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Zataczniki

1. Wybor projektow

1.1 Harmonogram naborow

K

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie dostosowania:
= rozporzgdzenia ogodlnego: art. 49 ust 2 i 4;
= ustawy wdrozeniowej: art. 49;

= wytycznych dot. wyboru projektéw.

Uwaga:

Wszystkie informacje podane w harmonogramie majg charakter
planistyczny — IP nie jest nimi bezwzglednie zwigzana.

IP nie proponuje do harmonogramu naboru, ktéry rozpocznie sie
w terminie krotszym niz miesigc od aktualizacji harmonogramu.

IP nie proponuje do harmonogramu naborow, ktére rozpoczety sie ani
naborow zakonczonych.

IP moze przeprowadzi¢ nabdr, ktéry nie zostat zaplanowany
w harmonogramie naboréw. Takie odstepstwo to wyjgtek wynikajgcy
z waznych przyczyn lub okolicznosci niezaleznych od IP.

Aktualizacja harmonogramu na koniec kazdego kwartatu jest
obowigzkowa.

Jednostki zaangazowane:
e Woydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:

Zespo6t Koordynaciji i Monitorowania

e Instytucja Zarzgdzajgca (12)

Cel: wydanie opinii ws. harmonogramu naboréw FEdKP w ramach dziatan
wdrazanych przez IP WUP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zesp6t Koordynacji i Monitorowania

Etap

Czynnos¢é

Wykonawca czynnosci




1. Wptyw (e-mail) projektu harmonogramu IP WUP
naborow do konsultacji z IZ wraz z terminem
na odpowiedz.

2. Opracowanie opinii ws. harmonogramu Stanowisko ds.
naborow lub opracowanie propozycji zmiany koordynaciji

harmonogramu naboréw — w przypadku inicjacji | i monitorowania
procesu przez IP WUP.

3. Weryfikacja i akceptacja' opinii ws. projektu 1. Kierownik Wydziatu
harmonogramu naboréw lub propozycji zmiany. | 2. Wicedyrektor ds. rynku
pracy
4. Przekazanie (e-mail) opinii ws. projektu Stanowisko ds.
harmonogramu lub propozycji zmiany koordynaciji
harmonogramu do 1Z. i monitorowania
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
koordynac;ji

i monitorowania

Uszczegotowienie:

1. Zakres i spos6b uzupetnienia harmonogramu okresla podrozdziat 6.1
wytycznych dot. wyboru projektéw.

2. Harmonogram ma charakter kroczacy, tzn. zawsze obejmuje co najmniej 12
kolejnych miesiecy od dnia jego publikaciji.
Harmonogram ma date zatwierdzenia.
IP usuwa nabdr z harmonogramu, jesli rezygnuje z jego przeprowadzenia albo
zakonczyt sie on przed datg aktualizaciji.

5. Kazda aktualizacja harmonogramu jest dostepna na stronie internetowej
programu oraz na portalu.

6. Gdy zaplanowany nabér nie zostanie ogtoszony zgodnie z harmonogramem,
IP informuje pisemnie o tym 1Z wraz z pro$bg o aktualizacje harmonogramu

z (jesli dotyczy).

Zasady wpisywania naboréw do harmonogramu

lekro¢ 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”.



7. Podstawowg sposobem wyboru projektéw w FEdKP to sposéb konkurencyjny.
Sposob niekonkurencyjny jest stosowany w przypadkach przewidzianych
w art. 44 ust 2. ustawy wdrozeniowe;j.
Konkurencyjny sposéb wyboru
8. Konkurencyjny sposéb wyboru projektéw nie wymaga spetnienia zadnych
dodatkowych warunkow, ale IP proponujgc 1Z terminy naboréw bierze pod
uwage nastepujgce czynniki:
1) uwarunkowania dotyczgce realizacji wsparcia, wynikajgce bezposrednio
z zapisow FEdKP i kontraktu programowego,
2) koniecznosc¢ zapewnienia ptatnosci na potrzeby realizacji zobowigzan
wynikajgcych z zasady n+2 i n+3,
3) gotowosc realizacyjng potencjalnych wnioskodawcéw,
4) zdolnos¢ instytucjonalng w ramach IP.
Niekonkurencyjny sposéb wyboru
9. Za projekty dotyczgce realizacji zadan publicznych uznaje sie projekty
realizowane przez podmioty publiczne wskazane w SZOP w zakresie zadan
przypisanych tym podmiotom na podstawie odrebnych przepiséw, w tym:
1) w przypadku projektow realizowanych przez PUP podstawg
do pozyskania informacji niezbednych do wpisu do harmonogramu jest
kontrakt programowy i ,Porozumienie w sprawie powierzenia instytucji
posredniczgcej zadan zwigzanych z realizacjg Funduszy Europejskich
dla Kujaw i Pomorza 2021-2027” zawarte miedzy I1Z i IP WUP;
2) w przypadku projektéw realizowanych przez pozostate podmioty (inne
niz PUP), dane sg pozyskiwane z innych dokumentow.
10. Podstawg wpisu projektéw, o ktéorych mowa w pkt 9 do harmonogramu jest:
1) zgodnos¢ kazdego projektu z celami i logikg wsparcia w danym
dziataniu FEdKP,
2) mozliwos¢ realizacji projektu w ramach dostepnej alokacji FEAKP,
3) zgodnos$¢ przewidywanej kwoty wsparcia z limitem okreslonym we
wiasciwej uchwale zarzgdu WKP lub porozumieniu (jesli dotyczy),
4) wykonalnosc¢ projektu w kontekscie m.in. ram czasowych realizacji
FEdJKP, ze szczegdélnym uwzglednieniem celow posrednich

i koncowych programu.



11.Lista projektéw, ktére majg by¢ wybierane w sposéb niekonkurencyjny, jest
zatwierdzana przez zarzad WKP odrebng uchwatg przed wpisaniem

do harmonogramu.

Terminy:

= zgodnie z terminem wskazanym przez |Z — przekazanie opinii IP
WUP ws. harmonogramu

= niezwtocznie — przekazanie do IZ informacji o nieogtoszeniu naboru
zgodnie z harmonogramem

1.2 Wybor projektow
1.2.1 Nabor konkurencyjny

N Wykonawcy czynnos$ci zobowigzujg sie do stosowania:
aK = rozporzadzenia ogodlnego: motyw 60, art. 73;
= ustawy wdrozeniowe;j: art. 44-47, art. 50-52;
= wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;
= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw

instytuciji.

Uwaga:

Po rozpoczeciu naboru nie mozna zmieni¢ sposobu wyboru projektow
do dofinansowania w czes$ci dotyczgcej wskazania sposobu wyboru

A projektéw do dofinansowania i jego opisu (w tym przede wszystkim celu
danego postepowania).

Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektéw
do dofinansowania nie mozna zmienia¢ regulaminu wyboru projektéw.

Jednostki zaangazowane:

o Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:
= Oddziat Projektow Konkurencyjnych
e Wydziat Rynku Pracy




e whnioskodawca

Cel: ogtoszenie naboru konkurencyjnego

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Konkurencyjnych

Etap | Czynnosé

Przygotowanie dokumentac;ji

Wykonawca czynnosci

naboru konkurencyjnego.

1. | Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Stanowisko ds. Wdrazania
Oddziatu Projektéw Konkurencyjnych, i Monitorowania/
dokumentacji naboru konkurencyjnego, w tym: | Stanowisko ds. Projektéw

= tresci ogtoszenia;
= regulaminu wyboru projektow
(zat. 1.2.1-1), do ktérego zatgcznikami
sgm.in.:
— wzor umowy o dofinansowanie
(zat. 2.1-3);
— wzor protestu (zat. 1.3.1-1);
= fiszki naborowej (zat. 1.2.1-2) zgodnie
z zakresem danych do sporzgdzenia
fiszki naborowej (zat. 1.2.1-3).

2. | Weryfikacja i akceptacja dokumentacji naboru | 1. Kierownik Oddziatu

konkurencyjnego. Projektéw
Konkurencyjnych;
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich;
3. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy
3. | Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji Dyrektor WUP

Ogtoszenie naboru

dot. ogtoszenia naboru, tj. tresci ogtoszenia
o naborze wraz z regulaminem wyboru
projektow.

4. | Utworzenie naboru w SOWA EFS. Stanowisko ds. Wdrazania
Poprawnos$¢ wprowadzenia naboru do SOWA i Monitorowania/
EFS jest weryfikowana przez drugiego Stanowisko ds. Projektow/
pracownika Wydziatu Wdrazania Funduszy Stanowisko ds.
Europejskich. Koordynacji

i Monitorowania

Eksport naboru z SOWA EFS do SL2021.

5. | Przygotowanie publikacji na strony internetowe | Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania




Wz6r wniosku o dofinansowanie projektu jest
publikowany jako dokument pomocniczy.
Weryfikacja i zatwierdzenie ww. publikacji. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Konkurencyjnych
Publikacja ogtoszenia o naborze wraz Pracownik Wydziatu
z dokumentacjg naboru na: Rynku Pracy
= stronie internetowej programu;
= portalu.
Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow

Uszczegotowienie

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 wdrozeniowej.

Zmiany w naborze wprowadzane sg wedtug nastepujgcych zasad:

a) o zmianie w naborze decyduje dyrektor WUP, przy czym o zmianach
alokacji, wartosci docelowych wskaznikow do osiggniecia oraz terminie
naboru decyduje IZ;

b) warunki i zakres zmian w naborze reguluje art. 51 ust. 3-8
i art. 57 ust. 5 ustawy wdrozeniowej oraz rozdziat 7 wytycznych
dotyczacych wyboru projektow;

c) zmiana wzoru wniosku o dofinansowanie projektu w trakcie naboru
wymaga wydtuzenia naboru, o ile IP WUP uzna to za zasadne (dotyczy
szczegolnie zmian merytorycznych, ktére bedg wymagac od
wnioskodawcow dodatkowych dziatan);

d) zmiana naboru przebiega zgodnie z ww. procedurs.

. IP WUP moze zorganizowac spotkanie dla potencjalnych wnioskodawcow,

aby przekazac¢ im wyjasnienia i informacje dotyczgce naboru.

. Jesli PIFE zgtosi takg potrzebe, IP WUP jest zobowigzany do organizaciji

spotkania informacyjnego ws. postepowania w zakresie wyboru projektow dla

pracownikéw PIFE.




Terminy:

= termin ogtoszenia naboru jest wyznaczany zgodnie z harmonogramem
naborow;

= nabor rozpoczyna sie w dniu udostepnienia formularza wniosku
o dofinansowanie projektu w SOWA EFS;

= do 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
konieczno$¢ wprowadzenia danych — wprowadzenie danych
do SL2021;

= 10 dni — minimalny czas naboru;

= 40 dni od upublicznienia ogtoszenia o naborze — minimalny termin
zakonczenia naboru;

= 5 dni roboczych od zgtoszenia PIFE — organizacja spotkania;
informacyjnego dla pracownikéw PIFE ws. postepowania w zakresie
wyboru projektéw.

Zataczniki?:

= 1.2.1-1 Wz6r regulaminu wyboru projektéw dla naboru
konkurencyjnego;

1.2.1-2 Wz6r fiszki naborowej;

1.2.1-3 Zakres danych do sporzgdzenia fiszki naborowej;
1.3.1-1 Wz6r protestu;

2.1-3 Wz46r umowy o dofinansowanie projektu.

=)

1.2.2 Nabor niekonkurencyjny

S Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
-,Q\ = rozporzgdzenia ogolnego motyw 60, art. 73;
= ustawy wdrozeniowe;j: art. 44-47, art. 50-52;
= wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;
= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw

instytuciji.

Uwaga:

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

2Wzory zatgcznikdw okreslone w IW IP WUP stanowig wzory, ktére mogg by¢ modyfikowane stosownie do
potrzeb, na etapie sporzgdzania dokumentacji. Niemniej, muszg zawieraé¢ informacje wymagane ustawg
wdrozeniowg i wytycznymi dotyczgcymi wyboru projektow.
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Po rozpoczeciu naboru nie mozna zmieni¢ sposobu wyboru projektow
w 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 zmienia¢ regulaminu wyboru projektéw.

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
— Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych
e wnioskodawca
Cel: przeprowadzenie naboru niekonkurencyjnego
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Przygotowanie dokumentac;ji
1. | Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Stanowisko ds. Wdrazania
Oddziatu Projektéw Niekonkurencyjnych, i Monitorowania/
dokumentacji naboru niekonkurencyjnego, Stanowisko ds. Projektow
w tym:

= tresci ogtoszenia o naborze,

= regulaminu wyboru projektow
(zat. 1.2.2-1);

= fiszki naborowej (zat. 1.2.1-2) zgodnie
z zakresem danych do sporzgdzenia
fiszki naborowej (zat. 1.2.1-3).

2. | Weryfikacja i akceptacja dokumentacji naboru 1. Kierownik Oddziatu

niekonkurencyjnego. Projektow
Niekonkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

3. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

3. | Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentac;ji Dyrektor WUP

naboru niekonkurencyjnego.

Udostepnienie naboru

4. | Utworzenie naboru w SOWA EFS. Stanowisko ds. Wdrazania
Poprawnos$¢ wprowadzenia naboru do SOWA i Monitorowania/
EFS jest weryfikowana przez drugiego Stanowisko ds.
pracownika Wydziatu Wdrazania Funduszy Projektow/Stanowisko ds.
Europejskich.
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Eksport naboru z SOWA EFS do SL2021.

Koordynacji
i Monitorowania

Przygotowanie:

= publikacji na strony internetowe dot.
ogtoszenia naboru, tj. tresci ogtoszenia
0 naborze wraz z regulaminem wyboru
projektéw;

= zaproszenia do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu w naborze
niekonkurencyjnym (zat. 1.2.2-2).

Projekty, ktére moga by¢ wybrane w sposob
niekonkurencyjny wskazane sg w liscie
projektéw wybieranych w sposoéb
niekonkurencyjny zatwierdzonej uchwatg
Zarzgdu Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego
lub w harmonogramie nabordéw.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania

Weryfikacja i akceptacja zaproszenia
do ztozenia wniosku/ zatwierdzenie publikacji.

Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych

Weryfikacja i akceptacja zaproszenia
do ztozenia wniosku.

1. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich,

2. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Zatwierdzenie 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 i e-mail;
albo
= za posrednictwem ePUAP.

Do zaproszenia dotgczany jest regulamin
wyboru projektéw wraz z zatgcznikami.

Gdy zaproszenie przekazywane jest w formie
papierowej dopuszcza sie mozliwos¢
udostepnienia wnioskodawcy/wnioskodawcom
regulaminu wyboru e-mailem (e-mail wysytany
z wtgczong funkcjg potwierdzenia dostarczenia)

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
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lub poprzez wskazanie w zaproszeniu miejsca
jego udostepnienia.

Jesli wnioskodawca ztozy wniosek

o dofinansowanie projektu — pkt 15, a nastepnie
procedura 1.2.7.

Jesli potencjalny wnioskodawca nie ztozy
wniosku o dofinansowanie projektu —
uniewaznienie postepowania zgodnie z
procedurg 1.2.3, a nastepnie postepowanie od
pkt 11.

Wydtuzenie terminu na ztozenie wniosku —
pkt 3 uszczegdtowienia.

10.

Publikacja ogtoszenia o naborze wraz
z dokumentacjg naboru na:
= stronie internetowej programu;
= portalu.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

11.

Kontakt z potencjalnym wnioskodawcg (pismo
wystane pocztg tradycyjng lub e-puap)
i ustalenie przyczyny nieztozenia wniosku oraz
nowego terminu ztozenia wniosku, a nastepnie:
1) zmiana harmonogramu naborow,
zgodnie z procedurg 1, jesli IP WUP
uzna to za zasadne;
2) przygotowanie i ogtoszenie naboru,
zgodnie z pkt 1-10.

Gdy potencjalny wnioskodawca zrezygnuje z
realizacji projektu lub IP WUP uzna, ze
realizacja projektu nie jest mozliwa lub
zasadna, sporzgdzenie pisma do potencjalnego
wnioskodawcy ws. rezygnaciji z realizacji
projektu (w tym opis konsekwenc;ji takiej
decyzji). Decyzja IP WUP jest podejmowana w
konsultacji z IZ.

Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/

Stanowisko ds. Projektéw

12.

Weryfikacja i akceptacja pisma ws. rezygnacji
z realizacji projektu.

1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu

Wdrazania Funduszy

Europejskich
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3. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

13.| Weryfikacja i podpisanie pisma ws. rezygnacji | Dyrektor WUP
z realizacji projektu.
14.| Przekazanie pisma do potencjalnego Stanowisko ds. Wdrazania
wnioskodawcy (ePUAP lub pocztg tradycyjng) i | i Monitorowania/
do wiadomosci IZ. Stanowisko ds. Projektow
15.| Archiwizacja dokumentaciji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Uszczegotowienie

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
alokacji, wartosci docelowych wskaznikow 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, o ile IP WUP uzna to za zasadne (dotyczy
szczegolnie zmian merytorycznych, ktére bedg wymagac od
wnioskodawcow dodatkowych dziatan);

d) zmiana naboru przebiega zgodnie z ww. procedura.

