i - innych danych niezlunych do sporgzenia PKP IP WUP Ilub jego

aktualizacji (m.in. danych dotyseych projektow, ktére spetnigdefinicje
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym).

Na podstawie otrzymanej listy projektow, ktére syegh definicje projektu
realizowanego w danym roku obrachunkowym wybor pegupodlegagce;
analizie ryzyka. W przypadku spadzania aktualizacji PKP IP WUP, d
analizy ryzyka brane gs jedynie tzw. ,nowe” projekty, KktOr

w danym roku obrachunkowym nie znalazhg geszcze w populacji

projektéw realizowanych w danym roku obrachunkowymie byty jeszcze
poddawane analizie ryzyka W przypadku braku ,nowygnojektéw
w danym kwartale analiza ryzyka nie jest przeprazead.
Przeprowadzana raz na kwartat analiza ryzyka wsingh czynniki ryzyka
wskazane w procedurze 6.1.

Do cokwartalnej analizy ryzyka brang@od uwag projekty, ktdre spetniaj
definicje projektu realizowanego w danym roku obrachunkowardzié:
30 czerwca, 30 wraia, 31 grudnia oraz 31 marca.

Podczas przeprowadzania analizy ryzyka (zat. 1Y,.brane g pod uwag
czynniki ryzyka, ktorym zostaly przypisane wagi oraunktacja dlg
poszczegoblnych Dziat@Poddziata (zat. 6 do PK RPO WK-P).

W przypadku czynnika ryzyka: liczba pozytywnie ratgonych skarg i/lulp

potwierdzonych podejrdeoszustw finansowych w zag#ku z realizagj
projektéw danego beneficjenta (nadzorowanych piR&¥UP Toruh) (waga
czynnika 0,1) do jego weryfikacji jest wykorzystyma System IMS
SIGNALS. Wyznaczony pracownik IP logujegsiv ww. systemie w cell
zidentyfikowania projektéw tam zamieszczonych, frzporadzeniem
analizy ryzyka. Z powsszej czynnéci jest sporzdzany wydruk, ktory jes
zamieszczany na dysku wspdélnym.

Na podstawie ww. czynioi sporadzenie PKP IP WUP (zat. 6.1-1), zgodi
Z zapisami PK RPO WK-P.

W ramach PKP IP WUP nalg przeprowadz kontrole na miejscy
przynajmniej 30% liczby projektow najbardziej ryoyinych realizowanyck
w danym roku obrachunkowym w ramach danego Dzialakiore nie
podlegaty kontroli na miejscu w latach 2014-2020.

\U

m

(0]

I

ne

.| Kierownik

Wydziatu ds.
Kontroli

Weryfikacja analizy ryzyka w wersji papierowej.

Jesli TAK — akceptacja i podpisanie dokumentu.
Jesli NIE — przegcie do punktu 5.

.| Dyrektor WUP

Weryfikacja analizy ryzyka w wersjipparowe;j.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.

.| Pracownik

Wydziatu ds.
Kontroli

Po zaakceptowaniu analizy ryzyka, w celu przekazdokumentow do 14

RPO WK-P w terminach do:
20 lipca;

4

20 p&dziernika;
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— 20 stycznia;

- 20 kwietnia,
opracowanie wktadu IP WUP do PK RPO WK-P lub jedualizaciji,
dotyczcego kontroli projektéw przeprowadzanych przez IBRVi/ lub
PKP IP WUP lub jego aktualizacji — dalej patrz pktprocedury 6.1
Sporzdzanie i aktualizacja wkiadu IP WUP do PK RPO WK®#KP IP

WUP.
7.| Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnasci

Co do zasady czynka w ramach procedury powinny bylokonywane niezwtocznie lub zgodri
Z terminami wskazanymi przy poszczegolnych czygniagh, ale precyzyjne oldlenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niethee ze wzgédu na jej ziaonasé.

e

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@em@cyjnych na lata 2014-2020

» 6.1 -1 Wzér Planu Kontroli Projektéw IP WUP RPO WHiaa dany rok obrachunkowy

» 17.1-1 Wz6r analizy ryzyka projektow realizowamyctV/ojewodzkim Uezizie Pracy w Toruniu
w danym roku obrachunkowym w ramach Regionalneggri@mu Operacyjnego Wojewddztw
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

157

Szczegotowy opis zaten i czynnaci, zwigzanych z2Metodylkg doboru proby projektéw do kontroli w
miejscu realizacji lub siedzibie beneficjent@azZatozeniami metodyki wyboru dokumentacji podczas
kontroli w miejscu realizacji lub siedzibie benefimta zostat zawarty w PK RPO WK-P na dany rok

obrachunkowy.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat ds. Kontroli

Lp. Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. | Kierownik Podjcie decyzji o przeprowadzeniu kontroli projektu.

Wydziatu Powotanie w formie ustnej Zespotu kontraleggo projekt sktadagego st
ds. Kontroli co najmniej z dwoéch oséb, z ktérych jedna jest duerikiem Zespotu
kontrolujgcego.

2. | Kierownik Podgcie decyzji na temat udzialu w kontroli ekspertavagrznego
Wydziatu zapewniajcego odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. w otasza
ds. Kontroli zamoOwie publicznych.

3. | Pracownik Podpisanie przez cztonkéw Zespotu kontrgteigo Deklaracji bezstrongm
Wydziatu ds. | (zat. 17.2 — 1), przy czym wpisanie numeru kontadi w/w deklaracji
Kontroli nastpuje w momencie zarejestrowania kontroli w SL2014.

Deklaracja bezstrondoi wypetniana jest rownie przez eksperta
zewretrznego w przypadku jego udziatu w kontroli.

Deklaracja bezstrondoi zawiera odsczrg adnotagi (parafle) osoby

sporadzapcej i weryfikujgcej dokument a tale Kierownika Wydziatu ds|.
Kontroli.
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4. | Pracownik Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla benefiaje3 a/a Wydzia}
Wydziatu ds. | Organizacji i Administracji) zgodnych ze wzorem Wamanien do
Kontroli przeprowadzenia kontroli (zat. 17.2 - 2).

Upowanienie zawiera ogczmg adnotag} (paraflke) osoby sporadzapcej
i weryfikujacej dokument.

Na okoliczné¢ kolejnego dnia/dni  kontroli spadza s¢ nowe
upowanienie, wraz z notatk stuzbowa okreslajaca przyczyre zmiany
terminu kontroli.

5. | Kierownik Weryfikacja upowanienia do kontroli dla Zespotu kontrodgego.

Wydziatu
ds. Kontroli Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 4.
6. | Dyrektor WUP| Weryfikacja upoweaien do kontroli dla Zespotu kontrolagego.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 4.

