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Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
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1. Wybor projektow
1.1.  Nabodr niekonkurencyjny

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = rozporzgdzenia ogoélnego’:motyw 60, art. 73;
= ustawy wdrozeniowej?: art. 44-47, art. 50-52;
= wytycznych dotyczgcych wyboru projektow?;
= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikow

instytuciji.

Uwaga:

Art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowej wskazuje jakie projekty mogg byc¢
wybrane w sposdb niekonkurencyjny.

Po rozpoczeciu naboru nie mozna zmieni¢ sposobu wyboru projektow w
A czesci dotyczgcej wskazania sposobu wyboru projektéw
do dofinansowania i jego opisu (w tym przede wszystkim celu danego
postepowania).

Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektow
do dofinansowania nie mozna zmieniac regulaminu wyboru projektow.

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
= (Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych

1Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajace
wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz
na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu
Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021,
str. 159 z pdin. zm.).

2Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw europejskich

w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. poz. 1079).

3Wytyczne dotyczace wyboru projektéw na lata 2021-2027, obowigzujace od 27 pazdziernika 2022 r.



e whnioskodawca

Cel: przeprowadzenie naboru niekonkurencyjnego

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych

Etap | Czynnosé

Przygotowanie dokumentac;ji

Wykonawca czynnosci

naboru niekonkurencyjnego.

1. | Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Stanowisko ds. Wdrazania
Oddziatu ds. Projektow Niekonkurencyjnych, i Monitorowania
dokumentacji naboru niekonkurencyjnego,

w tym:
= regulaminu wyboru projektow
(zat. 1.1-1);
= fiszki naborowej (zat. 1.1-2) zgodnie
z zakresem danych do sporzgdzenia
fiszki naborowej (zat. 1.1-3).
2. | Weryfikacja i akceptacja* dokumentacji naboru 1. Kierownik Oddziatu
niekonkurencyjnego. Projektéw
Niekonkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy
3. | Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji Dyrektor WUP

Udostepnienie naboru

wniosku o dofinansowanie projektu w naborze
niekonkurencyjnym (zat. 1.1-4).

Projekty, ktére moga by¢ wybrane w sposob
niekonkurencyjny wskazane sg w liscie

4. | Utworzenie naboru w SOWA EFS. Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Poprawno$¢ wprowadzenia naboru do SOWA | Stanowisko ds. Projektow
EFS jest weryfikowana przez drugiego
pracownika Oddziatu ds. Projektow
Niekonkurencyjnych.
5. | Przygotowanie zaproszenia do ztozenia Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania

“llekro¢ w IW IP WUP jest mowa o akceptacji dokumentu nalezy przez to rozumie¢ jego zaparafowanie/jego
akceptacje w formie elektronicznej, natomiast zatwierdzenie dokumentu oznacza jego podpisanie i
opieczetowanie pieczecig imienng/zatwierdzenie dokumentu w formie elektronicznej (np. mailowo, podpisanie
dokumentu podpisem elektronicznym). W systemie EZD do akceptacji jak i zatwierdzania wykorzystywana jest
funkcja ,,Akceptuj”.




projektéw wybieranych w sposob
niekonkurencyjny zatwierdzonej uchwatg
Zarzgdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
lub w harmonogramie naboréw.

Weryfikacja i akceptacja zaproszenia
do ztozenia wniosku.

1. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

3. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Podpisanie zaproszenia do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu w naborze
niekonkurencyjnym.

Dyrektor WUP

Przekazanie zaproszenia do ztozenia wniosku
o dofinansowanie do potencjalnego
wnioskodawcy/ wnioskodawcow:
= w formie papierowej pocztg tradycyjna;
albo
= za posrednictwem ePUAP.

Do zaproszenia dotgczany jest regulamin
wyboru projektéw wraz z zatgcznikami.

Gdy zaproszenie przekazywane jest pocztg
tradycyjng dopuszcza sie mozliwosc
udostepnienia wnioskodawcy/wnioskodawcom
regulaminu wyboru e-mailem (e-mail wysytany
z wtgczong funkcjg potwierdzenia
dostarczenia).

Jesli wnioskodawca ztozy wniosek
o dofinansowanie projektu — pkt 17, a nastepnie
procedura 1.4.

Jesli potencjalny wnioskodawca nie ztozy
wniosku o dofinansowanie projektu — od pkt 9.

Wydtuzenie terminu na ztozenie wniosku —
pkt 3 uszczegotowienia.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Kontakt z potencjalnym wnioskodawcag
(telefonicznie/ e-mail) i ustalenie przyczyny

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw




nieztozenia wniosku oraz nowego terminu
ztozenia wniosku, a nastepnie:
1) sporzadzenie ostatecznego
zaproszenia;
2) zmiana regulaminu wyboru projektéw,
zgodnie z pkt 1-4.

Gdy potencjalny wnioskodawca jest jeden
i zrezygnuje z realizacji projektu, uniewaznienie
postepowania zgodnie z procedurg 1.2.

10.| Weryfikacja i akceptacja ostatecznego 1. Kierownik Oddziatu
zaproszenia do ztozenia wniosku. Projektow
Niekonkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy
11.| Podpisanie ostatecznego zaproszenia. Dyrektor WUP
12.| Przekazanie ostatecznego zaproszenia Stanowisko ds. Wdrazania
do ztozenia wniosku o dofinansowanie i Monitorowania/
do potencjalnego wnioskodawcy w ten sam Stanowisko ds. Projektéw
sposob, co pierwotne zaproszenie (pkt 8).
Jesli wnioskodawca ztozy wniosek
o dofinansowanie projektu — pkt 17, a nastepnie
procedura 1.1.4.
Jesli potencjalny wnioskodawca nie ztozy
wniosku o dofinansowanie projektu — od pkt 13.
13.| Jesli potencjalny wnioskodawca nie ztozy Stanowisko ds. Wdrazania

wniosku w terminie wskazanym w ostatecznym
zaproszeniu:

1) sporzadzenie pisma do potencjalnego
wnioskodawcy ws. konsekwencji
nieztozenia wniosku (zat. 1.1-5),

2) uniewaznienie postepowania zgodnie
z procedurg 1.2 (gdy potencjalny
wnioskodawca jest jeden),

3) zmiana harmonogramu naboréw (jesli
dotyczy).

i Monitorowania /
Stanowisko ds. Projektéw




14.| Weryfikacja i akceptacja pisma 1. Kierownik Oddziatu
o konsekwencjach nieztozenia wniosku. Projektow
Niekonkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy
15.| Weryfikacja i podpisanie pisma Dyrektor WUP
o konsekwencjach nieztozenia wniosku.
16.| Przekazanie pisma do potencjalnego Stanowisko ds. Wdrazania
wnioskodawcy (ePUAP lub pocztg tradycyjng). | i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow
17.| Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Uszczegétowienie

1.