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.
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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;

najpdzniej w dniu rozpoczecia naboru — udostepnienie wnioskodawcy
regulaminu wyboru projektéw;

do 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
koniecznos$¢ wprowadzenia danych — wprowadzenie danych

do SL2021.

Zataczniki:

1.2.2-1 Wz6r regulaminu wyboru projektéw dla naboru
niekonkurencyjnego;

[JJ = 1.2.2-2 Wz6r zaproszenia do ztozenia wniosku;
= 1.2.1-2 Wz6r fiszki naborowej;
= 1.2.1-3 Zakres danych do sporzgdzenia fiszki naborowe;j.

1.2.3 Uniewaznienie postepowania

&i Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

- = ustawy wdrozeniowej: art. 58, art. 61 ust. 3 pkt 4;

= wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;

= |nstrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych

Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw

instytuciji.

Uwaga:

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

A Nie sg podstawg uniewaznienia postepowania w zakresie wyboru
projektow m.in.:
a) awaria systemu teleinformatycznego;
b) wystgpienie sity wyzszej;
c) zmiana aktéw prawnych;
d) wycofanie wszystkich wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych
w danym naborze.
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Jednostki zaangazowane:

o Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:
— Oddziat Projektow Konkurencyjnych
— Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych
— Zespot Koordynaciji i Monitorowania

e Wydziat Rynku Pracy

e wnioskodawca

Cel: uniewaznienie postepowania w zakresie wyboru projektéw
do dofinansowania

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

Etap

Czynnosé

Wykonawca czynnosci

1.

Zidentyfikowanie co najmniej jednej
z nastepujgcych przestanek:
a) w terminie skltadania wnioskéw
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 prawng,
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.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Weryfikacja okolicznosci uniewaznienia
postepowania.

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

1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych
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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.

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;

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

do wniesienia protestu - w postepowaniu

konkurencyjnym dotyczy
wnioskodawcow, ktorzy ztozyli wnioski
o dofinansowanie projektu (jesli
dotyczy), w postepowaniu
niekonkurencyjnym dotyczy

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania
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wnioskodawcy/ wnioskodawcow
zaproszonych do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu,

= informacji o uniewaznieniu postepowania
do IZ.

7. | Weryfikacja i akceptacja publikacji, informacji 1. Kierownik Oddziatu

do wnioskodawcow (jesli dotyczy) i IZ. Projektow
Niekonkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych
2.Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3.Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

8. | Weryfikacja i zatwierdzenie publikaciji, Dyrektor WUP
podpisanie informacji do wnioskodawcow (jesli
dotyczy) i IZ.

9. | Przekazanie informacji o uniewaznieniu Pracownik Wydziatu
postepowania do wnioskodawcow (w SOWA Wdrazania Funduszy
EFS lub ePAUP lub pocztg tradycyjng) i 1Z Europejskich
(ePAUP).

10.| Zmiana statusu naboru w SOWA EFS. Pracownik Wydziatu

Wdrazania Funduszy
Europejskich

11.| Zamieszczenie publikacji dot. uniewaznienia Pracownik Wydziatu
naboru na stronie internetowej programu Rynku Pracy
i portalu.

12.| Archiwizacja dokumentaciji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Terminy:

= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie;
= do 7 dni od uniewaznienia (j. decyzji Dyrektora WUP) — publikacja

informacji o uniewaznieniu postepowania.
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1.2.4 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;
= wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;
= wytycznych dotyczacych ekspertow;
= podrecznika Instrukcja uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow
Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla

pracownikow instytucji.

Uwaga:

A KOP jest powotywana do oceny projektow wybieranych w sposéb
konkurencyjny lub niekonkurencyjny.

Jednostki zaangazowane:

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

Cel: powotanie Komisji Oceny Projektow

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

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

Powotanie KOP do oceny projektow wybieranych w sposéb niekonkurencyjny

1. Ustalenie, na podstawie rejestru wnioskow Kierownik Oddziatu
ztozonych w naborze i zgodnie z regulaminem | Projektéw
pracy KOP (zat. 1.2.4-1), potencjatu Niekonkurencyjnych
niezbednego do oceny projektow.

2. Poinformowanie (elektronicznie) wybranych Stanowisko ds. Wdrazania
pracownikow IP WUP o: i Monitorowania

= projekcie/ projektach ztozonych w naborze,

= obowigzku zachowania bezstronnosci
i poufnosci, potwierdzonym w oswiadczeniu
o bezstronnosci i poufnosci (zat. 1.2.4-2),

= terminie, w ktérym nalezy zadeklarowac
uczestnictwo w KOP (przy uwzglednieniu
zasady bezstronnosci),
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= planowanym terminie rozpoczecia prac
KOP.

Na podstawie przestanych deklaracji
uczestnictwa w KOP (uwzgledniajgcych
koniecznos$¢ zachowania zasady
bezstronnosci), weryfikacja czy liczba
pracownikow IP WUP mogacych 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. 1.2.4-3).

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania

Weryfikacja i akceptacja decyzji ws. powotania
KOP.

1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Zatwierdzenie decyzji ws. powotania KOP.

Dyrektor WUP

Ztozenie oswiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci.

Czionkowie KOP

Przekazanie sekretarzowi rejestru wnioskdw
o dofinansowanie ztozonych w ramach naboru.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Przydzielenie cztonkom KOP do oceny
projektéw ztozonych w ramach danego
postepowania, na zasadach okreslonych

w regulaminie pracy KOP (wzér zestawienia
przydziatu projektow do oceny stanowi
zatgcznik do wzoru protokotu z prac KOP).

Przewodniczgcy KOP

Przygotowanie dla cztonkéw KOP, we
wspotpracy z kierownikiem Oddziatu ds.
Projektow Niekonkurencyjnych, materiatow
i informaciji dotyczgcych wymogoéw, ktére
muszg spetniaé projekty ubiegajgce sie

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

Sekretarz KOP
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Sporzadzenie danych niezbednych
do weryfikacji bezstronnosci cztonkow KOP:
= listy 5% cztonkéw KOP (funkcja los
Excel — minimum jeden pracownik IP
WUP),
= listy wnioskodawcéw i partneréw (jesli
dotyczy), ktorzy ztozyli wnioski w ramach
naboru.
Ww. dane przekazywane sg w formie wniosku
o weryfikacje bezstronnosci za pomocag
aplikacji SKANER (zat. 5.7-2).

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

10. Weryfikacja i akceptacja: Przewodniczgcy KOP
= materiatow dla czitonkéw KOP,
= danych niezbednych do weryfikacji
bezstronnosci cztonkéw KOP.
11. Przekazanie (elektronicznie): Sekretarz
= przez Przewodniczgcego KOP/Przewodniczgcy
KOP/Sekretarza KOP do Zespotu KOP

Koordynacji i Monitorowania danych
niezbednych do weryfikacji
bezstronnosci cztonkow KOP wraz
z terminem weryfikacji, dalsze
postepowanie zgodnie z procedurg 5.7,
= przez Sekretarza KOP pracownikom IP
WUP:
— informacji o wyznaczeniu ich
do oceny projektow w ramach danego
postepowania wraz ze wskazaniem
projektéw, ktére bedg przez nich
oceniane,
— informacji o terminie spotkania KOP
(jesli podjeto decyzje
0 zorganizowaniu takiego spotkania),
— materiatow i informaciji dotyczacych
wymogow, ktdre muszg spetniac
projekty ubiegajgce sie
o dofinansowanie w ramach danego
postepowania.
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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
i zmiana statusu w SL2021.

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

i Monitorowania

13.

Po otrzymaniu od Zespotu Koordynacji

i Monitorowania wynikéw weryfikaciji

bezstronnosci cztonkéw KOP:

= w przypadku potwierdzenia bezstronnosci —
Zlecenie Sekretarzowi KOP sporzgdzenia
notatki z weryfikacji bezstronnosci cztonkéw
KOP (wzor notatki jest zatgcznikiem
do protokotu z prac KOP) albo

= w przypadku braku bezstronnosci —
wytgczenie cztonka/ow KOP z oceny
projektdéw i zlecenie Sekretarzowi KOP:
- czynnosci niezbednych do zmiany skfadu
KOP (jesli dotyczy),
- przeprowadzenie uzupetniajgcej weryfikacji
dot. bezstronnosci cztonkéw KOP tak, aby
spetni¢ warunek weryfikacji minimum 5%
cztonkow KOP (pkt 9-11).
Jezeli w wyniku weryfikacji uzupetniajgcej
ponownie stwierdzony zostanie brak
bezstronnosci, zweryfikowana zostanie
bezstronnos$¢ wszystkich cztonkow KOP,
- sporzadzenia notatki z weryfikacji
bezstronnosci cztonkéw KOP.

Przewodniczgcy KOP

14.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

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

i Monitorowania

Powotanie KOP do oceny projektéow wybieranych w sposob konkurencyjny

15.

Ustalenie, na podstawie rejestru wnioskow
ztozonych w naborze i zgodnie z regulaminem
pracy KOP (zat. 1.2.4-1), potencjatu

Kierownik Oddziatu
Projektéw
Konkurencyjnych
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niezbednego do oceny wnioskow
o dofinansowanie ztozonych w ramach naboru.

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
i poufnosci, potwierdzonym w oswiadczeniu
0 bezstronnosci i poufnosci (zat. 1.2.4-2,
zat. 1.2.4-4),

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

Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania

17.

Na podstawie przestanych elektronicznie
deklaracji potwierdzen uczestnictwa w KOP
(uwzgledniajgcych koniecznos¢ 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
ekspertéow na lata 2021-2027 prowadzonego
przez I1Z lub inne instytucje systemu wdrazania
polityki spojnosci.

Sporzadzenie decyzji Dyrektora WUP
w sprawie powotania KOP dla danego
postepowania (zat. 1.2.4-3).

Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania

18.

Weryfikacja i akceptacja decyzji ws. powofania
KOP.

1. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Konkurencyjnych
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2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy

Europejskich
19. Weryfikacja i zatwierdzenie decyzji ws. Dyrektor WUP
powotania KOP.
20. Ztozenie oswiadczenia o bezstronnosci Cztonkowie KOP
i poufnosci.
21. Przekazanie sekretarzowi rejestru wnioskow Stanowisko ds. Wdrazania
o dofinansowanie ztozonych w ramach naboru. | i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
22. Przydzielenie cztonkom KOP, na zasadach Przewodniczgcy KOP
okreslonych w regulaminie pracy KOP,
wnioskow do oceny (wzor zestawienia
przydziatu projektow do oceny stanowi
zatgcznik do wzoru protokotu z prac KOP).
23. Przygotowanie dla cztonkéw KOP, we Sekretarz KOP

wspotpracy z kierownikiem Oddziatu ds.
Projektéw Konkurencyjnych, materiatéw

i informaciji niezbednych do oceny, w tym dot.
procedury oceny, wymogow ktére muszg
spetniac projekty ubiegajace 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% pracownikéw IP WUP i 5% ekspertow
(funkcja los Excel — minimum jeden pracownik
IP WUP i jeden ekspert jezeli zostat powotany),
- listy wnioskodawcéw i partneréw (jesli
dotyczy), ktérzy ztozyli wnioski w ramach
naboru lub puli projektow ztozonych w danym
czasie (dot. naborow ciggtych).

Weryfikacja oswiadczenia danego
oceniajgcego przeprowadzana jest wzgledem
wszystkich wnioskodawcow (i partnerow, jesli
dotyczy), ktorzy ztozyli wnioski

o dofinansowanie w danym naborze lub

w danym czasie (dot. naboréw ciggtych).
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Ww. dane przekazywane sg w formie wniosku
o weryfikacje bezstronnosci za pomoca
aplikacji SKANER (zat. 5.7-2).

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

24.

Weryfikacja i akceptacja:

- materiatéw dla cztonkow KOP,

- danych niezbednych do weryfikacji
bezstronnosci cztonkow KOP.

Przewodniczgcy KOP

25.

Przekazanie (elektronicznie):

e przez Przewodniczgcego
KOP/Sekretarza KOP do Zespotu
Koordynacji i Monitorowania danych
niezbednych do weryfikacji
bezstronnos$ci cztonkéw KOP wraz
z terminem weryfikacji, dalsze
postepowanie zgodnie z procedurg 5.7,

e przez Sekretarza KOP cztonkom KOP:

- 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 materiatbw moze nastgpi¢ po tym
spotkaniu.

Przewodniczgcy KOP/
Sekretarz KOP

26.

Skierowanie wnioskow do oceny w SOWA EFS
i zmiana statusu w SL2021.

Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.

Koordynacji
i Monitorowania

27.

Po otrzymaniu od Zespotu Koordynac;ji
i Monitorowania wynikéw weryfikacji
bezstronnosci cztonkéw KOP:

Przewodniczgcy KOP
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= w przypadku potwierdzenia
bezstronnosci — zlecenie Sekretarzowi
KOP sporzgdzenia notatki z weryfikacji
bezstronnosci cztonkow KOP (wzor
notatki jest zatgcznikiem do protokotu
z prac KOP) albo

= w przypadku braku bezstronnosci —
wytgczenie cztonka/ow KOP z oceny
projektow albo ujawnienie
uprawdopodobnionych okolicznosci,
ktore mogg wywotywac watpliwosci co
do bezstronnosci eksperta i zlecenie
Sekretarzowi KOP:
- czynnosci niezbednych do zmiany
sktadu KOP (jesli dotyczy)/
do ujawnienia uprawdopodobnionych
okolicznosci mogacych wywotywaé
watpliwosci co do bezstronnosci
eksperta,
- przeprowadzenia uzupetniajgcej
weryfikacji dot. bezstronnoéci cztonkdéw
KOP tak, aby spetni¢ warunek
weryfikacji minimum 5% czionkéw KOP
(pkt 23-25).
(Jezeli w wyniku weryfikaciji
uzupetniajgcej ponownie stwierdzony
zostanie brak bezstronnosci,
zweryfikowana zostanie bezstronnosc
wszystkich cztonkow KOP),
- sporzadzenia notatki z weryfikacji
bezstronnos$ci cztonkéw KOP.

28.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

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

i Monitorowania

Uszczegétowienie

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
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ustawy wdrozeniowej), z zastrzezeniem pkt 2. W przypadku KOP powotanego
dla kilku postepowan dziata on od dnia zatwierdzenia decyzji o powotaniu
KOP do dnia zakonczenia wszystkich postepowan w zakresie wyboru
projektéw do dofinansowania (art. 57 ust. 2 ustawy wdrozeniowej), dla ktérych
zostat powotany, 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,
c) gdy w wyniku wyboru projektu do dofinansowania po zakohczeniu

postepowania pojawi sie koniecznos¢ przeprowadzenia negocjaciji.
. Gdy po powotaniu KOP zajdzie potrzeba zmiany sktadu KOP (np.
o dodatkowych ekspertéw lub z powodu zmian personalnych w IP WUP,
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 takim przypadku weryfikacja bezstronnosci cztonkoéw KOP w SKANER jest
przeprowadzana jesli nie jest zapewniony 5% poziom weryfikaciji
bezstronno$ci w ramach KOP.
. W przypadku zmiany stanu prawnego lub faktycznego majgcego wptyw
na zachowanie bezstronnosci w trakcie trwania pracy KOP, kazdy cztonek
KOP ma obowigzek zgtosi¢ ten fakt przewodniczgcemu KOP. Przewodniczgcy
KOP analizuje spetnienie przestanek okreslonych w o$wiadczeniu
o bezstronnosci. W przypadku niespetnienia ktérejkolwiek z przestanek
zawartych w oswiadczeniu, cztonek KOP jest wytgczany z oceny w ramach
KOP. Wytgczenie oceniajgcego skutkuje tym, ze jego karty oceny, ktore
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 analizuje spetnienie przestanek
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b)

d)

okreslonych w oswiadczeniu o bezstronnosci. W przypadku niespetnienia
ktorejkolwiek z przestanek, przewodniczacy KOP jest wytgczany z oceny
projektéw 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 (zgodnie z procedurg 5.7). W przypadku
potwierdzenia konfliktu interesow przewodniczgcy KOP wytgcza cztonka KOP
z oceny projektéw (jesli jest to konieczne powotywany jest nowy cztonek
KOP).

W celu ciggtego podnoszenia kompetenciji i aktualizacji posiadanej wiedzy, IP
WUP organizuje warsztaty/szkolenia/spotkania dla swoich pracownikéw
odpowiedzialnych za ocene wnioskow.