7. | Pracownik Przekazanie 1 egzemplarza upamania do kontroli celem rejestracji do
Wydziatu ds. | Wydziatu Organizacji i Administraciji.

Kontroli

8. | Pracownik Przygotowanie pisma do beneficjenta inforgoego o kontroli ze
Wydziatu ds. | wskazaniem podstawy prawnej przeprowadzenia kontesminu kontroli,
Kontroli szczego6towego zakresu planowanej kontroli (zaRk £33, 17.2-3a). Mdiwe

jest, ze wzgldow organizacyjnych, wystanie pisma informeggo o kontroli
przed sporgdzeniem deklaracji bezstronimdi upowanienia.

Pismo do beneficjenta informage o kontroli zawiera odczrg adnotagj
(parafle) osoby sporadzapcej i weryfikujacej dokument.

W przypadku, gdy Beneficjent zobaeany jest do stosowania ustawy PZP,
pismo zawiera informa¢j 0 adresie strony internetowej, pod ktorym
zamieszczony jest kwestionariusz kontroli zamavgeblicznych.

9. | Pracownik Wystanie pisma poczt tradycyjpa do jednostki kontrolowanej
Wydziatu ds. | z zawiadomieniem o przeprowadzeniu kontroli, zasjeym m.in. zakreg
Kontroli kontroli, co najmniej 5 dni kalendarzowych przeapoczciem kontroli.

Dopuszcza si réwniez maziwosé przestania rownolegle pisma
elektronicznie lub za goednictwem faksu.

10.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta informoggo o przeprowadzenju
Wydziatu ds. | kontroli.

Kontroli
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 8.
11.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta mfojacego o przeprowadzenju

kontroli.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.
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12.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli,
Stanowisko ds
Projektow

Przygotowanie do kontroli na miejscu: zebranie rinfacji i dokumentéw
dot. realizacji projektu (wniosek o dofinansowanieumowa
o0 dofinansowanie, wnioski o ptatito wyniki poprzednich kontrol
i audytow, wsgpna analiza wniosku beneficjenta o pidtniap.), spotkanie
z opiekunem projektu w celu omoéwienia obszaréw kgaynych,

probleméw z realizagjprojektu i udokumentowanie poprzez wypeltnienie

Notatki stizbowej ze spotkania z opiekunem projektaddbw przypadku
pracy zdalnej wypetnienie ww. Notatki przez obigosy w formie
elektronicznej.

13.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Przeprowadzenie czyném kontrolnych w terminie okg&tonym
w upowanieniu do przeprowadzenia kontroli:

» przedstawienie i przekazanie upawenia do przeprowadzen
kontroli,

sprawdzenie stanu faktycznego w zakresie wyznaciorppszardw
wskazanych w zawiadomieniu o kontroli na podstadakumentéw,
ogledzin  oraz przeprowadzonych rozméw z
kontrolowanej jednostki,

w przypadku stwierdzenia nieprawidtoseolub uchybid, do akt sprawy
naley zahczy¢ kopie dokumentow potwierdzonych za zgoétha
oryginatem przez beneficjenta, lub skany dokumerniétwierdzajcych
stwierdzone nieprawidtowai lub uchybienia (o ile jest taka mHawvosc),
przyjecie ustnych wyjénien/przeprowadzenie oglizin w obecnéci
beneficjenta lub osoby reprezentgj beneficjenta, po przeprowadzer
ktorych sporzdza s¢ protokot. Protokot podpisuje osoba kontrgtg i
pozostate osoby uczestrice w tej czynngci (zat. 17.2 — 8),

W przypadku kontroli zamowiepublicznych — ustalenie czy
zamoéwienie poddane czyrimbom kontrolnym podlegato kontroli
innego organu, ew. uwzglnienie wyniku wczéniej przeprowadzonej
kontroli tego zamowienia

wypetnienie przez czlonkéw Zespotu kontrghggo listy sprawdzagej
z kontroli (zat. 17.2 — 4, 17.2-4a). Lista spraajdea zawiera odczm
adnotag} (parafle) osoby sporgdzapcej i weryfikujgcej dokument a tale
podpis Kierownika Wydziatu ds. Kontroli.

>

» Instytucja kontrolyjca mae rownie zdecydowa o przeprowadzeni
czynnaci kontrolnych u partnera.

W przypadku zmiany i/lub detzenia dodatkowego czionka do Zesp
kontrolujgcego, zmiany terminu przeprowadzenia czyehov siedzibie
beneficienta lub w miejscu realizacji projektu, spdzenie notatk
stuzbowej wyjaniajacej okoliczndci wprowadzonych zmian or3
sporzdzenie nowego upowmienia (3 egzemplarze) uwzghiajgcego
zmiany.

a

pracownikami
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14.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Kierownik Zespotu kontrolucego, a w przypadku jego nieobeérig
cztonek Zespotu kontrolggego mdae sporzdzi¢ zapytanie do innycl
instytucji lub innych komérek IP WUP w celu pozysia opinii prawnych

=]

lub opinii podmiotu zewgtrznego. Zapytanie to jest akceptowane pizez

Kierownika Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadku kigvania zapytania d
instytucji zewrtrznych, take zatwierdzane przez Dyrektora IP WUP.

W przypadku konieczrioi pozyskania od beneficjenta dodatkowych

wyjasnien dopuszcza gikorespondengjpisemn, drog elektroniczi przed
sporadzeniem Informacji pokontrolnej. W gonie do beneficjenta zawar

jest informacja o wydteniu czasu na spadzenie Informacji pokontrolnej.

ta

W takim przypadku termin wydania informacji pokamitre] ulega
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wstrzymaniu. Ponadto, w przypadku konieca@ozyskania dodatkowyc
wyjasnien w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie bfgenta,
dopuszcza si wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czym begjefit
informowany jest drog elektroniczg lub telefonicznie. Z rozmow
telefonicznej pracownik spagdza notatk stuwzbows.

15.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Sporadzenie informacji pokontrolnej (zat. 17.2 — 5) wnténie do 30 dni
kalendarzowych od zakozenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolny
(jesli dotyczy).

- Informacja pokontrolna jest podpisywana przez dabon Zespotu
Kontrolujacego. W przypadku braku movosci podpisania informac;j
pokontrolnej przez cztonkéw Zespotu Kontraleggo (np. w wyniky
nieobecnéci lub choroby pracownika), informacja o przyczyhieku
podpisu zostanie umieszczona w informacji pokongplNieobecn&
cztonka Zespotu kontrolagego nie wstrzymuje spadzenia i wystania
Informacji pokontrolnej.