Dokumentacja naboru jest sporzgdzana w oparciu o kryteria wyboru

projektéw, przyjete przez KM dla danego naboru, z zastrzezeniem art. 46 oraz

art. 47 ustawy wdrozeniowe;.

Zmiany w naborze wprowadzane sg wedtug nastepujgcych zasad:

a) o zmianie w naborze decyduje dyrektor WUP, przy czym o zmianach
alokaciji, wartosci docelowych wskaznikéw do osiggniecia oraz terminie
naboru decyduje 1Z;

b) warunki i zakres zmian w naborze reguluje art. 51 ust. 3-8 ustawy
wdrozeniowej oraz rozdziat 7 wytycznych dotyczgcych wyboru
projektéw;

C) zmiana wzoru wniosku o dofinansowanie projektu w trakcie naboru
wymaga wydtuzenia naboru;

d) zmiana naboru przebiega zgodnie z ww. procedurs.

Potencjalny wnioskodawca moze ztozy¢ uzasadniony wniosek o wydtuzenie

terminu ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu. IP WUP rozpatruje

wniosek o wydtuzenie terminu, jesli zostanie on ztozony przed uptywem

terminu wyznaczonego na ztozenie wniosku. Decyzje ws. uwzglednienia




wniosku o wydtuzenie terminu podejmuje dyrektor WUP. Zmiana terminu

skutkuje zmiang regulaminu wyboru projektéw.

Terminy:

= termin naboru jest wyznaczany zgodnie z harmonogramem naborow;

= 10 dni — minimalny czas naboru;

= w dniu udostepnienia formularza wniosku o dofinansowanie projektu
w SOWA EFS - rozpoczecie naboru;

= najpozniej w dniu rozpoczecia naboru — udostepnienie wnioskodawcy
regulaminu wyboru projektéw.

Zataczniki®:
= 1.1-1 Wz6r regulaminu wyboru projektow;
@ = 1.1-2 Wz06r fiszki naborowej;
= 1.1-3 Zakres danych do sporzadzenia fiszki naborowej;
= 1.1-4 Wzér zaproszenia do ztozenia wniosku;
= 1.1-5 Wz6r pisma ws. konsekwencji nieztozenia wniosku.

1.2. Uniewaznienie postepowania

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = ustawy wdrozeniowej: art. 58, art. 61 ust. 3 pkt 4;
= wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;
= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikow

instytuciji.

Uwaga:

Zawarcie w wyniku postepowania przynajmniej jednej umowy
o dofinansowanie projektu oznacza, ze nie mozna uniewaznic takiego
A postepowania.

Nie sg podstawg uniewaznienia postepowania w zakresie wyboru
projektow m.in.:
a) awaria systemu teleinformatycznego;

SWzory zatacznikéw okre$lone w IW IP WUP stanowig wzory, ktére mogg byé modyfikowane stosownie do
potrzeb, na etapie sporzadzania dokumentacji. Niemniej, muszg zawierac informacje wymagane ustawg
wdrozeniowg i wytycznymi dotyczacymi wyboru projektow.



b) wystagpienie sity wyzszej;

C) zmiana aktow prawnych;

d) wycofanie wszystkich wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych
w danym naborze.

Jednostki zaangazowane:

o Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:
= Qddziat Projektéw Konkurencyjnych
= Qddziat Projektéw Niekonkurencyjnych
= Zespot Koordynacji i Monitorowania

o Wydziat Rynku Pracy
e whnioskodawca

Cel: uniewaznienie postepowania w zakresie wyboru projektéw
do dofinansowania

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Konkurencyjnych/
Oddziatl Projektow Niekonkurencyjnych

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. | Zidentyfikowanie co najmniej jednej Pracownik Wydziatu
z nastepujgcych przestanek: Wdrazania Funduszy
a) w terminie skltadania wnioskéw Europejskich

o dofinansowanie projektu nie ztozono
zadnego wniosku lub

b) wystgpita istotna zmiana okolicznosci
powodujgca, ze wybor projektow
do dofinansowania nie lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidziec, lub

c) postepowanie obarczone jest niemozliwg
do usuniecia wadg prawna,

i sporzadzenie notatki stuzbowej w tej sprawie.

Nie mozna uniewazni¢ postepowania z powodu
przestanki z lit. a, jesli ztozono przynajmniej
jeden wniosek, nawet jesli wszystkie wnioski
zostaty wycofane.

Przestanki wskazane w lit. b lub ¢ mogg
skutkowac uniewaznieniem postepowania
po jego zakonczeniu.




Weryfikacja okolicznosci uniewaznienia
postepowania.

Do potwierdzenia wystgpienia ww. okolicznosci
mozliwe jest zasiegniecie opinii prawnej lub
eksperckiej, w tym zlecenie analizy podmiotowi
zewnetrznemu na zasadach
ogolnourzedowych.

W przypadku przestanki dot. istotnej zmiany
okolicznosci lub wady prawnej w procesie
decyzyjnym uczestniczy |Z (opinia).

W przypadku:
= potwierdzenia okolicznosci
uniewaznienia postepowania — pkt 3,
= braku potwierdzenia okolicznosci
uniewaznienia - kontynuacja
postepowania w zakresie wyboru
projektéw do dofinansowania.

1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

3. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

4. Dyrektor WUP

Przygotowanie decyzji o uniewaznieniu
postepowania wraz z uzasadnieniem.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania

Weryfikacja i akceptacja decyzji
0 uniewaznieniu postepowania.

1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

3.Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

Weryfikacja i zatwierdzenie decyz;ji
0 uniewaznieniu postepowania.