Szkolenia/warsztaty/spotkania sg organizowane w miare potrzeb,

w szczegolnosci:

w ramach przygotowania cztonkow KOP do oceny, aby zapoznac ich

z zasadami i warunkami udzielania wsparcia w danym postepowaniu (przed
rozpoczeciem oceny mogg by¢ organizowane np. spotkania, na ktérych
przeprowadzany jest instruktaz dotyczgcy m. in. stosowania wytycznych,
procedur oceny i przekazywane sg informacje dotyczgce wymogow jakie musi
spetniac projekt, w szczegodlnosci informacje na temat obowigzujgcych

w ramach danego postepowania kryteriow wyboru projektow);

w trakcie oceny, w celu rozstrzygniecia watpliwosci zwigzanych z dokonywang
oceng projektow;

gdy zmieniajg sie zapisy dokumentéw majgcych wptyw na ocene projektow;
gdy w toku weryfikacji kart oceny zidentyfikowane zostang btedy

w dokonywanej ocenie.

Na szkolenia/warsztaty/spotkania mogg zosta¢ zaproszeni eksperci.
Przewodniczgcy KOP moze podjgc decyzje o obligatoryjnym udziale
ekspertow (osobistym lub w formie zdalnej) w szkoleniach/warsztatach/

spotkaniach dotyczgcych danego postepowania.

10. Realizacja polityki szkoleniowej umozliwia:
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a) wyjasnienie specyfiki wsparcia w ramach danego postepowania/dziatania;

b) przedstawienie procedur i zasad zwigzanych z pracg w KOP;

c) wymiane wiedzy i doswiadczen oceniajgcych;

d) wypracowanie spojnego podejscia do oceny projektéow, z zachowaniem zasad

niezaleznej oceny, rzetelnosci i bezstronnosci.

Terminy:

= niezwlocznie:
- od zakonczenia naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw lub od
wptywu pierwszego wniosku o dofinansowanie projektu (dot. naboréw
ciggtych) w postepowaniach konkurencyjnych — powotanie KOP,
- od zakonczenia naboru wnioskow o dofinansowanie projektow
w ramach Dziatania 8.1 lub od wptywu wniosku o dofinansowanie
projektu w pozostatych postepowaniach niekonkurencyjnych —
powotanie KOP;

= 15 dni roboczych od powotania KOP — maksymalny termin weryfikacji
bezstronnosci cztonkéw KOP, z zastrzezeniem ze w przypadku
naborow ciggtych termin jest liczony od dnia przydzielenia
oceniajgcym projektow do oceny przez przewodniczgcego KOP
(w ramach danej puli);

= do 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
koniecznos¢ modyfikacji danych — wprowadzenie danych do SL2021.

Zataczniki:
= 1.2.4-1 Regulamin pracy KOP;
[JJ = 1.2.4-2 Wz6r oswiadczenia pracownika o bezstronnosci i poufnosci;
= 1.2.4-3 Wz06r decyzji ws. powotania KOP;
= 1.2.4-4 Wz6r oswiadczenia eksperta o bezstronnosci i poufnosci.

1.2.5 Eksperci

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

== = = ustawy wdrozeniowej: art. 81- 85;
= wytycznych dot. ekspertow;

= wytycznych dot. wyboru projektow.

29



Uwaga:

Opisany w procedurze wybor ekspertéw nie dotyczy ekspertow
wprowadzonych do wykazu na podstawie art. 131 ustawy wdrozeniowe;.

Jednostki zaangazowane:

Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
Wydziat Rynku Pracy

Wydziat Prawny

IOD

Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
Zespo6t ds. Zaméwien Publicznych
Ekspert/kandydat na eksperta

V4

Cel: wybér i zaangazowanie eksperta EFS + w zakresie dziatan prowadzonych

przez IP WUP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zesp6t Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnosé

Przygotowanie naboru

1.

Opracowanie regulaminu naboru ekspertow
EFS+ wraz z zatgcznikami.

Kwestie dot. ochrony danych osobowych
ekspertow opracowywane sg przy wspotudziale
IOD.

Wykonawca czynnosci

Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania

2. Weryfikacja i akceptacja regulaminu naboru. 1. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
3. Weryfikacja i zatwierdzenie regulaminu naboru. | Dyrektor WUP
4. Przekazanie regulaminu naboru kandydatéw | Stanowisko ds.
na ekspertow do 1Z. Koordynacji
i Monitorowania
|IZ weryfikuje iuzgadnia zIP WUP ww.
regulamin, a nastepnie przekazuje ewentualne
uwagi do IP WUP.
5. Przygotowanie zarzadzenia Dyrektora WUP | Stanowisko ds.
w sprawie regulaminu naboru ekspertow. Koordynacji
i Monitorowania
6. Weryfikacja i akceptacja zarzgdzenia Dyrektora | 1. Kierownik Wydziatu

WUP w sprawie regulaminu naboru ekspertow.

Wdrazania Funduszy
Europejskich
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2. Radca Prawny
3. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

7. Weryfikacja i zatwierdzenie zarzadzenia | Dyrektor WUP
Dyrektora WUP w sprawie regulaminu naboru
ekspertéw.
8. Przekazanie podpisanego zarzadzenia | Stanowisko ds.
do Wydziatu Organizacji i Administracji celem | Koordynacji
wprowadzenia jako obowigzujacegdo | ; Monitorowania
do stosowania.
W przypadku koniecznosci aktualizaciji
regulaminu, postepowanie zgodnie z pkt 1-8.
Nabor i ocena zgtoszen
9. Przygotowanie zarzgdzenia dot. Komisji Stanowisko ds.
Wyboru Ekspertow (KWE) Koordynacji
i Monitorowania
10. Weryfikacja i akceptacja zarzadzenia dot. KWE | 1.Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
2.Radca Prawny
3.Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
11. Weryfikacja i zatwierdzenie Zarzgdzenia dot. Dyrektor WUP
KWE
12. Przekazanie podpisanego zarzadzenia Stanowisko ds.
do Wydziatu Organizaciji i Administracji, celem | Koordynacji
wprowadzenia jako obowigzujgcego i Monitorowania
do stosowania.
13. Przygotowanie ogtoszenia o naborze ekspertéw | stanowisko ds.
w zakresie dziatah prowadzonych przez IP Koordynacji
WUP w ramach FEdKP. i Monitorowania
14. Weryfikacja i akceptacja ogtoszenia. 1. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
15. Weryfikacja i zatwierdzenie ogtoszenia Dyrektor WUP
16. Przekazanie ogtoszenia iregulaminu naboru | Stanowisko ds.
kandydatéw na ekspertow do Wydziatu Rynku | Koordynacji

Pracy.

i Monitorowania
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17.

Publikacja ogtoszenia o naborze kandydatéw
na ekspertow wraz z regulaminem naboru
kandydatow na ekspertow na stronie
internetowej programu i portalu.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

18.

Otrzymanie dokumentéw aplikacyjnych
ztozonych w odpowiedzi na ogtoszenie
0 naborze na ekspertéw.

Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania

19.

Po uptywie terminu na sktadanie dokumentow
aplikacyjnych, weryfikacja ww. dokumentow
otrzymanych od Stanowiska ds. Koordynaciji
i Monitorowania pod katem spetnienia
okreslonych wymagan przez poszczegoélne
osoby ubiegajgce sie o status eksperta, ktérzy
ztozyli dokumenty aplikacyjne.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng
po terminie nie sg rozpatrywane, oczym IP
WUP informuje na adres poczty elektronicznej
wskazanej w formularzu kwestionariusza
osobowego o0soby ubiegajgce sie o status
eksperta.

W przypadku stwierdzenia brakow
w dokumentach aplikacyjnych, wystanie
elektronicznie (na adres poczty elektronicznej
wskazanej w formularzu kwestionariusza
osobowego), jednokrotnego wezwania do ich
uzupetnienia/ztozenia wyjasnien, w terminie 5
dni roboczych (termin liczony jest od wezwania
przekazanego droga elektroniczng od dnia
nastepujgcego po dniu wystania wezwania).
Nieuzupetnienie dokumentacji aplikacyjnej we
wskazanym terminie skutkuje odrzuceniem
kandydatury, o czym osoba ubiegajgca sie
o status kandydata zostaje poinformowana
drogg elektroniczng.

Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie

pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Gdy brak mozliwosci dostarczenia wezwania e-
mailem (brak adresu e-mail, btedny e-mail),
wystanie pisma.

KWE

20.

W uzasadnionych przypadkach
przeprowadzenie  rozmowy  kwalifikacyjnej
z osobami ubiegajgcymi sie o wpis do wykazu
ekspertow w zakresie dotyczacym IP WUP.
Nieobecno$¢ narozmowie w wyznaczonym
terminie jest przestankg do negatywnej oceny
zgtoszenia. Rozmowy  kwalifikacyjne  sg

KWE
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przeprowadzane przed zatwierdzeniem Kkarty
weryfikacji zgtoszenia.

21.

Sporzadzenie listy oséb rekomendowanych
do wpisu do wykazu kandydatow na ekspertow
w zakresie dotyczgcym IP WUP oraz protokotu
z prac Komisiji.

Wypetnienie karty weryfikacji wniosku osoby
ubiegajgcej sie o wpis do wykazu.

W ramach ww. weryfikacji sprawdzenie (e-mail)
wlZ czy dana osoba nie zostata skreslona
zWykazu  ekspertow programu  FEdKP
w ramach EFRR oraz EFS+.

KWE

22.

Akceptacja listy o0sob rekomendowanych
do wpisu do wykazu ekspertow w zakresie
dotyczagcym IP WUP oraz zatwierdzenie
protokotu z prac Komisji.

Przewodniczgcy KWE

23.

Weryfikacja i zatwierdzenie listy ekspertéw.

Dyrektor WUP

24.

Przekazanie elektronicznie wykazu ekspertow
do I1Z w celu sporzgdzenia projektu uchwaty ws.
Wykazu  ekspertow nalata  2021-2027
w zakresie EFS+ (zat. 1.2.5-1).

Po zatwierdzeniu uchwaty w sprawie wykazu
ekspertow nalata 2021-2027 przez Zarzad
WKP, zamieszczenie przez IZ
zaktualizowanego wykazu ekspertow na stronie
internetowej Programu i portalu. Ponadto
poinformowanie przez IZ - WUP w Toruniu
o aktualizacji wykazu ekspertéw na lata 2021-
2027.

Powotanie kandydatéw na ekspertow do KOP
dla danego konkursu nastepuje zgodnie
z procedurg 1.2.4.

Stanowisko ds.
Koordynacji

i Monitorowania
1Z

25.

Sporzadzenie pisma informujgcego o:

= wpisaniu ich do wykazu ekspertow
na lata 2021-2027 (wraz z pouczeniem
0 obowigzku niezwlocznego
informowania o okoliczno$ciach
wskazanych w art. 81 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej);

= negatywnej ocenie zgtoszenia wraz
z uzasadnieniem. W informaciji
odmownej osoba ubiegajgca sie o status
eksperta jest informowana o jej
przyczynach. Od informacji o odrzuceniu
kandydatury osobie ubiegajacej sie

Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania
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o wpis do wykazu nie przystuguje srodek
odwotawczy.

Analiza wykazéw ekspertéw prowadzonych
przez inne instytucje i wytypowanie eksperta,
ktéry moze mie¢ odpowiednie kwalifikacje

do oceny projektow FEdKP w ramach zadan
realizowanych w WUP.

Sporzadzenie projektu informaciji (e-mail)

do wytypowanego eksperta ws. udziatu

w pracach KOP i wigczenie eksperta do sktadu
KOP zgodnie z procedurg 1.2.4

26. Weryfikacja i akceptacja pisma 1.Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
2 .Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
27. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma Dyrektor WUP
28. Przekazanie osobie ubiegajgcej sie o wpis Stanowisko ds.
do wykazu elektronicznie (na adres poczty Koordynacji
elektronicznej wskazanej w formularzu i Monitorowania
kwestionariusza osobowego) informac;ji
0 umieszczeniu bgdz odmowie umieszczenia
w wykazie ekspertow.
29. Archiwizacja dokumentacji procesu Stanowisko ds.

Koordynacji
i Monitorowania

Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania

31.

Weryfikacja ww. ustaleh oraz akceptacja
informacji, a nastepnie przestanie jej
do wytypowanego eksperta.

Gdy ekspert odmowi udziatu w pracach KOP —
od pkt 30.

Gdy ekspert wyrazi che¢ udziatu w pracach
KOP podpisanie umowy z ekspertem — od pkt
32.

Przed przystgpieniem do wykonywania zadan
przez eksperta na rzecz IP WUP, zebranie
danych od eksperta i wspotpraca

z pracownikiem Zespotu Koordynaciji

i Monitorowania w przygotowaniu umowy.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Umowa z ekspertem |

32.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy
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Gdy umowa ma by¢ podpisana z ekspertem

z wykazu prowadzonego przez instytucje spoza
FEdJKP, upewnienie sie, ze nie jest prowadzone
postepowanie ws. wykreslenia tego eksperta

z ww. wykazu.

Przeprowadzenie oceny pracy eksperta
poprzez wypetnienie formularza dot. oceny
pracy eksperta, zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowie z ekspertem. Ocena
przeprowadzana jest raz w roku w terminie
do 31 marca za rok ubiegty.

33. Weryfikacja i akceptacja umowy. 1.Kierownik Wydziatu
Rynku Pracy
2 Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3. Kierownik Zespotu ds.
zamowien publicznych
4. Radca Prawny
5. Gtowny Ksiegowy
34. Weryfikacja i zatwierdzenie umowy. Dyrektor WUP
35. Zawarcie umowy, pomiedzy ekspertem a IP IP WUP<«ekspert
WUP.
Umowa musi zosta¢ zawarta przed podjeciem
jakichkolwiek czynnosci przez eksperta
w ramach FEdKP.
36. Rejestracja informacji o umowie, zgodnie Pracownik Wydziatu
z art. 84 ustawy wdrozeniowej, w rejestrze, Wdrazania Funduszy
o ktérym mowa w art. 34a ustawy o finansach Europejskich
publicznych.
37. Archiwizacja dokumentacji procesu Stanowisko ds.

Koordynacji
i Monitorowania

Przewodniczgcy KOP

Ocena pracy eksperta

38.

39.

Weryfikacja i zatwierdzenie ankiety oceny pracy
eksperta.

Dyrektor WUP

40.

Jesli praca eksperta zostanie oceniona
pozytywnie to zakonczenie sprawy
i archiwizacja dokumentaciji.

Jesli praca eksperta zostanie oceniona
warunkowo pozytywnie, przekazanie
ekspertowi informacji o warunkowej ocenie

Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania
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Z pouczeniem, ze ocena warunkowa mozliwa
jest jednokrotnie, a zastrzezenia do pracy
w kolejnej ankiecie bedg skutkowaty oceng

negatywna.

Jesli praca eksperta zostanie oceniona
pozytywnie warunkowo lub zostanie oceniona
negatywnie, postepowanie od pkt 41.

Usuniecie eksperta z wykazu ekspertow

41.

Gdy praca eksperta zostanie oceniona
pozytywnie warunkowo, sporzgdzenie pisma
do eksperta z tg informacjg i z pouczeniem,
ze warunkowg ocene pozytywng w danej
dziedzinie mozna otrzymac jednokrotnie,

a zastrzezenia do pracy w kolejnej ankiecie
(punktacja ponizej 70%) bedg skutkowaty
oceng negatywna.

Gdy wystgpig przestanki do usuniecia eksperta
z wykazu ekspertow, okreslone w art. 82 ust. 2
ustawy wdrozeniowej lub w umowie zawartej
z ekspertem, sporzgdzenie pisma do eksperta,
informujgcego o usunieciu go z wykazu
ekspertow (czesciowego lub catkowitego, {j.
ze wszystkich dziedzin).
W przypadku negatywnej oceny pracy
eksperta, ww. pismo zawiera dodatkowo:

= informacje o negatywnej ocenie pracy

eksperta;
= rozwigzaniu umowy (jesli dotyczy).

Okolicznosci wskazane przez instytucje spoza
FEdJKP — pkt 3 uszczegotowienia procedury.

Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania

42.

Weryfikacja i akceptacja pisma do eksperta.

1.Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
2.Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

43.

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do eksperta.

Dyrektor WUP

44,

Woystanie do eksperta:
= pisma o warunkowej ocenie pozytywnej;
= pisma z informacjg o usunieciu go
z wykazu ekspertow.

Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania
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45. Sporzgdzenie do 1Z projektu pisma ws. Stanowisko ds.
aktualizacji wykazu ekspertéw na lata 2021- Koordynacji
2027, w ktorej w uzasadnieniu wymienieni I Monitorowania
zostang wykresleni eksperci.
46. Weryfikacja i akceptacja pisma 1.Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
47. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma Dyrektor WUP
48. Przekazanie elektronicznie pisma ws. | Stanowisko ds.
aktualizacji wykazu ekspertow na lata 2021- | Koordynacji
2027do IZ wcelu sporzadzenia projektu | i Monitorowania
uchwaty ws. Wykazu ekspertow na lata 2021- Vi
2027 w zakresie EFS+ (zat.1.2.5-1).
Po zatwierdzeniu uchwaty w sprawie wykazu
ekspertow nalata 2021-2027 przez Zarzad
WKP, zamieszczenie przez 4
zaktualizowanego wykazu ekspertow na stronie
internetowej Programu i portalu. Ponadto
poinformowanie przez IZ - WUP w Toruniu
o aktualizacji wykazu ekspertéw na lata 2021-
2027.
49. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

Koordynacji
i Monitorowania

Uszczegotowienie:

1.