- Informacja  pokontrolna  zawiera opis stanu faktycmn
w 2 jednobrzmicych egzemplarzach (podpisana przez czion
Zespotu kontrolujcego, w tym kierownika Zespotu).

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolm przypadku
stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli usiybi / lub

nieprawidtowdci. Zalecenia pokontrolnea sadekwatne do dokonangj

oceny i przyznanej kategorii. Kierownik jednostlérikrolowanej jest
zobowigzany do wdreenia, w wyznaczonym terminie Zaléc
pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania gesthki
kontrolujgcej o sposobie wykorzystania uwag i wnioskow oesizacji
zalecé pokontrolnych lub przyczynach niepedj odpowiednich
dziata.
Sporadzenie i podpisanie przez Kierownika i Czionkow pas
Kontrolujgcego listy sprawdzagej z kontroli oraz wyniku kontrol
zamoOwienia (zat. 17.2 - 10).
W przypadku zamowieudzielonych na podstawie ustawy Pzp wsiah
po 31.12.2020 r., gdy wnioskodawca/ beneficjentsiggmi informacg o
wynikach kontroli zamoéwienia przeprowadzonej przeg organ, maliwe
jest odsipienie od weryfikacji zamowienia i uznanie przezWRJP ww.
wynikéw za wiasne.

W przypadku, gdy ww. wynik kontroli zamowienia ppzewadzonej prze
inny organ wymaga opinii Prezesa khlm Zamowi@ Publicznych (np. zé
wzgledu na rozbignadsci interpretacyjne), IP WUP me sporzdzi¢ pismo z
prosha o talky opinie (nie jest ona wizaca dla IP WUP).

W  przypadku braku nitiwosci podpisania listy sprawdzgiej przez
cztonkdéw Zespotu Kontrolggego np. w wyniku nieobecka lub choroby
pracownika, informacja o przyczynie braku podpisstanie umieszczona
liscie kontrolnej. Nieobecrsé czionka Zespotu kontrolggego nie
wstrzymuje sporgdzenia przedmiotowego dokumentu.

W przypadku dhaszej usprawiedliwionej nieobecitd pracownika
przeprowadzarego kontra} (w Zespole minimum dwuosobowym), t&
nasgpi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatlu ds. Kontrainego

pracownika, ktéry w zagpstwie dokona analizy i kontroli dokumentagiji

projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas lkaintr beneficjenta

>

mi
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Opisana sytuacja ne dotyczy takze Kierownika Zespotu kontrolagego.

282



Zmiana osoby kontrolggej zostanie odnotowana w informacji pokontrolnej,

a Kierownik Zespotu kontrolggego zostanie zobligowany do spmitzenia
notatki shibowej, wskazujcej powody przeprowadzenia weryfika
dokumentacji projektu przez innego kontrolera.

Informacja pokontrolna i lista sprawdze@ podpisywaneggprzez obecnych

w dniu sporzdzania cztonkéw Zespolu Kontroligiego.

W informacji pokontrolnej i Kcie sprawdzajcej, zostaje zamieszczona

informacja o powodach nieobeggodanego pracownika.

Cji

16.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Sporadzenie pisma przewodniego do Informacji
(zat. 17.2 - 6).

Pismo przewodnie do Informacji pokontrolnej zawiexdnotagi osoby
sporadzapcej | weryfikujpcej dokument.

pokontrp

ne

17.

Kierownik
Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniwdmiacji pokontrolnej
i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontralnej

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt. 151 16.

18.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta agiazaniu Informacji pokontrolng
i podpisanie Informaciji pokontrolnej.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 15 16.

AL

19.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnejbeneficjenta wras
Z pouczeniem o prawie zgtoszenia zask#aedo jej tréci na pémie
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrama lub w terminig
przedhzonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wanoowej.
Niezwlocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej dbeneficjenta
poinformowanie o wystaniu drggelektroniczg Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO, Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkuvgch (jeli

dotyczy) i opiekuna projektu, a takzamieszczenie Informacji pokontrolnej

na dysku wspolnym.

W przypadku, gdy w Informacji pokontrolnej sformwano zalecenia

pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitmejj wdrazenie
zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oragtdisprawdzaga g
archiwizowane w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, wAdym czasie, z ugzlu
lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omytekydaicych Informacji
pokontrolnej. Pismo informage o zakresie sprostowania przekazywane
beneficjentowi bez zjunej zwloki od momentu stwierdzenia tak
konieczndci. Ponadto w Informacji pokontrolnej znajdogj sk w IP WUP,
ktorej sprostowanie dotyczy, zawierana jest nawsgej stronie odczna
adnotacja o sygnaturze sprostowania, ktore rGwaiehiwizowane jest v

aktach dotycgcych danej sprawy. Dodatkowo pismo inforgug o zakresie

sprostowania przekazywane jest opiekunowi projektu momencie

przekazywania innych dokumentow. Wszelkie zmianypasaone w ten

sposob s uwzgkdniane w karcie kontroli (f8i dotyczy) w SL2014.

™

jest
ej

=

20.

Beneficjent

Weryfikacja w terminie do 14 dni kalanzbwych informacji pokontrolne
oraz przekazanie/wystanie informacji na temat wednma zalecé
pokontrolnych w terminie wskazanym w zaleceniackgmtrolnych (jéli
dotyczy). Zlaenie zastrzeen w terminie 14 dni kalendarzowyg
lub wniosku o wydlaenie terminu przed uptywem terminu zgtosze
zastrzeen. W przypadku zigenia wyjdnien czy zastrzgen po terminie
Informacja pokontrolna staje e¢siostateczy, i zastrzeenia nie §
rozpatrywane.
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21.| Pracownik W przypadku odestania podpisanej Informacji pokoingj bez Zaleae
Wydziatu ds. | pokontrolnych (baz zastrzen) przegcie do pkt. 27.
Kontroli W przypadku odestania podpisanej Informacji pokain&j z informacj
o wdrazeniu Zalecé pokontrolnych (dostarczono wyczerpeg wyj&nienia,
nie wniesiono zastrzen) przegcie do pkt. 27.
22.| Pracownik W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pakanej bez Zalede
Wydziatu ds. | pokontrolnych — spogdzenie drugiej wersji Informacji pokontrolne
Kontroli przegcie do pkt. 23.

W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pukanej

z Zaleceniami pokontrolnymi - spadzenie drugiej wersji Informac]i

pokontrolnej, przdgie do pkt. 23.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokaingj bez informacji
0 wdrazeniu Zalecé pokontrolnych lub niewystarczaymi wyjasnieniami
— sporadzenie pisma ponaglgiego do przedienia informacji
o wdrazeniu Zalecé pokontrolnych.