Dyrektor WUP

Przygotowanie:

= publikacji ws. uniewaznienia
postepowania, w tym o jego przyczynach
(dotyczy postepowania
konkurencyjnego);

= informacji o uniewaznieniu
do wnioskodawcéw wraz
z zastrzezeniem, ze uniewaznienie
postepowania nie jest podstawg

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania




do wniesienia protestu - w postepowaniu
konkurencyjnym dotyczy
wnioskodawcow, ktorzy ztozyli wnioski

o dofinansowanie projektu (jesli
dotyczy), w postepowaniu
niekonkurencyjnym dotyczy
wnioskodawcy/ wnioskodawcow
zaproszonych do ztozenia wniosku

o dofinansowanie projektu,

informacji o uniewaznieniu postepowania
do IZ.

7. | Weryfikacja i akceptacja publikacji (jesli 1. Kierownik Oddziatu
dotyczy), informacji do wnioskodawcow (jesli Projektéw
dotyczy) i IZ. Niekonkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych
2 Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3.Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
8. | Weryfikacja i zatwierdzenie publikacji (jesli Dyrektor WUP
dotyczy), podpisanie informacji
do wnioskodawcow (jesli dotyczy) i IZ.
9. | Przekazanie: Stanowisko ds. Wdrazania
= publikacji o uniewaznianiu postepowania | i Monitorowania
do Wydziatu Rynku Pracy celem
zamieszczenia na stronie programu
i portalu (w przypadku uniewaznienia
postepowania konkurencyjnego),
= informacji o uniewaznieniu postepowania
do wnioskodawcéw (w SOWA EFS lub
ePAUP lub pocztg tradycyjng) i IZ
(ePAUP).
10.| Zmiana statusu naboru w SOWA EFS. Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow
11.| Zamieszczenie publikacji dot. uniewaznienia Pracownik Wydziatu

naboru konkurencyjnego na stronie
internetowej programu i portalu.

Rynku Pracy

10




12.| Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow

Terminy:

= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie;

= do 7 dni od uniewaznienia (j. decyzji Dyrektora WUP) — publikacja
informacji o uniewaznieniu postepowania konkurencyjnego.

1.3. Komisja oceny projektow

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
= ustawy wdrozeniowej: art. 53, art. 54 ust. 1, art. 56 ust. 1, art. 57 ust. 4;
N\ = wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;
2\ = wytycznych dotyczgcych ekspertow;
= podrecznika Instrukcja uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow
Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla

pracownikow instytucji.

Uwaga:

A KOP jest powotywana do oceny projektéw wybieranych w sposob
konkurencyjny lub niekonkurencyjny.

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
= Oddziat Projektow Konkurencyjnych
= Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych
= Zespot Koordynacji i Monitorowania

Cel: powotanie Komisji Oceny Projektow

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Konkurencyjnych,
Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

11



Powotanie KOP do oceny projektow wybieranych w sposéb niekonkurencyjny

1.

Ustalenie, na podstawie rejestru wnioskow
ztozonych w naborze i zgodnie z regulaminem
pracy KOP (zat. 1.3-1), potencjatu niezbednego
do oceny projektow.

Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych

2. Poinformowanie (elektronicznie) wybranych Stanowisko ds. Wdrazania
pracownikow IP WUP o: i Monitorowania
= projekcie/ projektach ztozonych w naborze,
= obowigzku zachowania bezstronnosci,
potwierdzonym w oswiadczeniu
o bezstronnosci i poufnosci (zat. 1.3-2),

= terminie, w ktérym nalezy zadeklarowaé
uczestnictwo w KOP (przy uwzglednieniu
zasady bezstronnosci),

= planowanym terminie rozpoczecia prac
KOP.

3. Na podstawie przestanych deklaracji Stanowisko ds. Wdrazania
uczestnictwa w KOP (uwzgledniajgcych i Monitorowania
koniecznos$¢ zachowania zasady
bezstronnosci), weryfikacja czy liczba
pracownikdw moggcych oceniac projekty jest
wystarczajgca. Jezeli nie, podjecie dziatan
zmierzajgcych do zwiekszenia liczby
oceniajgcych pracownikow.

Sporzadzenie decyzji Dyrektora WUP
w sprawie powotania KOP dla danego
postepowania (zat. 1.3-3).
4. Weryfikacja i akceptacja decyzji ws. powotania | 1. Kierownik Oddziatu
KOP. Projektow
Niekonkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

5. Zatwierdzenie decyzji ws. powotania KOP. Dyrektor WUP

6. Ztozenie oswiadczenia o bezstronnosci i Czionkowie KOP
poufnosci.

7. Przekazanie sekretarzowi rejestru wnioskéw Stanowisko ds. Wdrazania
o dofinansowanie ztozonych w ramach naboru. | i Monitorowania/

Stanowisko ds. Projektéw

8. Przydzielenie cztonkom KOP do oceny Przewodniczgcy KOP

wnioskow ztozonych w ramach danego

12




postepowania, na zasadach okreslonych
w regulaminie pracy KOP.

Przygotowanie dla cztonkéw KOP, we
wspotpracy z kierownikiem Oddziatu ds.
Projektéw Niekonkurencyjnych, materiatow
i informacji dotyczgcych wymogéw, ktoére
muszg spetniaé projekty ubiegajgce sie

o dofinansowanie w ramach danego
postepowania, w tym w szczegodlnosci
informacji nt. procedury oceny oraz
obowigzujgcych w ramach danego
postepowania kryteriow wyboru projektow.

Sporzagdzenie danych niezbednych
do weryfikacji bezstronnosci cztonkéw KOP:
= listy 5% cztonkéw KOP (funkcja los
Excel - minimum jeden pracownik IP
WUP),
= listy wnioskodawcow i partnerow (jesli
dotyczy), ktérzy ztozyli wnioski w ramach
naboru.

Weryfikacja podejrzenia konfliktu interesow
na podstawie zgtoszenia — patrz pkt 4-6
uszczegotowienia procedury.

Sekretarz KOP

10.

Weryfikacja i akceptacja:
= materiatow dla czitonkéw KOP,
= danych niezbednych do weryfikaciji
bezstronnosci cztonkéw KOP.