Prowadzony jest jeden wykaz ekspertéw na lata 2021-2027 dla wszystkich

instytuciji realizujgcych FEdKP. Z wykazu tego mogg korzystac¢ rowniez

instytucje spoza FEdKP.

Instytucje realizujgce FEdAKP mogg korzystac z ekspertow ujetych w innych

wykazach prowadzonych przez wtasciwe instytucje spoza FEdKP, jesli wiasny

wykaz nie odpowiada biezgcym potrzebom. W takim przypadku nie ma

obowigzku weryfikacji eksperta. WUP nie moze korzystac z ustug eksperta,

ktory jest jej pracownikiem IP WUP.

Gdy ekspert z wykazu innej instytucji niewtasciwie zrealizowat umowe lub

dojdzie do rozwigzania umowy z przyczyn lezgcych po stronie eksperta —

Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich powiadamia instytucje

prowadzgcg wykaz o ww. okolicznosciach, zgodnie z wytycznymi dot.

ekspertow (rozdziat 5 pkt 6-7).
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4. Zgtoszenie instytucji spoza FEdKP, ktora skorzystata z ustug eksperta
z wykazu prowadzonego w ramach FEdKP, dotyczgce:
= niewlasciwej realizacji umowy lub
= rozwigzania umowy z przyczyn lezgcych po stronie eksperta
jest analizowane na podstawie okolicznosci opisanych przez instytucje
zgtaszajgcy problem. Dalsze postepowanie jest podejmowane na podstawie
decyzji kierownictwa Wydziatu Wdrazania Funduszy Europejskich i moze
prowadzi¢ do usuniecia eksperta z wykazu ekspertéw prowadzonego
w ramach FEdKP.
5.  Eksperci wpisywani sg do wykazu na podstawie art. 131 ustawy albo w wyniku

przeprowadzonego naboru.

Terminy:

= 14 dni — minimalny czas naboru ekspertéw;

= 5 dni roboczych od momentu potwierdzenia otrzymania informacji —
uzupetnienie zgtoszenia/ ztozenie wyjasnien przez eksperta;

= do 31 marca — przeprowadzenie oceny pracy eksperta za rok ubiegty;

= 14 dni po dniu rozwigzania umowy za zgodg stron, odstgpienia od niej,
jej wypowiedzenia lub wygasniecia i nie pozniej niz po 2 latach od dnia
jej zawarcia — rejestracja umowy z ekspertem w MF.

Zataczniki:
= 1.2.5-1 Wz6r wykazu ekspertéow na lata 2021-2027.

1.2.6 Konkurencyjny sposob wyboru projektow

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
= rozporzadzenia ogdlnego: motywy 21, 47 i 60 oraz art. 29 ust. 4, art. 40
ust. 2 lit. a, art. 49 ust. 3, art. 63-64, art. 72 ust. 1 lit. a, art. 73;
= ustawy wdrozeniowej: art. 43, art. 44 ust. 1, art.45-47, art. 61 ust. 8;

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

= wytycznych dot. wyboru projektow;

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

instytuciji.
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Uwaga:

Osoba, ktora znajdzie sie w konflikcie interesow, zostaje wytgczona

z oceny projektéw, z wyjgtkiem sytuacji, gdy dla zapewnienia
prawidtowosci postepowania, wystarczy ujawnienie
uprawdopodobnionych okolicznosci, ktére mogg wywotywac watpliwosci
co do bezstronnosci eksperta. Oceniajgcy jest wytgczany z oceny
wszystkich projektéw ocenianych w danym postepowaniu.

Jednostki zaangazowane:
o Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:

Oddziat Projektow Konkurencyjnych

e Komisja oceny projektéw (KOP)
e wnioskodawca

Cel: ocena i wybor do dofinansowania projektow

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Konkurencyjnych,

KOP
Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. | Ztozenie w SOWA EFS wniosku Whnioskodawca
o dofinansowanie projektu.
2. | Eksport ztozonego wniosku z SOWA EFS Stanowisko ds. Wdrazania
do SL2021. i Monitorowania/
Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania
3. | Sporzadzenie rejestru wnioskéw Stanowisko ds. Wdrazania
o dofinansowanie ztozonych w naborze. i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow
Publikacja na stronie programu informacji
o wnioskach, ktére wptynety w ramach naboru/
w ramach danej puli w przypadku naborow
ciggtych.
4. | Przydzielenie i przekazanie projektow zgodnie z procedurg 1.2.4
do oceny.
Ocena formalno-merytoryczna projektu

5.

Ocena formalno-merytoryczna projektu —
wypetnienie karty oceny formalno-

Cztonkowie KOP
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merytorycznej projektu, w tym wskazanie
warunkow negocjacyjnych (zat. 1.2.6-1).

Gdy we wniosku jest oczywista omytka pisarska
lub rachunkowa — pkt 3 uszczegdtowienia.

Weryfikacja poprawnosci wypetnienia kart
oceny formalno-merytorycznej (tj. kompletnos¢
i prawidtowos$¢ ich wypetnienia), a takze
sprawdzenie czy wystgpity rozbieznosci

W ocenie.

Sporzadzenie notatki z ww. weryfikacji.

Utworzenie zestawienia wypetnionych kart
oceny projektow podlegajgcych ocenie
formalno-merytoryczne;.

Sekretarz KOP

Weryfikacja i zatwierdzenie kart oceny
formalno-merytoryczne,;.

W przypadku wystgpienia réznicy w ocenach
rozstrzygniecie lub podjecie decyzji 0 sposobie
rozstrzygniecia rozbieznosci w ocenie, zgodnie
z Regulaminem pracy KOP. Notatka
obejmujgca wyjasnienie przyczyn podjecia
przez przewodniczgcego danego
rozstrzygniecia jest zatgczana do protokotu
prac KOP.

W przypadku stwierdzenia brakow/bteddéw,
w tym Ze ocena zostata dokonana w sposob
wadliwy (m.in. dotyczgcy nieprawidtowej oceny
kryteridw), podjecie decyzji o:
= zwroceniu karty do poprawy przez
oceniajgcego;
= skierowaniu danego projektu do oceny,
ktérg przeprowadza inny oceniajgcy
wyznaczony przez przewodniczgcego.

Sporzadzenie notatki z przeprowadzenia
weryfikacji wypetnionych kart, obejmujgcej

w szczegolnosci wyjasnienie przyczyn podjecia
okreslonej decyzji.

Przewodniczgcy KOP
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Okreslenie, dla ktorych projektow zgodnie
z Regulaminem pracy KOP beda
przeprowadzone negocjacje.

Przewodniczgcy KOP

9. | Sporzadzenie listy projektéw ocenionych Sekretarz KOP
na etapie oceny formalno-merytorycznej
(zat.1.2.6-2) i listy projektow zakwalifikowanych
do etapu negocjacji (zat. 1.2.6-3). W przypadku
ciggtych naboréw ww. listy dotyczg puli
ocenionych projektéw.
10.| Weryfikacja i akceptacja list. Przewodniczacy KOP
11.| Weryfikacja i zatwierdzenie list. Dyrektor WUP
12.| Publikacja listy projektéw zakwalifikowanych Pracownik Wydziatu
do etapu negocjacji na stronie programu Rynku Pracy
i portalu.
W przypadku ciggtych naborow publikowane sg
listy dotyczgce danej puli ocenionych
projektow.
W przypadku projektéw:
= skierowanych do negocjacji —
postepowanie od pkt 17,
= ocenionych negatywnie — postepowanie
od pkt 13.
13.| Sporzadzenie informacji o negatywnej ocenie Stanowisko ds.
projektu (zat. 1.2.6-4). Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania
Do informaciji zatgczane sg karty oceny i Monitorowania
(zachowujgc zasade anonimowosci oséb
dokonujgcych oceny), notatka obejmujgca
wyjasnienie przyczyn podjecia przez
przewodniczgcego danego rozstrzygniecia
w przypadku réznicy ocen, o ktérych mowa
w Regulaminie pracy KOP (jesli dotyczy).
14.| Weryfikacja i akceptacja informacji 1. Kierownik Oddziatu
0 negatywnej ocenie projektu. Projektow
Konkurencyjnych;
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich;
3. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
15.| Weryfikacja i zatwierdzenie informaciji Dyrektor WUP

0 negatywnej ocenie projektu.
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16.| Niezwtoczne przekazanie wnioskodawcy Stanowisko ds.
informacji o negatywnej ocenie projektu: Projektu/Stanowisko ds.
= w formie papierowej albo Wdrazania
= za posrednictwem ePUAP. i Monitorowania
Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie
w SOWA EFS i SL2021.
17.| Przygotowanie stanowiska negocjacyjnego (zat. | Czitonek KOP
1.2.6-5).
18.| Zatwierdzenie stanowiska negocjacyjnego. Przewodniczgcy KOP
19.| Przygotowanie informacji o zakwalifikowaniu Stanowisko ds. Wdrazania
projektu do negocjaciji. i Monitorowania/
Do informaciji zatgczane jest stanowisko Stanowisko ds. Projektéw
negocjacyjne, karty oceny (zachowujgc zasade
anonimowosci osob dokonujgcych oceny),
notatka obejmujgca wyjasnienie przyczyn
podjecia przez przewodniczgcego danego
rozstrzygniecia w przypadku réznicy ocen,
o ktérych mowa w Regulaminie pracy KOP
(jesli dotyczy) (zat. 1.2.6-6).
20.| Weryfikacja i akceptacja informaciji. 1. Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkurencyjnych;
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
21.| Weryfikacja i zatwierdzenie informacji. Dyrektor WUP
22.| Przekazanie wnioskodawcy informacji Stanowisko ds.
o zakwalifikowaniu projektu do etapu negocjacji | Projektow/Stanowisko ds.
w SOWA EFS. Wdrazania
i Monitorowania
23.| Po otrzymaniu od wnioskodawcy informacji Przewodniczgcy KOP
o przystgpieniu do negocjacji, wyznaczenie
cztonka KOP prowadzgcego negocjacje. Co
do zasady, cztonek KOP prowadzacy
negocjacje bedzie oceniat kryterium
negocjacyjne (wzoér zestawienia przydziatu
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projektéw do oceny stanowi zatgcznik do wzoru
protokotu z prac KOP).

24.

Przeprowadzenie negocjacji (ustnych,
pisemnych lub hybrydowych).

W przypadku negocjacji ustnych, organizacja
spotkania i sporzgdzenie protokotu ustalen
(zat. 1.2.6-7) podpisywanego przez
wnioskodawce i cztonka KOP wyznaczonego
do prowadzenia negocjacji. Protokot ustalen
jest zatwierdzany przez przewodniczgcego.

W przypadku negocjacji pisemnych,
korespondencja w SOWA EFS do momentu
wystania do wnioskodawcy ostatecznego
stanowiska negocjacyjnego.

W przypadku negocjacji hybrydowych,
potgczenie negocjacji ustnych i pisemnych,
konczgce sie sporzgdzeniem protokotu ustalen
(protokot jest podpisywany przez
wnioskodawce i cztonka KOP wyznaczonego
do prowadzenia negocjacji i zatwierdzany przez
przewodniczgcego).

Zmiana statusu w SOWA EFS (jezeli wniosek
ma by¢ poprawiony).

cztonkowie KOP &
whioskodawca

25.

Po ztozeniu przez wnioskodawce
skorygowanego wniosku o dofinasowanie:

- zmiana statusu w SOWA EFS,

- ocena spetnienia kryterium negocjacyjnego —
wypetnienie karty oceny negocjacyjnej projektu
(zat. 1.2.6-8).

Cztonek KOP

26.

Weryfikacja poprawnosci wypetnienia kart
negocjacyjnych projektow.

Sporzadzenie notatki z ww. weryfikaciji.

Sekretarz KOP

27.

Weryfikacja oceny kryterium negocjacyjnego
i zatwierdzenie karty oceny negocjacyjne;.

Przewodniczgcy KOP
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W przypadku zidentyfikowania btedow w karcie,
zwrocenie karty do oceniajgcego w celu

poprawy.
Zakonhczenie postepowania
28.| Sporzadzenie wynikow oceny w formie listy Sekretarz KOP

ocenionych projektéw (zat. 1.2.6-9). Lista
dotyczy wszystkich wnioskow ztozonych

w ramach naboru, w tym wnioskow
wycofanych.

W przypadku nabordw ciggtych sporzgdzane sg
listy dotyczgce danej puli ocenionych
projektow.

Jesli stosowany sposob wyboru projektow
przesgdza, ze zatwierdzenie wyniku oceny
danego projektu lub grupy projektow nie
wptynie na zatwierdzenie wynikow oceny
innych projektow w postepowaniu -
zatwierdzanie wynikow oceny projektéw moze
nastepowac etapowo (czgstkowo), w zakresie
projektdw juz ocenionych, przed zakonczeniem
oceny wszystkich projektow.

Ponadto etapowe (czgstkowe) zatwierdzenie
moze mieC miejsce w sytuacji, gdy suma
wartosci dofinansowania projektow
skierowanych do etapu negocjacji nie
przekracza kwoty przeznaczonej

na dofinansowanie projektéw w postepowaniu
(pomniejszonej o ostateczng wartosc
wnioskowanego dofinansowania projektéw,
ktore spetnity obligatoryjne kryteria, w tym
uzyskaty wymagang liczbe punktow, bez
koniecznosci skierowania do etapu negocjaciji),
w tym w nastepstwie jej zwiekszenia w trakcie

prac KOP.

29.| Weryfikacja i akceptacja listy ocenionych Przewodniczgcy KOP
projektow.

30.| Zatwierdzenie listy ocenionych projektow. Dyrektor WUP
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31.

Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie
w SOWA EFS i eksport wniosku z SOWA EFS
do SL2021.

Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.

Wdrazania
i Monitorowania

32.| Przygotowanie publikacji na strone internetowg | Stanowisko ds. Wdrazania
programu i portal, tj. i Monitorowania
= informacji o projektach wybranych
do dofinansowania oraz projektach,
ktore otrzymaty negatywng ocene,
= informacji o sktadzie KOP,
ze wskazaniem przewodniczgcego
KOP i ekspertow.
33.| Weryfikacja i akceptacja publikaciji. 1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
34.| Publikacja informaciji o projektach wybranych Pracownik Wydziatu
do dofinansowania oraz projektach, ktére Rynku Pracy
otrzymaty negatywng ocene i informaciji
o sktadzie KOP na:
= stronie programu;
= portalu.
35.| Sporzadzenie: Stanowisko ds.
= informacji o wyborze projektu Projektéw/Stanowisko ds.
do dofinansowania (zat. 1.2.6-10), wtym | Wdrazania
informacji o czynnosciach i dokumentach | i Monitorowania
niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu;
= informacji o negatywnej ocenie projektu
(zat. 1.2.6-4).
Do informaciji zatgczana jest karta oceny
negocjacyjnej projektu (zachowujgc zasade
anonimowosci osob dokonujgcych oceny).
36.| Weryfikacja i akceptacja informacji. 1. Kierownik Oddziatu

Projektow
Konkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
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3. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
37.| Weryfikacja i zatwierdzenie informaciji Dyrektor WUP
o wyborze projektu do dofinansowania lub
0 negatywnej ocenie projektu.
38.| 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 lub w formie elektroniczne;j
poprzez ePAUP.
39.| Sporzgdzenie protokotu z prac KOP. Sekretarz KOP
(zat. 1.2.6 -11).
40.| Zatwierdzenie protokotu z prac KOP. Przewodniczgcy KOP
41.| Archiwizacja dokumentaciji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow

Uszczegotowienie:

1.

Szczegobty oceny projektow przez KOP sg w Regulaminie pracy KOP.

2. 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.

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu oczywistej
omytki pisarskiej lub rachunkowej cztonek KOP zgtasza ten fakt
przewodniczgcemu. Jesli ten uzna to za konieczne i jesli pozwala na to
funkcjonalnos¢ SOWA EFS, zleca korekte oczywistej omytki w SOWA EFS.
Informacja o poprawie oczywistej omyiki przez IP WUP

przekazywana jest wnioskodawcy w SOWA EFS. Mozliwe jest wezwanie
wnioskodawcy do poprawienia oczywistej omyiki na etapie negocjac;ji.

W przypadku stwierdzenia oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych
we wniosku o dofinansowanie projektu ztozonym po zakonczeniu negocjaciji,
KOP poprawia te omytke z urzedu.