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnegzb Zalecé

pokontrolnych spowmgizenie drugiej wersji Informacji pokontrolngj

przegcie do pkt. 23.
W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnej iaformacp

o wdrazeniu Zalecé pokontrolnych sporgdzenie drugiej wersji Informac]i

pokontrolnej, przdgie do pkt. 23.

W razie zgloszenia zastrzeen do Informacji pokontrolnej - dokonanie ich
analizy i w miag potrzeby, podjcie dodatkowych czynioi kontrolnych lub
zobligowanie beneficjenta do przedstawienia dokudwenlub ziazenia
dodatkowych wyjénien na pimie.

Podgcie przez jednostkkontrolugca, w trakcie rozpatrywania zastezs,

—_—

czynnaci lub dziata, kazdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie

zastrzeen jednostki kontrolowanej.

Po analizie przedstawionych uwag i zastese

1) w przypadku uznania zastrzeen za zasadne w cakei lub w czesci —
sporzdzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wraz izepinym
stanowiskiem jednostki kontroligej w zakresie zimnych zastrzeen

przez jednostk kontrolowan. Przekazanie podpisanej przez cztonkow

Zespolu kontrolujcego ostatecznej Informacji pokontrolnej
beneficjenta. Pismo przewodnie do drugiej wersjifolmacii

pokontrolnej stanowi zatznik 17.2-9; uzupetnienie wyniku kontral

zamoéwienia o ostateczne rozstrzygmne (jesli dotyczy).

2) w przypadku nieuwzglkdnienia zastrzezen zgtoszonych prze
jednostle kontrolowan przekazanie pisemnego stanowiska wo
zgtoszonych zastrzen.

W przypadku, gdy beneficjent przed uptywem 14 daliekdarzowych o¢
dnia otrzymania Informacji pokontrolnej 2 wniosek o wydlaenie
terminu na zgloszenie zastéeé instytucja kontroluyjca w terminie
niezwtocznym spoegdza odpowietl Pismo informujce o rozpatrzenil
wniosku zawiera w téei ostateczny termin dla beneficjenta nazeiue
zastrzeen. Powiadomienie beneficjenta o wyniku rozpatrzewiaiosku
moze nasipi¢ poczy tradycyjr/drogs elektroniczin/faksem. W trakcie
rozpatrywania zastrzen instytucja kontrolujca ma prawo przeprowadz
dodatkowe czynnii kontrolne lubzadat przedstawienia dokumentow I
ztozenia dodatkowych wyfmien na pémie. Podicie przez jednostk
kontrolujgca, w trakcie rozpatrywania zasteas, powyzszych czynngci lub
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dziatax kontrolnych, kadorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrze
zastrzeen jednostki kontrolowanej.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglu na czas dostarczenia przesy

przez Poczi kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotnego

potwierdzenia odbioru od dnia dgrenia beneficjentowi Informac
pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymis(jedotyczy) na wplyw
przedmiotowych wyjgnien od beneficjenta.

23.| Pracownik Sporadzenie pisma przewodniego (zat. 17.2 — 9), przegkazgo
Wydzialu ds. | 2 egzemplarze ostatecznej informacji pokontrolneggledniajacej cata¢
Kontroli lub cz$¢ zgtoszonych zastrzen, badz informacji 0 odrzuceniu zastrash
wraz z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanepéfiejenta), w terminig
do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zasé&fzd?ismo przewodnig
do ostatecznej wersji Informacji pokontrolnej zaai@deczrg adnotacy
(parafle) osoby sporadzapcej i weryfikujacej dokument.
24.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniwirmiacji pokontrolnej
Wydziatu ds. | i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontralnej
Kontroli
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 23.
25.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta agikazaniu Informacji pokontrolne
i podpisanie Informaciji pokontrolnej.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 23.
26.| Pracownik W przypadku braku informacji zwrotnej od benefi¢ggendotycacej
Wydziatu ds. | ostatecznej Informacji pokontrolnej w terminie wgza@onym w pimie
Kontroli tworzy sk duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezacg i adnotaci
0 zaistniatym fakcie i umieszcza i w aktach sprawy.
27.| Pracownik Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnejawadzenie do SL2014
Wydziatu ds. | informacji dotycacej kontroli — m.in. instytucji przeprowadzagj kontrot,
Kontroli terminu przeprowadzenia kontroli, wynikéw kontroloraz faktu
sformutowania bdz nie zalecé pokontrolnych (z ewentualnym krotkim
opisem).
28.| Pracownik Weryfikacja wdragenia zalecgé pokontrolnych na podstawie otrzymany
Wydziatu ds. | wyjasnien, dokumentéw od beneficjenta {iedotyczy). Sposéb realizac
Kontroli zalec& pokontrolnych podlega monitorowaniu poprzez wdddic
korespondencyfpn na podstawie przekazanych przez beneficj
dokumentéw lub poprzez konteolsprawdzajca w miejscu realizacj
projektu lub w siedzibie beneficjenta.
Wynik weryfikacji wdrazenia zalecgé pokontrolnych wprowadza ¢sido
SL2014 w cesci dotyczcej zaleca pokontrolnych.
29.| Pracownik Sporzdzenie pisma do beneficjenta o za&peniu czynngci kontrolnych
Wydziatu ds. | (zat. 17.2 — 7).Pismo o zakezeniu czynnéci kontrolnych zawiera ogdczm
Kontroli adnotag} (parafle) osoby sporgdzapcej i weryfikujcej dokument.
30.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakmeniu kontroli.
Wydziatu ds.
Kontroli Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 29.
31.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta &aazeniu kontroli.

J&ili TAK — zatwierdzenie.

%

nie

tki

—

anta

Jesli NIE — pkt.29.
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32.| Pracownik Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 smiwenie kserokopi
Wydziatu ds. | Informacji pokontrolnej i przekazanie jej do WydziaWdrazania RPO,
Kontroli a take przejcie do pkt. 34.
W przypadku stwierdzenia przez Zespot kontrgdyj nieprawidtowdci
skutkupcej zwrotem wydatkdéw niekwalifikowanych przez beaqehta,
postpowanie  zgodnie z  instrukcj odzyskiwania $srodkow
I nieprawidtowdci (Rozdziat 18). Karta kontroli wydrukowana z S120
zawiera odgczrg adnotagj (parafle) osoby weryfikujcej zamieszczon
tresci.
33.| Pracownik Wystanie pisma do beneficjenta.
Wydziatu ds.
Kontroli
34.| Pracownik Sporzadzenie informacji zawieragej podsumowanie wynikow kontral
Wydziatu ds. | zamoOwienia publicznego w kontrolowanym projekcie odigje z
Kontroli zakcznikiem nr 7.2-10
35.| Kierownik Weryfikacja informacji zawierggej podsumowanie wynikéw kontral
Wydzialu ds. | zamodwienia publicznego.
Kontroli
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 34
36.| Dyrektor WUP| Weryfikacja informacji zawietgjej podsumowanie wynikdéw kontral
zamowienia publicznego.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 34
37.| Kierownik Przekazanie informacji zawiegapj podsumowanie wynikéw kontral
Wydziatu ds. | zamdwienia publicznego do publikacji na stroni BFPWUP.
Kontroli
38.| Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczegolrommndaciach.
Termin na publikagj wyniku kontroli zamowienia w BIP:

» do 30 dni od zatwierdzenia wyniku kontroli zaméwéelub

> do 30 dni od zatwierdzenia wyniku kontroli zamowéenzupetnionej o ostateczne
rozstrzygnécie (w przypadku odwotania).