Przewodniczgcy KOP

11.

Przekazanie (elektronicznie):
= do Zespotu Koordynacji i Monitorowania
danych niezbednych do weryfikaciji
bezstronnosci cztonkéw KOP,
= pracownikom IP WUP:
— informacji o wyznaczeniu ich
do oceny projektow w ramach danego
postepowania wraz ze wskazaniem
projektow, ktore bedg przez nich
oceniane,
— informacji o terminie spotkania KOP
(jesli podjeto decyzje
0 zorganizowaniu takiego spotkania),

Sekretarz KOP
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— materiatow i informacji dotyczacych
wymogow, ktére muszg spetniac
projekty ubiegajgce sie
o dofinansowanie w ramach danego
postepowania.

Jezeli w ramach danego postepowania
zaplanowano spotkanie otwierajgce prace
KOP, przekazanie materiatdw moze nastgpi¢
po tym spotkaniu.

12.

Skierowanie wnioskéw do oceny w SOWA
EFS.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

13.

Po otrzymaniu od Zespotu Koordynac;ji i

Monitorowania wynikow weryfikaciji

bezstronnosci cztonkéw KOP:

= w przypadku potwierdzenia bezstronnosci —
Zlecenie sekretarzowi sporzgdzenia notatki
z weryfikacji bezstronnosci czionkéw KOP
albo

= w przypadku braku bezstronnosci —
wytgczenie cztonka/ow KOP z prac KOP
i zlecenie sekretarzowi:
- czynnosci niezbednych do zmiany sktadu
KOP (jesli dotyczy),
- przeprowadzenie uzupetniajgcej weryfikacji
dot. bezstronnosci cztonkdéw KOP tak, aby
spetni¢ warunek weryfikacji minimum 5%
cztonkéw KOP (pkt 9-11).
Jezeli w wyniku weryfikacji uzupetniajgce;j
ponownie stwierdzony zostanie brak
bezstronnosci, zweryfikowana zostanie
bezstronnos$¢ wszystkich cztonkéw KOP,
- sporzgdzenia notatki z weryfikacji
bezstronnosci cztonkéw KOP.

Przewodniczgcy KOP

14.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Sekretarz KOP,
Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania

Powotanie KOP do oceny projektow wybieranych w sposéb konkurencyjny

15.

Ustalenie, na podstawie rejestru wnioskow
ztozonych w naborze i zgodnie z regulaminem
pracy KOP (zat. 1.3-1), potencjatu niezbednego
do oceny wnioskéw o dofinansowanie
ztozonych w ramach naboru.

Kierownik Oddziatu
Projektéw
Konkurencyjnych

14




16.

Poinformowanie (elektronicznie) wybranych
pracownikow IP WUP oraz ekspertow (jesli
dotyczy) o:

— planowanym terminie rozpoczecia prac
KOP;

— projektach ztozonych w naborze i zakresie
oceny;

— obowigzku zachowania bezstronnosci,
potwierdzonym w oswiadczeniu
o bezstronnosci i poufnosci (zat. 1.3-2, zat.
1.3-4);

— terminie, w ktérym nalezy zadeklarowac
uczestnictwo w KOP (przy uwzglednieniu
zasady bezstronnosci) oraz liczbie
projektow mozliwej do oceny (dotyczy
ekspertow).

Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania

17.

Na podstawie przestanych deklaracji
potwierdzen uczestnictwa w KOP
(uwzgledniajgcych koniecznosé zachowania
zasady bezstronnosci), weryfikacja czy liczba
oceniajgcych jest wystarczajgca do
przeprowadzenia oceny wszystkich projektow.
Jezeli nie, podjecie dziatan zmierzajgcych

do zwiekszenia liczby oceniajgcych.

Gdy liczba oceniajgcych jest niewystarczajgca,
zaangazowanie do oceny ekspertow (jesli nie
nastgpito to na wczesniejszym etapie).

Do KOP moga by¢ powotani eksperci z wykazu
ekspertow na lata 2021-2027 prowadzonego
przez IZ lub inne instytucje systemu wdrazania
polityki spdjnosci.

Sporzadzenie decyzji Dyrektora WUP
w sprawie powotania KOP dla danego
postepowania (zat. 1.3-3).

Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania

18.

Weryfikacja i akceptacja decyzji ws. powotania
KOP.

1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
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19.

Weryfikacja i zatwierdzenie decyzji ws.
powotania KOP.

Dyrektor WUP

20.

Ztozenie oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci.

Cztonkowie KOP

21.

Przekazanie sekretarzowi rejestru wnioskdw
o dofinansowanie ztozonych w ramach naboru.

Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/

Stanowisko ds. Projektow

22.

Przydzielenie cztonkom KOP, na zasadach
okreslonych w regulaminie pracy KOP,
wnioskoéw do oceny.

Przewodniczgcy KOP

23.

Przygotowanie dla cztonkéw KOP, we
wspotpracy z kierownikiem Oddziatu ds.
Projektow Konkurencyjnych, materiatow

i informaciji niezbednych do oceny, w tym dot.
procedury oceny, wymogow ktére muszg
spetnia¢ projekty ubiegajgce sie

o dofinansowanie w ramach danego
postepowania oraz obowigzujgcych w ramach
danego postepowania kryteriach wyboru
projektow.

Sporzadzenie danych niezbednych

do weryfikacji bezstronnosci cztonkow KOP:

- listy 5% cztonkow KOP i 5% ekspertow
(funkcja los Excel - minimum jeden pracownik
IP WUP i jeden ekspert jezeli zostat powotany),
- listy wnioskodawcéw i partneréw (jesli
dotyczy), ktorzy ztozyli wnioski w ramach
naboru.

Weryfikacja podejrzenia konfliktu intereséw
na podstawie zgtoszenia — patrz pkt 4-6
uszczegotowienia procedury.

Sekretarz KOP

24.

Weryfikacja i akceptacja:

- materiatéw dla cztonkow KOP,

- danych niezbednych do weryfikacji
bezstronnosci cztonkow KOP.

Przewodniczgcy KOP

25.