Karty oceny sg zatwierdzane przez oceniajgcych bedgcych pracownikami IP
WUP w systemie EZD PUW poprzez funkcje ,Akceptuj’. Eksperci karty oceny
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podpisujg podpisem wtasnorecznym, podpisem kwalifikowanym, podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym. Przewodniczgcy zatwierdza karty oceny
w systemie EZD PUW poprzez funkcje ,Akceptuj”, podpisem wtasnorecznym
lub w postaci oddzielnego dokumentu.

. IP WUP zamieszcza na stronie programu wyjasnienia dotyczgce danego
postepowania. IP WUP nie ma takiego obowigzku, jezeli wyjasnienie polega
jedynie na odestaniu do stosownych dokumentéw lub ich przytoczeniu.
Wyijasnienie jest wigzgce do czasu jego odwotania. Wnioskodawcy, ktorzy
postgpili zgodnie z wyjasnieniem nie mogg ponosi¢ negatywnych
konsekwencji jego odwotania. IP WUP wyraznie oznacza odwotfane
wyjasnienie.

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

i podrozdziatu 3.6 wytycznych dot. wyboru projektow.

. Jesli wnioskodawca wycofa wniosek o dofinansowanie projektu

z postepowania — anulowanie projektu i postepowania, zgodnie z Instrukcjg
uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych Europejskiego
Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikow instytucji i adnotacja
w dokumentacji naboru (m.in. w protokole z prac KOP). Wycofany wniosek
jest wykazywany w informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy

wdrozeniowe;.

Terminy:

= 100 dni roboczych od powotania KOP lub od ztozenia wniosku
w przypadku nabordw ciggtych — ocena projektu, z zastrzezeniem
ze w niektdrych postepowaniach termin moze by¢ ustalony
indywidualnie z uwagi na m.in. stopien skomplikowania projektow, cel
postepowania w zakresie wyboru projektow, liczbe rownolegle
prowadzonych postepowan. W uzasadnionych przypadkach (np. duza
liczba wnioskow ztozonych w naborze) decyzje o przedtuzeniu terminu
oceny projektow moze podjg¢ Dyrektor WUP;

= do 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
koniecznos$¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych — wprowadzenie
danych do SL2021;

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

= do 7 dni od zatwierdzenia wyniku oceny — publikacja informacji,
o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;
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= zakonczenie postepowania w zakresie wyboru projektow —
zakonczenie naboru i opublikowanie informacji, o ktérej mowa w art.
57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;

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

Zataczniki:

= 1.2.6-1 Wz06r karty oceny formalno-merytorycznej projektu;

1.2.6-2 Wzor listy projektdw ocenionych na etapie oceny formalno-
merytorycznej;

1.2.6-3 Wzor listy projektow zakwalifikowanych do etapu negocjacii;
1.2.6-4 Wz6r informacji o negatywnej ocenie projektu;

1.2.6-5 Wz6r stanowiska negocjacyjnego;

1.2.6-6 Wz6r informacji o zakwalifikowaniu projektu do negocjacji;
1.2.6 -7 Wz6r protokotu ustalen;

1.2.6-8 Wzor karty oceny negocjacyjnej projektu;

1.2.6-9 Wzor listy ocenionych projektow;

1.2.6-10 Wzor informacji o wyborze projektu do dofinansowania;
1.2.6-11 Wz6r protokotu z prac KOP.

1.2.7 Niekonkurencyjny sposob wyboru projektow

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

rozporzgdzenia ogélnego: 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 pracownikow
instytuciji.

Uwaga:

Osoba, ktora znajdzie sie w konflikcie interesow, zostaje wytgczona
z oceny projektéw. Oceniajacy jest wylgczany z oceny wszystkich
projektéw ocenianych w danym postepowaniu.
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Jednostki zaangazowane:

o Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:
= QOddziat Projektéw Niekonkurencyjnych

e Komisja oceny projektéw (KOP)

e wnioskodawca

Cel: ocena i wybor projektow do dofinansowania

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych,
KOP

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. | Ztozenie w SOWA EFS wniosku Whnioskodawca
o dofinansowanie projektu.
2. | Eksport ztozonego wniosku z SOWA EFS Stanowisko ds.
do SL2021. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko ds.

Koordynacji
i Monitorowania
3. | Sporzadzenie rejestru wnioskow ztozonych Stanowisko ds.
w naborze. Wdrazania
i Monitorowania/
Publikacja na stronie programu informaciji Stanowisko ds. Projektéw
o wnioskach, ktoére wptynety w ramach naboru/
w ramach danej puli w przypadku naboréw
ciggtych.
4. | Przydzielenie i przekazanie projektow do oceny. | zgodnie z procedurg
1.24

Ocena formalno-merytoryczna projektu \
5. | Ocena formalno-merytoryczna projektu — Cztonkowie KOP

wypetnienie karty oceny formalno-merytorycznej

projektu (zat. 1.2.6-1).

Karty sg zatwierdzane przez oceniajgcych

w systemie EZD PUW poprzez funkcje

~Akceptuj”.

Niespetnienie kryterium przez projekt skutkuje
skierowaniem wniosku do poprawy lub
uzupetnienia.

Gdy we wniosku jest oczywista omytka pisarska
lub rachunkowa — pkt 3 uszczegotowienia.
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Weryfikacja poprawnosci wypetnienia kart oceny | Przewodniczgcy KOP
formalno-merytorycznej (tj. kompletnos¢

i prawidtowosc ich wypetnienia), a takze
sprawdzenie czy wystgpity rozbieznosci

w ocenie.

Jezeli karty nie wymagajg poprawy/uzupetnienia
- zatwierdzane sg przez przewodniczgcego

w systemie EZD PUW poprzez funkcje
~Akceptuj”.

Utworzenie zestawienia wypetnionych kart
oceny projektow podlegajgcych ocenie
formalno-merytorycznej.

W przypadku wystgpienia réznicy w ocenach,
rozstrzygniecie rozbieznosci w ocenie, zgodnie
z Regulaminem pracy KOP. Notatka obejmujgca
wyjasnienie przyczyn podjecia przez
przewodniczgcego danego rozstrzygniecia jest
zatgczana do protokotu prac KOP.

W przypadku stwierdzenia brakow/btedow,

w tym ze ocena zostata dokonana w sposéb
wadliwy (m.in. dotyczgcy nieprawidtowej oceny
kryteridw), przewodniczacy zwraca karte

do oceniajgcego do poprawy.

Sporzgdzenie notatki z przeprowadzenia
weryfikacji wypetnionych kart, obejmujgcej

w szczegolnosci wyjasnienie przyczyn podjecia
okreslonej decyz;ji.

Na podstawie przeprowadzonych ocen: Przewodniczgcy KOP

= skierowanie wniosku do uzupetniania lub
poprawy - od pkt 8 albo

= stwierdzenie pozytywnej oceny projektu.

Sporzagdzenie wezwania do uzupetniania lub Stanowisko ds.
poprawy wniosku (zat. 1.2.7-1). Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Weryfikacja i akceptacja wezwania 1. Kierownik Oddziatu
do uzupetnienia lub poprawienia wniosku Projektow
o dofinansowanie. Niekonkurencyjnych
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2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

3. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

10. | Akceptacja i zatwierdzenie wezwania Dyrektor WUP

do uzupetienia lub poprawienia wniosku

o dofinansowanie.

11. | Przekazanie wnioskodawcy w SOWA EFS Stanowisko ds.
wezwania do uzupetniania lub poprawy wniosku. | Wdrazania
Termin wskazany w wezwaniu liczy sie od dnia | i Monitorowania/

nastepujgcego po dniu przekazania wezwania Stanowisko ds. Projektéw
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 uzupemienia lub poprawienia wniosku.

Jezeli w wyniku dwukrotnego wezwania
wnioskodawca nie poprawi/ nie uzupefni
wniosku w wyznaczonym terminie albo zrobi to
niezgodnie z zakresem okreslonym w wezwaniu,
przeprowadzenie oceny na podstawie
posiadanych dokumentow, {j.
1) ocena projektu na podstawie wersji
whniosku, ktéra zostata przekazana
do uzupenienia lub poprawienia — od pkt
5, lub
2) ocena projektu na podstawie wers;ji
wniosku uwzgledniajgcej uzupetnienie lub
poprawe niezgodng z wezwaniem — od
pkt 5.
12.| Po wplywie uzupetnionego lub poprawionego Cztonkowie KOP
wniosku, przeprowadzenie ponownej oceny
formalno-merytorycznej — od pkt 5.

Zakonczenie postepowania

13. | Sporzadzenie wynikdw oceny w formie listy Sekretarz KOP
ocenionych projektow (zat. 1.2.6-9). Lista
dotyczy wszystkich wnioskdéw ztozonych

w ramach naboru, w tym wnioskéw wycofanych.
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Zatwierdzanie wynikéw oceny projektéw moze
nastepowac etapowo (czgstkowo), w zakresie
projektéw juz ocenionych, przed zakonczeniem
oceny wszystkich projektow.

14.| Weryfikacja i akceptacja wynikow oceny. Przewodniczgcy KOP
Przekazanie wynikow oceny Dyrektorowi WUP.

15. | Zatwierdzenie wynikéw oceny. Dyrektor WUP

16.| Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie Stanowisko ds.

w SOWA EFS i eksport wniosku z SOWA EFS
do SL2021.

Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania
i Monitorowania

17.

Przygotowanie publikacji na strone internetowag

programu i portal:

1) informaciji o projektach wybranych
do dofinansowania oraz o projektach, ktére
otrzymaty ocene negatywna;

2) informaciji o sktadzie KOP ze wskazaniem
przewodniczgcego, ekspertow.

W przypadku czgstkowego zatwierdzenia
wynikow oceny informacja, o ktérej mowa
w pkt 1 bedzie dotyczyta tylko niektorych

projektow objetych tym postepowaniem

Stanowisko ds.
Wdrazania
i Monitorowania

18.

Weryfikacja i akceptacja publikaciji.

1. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

19.

Publikacja informaciji o projektach wybranych
do dofinansowania oraz o projektach, ktére
otrzymaty ocene negatywng i informacji
o skfadzie KOP na:

= stronie programu;

= portalu.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

20.

Sporzgdzenie:

= informacji o wyborze projektu
do dofinansowania (zat. 1.2.6-10), w tym
informacji o czynnosciach i dokumentach
niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu albo

= informacji o negatywnej ocenie projektu
(zat. 1.2.7-2).

Stanowisko ds.
Projektow/ Stanowisko
ds. Wdrazania
i Monitorowania
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21.| Weryfikacja i akceptacja informaciji. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
22.| Weryfikacja i akceptacja informaciji. 1.Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
2. Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy
23. | Zatwierdzenie informacji o wyborze projektu Dyrektor WUP
do dofinansowania lub o negatywnej ocenie
projektu.
24. | Przekazanie wnioskodawcy informaciji Stanowisko ds.
o0 wyborze projektu do dofinansowania lub Wdrazania
0 negatywnej ocenie projektu w formie i Monitorowania/
papierowej lub w formie elektronicznej Stanowisko ds. Projektéw
w ePAUP.
25. | Sporzagdzenie protokotu z prac KOP (zat. 1.2.6 - | Sekretarz KOP
11).
26. | Zatwierdzenie protokotu z prac KOP. Przewodniczgcy KOP
27. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds.
Projektow.

Uszczegotowienie:

1.
2.

Szczegoty oceny projektow przez KOP sg w regulaminie pracy KOP.

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

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu oczywistej
omytki pisarskiej lub rachunkowej cztonek KOP zgtasza ten fakt
przewodniczgcemu. Jesli ten uzna to za konieczne i jesli pozwala na to
funkcjonalnos¢ SOWA EFS, zleca korekte oczywistej omytki w SOWA EFS.
Informacja o poprawie oczywistej omyiki przez IP WUP przekazywana jest
wnioskodawcy w SOWA EFS.
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Mozliwe jest wezwanie wnioskodawcy do poprawienia oczywistej omyiki

po ocenie, szczegolnie w sytuacji, gdy wniosek bedzie podlegat poprawie lub
uzupetnieniu z innych powodow, np. w zakresie oceny kryteriow.

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;

= do 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych — wprowadzenie
danych do SL2021;

= 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 informac;ji, o ktérej
mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;

= zakonczenie postepowania w zakresie wyboru projektow —
zakonczenie naboru i opublikowanie informacji, 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 ogdlinego.

U

Zataczniki:
= 1.2.7-1 Wz6r informacji o skierowaniu projektu
do poprawy/uzupetnienia;
= 1.2.7-2 Wz6r informacji o negatywnej ocenie projektu;
= 1.2.6-1 Wz6r karty oceny formalno-merytorycznej projektu;

54




= 1.2.6-9 Wz0r listy ocenionych projektow;
= 1.2.6-10 Wz6r informacji o wyborze projektu do dofinansowania;
= 1.2.6-11Wz6r protokotu z prac KOP;

1.3 Procedura odwotawcza

Etapy procedury odwotawczej

protest

skarga do
WSA

skarga
kasacyjna do
NSA

Ogodlne zatozenia procedury odwotawczej:

= prawo do wniesienia protestu przystuguje wnioskodawcy, gdy jego projekt
zostat oceniony negatywnie (w rozumieniu art. 56 ust. 5 i 6 ustawy
wdrozeniowej) w ramach konkurencyjnego sposobu wyboru;

= na prawo wnioskodawcy do wniesienia protestu lub skargi do WSA/NSA nie
wptywa negatywnie btedne pouczenie lub brak pouczenia;

= whniesienie protestu lub skargi do WSA/NSA nie wstrzymuje biegu procedury
wyboru pozostatych projektow uczestniczgcych w danym postepowaniu i nie
wstrzymuje zawierania uméw o dofinansowanie projektow z wnioskodawcami,
ktérych projekty zostaty wybrane do dofinansowania;

= do wytgczenia pracownika, doreczen, sposobu obliczania terminbw w ramach
procedury odwotawczej IP WUP stosuje odpowiednio przepisy KPA.

A Uwaga:
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W rozpatrywaniu protestu nie mogg bra¢ udziatu osoby, ktére byty
zaangazowane w ocene w tego projektu.

Gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w zakresie procedury
odwotawczej zostanie wyczerpana kwota przeznaczona
na dofinansowanie projektéw w ramach dziatania:

1) IP WUP pozostawia protest bez rozpatrzenia, o czym informuje
wnioskodawce i poucza go o mozliwosci wniesienia skargi do sgdu
administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy
wdrozeniowej;

2) sad, uwzgledniajgc skarge, wytgcznie stwierdza, ze ocena projektu
zostata przeprowadzona w sposéb naruszajgcy prawo i naruszenie
to miato istotny wptyw na wynik oceny, nie przekazujgc sprawy
do ponownego rozpatrzenia.

Przez wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow
w ramach dziatania nalezy rozumiec¢ sytuacje, w ktorej srodki zostaty
rozdysponowane na projekty objete dofinansowaniem w rozumieniu art.
61 ust. 1 ustawy wdrozeniowej oraz wybrane do dofinansowania

w rozumieniu art. 43 w zwigzku z art. 56 ust. 3, z zastrzezeniem art. 61
ust. 3 i 4 ustawy wdrozeniowej.

IP WUP niezwlocznie podaje do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej programu oraz na portalu informacje o wyczerpaniu
ww. kwoty.

1.3.1 Rozpatrzenie protestu

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
= rozporzgdzenia ogdlnego: art. 73 ust. 1 2;

= ustawy wdrozeniowej: art. 56 ust. 5-7, art. 61 ust. 8, art. 63-78;

- . wytycznych dotyczacych wyboru projektow;
= wytycznych dotyczgcych ekspertéw;

= Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikow
instytuciji.

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

e Whnioskodawca
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Cel: rozpatrzenie protestu

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydzial Wdrazania Funduszy
Europejskich

Etap

Czynnos¢é

Wykonawca czynnosci

Po wptywie protestu do IP WUP w formie
dokumentu elektronicznego przez ePUAP lub w
formie pisemnej (zat. 1.3.1-1), wyznaczenie
pracownika do rozpatrzenia protestu.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Zarejestrowanie protestu w rejestrze procedury
odwotawczej (zat. 1.3.1-2).

Podpisanie o$swiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci (zat. 1.3.1-3).

Wystgpienie do Ministerstwa Finansow

z wnioskiem o udostepnienie informacji, czy
podmiot ktory wniost protest figuruje w rejestrze
podmiotéw wykluczonych.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Przekazanie pracownikowi Zespotu Koordynaciji

i Monitorowania danych niezbednych

do weryfikacji bezstronnosci pracownika, zgodnie
z procedurg 5.7 Weryfikacja oswiadczeh o
bezstronnosci (SKANER).

Gdy bezstronno$¢ pracownika nie zostanie
potwierdzona, wyznaczenie innego pracownika
do rozpatrzenia protestu i postepowanie od pkt 2.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Zmiana statusu wniosku w SOWA EFS.