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

v YVVVYVYVVY

YVVVYVYVVY

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@em@cyjnych na lata 2014-2020
17.2 — 1 Wzér Deklaracji Bezstrorioo

17.2 — 2 Wz06r upowaienia do przeprowadzenia czydnokontrolnych- kontrola projektu
17.2 — 3 Wz0r pisma o kontroli

17.2-3a Kwestionariusz kontroli PZP

17.2 — 4 Wz6ér listy sprawdzajej do kontroli projektu na miejscu /zaméwienia lppame
wszcete przed 01.01.2021 r./.

17.2 — 4a Wz0r listy sprawdzagj do kontroli projektu na miejscu /zamowienia [m#ne
wszcete od 01.01.2021 r./.

17.2 — 5 Wzér Informacji pokontrolnej z kontrolojaktu

17.2 — 6 Wzér pisma przewodniego do Informacji ptiainej

17.2 — 7 Wz0r pisma informugego o zakéczeniu czynnii kontrolnych

17.2 — 8 Wz0r Protokotu z przgja ustnych wyjéniesi/przeprowadzenia ogizin

17.2 — 9 Wzér pisma przewodniego do drugiej wémjirmaciji pokontrolnej

17.2-10 Wz06r wyniku kontroli zaméwienia
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Szczegoétowy opis zaken zwigzanych z przeprowadzaniem wizyty monitoringowejtabsawarty w
PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy.

Wydziat ds. Kontroli/Wydziat Wdra zania RPO

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Wizyta monitoringowa przeprowadzana jest wzdgm projekcie
ujetym w PKP IP WUP i jego aktualizacjach. Niezwloanpo
wysfgpieniu podstaw uzasadmiajych przeprowadzenie wizyt
monitoringowej, po otrzymaniu harmonogramu form arsga za
posrednictwem SL2014 lub z innegaddia np. strona internetow
beneficjenta, podgie decyzji o konieczrigi przeprowadzenia wizyt
monitoringowej na miejscu realizacji projektu i pamanie w formie
ustnej Zespotu kontrolggego projekt skltadagego st co najmniej Z
dwoch oséb, z ktérych jedna jest kierownikiem Zésp
kontrolujgcego.

a

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Wizyty monitoringowe & przeprowadzane co do zasady |
zapowiedzi.
Przed przysipieniem do kontroli podpisanie przezzhago cztonka
Zespotu Kontroluyjcego Deklaracji bezstronfm (zat. 17.3 — 1), przy
czym wpisanie numeru kontroli do w/w deklaracji tepgje w
momencie zarejestrowania kontroli w SL2014. Deldpri
bezstronnéci zawiera odgczrm adnotag (parafk) osoby
sporadzapcej i weryfikujpcej dokument a tale Kierownika
Wydziatu ds. Kontroli.

Najp&niej dzien przed wyznaczonym terminem kontroli lub w df
kontroli, przygotowanie zgodnych ze wzorem 3 egoweznien do
przeprowadzenia wizyty monitoringowej (zat. 17.2)-dla Zespoty
Kontrolujgcego. Upowanienie zawiera og@czm adnotagj (paraflk)
osoby sporadzapcej i weryfikujgcej dokument.

W przypadku zmiany terminu, zmiany i/lub dotenia dodatkoweg
cztonka do Zespotu kontrohgego sporadzenie notatki stibowej
wyjasniajacej okoliczndci wprowadzonych zmian oraz spedzenie
nowego upowaznienia (3 egzemplarze) uwzgdhiajagcego zmiany.

Ewentualnie przestanie pisma do beneficjenta inforgugigo
0 zamiarze przeprowadzenia wizyty monitoringoweysgpowanie
jak w procedurze nr 17.2 z uwegdhieniem zakresu wizyt
monitoringowej).

hez

niu

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja upowanien do przeprowadzenia czynsad kontrolnych
oraz przekazanie upowsden do przeprowadzenia wizyt
monitoringowej dla Zespotu Kontrohgego.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt. 2.

Dyrektor WUP

Weryfikacja upowaien do przeprowadzenia czyrsm kontrolnych.

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

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przekazanie 1 egzemplarza upamiania do kontroli celem rejestrag

do Wydziatu Organizacji i Administracji.
Zebranie informacji i dokumentéw dotygxch realizacji projektu
w celu zapoznaniagiz dokumentagj projektu w siedzibie IP WUP.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przygotowanie do wizyty monitoringowej: zebraniefonmaciji i
dokumentéw dot. realizacji projektu, weryfikacjamanogramow itp

Dobdr kontrolowanej proby odbywassia podstawie profesjonalnego

osdu kontrolera.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Wizyta monitoringowa obejmuje czynéw, mapce na celu

sprawdzenie stanu rzeczowego realizacji projektmegrowadzenie

kontroli realizacji wizytowanej ustugi/ instrumentorzeprowadzeni

wywiadu/ankiety (zat. 17.3-7, 17.3-8, 17.3-9, 11(B-17.3-11, 17.3}

lla 17.3-12, 17.3-13, 17.3-14) z uczestnikami maateprojektu,
weryfikacje faktycznego dostarczenia ustugi/ instrumentu
charakterze/ formie wizji lokalnej w miejscu przewadzania,
wykrycie zaistniatych uchybie lub nieprawidtowéci dotyczcych
realizacji projektu oraz wygaienie ich przyczyn.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przysgpienie do przeprowadzenia:

- czynnagci mapcych charakter sprawdaay, ktére pomog
zweryfikowa:, czy projekt jest realizowany zgodnie z wyznaczur
harmonogramem oraz zaw@umows/ decyzp o dofinansowanie,

- czynnaéci mapcych na celu wykrycie zaistniatych uchybiéub
nieprawidtowdci, dotyczcych realizacji projektu.