Przekazanie (elektronicznie):

e do Zespotu Koordynacji i Monitorowania
danych niezbednych do weryfikaciji
bezstronnosci cztonkéw KOP,

e czionkom KOP:

Sekretarz KOP
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- informacji o projektach przydzielonych im

do oceny,

- terminie spotkania otwierajgcego prace KOP
(jesli podjeto decyzje o zorganizowaniu takiego
spotkania),

- materiatéw i informacji dotyczgcych
wymogow, ktére muszg spetniac projekty
ubiegajgce sie o dofinansowanie w ramach
danego postepowania.

Jezeli w ramach danego postepowania
zaplanowano spotkanie otwierajgce,
przekazanie materiatdw moze nastgpi¢ po tym
spotkaniu.

26.

Skierowanie wnioskéw do oceny w SOWA
EFS.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow

27.

Po otrzymaniu od Zespotu Koordynac;ji i
Monitorowania wynikow weryfikaciji
bezstronnosci cztonkéw KOP:
= w przypadku potwierdzenia
bezstronnos$ci — zlecenie sekretarzowi
KOP sporzgdzenia notatki z weryfikacji
bezstronnosci cztonkéow KOP albo
= w przypadku braku bezstronnosci —
wytgczenie cztonka/ow KOP z prac KOP
i zlecenie sekretarzowi:
- czynnosci niezbednych do zmiany
sktadu KOP (jesli dotyczy),
- przeprowadzenia uzupetniajgcej
weryfikacji dot. bezstronnoéci cztonkdéw
KOP tak, aby spetni¢ warunek
weryfikacji minimum 5% cztionkow KOP
(pkt 23-25).
(Jezeli w wyniku weryfikacji
uzupetniajgcej ponownie stwierdzony
zostanie brak bezstronnosci,
zweryfikowana zostanie bezstronnosc¢
wszystkich cztonkéw KOP),
- sporzadzenia notatki z weryfikacji
bezstronnosci cztonkow KOP.

Przewodniczgcy KOP

28.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
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Uszczegotowienie

1.

KOP moze by¢ powotana do kilku postepowan. KOP dziata od dnia powotania
KOP dla danego postepowania (zatwierdzenia decyzji) do dnia zakonczenia
postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania (art. 57 ust. 2
ustawy wdrozeniowej), z zastrzezeniem pkt 2.
Praca KOP jest wznawiana w przypadku:
a) skierowania projektu do oceny wskutek zaistnienia okoliczno$ci,
o ktérych mowa w art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej;
b) uwzglednienia srodka odwotawczego i skierowania projektu

do kolejnego etapu oceny, gdy uwzglednienie protestu nastgpito

po zakonczeniu postepowania.
Gdy po powotaniu KOP zajdzie potrzeba uzupetnienia (np. o dodatkowych
ekspertow) lub zmiany sktadu KOP (np. z powodu zmian personalnych w IP,
dtugotrwatych nieobecnosci cztonkéw KOP itp.), opracowanie decyzji
zmieniajgcej sktad KOP. Proces przygotowania i podjecia decyzji zmieniajgcej
jest taki sam, jak proces przygotowania i podjecia decyzji ws. powotania KOP.
W przypadku zmiany stanu prawnego lub faktycznego majacego wptyw
na zachowanie bezstronnosci w trakcie trwania pracy KOP, kazdy cztonek
KOP ma obowigzek zgtosi¢ ten fakt przewodniczgcemu KOP. Przewodniczgcy
KOP weryfikuje spetnienie przestanek okreslonych w oswiadczeniu
o bezstronnosci i/lub przekazuje do Zespotu Koordynacji i Monitorowania dane
niezbedne do weryfikacji bezstronnosci cztonka KOP w SKANER.
W przypadku niespetnienia ktorejkolwiek z przestanek zawartych
w oswiadczeniu, cztonek KOP jest wylgczany z oceny w ramach KOP.
Wyltgczenie oceniajgcego skutkuje tym, ze jego karty oceny, ktére zostaty
zatwierdzone przez przewodniczgcego KOP do czasu zmiany stanu prawnego
lub faktycznego, pozostajg wazne. Niezatwierdzone i/lub niedokonczone
oceny nie sg brane pod uwage.
Gdy zmiana stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw na zachowanie
bezstronnosci dotyczy przewodniczgcego KOP, ma on obowigzek zgtosi¢ ten
fakt swojemu przetozonemu. Przetozony weryfikuje spetnienie przestanek
okreslonych w oswiadczeniu o bezstronnosci i/ lub przekazuje do Zespotu

Koordynacji i Monitorowania dane niezbedne do weryfikacji bezstronnosci
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cztonka KOP w SKANER. W przypadku niespetnienia ktorejkolwiek

z przestanek, przewodniczgcy KOP jest wytgczany z KOP, a jego obowigzki
przejmuje zastepca lub powotywany jest nowy przewodniczgcy KOP. Decyzje
podjete przez przewodniczgcego KOP do czasu zmiany stanu prawnego lub
faktycznego pozostajg w mocy.

Gdy sygnat o podejrzeniu konfliktu interesow pochodzi spoza KOP,
przewodniczgcy KOP weryfikuje informacje i/lub przekazuje do Zespotu
Koordynacji i Monitorowania dane niezbedne do weryfikacji bezstronnosci
cztonka KOP w SKANER. W przypadku potwierdzenia konfliktu intereséow
przewodniczgcy KOP wytgcza cztonka KOP z prac KOP (jesli jest to
konieczne powotywany jest nowy cztonek KOP).

Podczas spotkania otwierajgcego KOP (jezeli zostanie zorganizowane),
przeprowadzany jest instruktaz dotyczgcy stosowania wytycznych i
przekazywane sg informacje dotyczgce wymogow, jakie musi spetnia¢ projekt,
w szczegolnosci informacje na temat procedur oceny oraz obowigzujgcych w
ramach danego postepowania kryteriow wyboru projektéw. Spotkanie

otwierajgce moze decyzjg przewodniczgcego KOP odby¢ sie zdalnie.

Terminy:

= 10 dni roboczych od zakonczenia naboru (w przypadku postepowan
konkurencyjnych i postepowan niekonkurencyjnych w ramach
Dziatania 8.1) lub od wptywu wniosku o dofinansowanie projektu
(w przypadku pozostatych postepowan niekonkurencyjnych) —
maksymalny termin na powotanie KOP,

= 15 dni roboczych od powotania KOP — maksymalny termin weryfikaciji
bezstronnosci cztonkéw KOP.