Analiza protestu oraz dokumentow dotyczgcych
projektu na podstawie listy sprawdzajgcej (zat.
1.3.1-4), a nastepnie

1) gdy protest nalezy pozostawi¢ bez
rozpatrzenia — od pkt 5 (patrz: pkt 12
uszczegotowienia procedury);

2) gdy protest nie spetnia wymogow
formalnych — od pkt 5;

3) gdy w protescie jest oczywista omytka —
pkt 9;

Pracownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
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4) w pozostatych przypadkach — od pkt 10.

Lista sprawdzajgca do protestu jest zatwierdzana
przez Wicedyrektora ds. Rynku Pracy.

Sporzgdzenie pisma do wnioskodawcy:

1) o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia

Pracownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy

albo Europejskich
2) wzywajgcego do uzupetnienia protestu
(gdy protest nie spetnia wymogow
formalnych).
Kilkukrotne wezwanie tego samego
wnioskodawcy do uzupetnienia protestu
jest mozliwe, gdy wezwania te dotyczg
innych kwestii.
Akceptacja pisma o pozostawieniu protestu bez 1. Kierownik
rozpatrzenia/wzywajgcego wnioskodawce Oddziatu
do uzupetnienia protestu. Projektow
Konkurencyjnych
2. Kierownik
Wydziatu
Wdrazania
Funduszy
Europejskich

Zatwierdzenie pisma o pozostawieniu protestu
bez rozpatrzenia/wzywajgcego wnioskodawce
do uzupetnienia protestu.

Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

Wystanie pisma do wnioskodawcy.

Zmiana statusu wniosku w SOWA EFS (jesli
dotyczy).

Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze;.
Jezeli uzupetnienie protestu:

1) wplynie w terminie - wypetnienie listy
sprawdzajgcej protest, a nastepnie od pkt
10 (jezeli protest podlega rozpatrzeniu)
albo od pkt 5 ppkt 1 (jezeli protest
pozostaje pozostawiony bez rozpatrzenia);

2) wptynie nieterminowo — wypetnienie listy
sprawdzajgcej protest i pozostawienie
protestu bez rozpatrzenia, postepowanie
od pkt 5 ppkt 1);

Pracownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
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3) nie wptynie — pozostawienie protestu bez
rozpatrzenia, postepowanie od pkt 5 ppkt

1),

9. | Korekta oczywistej omytki w protescie. Pracownik Wydziatu
Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze;j Wadrazania Funduszy
up jestru p ury J- Europejskich
O poprawie oczywistej omytki wnioskodawca jest
informowany w ramach pisma do niego
kierowanego w toku procedury odwotawczej (np.
wezwaniu do uzupetnienia protestu,
w rozstrzygnieciu protestu).
10.| Rozpatrzenie protestu. Pracownik Wydziatu

Przygotowanie:

= wyniku rozpatrzenia protestu
uwzgledniajgcego protest wraz
z uzasadnieniem albo
nieuwzgledniajgcego protest wraz
Z uzasadnieniem i pouczeniem
o mozliwosci wniesienia skargi do WSA,

= pisma przekazujgcego wynik rozpatrzenia
protestu.

Gdy konieczne jest przedtuzenie terminu
rozpatrzenia protestu, sporzadzenie pisma
informujgcego wnioskodawce o przedtuzeniu
terminu, dalsze postepowanie zgodnie z pkt 11-
13.

Koncowg oceng projektu w zakresie kryteriow
merytorycznych ocenianych punktowo

i/lub kryteridbw premiujgcych ustalang w wyniku
procedury odwotawczej jest suma:

- Sredniej arytmetycznej wynikajgcej z dwdch
pierwotnych ocen wniosku w zakresie tych
kryteriéw, ktore nie byly przedmiotem procedury
odwotawczej oraz

- punktacji ustalonej w wyniku rozpatrzenia
protestu w zakresie kryterium/kryteriéw, ktore byty
przedmiotem procedury odwotawczej oraz

- premii punktowej przyznanej projektowi za
spetnianie kryteriow premiujgcych (jesli dotyczy).

Wdrazania Funduszy
Europejskich
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11.| Weryfikacja i akceptacja pisma przekazujgcego 1. Kierownik Oddziatu

wynik rozpatrzenia protestu. Projektow
Konkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy

Europejskich
12.| Weryfikacja i zatwierdzenie wyniku rozpatrzenia | Wicedyrektor ds. Rynku
protestu oraz pisma. Pracy
13.| Wystanie pisma do wnioskodawcy. Pracownik Wydziatu

Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze;. Wdrazania Funduszy

Europejskich
Konsekwencje rozpatrzenia protestu — pkt 15-16
uszczegotowienia procedury.
14.| Archiwizacja dokumentaciji procesu. Pracownik Wydziatu

Wdrazania Funduszy
Europejskich

Uszczegoétowienie:

1.

Protest przystuguje wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny projektu
wybieranego w sposob konkurencyjny, w celu ponownego sprawdzenia
ztozonego przez niego wniosku w zakresie spetnienia kryteriéw wyboru
projektu.

Negatywna ocena projektu to ocena, na skutek ktorej:

projekt nie moze by¢ zakwalifikowany do kolejnego etapu oceny lub wybrany
do dofinansowania;

projekt nie moze by¢ wybrany do dofinansowania z uwagi na wyczerpanie
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w danym naborze;

nie zostata zawarta umowa o dofinansowanie projektu, na skutek negatywnej
oceny projektu w ramach ponownej oceny projektu przeprowadzonej w trybie
art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowe;.

Protest oraz inne pisma wnioskodawcy sktadane w toku procedury
odwotawczej (zatgczniki do protestu (np. petnomocnictwo), uzupetnienie
protestu, oswiadczenie o cofnieciu protestu) jest wnoszony do IP WUP

w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem platformy ePUAP lub
w formie pisemne;.

Protest oraz inne pisma (z pkt. 3) wnioskodawcy sktadane w toku procedury
odwotawczej powinny byé podpisane podpisem wtasnorecznym,
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kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym.

5. Pisma wysytane do wnioskodawcy w toku procedury odwotawczej,
w zaleznosci od formy wniesionego protestu, powinny by¢ opatrzone
podpisem wiasnorecznym lub kwalifikowanym. Pisma w formie dokumentu
elektronicznego wysytane sg do wnioskodawcy za posrednictwem platformy
ePUAP.

6. Wnhniesienie protestu nie wstrzymuje biegu procedury wyboru dla pozostatych
projektow uczestniczgcych w danym postepowaniu i nie wstrzymuje
zawierania umoéw o dofinansowanie projektow z wnioskodawcami, ktorych
projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

7. Podstawg wniesienia protestu jest informacja o wyniku oceny projektu
przekazana wnioskodawcy przez IP WUP a nie publikacja wynikéw oceny
na stronie internetowej programu i portalu.

8. Protest jest rozpatrywany wytgcznie w oparciu o dokumentacje projektowg
ztozong przez wnioskodawce w ramach postepowania w zakresie wyboru
projektéw (w tym uzupetnienia lub poprawa wniosku o dofinansowanie
projektu). Podczas rozpatrywania protestu bierze sie rowniez pod uwage
korespondencje pomiedzy IP WUP, w tym KOP a wnioskodawcg w ramach
postepowania w zakresie wyboru projektéw i postepowania odwotawczego.

9. Termin na wniesienie protestu jest zachowany, jezeli przed jego uptywem
protest wptynagt do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu na adres: ul.
Szosa Chetminska 30/32, 87-100 Torun lub za posrednictwem platformy
ePUAP. W przypadku wysyiki pisma Pocztg Polskg S.A. termin uwaza sie
za zachowany, jezeli przed jego uptywem nadano pismo w polskiej placéwce
pocztowej (data stempla pocztowego).

10. Wnioskodawca moze skorzystac ze wzoru protestu zatgczonego
do dokumentacji naboru lub ztozy¢ protest w innej formie.

11. Korespondencje dotyczgcg procedury odwotawczej IP WUP dorecza
za potwierdzeniem odbioru na adres wnioskodawcy wskazany we wniosku
o dofinansowanie projektu albo adres na platformie ePUAP, chyba ze w tresci
protestu wnioskodawca wskazat inny adres do doreczen.

Pozostawienie protestu bez rozpatrzenia
12. IP WUP pozostawia protest bez rozpatrzenia, jezeli:

a) zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw
w ramach dziatania;

b) zostat wniesiony po terminie;
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c) zostat wniesiony przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania
dofinansowania — weryfikacja na podstawie rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministerstwo Finanséw;

d) nie zawiera wskazania kryteriow wyboru projektéw, z ktérych oceng
wnioskodawca sie nie zgadza wraz z uzasadnieniem (art. 70 ust. 1 pkt 3
ustawy wdrozeniowej);

e) zostanie wniesiony przez podmiot niespetniajgcy wymogdw, o ktérych
mowa w art. 63 ustawy wdrozeniowej;

f) nie zostat uzupetniony w wyznaczonym terminie;
g) zostat wycofany przez wnioskodawce;
h) zostat ztozony od informacji o uniewaznieniu postepowania;

i) w toku postepowania odwotawczego w IP WUP w stosunku do danego
protestu, postepowanie w sprawie wyboru projektow zostato uniewaznione.

Wycofanie protestu

13.Wnioskodawca moze wycofac protest do czasu zakonhczenia jego
rozpatrywania przez IP WUP — warunkiem jest ztozenie oswiadczenia
o wycofaniu protestu, podpisanego podpisem wiasnorecznym,
kwalifilkowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym.

14.Wycofanie protestu skutkuje:

a) pozostawieniem protestu bez rozpatrzenia, o czym wnioskodawca jest
informowany;

b) brakiem mozliwosci ponownego jego wniesienia;

c) brakiem mozliwosci ztozenia skargi do WSA/ NSA.

Konsekwencje rozpatrzenia protestu
15.1P WUP moze uwzglednic¢ protest co skutkuje:

a) zakwalifikowaniem projektu do kolejnego etapu oceny, w tym aktualizacjg
listy, o ktérej mowa w art. 54 ust. 4 ustawy wdrozeniowej — procedura
1.2.6 oraz regulamin pracy KOP sg stosowane odpowiednio, albo

b) wybraniem projektu do dofinansowania i aktualizacjg informaciji, o ktérej
mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej — procedura 1.2.6 jest
stosowana odpowiednio.

16.IP WUP moze nie uwzglednic¢ protestu co skutkuje:
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a) zakonczeniem procedury odwotawczej, jesli wnioskodawca nie ztozy
skargi do WSA albo

b) ztozeniem przez wnioskodawce skargi do WSA (procedura 1.3.2).

Wylaczenie z procedury odwotawczej

17.Bezposredni przetozony pracownika wytgcza pracownika na jego prosbe
albo z urzedu z procedury odwotawczej, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére mogg wywotac
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

18.W przypadku wytgczenia pracownika, bezposredni przetozony wyznacza
na jego miejsce inng osobe do rozpatrzenia protestu.

19.Czynnosci o charakterze technicznym, niezwigzane z rozpatrzeniem
protestu, ktdre nie miaty wptywu na wydanie okres$lonego rozstrzygniecia
w odniesieniu do danego projektu nie sg podstawg do wytgczenia
pracownika.

Terminy:

= 14 dni od doreczenia informacji o negatywnym wyniku oceny
projektu — termin wniesienia protestu przez wnioskodawce do IP
WUP;

= 7 dni od otrzymania wezwania — uzupetnienie protestu przez
wnioskodawce (wezwanie zawiesza bieg terminu na rozpatrzenie
protestu do czasu jego uzupetnienia);

= do 21 dni od otrzymania protestu — rozpatrzenie protestu przez IP
WUP, z zastrzezeniem ze termin rozpatrzenia protestu
w uzasadnionych przypadkach moze by¢ przedtuzony do 45 dni od
dnia jego otrzymania.

Zalaczniki:
@ = 1.3.1-1 Wz6r protestu;
= 1.3.1-2 Wzér rejestru procedury odwotawczej;

= 1.3.1-3 Wzér oswiadczenia pracownika o bezstronnosci i poufnosci
— procedura odwotawcza;
= 1.3.1-4 Wzor listy sprawdzajgcej protest.
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1.3.2 Skarga do WSA

_ &: Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

. ustawy wdrozeniowej: art. 73, art. 75-77.

Jednostki zaangazowane:

Wojewddzki Sgd Administracyjny w Bydgoszczy (WSA)

Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
Wydziat Prawny

Whnioskodawca

Cel: ustosunkowanie sie do orzeczenia WSA

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje celu: Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

1.

Po wptynieciu z WSA orzeczenia ws. rozpoznania
skargi ztozonej przez wnioskodawce, uzupetnienie
rejestru procedury odwotawczej (zat. 1.3.1-2),
analiza orzeczenia i:

1) podjecie dziatah niezbednych do wykonania
orzeczenia, gdy WSA uwzgledni skarge
wnioskodawcy a IP WUP odstepuje od
zaskarzenia orzeczenia do NSA (ponowne
rozpatrzenie podjetego przez IP WUP
rozstrzygniecia w przedmiocie nieuwzglednienia
protestu/pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia — rozpatrzenie protestu zgodnie
z procedurg 1.3.1, z uwzglednieniem
wytycznych sgdu zawartych w orzeczeniu),

2) skonsultowanie z radcg prawnym orzeczenia,
w tym podstaw do wniesienia skargi kasacyjnej,
jesli orzeczenie jest niekorzystne dla IP WUP
a IP WUP kwestionuje zasadnosc¢ orzeczenia,
przejscie do pkt 2.

Konsekwencje orzeczenia WSA — patrz pkt 3-4
uszczegobtowienia procedury.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Sporzadzenie skargi kasacyjnej i przekazanie jej
do NSA.

Radca Prawny
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Dalsze postepowanie zgodnie z procedurg 1.3.3.

3. | Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie Pracownik Wydziatu
w SOWA EFS (jesli dotyczy). Wdrazania Funduszy
o _ Europejskich
Uzupetnienie rejestru procedury odwotawcze).
4. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Uszczegobtowienie:

1. Whnioskodawca ma prawo do bezposredniego wniesienia skargi do WSA, gdy
IP WUP:

a) nie uwzgledni protestu (art. 68, 69 ust. 1 ustawy wdrozeniowej) albo

b) pozostawi protest bez rozpatrzenia (art. 64 ust. 3, art. 70 ust. 1, art. 77
ust. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowej).

2. Skarga do WSA na podstawie art. 73 ust. 1 ustawy wdrozeniowej nie obejmuje
odmowy zawarcia umowy o dofinansowanie projektu na podstawie art. 61 ust.
3, 4 i 7 ustawy wdrozeniowe;.

Konsekwencje orzeczenia WSA
3. Jesli WSA:
a) oddali skarge wnioskodawcy;
b) odrzuci skarge wnioskodawcy;
c) umorzy postepowanie w sprawie, jesli jest ono bezprzedmiotowe;

d) uwzgledni skarge, stwierdzajgc, ze ocena projektu zostata przeprowadzona
w sposéb naruszajgcy prawo i naruszenie to miato istotny wptyw na wynik
oceny, nie przekazujgc sprawy do ponownego rozpatrzenia z uwagi
na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w ramach
dziatania,

procedura odwotawcza moze by¢ kontynuowana, jesli wnioskodawca/ IP WUP ztozy
skarge kasacyjng — ma zastosowanie procedura 1.3.3 lub procedura wyboru projektu
i procedura odwotawcza konczg sie z chwilg uprawomocnienia sie orzeczenia

a decyzje IP WUP pozostajg w mocy.

4. Jesli IP WUP nie zgadza sie z orzeczeniem WSA moze ztozy¢ skarge
kasacyjng do NSA.

Terminy:
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= 14 dni od otrzymania informacji o pozostawieniu protestu bez

rozpatrzenia lub o wyniku rozpatrzenia protestu — wniesienie skargi

przez wnioskodawce do WSA;

= 30 dni od wniesienia skargi do WSA przez wnioskodawce —
rozpatrzenie skargi przez WSA (termin wstrzymuje wezwanie
wnioskodawcy do uzupetnienia dokumentéw lub uiszczenia wpisu
statego);

= 14 dni od dostarczenia orzeczenia WSA do IP WUP —
sporzgdzenie skargi kasacyjnej przez IP WUP.

Zalaczniki:
@ = 1.3.1-2 Wz0r rejestru procedury odwotawczej.

1.3.3 Skarga kasacyjna do NSA

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

p— . ustawy wdrozeniowej: art. 74-77.