Przyjecie ustnych wyjsénien/przeprowadzenie oglizin w obecnéci
beneficjenta lub osoby reprezenteg) beneficjenta
po przeprowadzeniu ktorych spedza s¢ protokét. Protokoéh
podpisuje osoba kontrolga i pozostate osoby uczestrice w tej
czynndagci (zat. 17.3-15).

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Kierownik Zespotu kontrolujcego, a w przypadku jego nieobegtig
cztonek Zespotu kontrolagego mae sporzdzi¢c zapytanie do innycl
instytucji lub innych komoérek IP WUP w celu pozyska opinii
prawnych lub opinii podmiotu zewtrznego . Zapytanie to je
akceptowane przez Kierownik Wydziatu ds. Kontraliw przypadku

kierowania zapytania do instytucji zegirznych, take zatwierdzane

przez Dyrektora IP WUP.
W przypadku konieczrigi pozyskania od beneficjenta dodatkowy
wyjasnien dopuszcza gikorespondengjpisemn, drog elektroniczi
przed sporgdzeniem Informacji pokontrolnej. W 4dmhie do
beneficjenta zawarta jest informacja o wydigiu czasu ng
sporadzenie Informacji pokontrolnej. W takim przypadkerrhin
wydania informacji pokontrolnej ulega wstrzymaniu.

10

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Sporadzenie informacji pokontrolnej (zat. 17.3 - 4) wrténie do 30

dni kalendarzowych od zakozenia kontroli wraz z zaleceniar

pokontrolnym| (j8li dotyczy).
Informacja pokontrolna jest podpisywana przez dabonZespotu
Kontrolujgcego. W przypadku braku rmovosci podpisania
informacji pokontrolnej przez cztonkéw Zespotu Kianttljagcego
(np. w wyniku nieobecrimi lub choroby pracownika), informac]
0 przyczynie braku podpisu zostanie umieszczonafarmacji
pokontrolnej. Nieobecri¢ czionka Zespotu kontrolggego nie

—.

157

y

a

wstrzymuje sporgdzenia i wystania Informaciji pokontrolne;j.
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- Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktyggnewv 2

jednobrzmicych egzemplarzach (podpisana przez czionkéw

Zespotu kontrolujcego, w tym kierownika Zespotu).

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontolmv
przypadku stwierdzenia podczas przeprowadzonej raibnt
uchybiev lub nieprawidtowéci. Zalecenia pokontrolne as

adekwatne do dokonanej oceny. Kierownik jednostki

kontrolowanej jest zobowkany do wdraenia, w wyznaczonym

terminie  Zalecé pokontrolnych oraz do pisemnego
poinformowania jednostki kontrolgej o sposobie wykorzystanja

uwag i wnioskow oraz realizacji zaldécepokontrolnych lub
przyczynach niepoegia odpowiednich dziata
Sporadzenie i podpisanie przez Czionkdéw Zespotu Konjaoiego
listy sprawdzajcej z kontroli (zat. 17.3-3) Lista sprawdzeq zawiera
odreczrg adnotagj (parafle) osoby sporgdzapcej i weryfikupgcej

dokument a tate podpis Kierownika Wydziatlu ds. Kontroli (w

przypadku braku maiwosci podpisania listy sprawdzge] przez
cztonkdw Zespotu Kontrolgtego np. w wyniku nieobeckad
lub choroby pracownika, informacja o przyczynie Karapodpisu
zostanie umieszczona wsdie kontrolnej,). Nieobecé czionka
Zespolu kontrolujcego nie wstrzymuje spaidzenia przedmiotoweg
dokumentu.

W przypadku dtaszej usprawiedliwionej nieobeciwd pracownika
przeprowadzagego kontra} (w Zespole minimum dwuosobowym)

O

moze nasipi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli

innego pracownika, ktéry w zggistwie dokona analizy i kontroli
dokumentacji projektu wraz dokumentami otrzymanypudczas
kontroli u beneficjenta. Opisana sytuacja zmodotyczy takze
Kierownika Zespotu kontrolggego.

Zmiana osoby kontrolagej zostanie odnotowana w informagji

pokontrolnej, a Kierownik Zespotlu kontrohgego zostanie
zobligowany do spogzizenia notatki sttbowej, wskazujcej powody
przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji projekttzgz innegqg
kontrolera.

Informacja pokontrolna i lista sprawdzef podpisywaneasprzez
obecnych w dniu spogdzania cztonkéw Zespotu Kontroiigego. W

informacji pokontrolnej i Bcie sprawdzajcej, zostaje zamieszczona

informacja o powodach nieobedadodanego pracownika.

11 Pracownik Wydziatu| Sporzdzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrplne
ds. Kontroli (zat. 17.3 — 5). Pismo przewodnie do Informacji atkolnej zawierd
odreczrg adnotacj (parafle) osoby sporgdzapcej i weryfikugcej
dokument.
12 Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficienta o przekazaniuodmiacii
ds. Kontroli pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informpojkontrolnej.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.9 i 10.
13 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta pzekazaniu Informacii
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 9 10.
14 Pracownik Wydziatu| Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnejbeneficjenta

ds. Kontroli

wraz z pouczeniem o prawie zgtoszenia zaséz€lo jej tréci na
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pismie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jeggtmania lub
w terminie przedionym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej.

Niezwiocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej deneficjenta
poinformowanie o wystaniu drag elektronicza Kierownika
Wydzialu Wdraania RPO, Kierownika Oddziatu ds. Projektow
Konkursowych (jeli dotyczy) i opiekuna projektu, a tak
zamieszczenie Informacji pokontrolnej na dysku visypd.

W przypadku, gdy w Informaciji pokontrolnej sformwlano zalecenia
pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitmeijj wdrazenie
zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej orestdisprawdzaga
sg archiwizowane w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, w Adym czasie, Z
urzedu lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omyekyczcych
Informacji pokontrolnej. Pismo informage o zakresie sprostowania
przekazywane jest beneficjentowi bezdiej zwloki od momentu
stwierdzenia takiej konieczic. Ponadto w Informacji pokontrolngj
znajdupcej sk w IP WUP, ktdrej sprostowanie dotyczy, zawierasd |j
na pierwszej stronie ogtzna adnotacja o sygnaturze sprostowania,
ktore rownie archiwizowane jest w aktach dotycych danej sprawy.
Dodatkowo pismo informgce o zakresie sprostowania przekazywane
jest opiekunowi projektu w momencie przekazywaniaych
dokumentéw. Wszelkie zmiany nanoszone w ten sposgl
uwzglkdniane w karcie kontroli (i dotyczy) w SL2014.

Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni éaflarzowych informacji
pokontrolnej oraz przekazanie/wystanie informacja rtemat
wdrozenia zalecgé pokontrolnych w terminie wskazanym w
zaleceniach pokontrolnych §jedotyczy).