!

Zataczniki:
= 1.3-1 Regulamin pracy KOP;
= 1.3-2 Wz6r oswiadczenia pracownika o bezstronnosci i poufnosci;
= 1.3-3 Wz06r decyzji ws. powotania KOP;
= 1.3-4 Wz6r oswiadczenia eksperta o bezstronnosci, poufnosci
i wymogach ustawowych.
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1.4.

Niekonkurencyjny sposéb wyboru projektéw

&\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

il
n

rozporzgdzenia ogdlnego: motywy 21, 47 i 60 oraz art. 40 ust. 2 lit. a, art.
49 ust. 3, art. 63-64, art. 71 ust. 3, art. 72 ust. 1 lit. a, art. 73;

ustawy wdrozeniowej: art. 43, art. 44 ust. 2, art. 45-48, art. 52 ust. 1,

art. 54-57; art. 61 ust. 8;

rozporzgdzenia EFS+: motyw 31, art. 8 ust. 1, art. 16;

wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;

Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw

instytuciji.

Uwaga:

Osoby, ktore znajdg sie w konflikcie interesow, zostajg wytgczone

z oceny projektéw, z wyjgtkiem sytuacji, gdy dla zapewnienia
prawidtowosci postepowania, wystarczy ujawnienie
uprawdopodobnionych okolicznosci, ktére mogg wywotywac watpliwosci
co do bezstronnosci eksperta. Przy niekonkurencyjnym sposobie wyboru
projektdw oceniajgcy jest wytgczany z oceny danego projektu.

IP WUP zapewnia anonimowos$¢ osdb oceniajgcych do czasu wybrania
projektu do dofinansowania lub negatywnej oceny projektu.

Oswiadczenie potrzebne do oceny projektu musi:
= bycC zatgcznikiem do wniosku o dofinansowanie projektu;
= odnosic sie co najmniej do jednego kryterium;
= zawierac klauzule z art. 47 ust. 2 ustawy wdrozeniowej;
= byc¢ opatrzone podpisem kwalifikowanym sktadajgcego.

Jednostki zaangazowane:

o Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:
= Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych

e Komisja oceny projektéw (KOP)

e wnioskodawca

Cel: ocena i wybor projektow do dofinansowania

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych,

KOP
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Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. | Ztozenie w SOWA EFS wniosku Whnioskodawca
o dofinansowanie projektu.
2. | Sporzadzenie rejestru wnioskow ztozonych Stanowisko ds. Wdrazania
w naborze. i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow
3. | Powotanie i przygotowanie pracy KOP. zgodnie z procedurg 1.3

4. | Skierowanie projektu do oceny w SOWA EFS. | Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow
Ocena formalno-merytoryczna projektu

5. | Ocena formalno-merytoryczna projektu — Cztonkowie KOP
wypetnienie karty oceny formalno-
merytorycznej projektu (zat. 1.4-1).
Niespetnienie kryterium przez projekt skutkuje
skierowaniem wniosku do poprawy lub
uzupetnienia.
W przypadku stwierdzenia we wniosku
o dofinansowanie projektu oczywistej omyiki
pisarskiej lub rachunkowej cztonek KOP
odnotowuje ten fakt w karcie oceny.
Jezeli oceniajgcy stwierdzi, ze oczywista
omytka wymaga poprawy, zgtasza ten fakt
przewodniczgcemu. Jesli ten uzna to za
konieczne i jesli pozwala na to funkcjonalno$¢
SOWA EFS, zleca korekte oczywistej omytki w
SOWA EFS. Informacja o poprawie oczywistej
omyiki przez IP WUP przekazywana jest
wnioskodawcy w SOWA EFS.
Jezeli poprawa omytki przez IP WUP nie jest
mozliwa, wnioskodawca wzywany jest do jej
poprawienia (wezwanie do poprawy oczywiste;
omyiki przebiega analogicznie jak wezwanie do
poprawy lub uzupetnienia wniosku po ocenie).

Mozliwe jest wezwanie wnioskodawcy do
poprawienia oczywistej omytki po ocenie,
szczegolnie w sytuacji, gdy wniosek bedzie
podlegat poprawie lub uzupetnieniu z innych
powodow, np. w zakresie oceny kryteriow.
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6. | Przekazanie kart oceny do przewodniczgcego | Cztonkowie KOP
KOP lub sekretarza KOP.
Karty sg zatwierdzane przez oceniajgcych
w systemie EZD PUW poprzez funkcje
~Akceptuj”.
7. | Weryfikacja kart oceny, zgodnie z regulaminem | Przewodniczacy KOP
prac KOP (zat. 1.3-1) i ich zatwierdzenie,
a nastepnie:
1) skierowanie kart oceny do poprawy — od
pkt 5 lub
2) rozstrzygniecie w przypadku
rozbieznosci w ocenie lub
3) skierowanie wniosku do uzupetniania lub
poprawy - od pkt 8 lub
4) stwierdzenie pozytywnej oceny projektu.
8. | Sporzadzenie wezwania do uzupetniania lub Stanowisko ds. Wdrazania
poprawy wniosku (zat. 1.4-2). i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
9. | Weryfikacja i akceptacja wezwania 1. Kierownik Oddziatu
do uzupetnienia lub poprawienia wniosku Projektow
o dofinansowanie. Niekonkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy
10.| Podpisanie wezwania do uzupetnienia lub Dyrektor WUP
poprawienia wniosku o dofinansowanie.
11.| Przekazanie wnioskodawcy w SOWA EFS Stanowisko ds. Wdrazania

wezwania do uzupetniania lub poprawy
wniosku.

Termin wskazany w wezwaniu liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu przekazania wezwania
wnioskodawcy.