Jednostki zaangazowane:
e Naczelny Sad Administracyjny (NSA)
e Woydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Wydziat Prawny

e Whnioskodawca

Cel: zakonczenie procedury odwotawczej

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje celu: Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

1. | Po wptynieciu wyroku z NSA ws. skargi kasacyjnej, | Pracownik Wydziatu
uzupetnienie rejestru procedury odwotawczej (zat. Wdrazania Funduszy
1.3.1-2), analiza wyroku i: Europejskich

1) zakonczenie procedury odwotawczej, gdy
NSA:

a) oddali skarge kasacyjng wnioskodawcy
lub
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b) odrzuci skarge kasacyjng wnioskodawcy,
lub

c) umorzy postepowanie kasacyjne, lub

d) uwzgledni skarge kasacyjng IP WUP
i rozpozna sprawe co do istoty,
wskazujgc, ze ocena nie zostata
przeprowadzona w sposob naruszajgcy
prawo

albo

2) podjecie dziatan niezbednych do wykonania
wyroku, gdy NSA:

a) uwzgledni skarge kasacyjng wnioskodawcy,
rozpozna sprawe wskazujgc, ze ocena
zostata przeprowadzona w sposob
naruszajgcy prawo lub

b) oddali skarge kasacyjng IP WUP, lub
c) odrzuci skarge kasacyjng IP WUP, lub
d) umorzy postepowania kasacyjne.

Dziatania niezbedne do wykonania wyroku to
rozpatrzenie protestu zgodnie z procedurg 1.3.1.

2. | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Uszczegobtowienie:

1. Zaskarzanie do NSA dotyczy wytgcznie orzeczen wydanych na podstawie art.

73 i 77 ustawy wdrozeniowe;.

2. NSA rozpoznaje sprawe w granicach skargi kasacyjne;j.

Konsekwencje wyroku NSA

3. Jesli NSA oddali skarge kasacyjng wnioskodawcy lub odrzuci skarge
kasacyjng wnioskodawcy, lub umorzy postepowanie kasacyjne wszczete
na skutek skargi kasacyjnej wnioskodawcy, lub zostanie wyczerpana kwota
przeznaczona na dofinansowanie projektéw w ramach dziatania — procedura
wyboru projektu i procedura odwotawcza konczg sie, a decyzje IP WUP

pozostajg w mocy.

4. Jesli NSA uwzgledni skarge kasacyjng wnioskodawcy i rozpozna sprawe co
do istoty wskazujgc, ze ocena zostata przeprowadzona w sposdb naruszajgcy
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prawo (wyrok reformatoryjny) — IP WUP podejmuje dziatania niezbedne
do wykonania orzeczenia — ponowne rozpatrzenie rozstrzygniecia

w przedmiocie nieuwzglednienia protestu zgodnie z procedurg 1.3.1

i z uwzglednieniem wytycznych sgdu zawartych w orzeczeniu; pokrycie
kosztow postepowania sgdowego (jesli dotyczy).

. Jesli wskutek ponownego rozpatrzenia protestu IP WUP kieruje projekt

do kolejnego etapu oceny, a postepowanie jest juz zakonczone w rozumieniu
art. 57 ust. 2 ustawy wdrozeniowej wéwczas podejmowana jest decyzja

o wznowieniu prac KOP, ktory ocenia projekt na kolejnym etapie.
Jednoczes$nie aktualizowana jest lista projektow skierowanych do kolejnego
etapu oceny, zgodnie z art. 54 ust. 4 ustawy wdrozeniowe;j.

. Jesli wskutek ponownego rozpatrzenia protestu IP WUP kieruje projekt
do dofinansowania, a postepowanie w zakresie wyboru projektow jest juz
zakonczone w rozumieniu art. 57 ust. 2 ustawy wdrozeniowej — IP WUP
aktualizuje liste, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej

i postepuje zgodnie z art. 57 ust. 5, tj. udziela dofinansowania z kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie projektow w ramach dziatania (pod
warunkiem dostepnosci kwoty).

. Jesli wskutek ponownego rozpatrzenia protestu IP WUP kieruje projekt

do dofinansowania, a postepowanie w zakresie wyboru projektow trwa —
projekt trafia na liste projektow wybranych do dofinansowania. I[P WUP moze
podja¢ decyzje o zwiekszeniu kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w naborze, zgodnie z regulaminem wyboru projektow.

. Jesli NSA uwzgledni skarge kasacyjng wnioskodawcy i przekazuje sprawe
do ponownego rozpatrzenia przez WSA — dalszy sposéb postepowania —
procedura 1.3.2.

Terminy:

= 30 dni od wniesienia skargi kasacyjnej — rozpatrzenie skargi przez
NSA (termin wstrzymuje wezwanie IP WUP lub wnioskodawcy
do uzupetnienia dokumentdw, lub uiszczenia wpisu statego)

Zataczniki:

= 1.3.1-2 Wzér rejestru procedury odwotawczej.
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2. Umowy

2.1 Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
.:.‘\ = rozporzgdzenia ogodlnego: art. 73;

= ustawy wdrozeniowej: art. 61 i 62;

= ustawy o finansach publicznych: art. 206 ust 2 i ust. 4-5;

= wytycznych dotyczgcych wyboru projektéw;

= wytyczne dot. kontroli;

= SOWA EFS — Instrukcja uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow

Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla

pracownikow instytucji.

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:
= Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych
= Oddziat Projektow Konkurencyjnych

e Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

e Wydziat Prawny

o Wydziat ds. Kontroli

¢ Whnioskodawca

Cel: podpisanie umowy o dofinansowanie projektu

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

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
Czynnosci niezbedne do podpisania umowy
1. | Po zleceniu przez kierownika Oddziatu Stanowisko ds.
przygotowania umowy o dofinansowanie, Projektéw/Stanowisko ds.
podpisanie deklaracji poufnosci i bezstronno$ci | \Wdrazania
w procesie wdrazania projektu (zat. 2.1-1). i Monitorowania
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Weryfi

kacja ztozonych przez wnioskodawce

dokumentow wymaganych na etapie przed
podpsianiem umowy o dofinansowanie projektu
(w oparciu o dostepne bazy danych i liste
sprawdzajgcq projekt przed umowg (zat. 2.1-2),

w tym:

Jezeli:

weryfikacja ich kompletnosci

i poprawnosci;

weryfikacja czy wnioskodawca figuruje
w rejestrze podmiotéw wykluczonych
prowadzonym przez MF — wystfanie
wniosku do MF (zgodnie

Z rozporzadzeniem);

weryfikacja
informacji/statuséw/oswiadczen
ztozonych w ramach czynnosci przed
podpisaniem umowy o ile ich weryfikacja
jest mozliwa na podstawie baz danych,
do ktérych IP WUP ma dostep (np.
srodkow sankcyjnych itp.);

weryfikacja czy w stosunku do
wnioskodawcy bedgcego osobg fizyczng
lub cztonka organdéw zarzgdzajgcych
wnioskodawcy niebedgcego osobg
fizyczng toczy sie postepowanie karne
lub karne skarbowe, o ktorym mowa w
art. 61 ust. 4 ustawy wdrozeniowe;j
weryfikacja wniosku o dodanie osoby
uprawnionej zarzgdzajgcej projektem
po stronie beneficjenta (sprawdzenie
zgodnosci z danymi wnioskodawcy
podanymi w ramach wniosku

o dofinansowanie).

dokumentacja jest kompletna i poprawna
i umowa o dofinansowanie projektu
moze by¢ zawarta — potwierdzenie
dostepnosci alokacji na podstawie
dostepnych limitéw srodkow

(w zaleznosci od etapu wdrazania
Dziatania, mozliwe jest potwierdzenie
dostepnosci srodkéw zbiorczo dla
wszystkich umow planowanych

do zawarcia w ramach danego
postepowania/planowanych do zawarcia
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w danym okresie), pkt 2 a nastepnie od
pkt 8;

= dokumentacja nie spetnia warunkow
niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu —
sporzgdzenie wezwania wnioskodawcy
do korekty lub uzupetnienia
dokumentaciji, od pkt 2;

= wnioskodawca podlega wykluczeniu —
odstgpienie od zawarcia umowy zgodnie
z procedurg 2.3 ,Odstgpienie od
zawarcia umowy”;

= podczas weryfikacji dokumentacji zajdzie
podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowos$ci, w tym wystgpienia
podejrzenia naduzycia finansowego lub
innego przestepstwa, o ktérym mowa
w art. 4 dyrektywy 2017/1371 -
wstrzymanie podpisania umowy
do czasu wyjasnienia sprawy, zgodnie
z art. 61 ust. 4 ustawy wdrozeniowej —
pkt 2 a nastepnie od pkt 7;

= jest niezbedne przeprowadzenie
ponownej oceny projektu na podstawie
art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej — pkt
2, a nastepnie patrz uszczegotowienie
procedury.

Weryfikacja i zatwierdzenie listy sprawdzajgcej
projekt przed umowa.

Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych

Sporzagdzenie wezwania do korekty lub
uzupetnienia dokumentéw niezbednych
do podpisania umowy.

Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania

i Monitorowania

Weryfikacja i akceptacja wezwania.

1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Konkurencyjnych
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2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy

Gdy wnioskodawca skoryguje lub uzupemni
dokumenty — od pkt 1.

Jesli wnioskodawca nie skoryguije lub nie
uzupetni dokumentéw — postepowanie zgodnie
z procedurg 2.3 ,Odstgpienie od zawarcia
umowy”.

Gdy przed podpisaniem umowy wystgpi
podejrzenie nieprawidtowosci (w tym naduzycia
finansowego lub okoliczno$ci, o ktérych mowa
w art. 68 ust. 4 ustawy wdrozeniowej)
przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego. W ramach tego postepowania
IP WUP moze zwrdci¢ sie o wyjasnienia

do wnioskodawcy, korzysta¢ z dostepnych
narzedzi weryfikacji (m.in. SKANER, IMS
Signals) i baz danych (m.in. rejestréw
wskazanych w art. 92 ustawy wdrozeniowej,

o ile ma do nich dostep).

Wszczecie postepowania wyjasniajgcego
wstrzymuje podpisanie umowy

o dofinansowanie projektu do czasu
wyjasnienia sprawy.

Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajgcego:

= |P WUP nie potwierdzi podejrzenia
nieprawidtowosci — od pkt 8;

= stwierdzone zostanie przez IP WUP
podejrzenie wystgpienia naduzycia
finansowego, powiadomienie wtasciwych
organow o podejrzeniu przestepstwa,
zgodnie z art. 61 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej;

= wykryta zostanie nieprawidtowo$¢
w projekcie, ktdérego realizacja rozpoczeta
sie przed ztozeniem wniosku

Europejskich
5. | Weryfikacja i zatwierdzenie wezwania. Dyrektor WUP
6. | Wystanie wezwania do wnioskodawcy. Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania
i Monitorowania

Postgpowanie wyjasniajace

7.

Wydziat Wdrazania
Funduszy
Europejskich/Wydziat ds.
Kontroli
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o dofinansowanie i wartosc tej
nieprawidtowosci nie skutkuje uznaniem
catosci wydatkéw za niekwalifikowalne oraz
nie istnieje podejrzenie naduzycia
finansowego to umowa o dofinansowanie
moze zostac¢ zawarta z zastrzezeniem,

ze wydatek nieprawidtowy nie moze by¢
uznany za kwalifikowalny — od pkt 8.

Jezeli w wyniku postepowania prowadzonego
przez wtasciwe organy stwierdzone zostanie
podejrzenie naduzycia finansowego —
odstgpienie od podpisania umowy,
postepowanie przebiega zgodnie z procedurg
2.3 ,Odstgpienie od zawarcia umowy”.

Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu

8. | Uzgodnienie z wnioskodawcg formy podpisania | Stanowisko ds.

umowy. Projektow/Stanowisko ds.
Wdrazania
Sporzadzenie: i Monitorowania

= umowy wraz z zatgcznikami (w przypadku
umowy w formie pisemnej, umowa jest
przygotowywana w 2 egzemplarzach - dla IP
WUP oraz dla wnioskodawcy) (zat. 2.1-3,
zat. 2.1-4, zat. 2.1-5);

= listy sprawdzajacej umowe (zat. 2.1-6);

= informacji o zaangazowaniu Srodkow.

Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy
przekazujacego umowe.

9. | Weryfikacja i akceptacja umowy i pisma, Kierownik Oddziatu
zatwierdzenie listy i informacji. Projektow
Niekonkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Konkurencyjnych

10.| Weryfikacja i akceptacja umowy i pisma. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

11.| Weryfikacja (pod wzgledem formalno-prawnym) | Radca Prawny

i akceptacja umowy.
12.| Weryfikacja i kontrasygnata umowy. Gtéwny Ksiegowy
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Nie dotyczy umow, w ramach ktorych IP WUP
nie zacigga zobowigzan finansowych.

13.

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

zaparafowanie umowy (lub podpisanie umowy).

Dyrektor WUP

14.

= 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

= Woystanie 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 pieczgtkg imienng
i firmowa, a nastepnie odestanie
w okreslonym terminie do IP WUP
za potwierdzeniem odbioru (w przypadku
podpisywania umowy korespondencyjnie)
lub

= 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.

W przypadku podpisania umowy drogg
korespondencyjng, autentycznos¢ podpisow
powinna by¢ potwierdzona aktem notarialnym
lub poswiadczeniem wlasnorecznosci podpisu.

Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.

Wdrazania
i Monitorowania

15.

Po otrzymaniu podpisanej umowy od

beneficjenta sprawdzenie czy umowa zostata

podpisana przez osobe do tego upowazniong

oraz:

= w przypadku uméw podpisywanych
korespondencyjnie — czy zostata opatrzona
pieczgtkg imienng i firmowa,

Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.

Wdrazania
i Monitorowania
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= w przypadku uméw podpisywanych
elektronicznie — zweryfikowanie
kwalifilkowanego podpisu elektronicznego
i czy nie dokonano zmian w umowie (np.
poprzez poréwnanie dwoch dokumentow
PDF).

16.| 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
umowy.
17.| W przypadku umow podpisywanych Stanowisko ds.
korespondencyjnie/ elektronicznie, Projektéw/Stanowisko ds.
po podpisaniu umowy przez Dyrektora WUP, Wdrazania
sporzgdzenie pisma przekazujgcego i Monitorowania
beneficjentowi jeden podpisany egzemplarz
umowy/umowe.
18.| Weryfikacja i akceptacja pisma. 1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Konkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
19.| Weryfikacja i podpisanie pisma do beneficjenta. | Dyrektor WUP
20.| Przekazanie beneficjentowi pisma wraz Stanowisko ds.
Z umowa. Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania
i Monitorowania
21.| =Wprowadzenie informacji nt. podpisanych Stanowisko ds. Wdrazania

umow do:
— wewnetrznego rejestru umow,
— SL2021.

= Zamieszczenie umowy w SL2021.

= Przestanie w SL2021 zaproszenia do

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
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projektu na adres e-mail wskazanej
osoby/osbb, zgodnie z wnioskiem o dodanie
osoby uprawnionej zarzgdzajgcej projektem

po stronie beneficjenta i potwierdzenie

w systemie nadania uprawnien nhowemu
uzytkownikowi (dokonczenie zaproszenia).
Przestanie zaproszenia moze mie¢ miejsce

na wczesniejszym etapie, tj. przed podpisaniem
umowy.

22.| Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru. Kierownik Oddziatu
Projektow

Po podpisaniu wszystkich umoéw o Niekonkurencyjnych/Kiero
dofinansowanie projektu w ramach danego wnik Oddziatu Projektow
postepowania, weryfikacja bezstronnosci Konkurencyjnych
pracownikow — patrz uszczegoétowienie
procedury.

23.| Przekazanie rejestru zawartych uméw Stanowisko ds. Wdrazania
do Wydziatu ds. Kontroli. i Monitorowania

24.| Przekazanie kopii podpisanej umowy Stanowisko ds.
o dofinansowanie projektu (bez zatgcznikow) / | Projektow/Stanowisko ds.
umowy podpisanej elektronicznie wraz Wdrazania i
z informacjg o zaangazowaniu srodkow Monitorowania
wynikajgcym z umowy do Wydziatu Obstugi
Budzetu i Funduszy (zat. 2.1-7), celem
wprowadzenia umowy do ewidenciji ksiegowej
i zaangazowania wydatkow.

25.| Ztozenie zabezpieczenia prawidtowej realizacji | Wnioskodawca
umowy (jesli dotyczy).

26.| Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Uszczegodtowienie:

1.

Regulamin wyboru projektow w postepowaniu konkurencyjnym zawiera wzor

umowy o dofinansowanie projektu aktualny na moment ogtaszania naboru,

z zastrzezeniem ze umowa bedzie podpisywana na wzorze aktualnym

na moment jej zawierania.

Na uzasadniony wniosek wnioskodawcy IP WUP moze wyrazi¢ zgode na

przedtuzenie terminu na ztozenie dokumentow niezbednych do podpisania

umowy o dofinansowanie projektu.
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3. Gdy wnioskodawca nie ztozy dokumentéw niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie — postepowanie zgodnie z procedurg 2.3 ,Odstgpienie od
zawarcia umowy”.