Pracownik Wydziatu| W przypadku odestania podpisanej Informacji pokointj bez
ds. Kontroli Zaleca pokontrolnych (baz zastrzen) przegcie do pkt. 24.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokoingj z
informacg o0 wdraeniu Zalecéa pokontrolnych (dostarczon
wyczerpuace wyjdnienia, nie wniesiono zastua®) przegcie

(@)

do pkt. 24.
Pracownik Wydziatu| W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pakanej bez
ds. Kontroli Zalecér pokontrolnych — spogzizenie drugiej wersji Informacii

pokontrolnej, przdgie do pkt. 18.

W przypadku odestania niepodpisanej Informacji pifaminej z
Zaleceniami pokontrolnymi - spadzenie drugiej wersji Informac]|
pokontrolnej, przdgie do pkt. 18.

W przypadku odestania podpisanej Informacji pokoinkj bez
informacji o wdraeniu Zalecé pokontrolnych — spogzizenie pisma
ponaglagcego do przedienia informacji o wdrgeniu Zalecé
pokontrolnych

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnejzbZaleca
pokontrolnych sporgizenie drugiej wersji Informaciji pokontrolnej
przegcie do pkt. 18.

W przypadku nie odestania Informacji pokontrolnejnformacp o
wdrozeniu Zalecé pokontrolnych spotglzenie drugiej wersjj
Informacji pokontrolnej, przégie do pkt. 18.

W razie zgloszenia zastrzeen do Informacji pokontrolnej -
dokonanie ich analizy i w miarpotrzeby, podjcie dodatkowych
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czynnaci  kontrolnych lub  zobligowanie beneficjenta (o

przedstawienia dokumentéw lub zémia dodatkowych wyfmien na
pismie.

Podgcie przez jednostk kontrolugca, w trakcie rozpatrywania
zastrzeéen, czynndci lub dziata, kazdorazowo przerywa bieg

terminu na rozpatrzenie zastre# jednostki kontrolowanej
Po analizie przedstawionych uwag i zastese
w przypadku uznania zastrzeen za zasadne w cakei lub w

czesSci — sporadzenie ostatecznej Informacji pokontrolnej wragz z

pisemnym stanowiskiem jednostki kontrgktgj w zakresie

zlozonych zastrzeen przez jednostkkontrolowan. Przekazanie
podpisanej przez czionkdédw Zespotu kontrgbgigo ostatecznej

Informacji pokontrolnej do beneficjenta uzupetlngnivyniku
kontroli zamdéwienia o ostateczne rozstrzygie (jesli dotyczy).
1) Pismo przewodnie do drugiej wersji Informacji pokoimej
stanowi zadcznik 17.3-16;
2) w przypadku nieuwzglednienia zastrzeen zgtoszonych przez
jednostk kontrolowan przekazanie pisemnego stanowiska
wobec zgtoszonych zastrzs.

W przypadku, gdy beneficjent przed uptywem 14 diiekdarzowych
od dnia otrzymania Informacji pokontrolnej zjo wniosek o
wydtuzenie terminu na zgtoszenie zasteteinstytucja kontrolujca
w terminie niezwtocznym spagdza odpowiedl Pismo informujce o
rozpatrzeniu wniosku zawiera w 4o ostateczny termin dl
beneficjenta na zi@nie zastrzeen. Powiadomienie beneficjenta
wyniku rozpatrzenia wniosku me nasipi¢ poczt tradycyjra/drog
elektroniczn/faksem. W trakcie rozpatrywania zastete instytucja
kontrolujgca ma prawo przeprowadaiodatkowe czynriei kontrolne
lub zadat przedstawienia dokumentéw lub zémia dodatkowych
wyjasnien na pémie. Podgcie przez jednostkkontrolujca, w trakcie
rozpatrywania zastrzen, powyzszych czynnéci lub dziata
kontrolnych, kadorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrze
zastrzeen jednostki kontrolowanej.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgdu na czas dostarczer
przesytki przez Pocgt kuriera itp.) 21 dniowy termin (data 3
zwrotnego potwierdzenia odbioru od dniagh@enia beneficjentow
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokomtsomi (jesli
dotyczy) na wptyw przedmiotowych wyjaien od beneficjenta.

18

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Sporadzenie pisma przewodniego przekazego 2 egzemplarz
informacji pokontrolnej uwzgdniajcej catéd¢ lub czs¢ zgtoszonych
zastrzeen, badz informacji o odrzuceniu zastrz wraz z
uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (benefiglew terminie
do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastfzePismo
przewodnie do ostatecznej Informacji pokontrolrajiera odgczm
adnotag} (parafle) osoby sporgdzapcej i weryfikujgcej dokument.

|
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19

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniuodmacji
pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informpojkontrolnej.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt. 18.

20

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta pyzekazaniu Informacii

pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolnej.

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

21 Pracownik Wydziatu W przypadku braku informacji zwrotnej od benefi¢gemlotycacej
ds. Kontroli ostatecznej Informacji pokontrolnej w terminie wgz@onym w
pismie tworzy s¢ duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezaca |
adnotacj o zaistniatym fakcie i umieszcza $4 w aktach sprawy.
22 Pracownik Wydziatu| Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolneyawadzenie dg
ds. Kontroli SL2014 informacji dotycxej kontroli — m.in. instytucj
przeprowadzare] kontrob, terminu przeprowadzenia kontrali,
wynikéw kontroli oraz faktu sformutowania atlz nie zalecé
pokontrolnych (z ewentualnym krétkim opisem).
23 Pracownik Wydziatu| Weryfikacja wdragenia zalece pokontrolnych na podstawie
ds. Kontroli otrzymanych wyjénien, dokumentéw od beneficjenta {edotyczy).
Sposbb realizacji zalesepokontrolnych podlega monitorowanju
poprzez weryfikag korespondencyjn na podstawie przekazanych
przez beneficjenta dokumentéw lub poprzez koatsprawdzajca w
miejscu realizacji projektu lub w siedzibie benjfida.
Wynik weryfikacji wdrazenia zalece pokontrolnych wprowadzacs
do SL2014 w cgci dotyczacej zalecé pokontrolnych.
24 Pracownik Wydziatu| Sporzdzenie pisma do beneficjenta o zA&zeniu czynngci
ds. Kontroli kontrolnych (zat. 17.3-6). Pismo o zakaeniu czynnéci kontrolnych
zawiera odgczrg adnotagj (parafk) osoby spormdzapcej i
weryfikujacej dokument.
25 Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakeeniu kontroli.
ds. Kontroli
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 24.
26 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjentzaiaiczeniu kontroli.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 24.
27 Pracownik Wydziatu| Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 sqiwenie
ds. Kontroli kserokopii Informacji pokontrolnej potwierdzone] zgodndé¢ z
oryginatem i przekazanie jej do Wydzialu Wiaia RPO, a talke
przegcie do pkt. 28. Karta kontroli wydrukowana z SL2(Mawiera
odreczrg adnotagy (paraflke) osoby weryfikugcej zamieszczone
tresci.
W  przypadku stwierdzenia przez  Zespdt  kontrgdy
nieprawidtowdci skutkupcej zwrotem wydatkow
niekwalifikowanych przez beneficjenta, pgzbwanie zgodnie z
instrukcp odzyskiwaniagrodkow i nieprawidtowéci (Rozdziat 18).
28 Pracownik Wydziatu| Wystanie pisma do beneficjenta.
ds. Kontroli
29 Pracownik Wydziatu| Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Kontroli
Termin wykonania czynnasci
Co do zasady czynia w ramach procedury powinny bylokonywane niezwtocznie lub zgodnie