Jesli wnioskodawca nie poprawi lub nie
uzupetni wniosku w wyznaczonym terminie albo
zrobi to niezgodnie z zakresem okreslonym

W wezwaniu, ponowne wezwanie
wnioskodawcy do uzupetnienia lub poprawienia
wniosku.

i Monitorowania/

Stanowisko ds. Projektéw
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Jezeli w wyniku dwukrotnego wezwania
wnioskodawca nie poprawi/ nie uzupetni
wniosku w wyznaczonym terminie albo zrobi to
niezgodnie z zakresem okreslonym
W wezwaniu, przeprowadzenie oceny
na podstawie posiadanych dokumentow, tj.
1) ocena projektu na podstawie wersiji
whniosku, ktéra zostata przekazana
do uzupetnienia lub poprawienia — od pkt
5, lub
2) ocena projektu na podstawie wersiji
wniosku uwzgledniajgcej uzupetnienie
lub poprawe niezgodng z wezwaniem —
od pkt 5.
12.| Po wptywie uzupetnionego lub poprawionego Cztonkowie KOP
wniosku, przeprowadzenie ponownej oceny
formalno-merytorycznej — od pkt 5.
13.| Sporzadzenie protokotu z prac KOP (zat. 1.4-3) | Sekretarz KOP
oraz wynikéw oceny w formie listy ocenionych
projektow (zat. 1.4-4). Lista dotyczy wszystkich
wnioskow ztozonych w ramach naboru, w tym
wnioskow wycofanych.

Zatwierdzanie wynikéw oceny projektow moze
nastepowacé etapowo (czgstkowo), w zakresie
projektdw juz ocenionych, przed zakonczeniem
oceny wszystkich projektow.

14.| Weryfikacja i zatwierdzenie protokotu z prac Przewodniczgcy KOP
KOP i wynikow oceny.

Przekazanie wynikow oceny Dyrektorowi WUP.
15.| Zatwierdzenie wynikéw oceny. Dyrektor WUP

16.| Przygotowanie publikacji na strone internetowg | Stanowisko ds. Wdrazania

programu i portal: i Monitorowania

1) informacji o projektach wybranych
do dofinansowania oraz o projektach, ktére
otrzymaty ocene negatywng (zat. 1.4-4);

2) informaciji o sktadzie KOP ze wskazaniem
przewodniczgcego, ekspertow.
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W przypadku czgstkowego zatwierdzenia
wynikow oceny informacja, o ktorej mowa
w pkt 1 bedzie dotyczyta tylko niektorych

projektow objetych tym postepowaniem

17.| Weryfikacja i akceptacja publikaciji. 1. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
18.| Publikacja informacji o projektach wybranych Pracownik Wydziatu
do dofinansowania oraz o projektach, ktére Rynku Pracy
otrzymaty ocene negatywng i informaciji
o sktadzie KOP na:
= stronie programu;
= portalu.
19.| Sporzadzenie: Stanowisko ds. Projektéw/
= informacji o wyborze projektu Stanowisko ds.
do dofinansowania (zat. 1.4-5), w tym Wdrazania
informacji o czynnosciach i dokumentach | i Monitorowania
niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu albo
= informacji o negatywnej ocenie projektu
(zat. 1.4-6).
20.| Weryfikacja i akceptacja informacji. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
21.| Weryfikacja i akceptacja informaciji. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
22.| Podpisanie informacji o wyborze projektu Dyrektor WUP
do dofinansowania lub o negatywnej ocenie
projektu.
23.| Przekazanie wnioskodawcy informacji Stanowisko ds. Wdrazania
o wyborze projektu do dofinansowania lub i Monitorowania/
o negatywnej ocenie projektu w formie Stanowisko ds. Projektéw
papierowej pocztg tradycyjng lub w formie
elektronicznej w ePAUP.
24.| Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw.
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Uszczegétowienie

1.
2.

Szczegodty oceny projektow przez KOP sg w regulaminie pracy KOP.

Za posrednictwem SOWA EFS IP WUP udziela wnioskodawcy, na jego
wniosek, ogolnych informaciji o postepowaniu, w ktérym on uczestniczy lub
informacji zwigzanych z jego udziatem w postepowaniu.

Dostep do dokumentéw i informacji przedstawianych przez wnioskodawcow
jest mozliwy wytgcznie na podstawie art. 48 ustawy wdrozeniowe]

i podrozdziatu 3.6 wytycznych dotyczgcych wyboru projektow.

Jesli wnioskodawca wycofa wniosek o dofinansowanie projektu

z postepowania (dotyczy postepowan z jednym wnioskodawcg) — anulowanie
projektu i postepowania, zgodnie z Instrukcjg uzytkownika Systemu Obstugi
Whnioskow Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS)
dla pracownikéw instytucji i adnotacja w dokumentaciji naboru (m.in.

w protokole z prac KOP). Wycofany wniosek jest wykazywany w informaciji,

o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;.

Terminy:

= 60 dni roboczych od powotania KOP — zakonczenie oceny projektu
w ramach postepowania, z zastrzezeniem, ze w niektérych
postepowaniach termin moze by¢ zmieniony z uwagi na stopien
skomplikowania projektu;

= termin na przestanie poprawionego/ uzupetnionego wniosku moze
zostac wydtuzony na prosbe wnioskodawcy — IP WUP kazdorazowo
bada zasadnosc¢ prosby;

= do 7 dni od otrzymania pytania — udzielenie wyjasnien wnioskodawcy;

= do 7 dni od zatwierdzenia wyniku oceny— publikacja informacji, o ktore;j
mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;

= zakonczenie postepowania w zakresie wyboru projektow —
zakonczenie naboru i opublikowanie informaciji, o ktérej mowa w art.
57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;

= O najmniej raz na 4 miesigce — aktualizacja wykazu, o ktorym mowa
w art. 49 ust. 3 rozporzgdzenia ogolinego.

!

Zataczniki:

= 1.4-1 Wz6r karty oceny formalno-merytorycznej projektu;

1.4-2 Wz6r informacji o skierowaniu projektu do poprawy/uzupetnienia;
1.4-3 Wz6r protokotu z prac KOP;

1.4-4 Wzor listy ocenionych projektéw;

1.4-5 Wzor informacji o wyborze projektu do dofinansowania;
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= 1.4-6 Wzor informacji o negatywnej ocenie projektu.

2. Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu
wybranego w sposéb niekonkurencyjny

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N
s = ustawy wdrozeniowej: rozdziat 15;

= rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie zaliczek

w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
= (Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych

e whnioskodawca

Cel: podpisanie umowy o dofinansowanie projektu

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

1. | Po zleceniu przez kierownika Oddziatu ds. Stanowisko ds. Projektéw
Projektéw Niekonkurencyjnych przygotowania
umowy o dofinansowanie, podpisanie deklaracji
poufnosci i bezstronnosci w procesie wdrazania
projektu (zat. 2-1).

Weryfikacja ztozonych przez wnioskodawce
zatgcznikow wymaganych na etapie przed
podpsianiem umowy o dofinansowanie
projektu.

2. | Przygotowanie umowy wraz z zatgcznikami Stanowisko ds. Projektéw
(w przypadku umowy w formie pisemnej,
umowa jest przygotowywana w 2
egzemplarzach - dla IP WUP oraz dla
wnioskodawcy).

Przygotowanie pisma do wnioskdoawcy
przekazujacego umowe.

3. | Weryfikacja i akceptacja umowy i pisma. 1. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
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2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Weryfikacja i akceptacja umowy.

Radca Prawny

Weryfikacja i kontrasygnata umowy.

Nie dotyczy umow, w ramach ktorych IP WUP
nie zacigga zobowigzan finansowych.

Gtowny Ksiegowy

Weryfikacja i podpisanie pisma.
W przypadku umowy w formie pisemnej,

zaparafowanie umowy (lub podpisanie umowy).

Dyrektor WUP

A. Poinformowanie (telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektronicznej lub
tradycyjnej) wnioskodawcy o terminie
podpisania umowy w siedzibie IP WUP
(udokumentowanie ww. czynnosci
za pomocg notatki stuzbowej/ wydruku e-
maila/ pisma) lub

B. Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2
zaparafowanych egzemplarzy umowy wraz
z pismem przewodnim do wnioskodawcy
z prosbg o ich zaparafowanie oraz
podpisanie przez wnioskodawce/osobe
upowazniong i opatrzenie pieczatkg imienng
i firmowag, a nastepnie odestfanie
w okreslonym terminie do IP WUP
za potwierdzeniem odbioru (w przypadku
podpisywania umowy korespondencyjnie)
lub

C. Przekazanie wnioskodawcy drogg
elektroniczng umowy, celem podpisania jej
za pomocg kwalifikowanego podpisu
elektronicznego (w przypadku podpisywania
umowy elektronicznie).

Dyrektor IP WUP moze wskazaé inny sposéb
podpisania i dostarczenia umowy.

Stanowisko ds. Projektow

Po otrzymaniu podpisanej umowy od

beneficjenta sprawdzenie czy umowa zostata

podpisana przez osobe do tego upowazniong

oraz:

a)w przypadku umow podpisywanych
korespondencyjnie — czy zostata opatrzona
pieczatkg imienng i firmowa,

Stanowisko ds. Projektow
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b)w przypadku umoéw podpisywanych
elektronicznie — zweryfikowanie
kwalifilkowanego podpisu elektronicznego
i czy nie dokonano zmian w umowie (np.
poprzez poréwnanie dwoch dokumentow
PDF).

9. | Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu, | Dyrektor WUP
o ile umowa nie zostata podpisana
na wczesniejszym etapie.
W przypadku podpisania umowy w siedzibie IP
WUP, umowa podpisywana jest réwniez przez
wnioskodawce, ktéremu nastepnie jest
przekazywany jeden egzemplarz podpisanej
uMmowy.
10.| W przypadku umow podpisywanych Stanowisko ds. Projektéw
korespondencyjnie/ elektronicznie,
po podpisaniu umowy przez Dyrektora WUP,
sporzgdzenie pisma przekazujgcego
beneficjentowi jeden podpisany egzemplarz
umowy/umowe.
11.| Weryfikacja i akceptacja pisma. 1. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
12.| Weryfikacja i podpisanie pisma do beneficjenta. | Dyrektor WUP
13.| Przekazanie beneficjentowi pisma wraz Stanowisko ds. Projektéw
Z umowa.
14.| Wprowadzenie informaciji nt. podpisanych Stanowisko ds. Wdrazania
umow do: i Monitorowania/
= wewnetrznego rejestru umow Stanowisko ds. Projektéw
= CST2021.
15.| Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
16.| Przekazanie rejestru zawartych umow Stanowisko ds. Wdrazania
do Wydziatu ds. Kontroli. i Monitorowania
17.| W przypadku umow, w ramach ktorych IP WUP | Stanowisko ds. Projektéw

zacigga zobowigzania, sporzgdzenie pisma
przekazujgcego kopie podpisanej umowy

o dofinansowanie projektu (bez zatgcznikow

za wyjatkiem harmonogramu ptatnosci)/ umowe
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podpisang elektronicznie wraz z informacjg
0 zaangazowaniu srodkow wynikajgcym

z umowy do Wydziatu Obstugi Budzetu

i Funduszy, celem wprowadzenia umowy
do ewidencji ksiegowej i zaangazowania

wydatkéw.
18.| Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych
19.| Przekazanie wraz z pismem przewodnim kopii | Stanowisko ds. Projektéw
umowy z harmonogramem ptatno$ci/umowy
wraz z informacjg o zaangazowaniu srodkéw
wynikajgcym z umowy do Wydziatu Obstugi
Budzetu i Funduszy.
20.| Ztozenie zabezpieczenia prawidtowej realizacji | Wnioskodawca
umowy (jesli dotyczy).
21.| Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Uszczegoétowienie

1.

IP WUP moze odméwié¢ zawarcia umowy o dofinansowanie projektu, jezeli

zachodzi obawa wyrzgdzenia szkody w mieniu publicznym w nastepstwie

zawarcia tej umowy.

Umowa o dofinansowanie projektu nie moze by¢ zawarta, gdy:

1) wnioskodawca nie dokona czynnosci, ktére powinny zosta¢ dokonane
przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu w terminie
wskazanym przez IP WUP;

2) wnioskodawca zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania
dofinansowania, na podstawie przepiséw odrebnych;

3) IP WUP uniewaznieni postepowanie w zakresie wyboru projektow;

4) w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, projekt otrzyma
negatywng ocene;

5) wnioskodawca zrezygnuje z dofinansowania.

!

Zataczniki:
= 2-1 Deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procesie wdrazania
projektu
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