z terminami wskazanymi przy poszczegollnych czyniaeh, ale precyzyjne okilenie terminu
przeprowadzenia procedury jest nietiwe ze wzgkdu na jej ztaonaic.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@e@mcyjnych na lata 2014-2020

» 17.3 — 1 Wz06r Deklaracji Bezstroniod

» 17.3 — 2 Wz0r upowaienia do przeprowadzenia czysnibkontrolnych (wizyta monitoringowa
» 17.3 — 3 Wz0r listy sprawdzaiej do wizyty monitoringowej
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17.3 — 4 Wz0r Informacji pokontrolnej z wizyty ntoringowej

17.3 — 5 Wz06r pisma przewodniego do Informacji ptiodnej z wizyty monitoringowe;j

17.3 — 6 Wzér pisma informugego o zakéczeniu czynnei kontrolnych z wizyty monitoringow,
17.3 — 7 Wzér ankiety z wizyty monitoringowej -sydibwane zatrudnienie

17.3 — 8 Wz0r ankiety z wizyty monitoringowej -olerke

17.3 — 9 Wz06r ankiety z wizyty monitoringowej < sta

17.3 — 10 Wzér ankiety z wizyty monitoringowej pad@enie/wyposzenie stanowisk pracy
17.3 — 11 Wzér ankiety z wizyty monitoringowejdnggazowesrodki na podgcie dziatalngci

gospodarczej

17.3-11a — Wz06r ankiety z wizyty monitoringowggdnorazowerodki na podgcie dziatalngci
gospodarczej - stawka jednostkowa

17.3.12 Wzér ankiety z wizyty monitoringowej — datavo zawodowe

17.3.13 Wzér ankiety z wizyty monitoringowej sr@dnictwo pracy

17.3 — 14 Wz06r ankiety z wizyty monitoringowejudist podyplomowe

17.3 — 15 Wz06r Protokotu z pregja ustnych wyjéniern/przeprowadzenia ogtizin

17.3 — 16 Wzér pisma przewodniego do drugiej wanjrmacji pokontrolnej

Szczegdétowy opis zaken zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli dorej zostat zawarty w PK RPO
WK-P na dany rok obrachunkowy.

Wydziat ds. Kontroli/Wydziat Wdra zania RPO

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Kontrole dorane co do zasady przeprowadzane bez zapowiedzi |

Z minimalnym wyprzedzeniem.

Kierownik Wydziatu ds. Kontroli mze wszca¢ kontrok dorana po

zaistnieniu stosownych okoliczém: po pisemnej informacji

Wydzialu Wdraania RPO; Dyrektora WUP o mavosci wystgpienia

uchybienia/ nieprawidlowdzi na podstawie:

- podejrzenia wyapienia nieprawidtowgci;

- informacji przestanej przez instytucje, orgaeigania, itp.;

- informacji pozyskanej z innegwddta np. anonim;

- stwierdzenia nieprawidtowei lub uchybiéd w Informaciji
pokontrolnej z przeprowadzonej wizyty moniteiegj na miejscu
realizacji projektu budgych podejrzenie realizacji projekt
niezgodnie z zawaytumow o0 dofinansowanie projekt;

- informacji  przekazanych od opiekuna projektu
przeprowadzeniu weryfikacji wniosku o ptadp

- wystpienia podejrzenia w zakresie realizacji projekizgodnie

z umowy lub wnioskiem o dofinansowanie projekiu.

W przypadku rozwgzania umowy o dofinansowanie projektu prz
Wydziat Wdraania RPO, Wydziat ds. Kontroli nme odsipi¢ od
dalszych czynnii kontrolnych. W takiej sytuacji beneficjent je
informowany pisemnie o zakozeniu czynn£ci.

po

rez

st

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Podgcie decyzji o terminie przeprowadzenia kontroli vzypadku

zaistnienia potrzeby zbadania stanu faktycznega pravotanie w
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formie ustnej Zespotu kontrohgego projekt skiadagego s¢ co
najmniej z dwoch osdéb, z ktérych jedna jest kierikem Zespotu
kontrolujgcego.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Podpisanie przez cztonkow Zespotu kontrgdego Deklarac)
bezstronnéci (zat. 17.4 — 1), przy czym wpisanie numeru koo
w/w deklaracji naspuje w momencie zarejestrowania kontroli
SL2014. Deklaracja bezstronitd zawiera odfczrg adnotac
(parafle) osoby sporadzapcej i weryfikujcej dokument a tale
Kierownika Wydziatu ds. Kontroli.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla benefiaje3 a/a Wydzia|
Organizacyjny) zgodnych ze wzorem Upowen do
przeprowadzenia kontroli (zat. 17.4-2). Upoweenie zawierg
odreczrg adnotagj (parafle) osoby sporgdzapcej i weryfikupgcej
dokument.

}

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja i akceptacja upovmien do przeprowadzenia czyrst
kontrolnych.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 4.

Dyrektor WUP

Weryfikacja upowaien do przeprowadzenia czynstd kontrolnych.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt. 4.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przekazanie 1 egzemplarza upamiania do kontroli celem rejestrad
do Wydziatu Organizacji i Administracji.

[

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przygotowanie do kontroli dafaej: zebranie informaciji
dokumentéw dot. realizacji projektu (wniosek o dafisowanie
umowa o dofinansowanie, wnioski o ptatdowyniki poprzednich
kontroli i audytdéw, wsfpna analiza wniosku beneficjenta o ptdtn
itp.), spotkanie z opiekunem projektu w celu omdwaeobszarow
ryzykownych, probleméw z realizacjprojektu udokumentowan
poprzez wypetnie