4. Jesli wnioskodawca zrezygnuje z podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, czynnosci przebiegajg zgodnie z procedurg 2.3 ,Odstgpienie od
zawarcia umowy”.

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

= wnioskodawca nie dokona czynno$ci, ktére powinny zosta¢ dokonane
przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu w terminie
wskazanym przez IP WUP;

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

= |P WUP uniewaznieni postepowanie w zakresie wyboru projektow;

= w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, projekt otrzyma
negatywng oceneg;

= wnioskodawca zrezygnuje z dofinansowania.

6. IP WUP moze odmowi¢ zawarcia umowy o dofinansowanie projektu, jezel
zachodzi obawa wyrzgdzenia szkody w mieniu publicznym w nastepstwie

zawarcia tej umowy (art. 61 ust. 4-7 ustawy wdrozeniowej).

Bezstronnos$¢ pracownikow wdrazajgcych projekty

7. Weryfikacja bezstronnosci polega na zbadaniu czy pomiedzy pracownikiem
biorgcym udziat w procesie wdrazania projektu, a beneficjentem wystepuje
powigzanie, ktore mogtoby wykluczy¢ pracownika z udziatu w tym procesie.

8. Weryfikacja bezstronnosci pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie
projektéw objetych dofinansowaniem w ramach danego postepowania
przeprowadzana jest po podpisaniu wszystkich uméw o dofinansowanie
projektu w ramach tego postepowania.

9. Na podstawie listy pracownikow zaangazowanych we wdrazanie projektow
objetych dofinansowaniem w ramach danego postepowania, Kierownik
Oddziatu Projektow Konkurencyjnych/Kierownik Oddziatu Projektéw
Niekonkurencyjnych wskazuje pracownikow podlegajgcych weryfikacji.
Bezstronnos¢ weryfikowana jest na prébie 5% pracownikdw zaangazowanych

we wdrazanie projektow (funkcja los Excel lub inna rbwnowazna — minimum
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jeden pracownik IP WUP), z uwzglednieniem co najmniej beneficjentow,
ktorych wnioski o ptatnosc zostaty im przyporzgdkowane do wdrazania.
10.Bezstronnosc¢ pracownikéw podlega weryfikacji w SKANER, zgodnie z
procedurg 5.7 Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci (SKANER). Kierownik
Oddziatu Projektow Konkurencyjnych/Kierownik Oddziatu Projektéw
Niekonkurencyjnych wskazuje termin na przeprowadzenie weryfikaciji.
11.W przypadku stwierdzenia w wyniku weryfikacji braku bezstronnosci:
=  pracownik zostaje wytgczony z wdrazania projektéw dla ktérych
stwierdzono brak zachowania bezstronnosci (w przypadku braku
bezstronnosci Kierownika Oddziatu Projektow Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu Projektow Niekonkurencyjnych, czynnosci zwigzane z
wdrazaniem projektu wykonuje kierownik Wydziatu Wdrazania Funduszy
Europejskich);

= przeprowadzana jest uzupetniajgca weryfikacja dot. bezstronnosci tak,
aby spetni¢ warunek weryfikacji minimum 5% pracownikéw.

12.Jezeli w wyniku weryfikacji uzupetniajgcej ponownie stwierdzony zostanie brak
bezstronnosci, zweryfikowana zostanie bezstronnos¢ wszystkich pracownikéw
zaangazowanych we wdrazanie projektow objetych dofinansowaniem
w ramach danego postepowania.

13.Jesli pracownik zgtosi przetozonemu zmiany swojego stanu prawnego lub
faktycznego majgcego wptyw na zachowanie bezstronnosci, projekt jest
przydzielany innemu pracownikowi. Nie ma obowigzku weryfikowania takiej
informacji w SKANER.

14.W przypadku stwierdzenia konfliktu intereséw lub innych okolicznoéci, ktore
mogg wywotaé uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci pracownika, jest
on wytgczany z procesu wdrazania projektu, a projekt jest przydzielany
innemu pracownikowi. W takim przypadku mozliwe jest rowniez zastosowanie
wobec pracownika srodkdw sankcyjnych przewidzianych w prawie.

Ponowna ocena projektu na podstawie art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej

15.Jezeli IP WUP po wyborze projektu do dofinansowania a przed zawarciem
umowy o dofinansowanie powezmie wiedze o okolicznosciach moggcych mie¢
negatywny wptyw na wynik oceny projektu, IP WUP ponownie kieruje projekt
do oceny w stosownym zakresie, o czym informuje wnioskodawce. Negatywny

wplyw na wynik oceny projektu oznacza sytuacje, w ktoérej projekt przestanie
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spetniac ktores kryterium lub bedzie je nadal spetniat, ale w mniejszym stopniu
(np. z mniejszg liczbg punktéw).
16.Ponowna ocena projektu przebiega zgodnie z regulaminem pracy KOP. IP
WUP moze witgczy¢ do KOP nowych oceniajgcych, jesli uzna to za stosowne.
17.Gdy w zwigzku z art. 61 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, projekt otrzyma
negatywng ocene, IP WUP nie podpisze z wnioskodawcg umowy
o dofinansowanie projektu. Wnioskodawcy przystuguje protest od tej oceny,
ztozony na zasadach wskazanych w regulaminie wyboru projektéw (dotyczy
wytgcznie wnioskodawcy biorgcego udziat w postepowaniu konkurencyjnym).
18.Po ponownej ocenie projektu nalezy kazdorazowo zaktualizowac liste
ocenionych projektéw w sytuacji zmiany wyniku oceny, niezaleznie czy projekt
ostatecznie zostanie oceniony negatywnie czy jedynie uzyska mniejszg liczbe

punktow.

Terminy:
= do 7 dni roboczych od wezwania wnioskodawcy do ztozenia

dokumentow — dostarczenie ww. dokumentdéw przez wnioskodawce do
IP WUP;

= do 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia — wprowadzenie danych
do CST2021

= do 15 dni roboczych od podpisania ostatniej umowy o dofinansowanie
projektu w ramach danego postepowania — weryfikacja bezstronnosci
pracownikow zaangazowanych we wdrazanie projektow objetych

dofinansowaniem w ramach danego postepowania.

Zalgczniki:
= 2.1-1 Deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procesie wdrazania

projektu;

2.1-2 Wzér listy sprawdzajgcej projekt przed umowa;

=)

2.1-3 Wzor umowy o dofinansowanie projektu;

2.1-4 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu realizowanego przez
PUP;

2.1.5 Wzor porozumienia;
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= 2.1-6 Wzor listy sprawdzajgcej umowe/aneks;
= 2.1-7 Wzor informacji o zaangazowaniu srodkow wynikajgcym z

umowy/aneksu.

2.2 Zabezpieczenie umowy

‘\\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N\

- = ustawy o finansach publicznych: art. 206 ust. 2 pkt 6 i ust. 4-5;
= rozporzgdzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 21

wrzesnia 2022 r. w sprawie zaliczek w ramach programow finansowanych
z udziatem srodkéw europejskich(Dz. U. poz. 2055);

= ustawy z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowe (Dz. U. z 2022 r.
poz. 282).

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
— Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych
— Oddziat Projektow Konkurencyjnych
e Wydziat Prawny
e Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich
* Beneficjent
Cel: przyjecie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy lub zwrot
zabezpieczenia
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow
Niekonkurencyjnych/Oddziat Projektéw Konkurencyjnych

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Przyjecie zabezpieczenia
1. | Weryfikacja zabezpieczenia prawidtowej Stanowisko ds.
realizacji umowy wniesionego przez Projektéw/Stanowisko ds.
beneficjenta w zakresie m.in.: Wdrazania

= terminowos$ci wniesienia; i Monitorowania

= poprawnos$ci rodzaju wniesionego
zabezpieczenia;

= zgodnos$ci z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu;

= zatwierdzenia przez osoby uprawnione
(beneficjenta lub osobe upowazniong)

80



podpisem i pieczagtkg imienng i firmowsg -
w przypadku korespondencyjnej formy
whniesienia zabezpieczenia
autentycznos$¢ podpisow powinna byc¢
potwierdzona aktem notarialnym lub
poswiadczeniem witasnorecznosci
podpisu.

W przypadku zabezpieczenia wnoszonego
w formie weksla in blanco, weryfikacja
w oparciu o liste sprawdzajgcy (zat. 2.2-1).

Weryfikacja zabezpieczenia prawidiowej Kierownik Oddziatu

realizacji umowy wniesionego przez Projektow

beneficjenta. Niekonkurencyjnych/Kier
ownik Oddziatu Projektow

W przypadku: Konkurencyjnych

= pozytwnej weryfikacji - pkt 3 lub 9.
= negatywnej weryfikacji - pkt 4.

Weryfikacja formy prawnej zabezpieczenia Radca Prawny
wniesionego w formie innej niz weksel in
blanco.
W przypadku zidentyfikowania btedéw Stanowisko ds.
w zabezpieczeniu prawidtowej realizacji umowy | Projektow/Stanowisko ds.
o dofinansowanie ztozonym: Wdrazania i

= osobiscie — prosba o ztozenie Monitorowania

prawidtowego zabezpieczenia realizacji
umowy o dofinansowanie, sporzgdzenie
na te okolicznos¢ notatki stuzbowej,
= Kkorespondencyjnie - sporzgdzenie pisma
do beneficjenta informujgcego o btedach
w zabezpieczeniu oraz zobowigzujgcego
beneficjenta do niezwtocznego (pod
rygorem rozwigzania umowy) ztozenia
prawidtowo ustanowionego
zabezpieczenia i do odebrania
za pokwitowaniem wadliwego
zabezpieczenia.
Dane osoby upowaznionej do odbioru
wadliwego zabezpieczenia powinny byc¢
wczesniej przekazane pracownikowi IP WUP
elektronicznie (e-mail, SL2021), aby umozliwi¢
sprawdzenie tozsamosci osoby uprawnionej
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(na podstawie jej dowodu osobistego) w dniu
odbioru przedmiotowego dokumentu.

Wadliwe zabezpieczenie wprowadzane jest do
rejestru zabezpieczen i przechowywane w
sejfie zabezpieczen do czasu odebrania go
przez beneficjenta.

5. | Weryfikacja notatki stuzbowej/ pisma Kierownik Oddziatu
do beneficjenta ws. btedow w zabezpieczeniu Projektow
i akceptacja pisma/ zatwierdzenie notatki Konkurencyjnych/
stuzbowej. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
6. | Weryfikacja i akceptacja pisma ws. btedow 1. Kierownik Wydziatu
w zabezpieczeniu. Wdrazania Funduszy
Europejskich
2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
7. | Weryfikacja i zatwierdzenie pisma ws. btedéw Dyrektor WUP
w zabezpieczeniu.
8. | Przekazanie beneficjentowi pisma ws. btedow | Stanowisko ds.
w zabezpieczeniu. Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania
Beneficjent odbiera wadliwe zabezpieczenie i Monitorowania
za pokwitowaniem.
9. | Rejestracja ztozonego zabezpieczenia Stanowisko ds. Projektéw/
w rejestrze zabezpieczen (zat. 2.2-2). Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania
Przekazanie beneficjentowi potwierdzenia
przyjecia zabezpieczenia (w przypadku
przyjecia zabezpieczenia drogg
korespondencyjng, potwierdzenie jest
przesyftane beneficjentowi).
10.| Przekazanie zabezpieczenia do Zespotu ds. Stanowisko ds. Projektéw/
Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich Stanowisko ds. Wdrazania
i zatgczenie kopii/skanu zabezpieczenia i i Monitorowania
potwierdzenia przyjecia zabezpieczenia
do dokumentaciji projektu.
11.| Potwierdzenie przyjecia zabezpieczenia w Pracownik Zespotu ds.

rejestrze zabezpieczen.

Zaksiegowanie zabezpieczenia oraz
umieszczenie go w kopercie i jej

Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich
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opieczetowanie, a nastepnie umieszczenie
koperty w sejfie.

12.| Archiwizacja dokumentaciji procesu. Stanowisko ds. Projektéw/
Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Pracownik Zespotu
Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

Zwrot zabezpieczenia \

13.| Poinformowanie beneficjenta w informaciji Stanowisko ds.
o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnos$é Projektéw/Stanowisko ds.
dotyczgcej wniosku o ptatnos¢ koncowa, Wdrazania
o mozliwosci: i Monitorowania

= odebrania zabezpieczenia w terminie 30
dni od daty otrzymania informacji
lub
= Kkomisyjnego zniszczenia
zabezpieczenia.
(nie dotyczy warunkowego zatwierdzenia).

W przypadku:

- windykowania srodkoéw po zakonczeniu
okresu realizacji projektu — zwrot
zabezpieczenia mozliwy jest dopiero

po dokonaniu zwrotu windykowanych srodkow,
- projektu przewidujgcego trwatosc¢ projektu lub
rezultatéw, zwrot zabezpieczenia nastepuje

po uptywie okresu trwatosci,

- projektu w ramach ktérego toczy sie
postepowanie administracyjne, sgdowo-
administracyjne, egzekucyjne - zwrot
zabezpieczenia moze nastgpi¢ po zakonczeniu
danego postepowania.

O powyzszym beneficjent jest informowany

w informaciji o pozytywnej weryfikacji wniosku

o ptatnosé.

14.| Po otrzymaniu od beneficjenta wniosku Stanowisko ds.
wskazujgcego na osobisty odbior Projektow/Stanowisko ds.
zabezpieczenia - skontaktowanie sie Wdrazania
z beneficjentem (pisemnie lub telefonicznie — i Monitorowania

sporzadzana jest wéwczas notatka stuzbowa)
w celu ustalenia terminu zwrotu zabezpieczenia

83



oraz poinformowanie pracownika Zespotu ds.
Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich
o terminie przybycia beneficjenta w celu
odebrania zabezpieczenia — dalsze
postepowanie zgodnie z pkt 15-17 instrukc;ji.

W przypadku:

= pisemnej prosby beneficjenta
o komisyjne zniszczenie zabezpieczenia,
odebranie zabezpieczenia z sejfu, a
nastepnie do pkt 18 instrukcji
lub

= braku odpowiedzi ze strony beneficjenta
na informacje o koniecznosci odebrania
whniesionego zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy — ponowne
poinformowanie beneficjenta o
koniecznos$ci odebrania zabezpieczenia.
W przypadku braku odpowiedzi
beneficjenta na ponowne wezwanie,
odebranie zabezpieczenia z sejfu,
a nastepnie od pkt 18 instrukcji.

15.| Odebranie zabezpieczenia z sejfu i przekazanie | Pracownik Zespotu ds.
zabezpieczenia pracownikowi Stanowiska ds. Obstugi Finansowej
Projektow/Stanowiska ds. Wdrazania Funduszy Europejskich
i Monitorowania.
Potwierdzenie zwrotu zabezpieczenia w
rejestrze zabezpieczen.

16.| Zwrécenie beneficjentowi zabezpieczenia. Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.

Beneficjent potwierdza odebranie Wdrazania
zabezpieczenia poprzez ztozenie oswiadczenia | i Monitorowania
o odbiorze zabezpieczenia (zat. 2.2-3).
Przekazanie pracownikowi Zespotu ds. Obstugi
Finansowej Funduszy Europejskich informacji o
odbiorze zabezpieczenia przez beneficjenta.

17.| Wyksiegowanie zabezpieczenia. Pracownik Zespotu ds.

Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

84




18.

Komisyjne zniszczenie zabezpieczenia
i sporzgdzenie protokotu komisyjnego
zniszczenia zabezpieczenia (zat. 2.2-4).

Komisja ds. niszczenia
zabezpieczen

19.| Przekazanie kopii protokotu komisyjnego Pracownik Zespotu ds.
zniszczenia zabezpieczenia do Oddziatu Obstugi Finansowej
Projektéw Konkurencyjnych/Oddziatu Projektéw | Funduszy Europejskich
Niekonkurencyjnych.
Wyksiegowanie zabezpieczenia.
20.| Sporzadzenie pisma do beneficjenta Stanowisko ds.
informujgcego o zniszczeniu zabezpieczenia Projektéw/Stanowisko ds.
prawidtowej realizacji umowy. Wdrazania
i Monitorowania
Uzupetnienie rejestru zabezpieczen
21.| Weryfikacja i akceptacja pisma. 1. Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
22.| Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Dyrektor WUP
23.| Przekazanie beneficjentowi pisma Stanowisko ds.
informujgcego o zniszczeniu zabezpieczenia. Projektow/Stanowisko ds.
Wdrazania
i Monitorowania
24.| Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania

i Monitorowania/Pracownik
Zespotu ds. Obstugi
Finansowej Funduszy
Europejskich

Uszczegotowienie:

Whiesienie zabezpieczenia
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1.

3.

Zabezpieczenie jest wnoszone w formie i zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzgdzeniu Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie zaliczek
w ramach programow finansowanych z udziatem srodkow europejskich oraz
w umowie o dofinansowanie projektu.
Forma i sposdb wniesienia zabezpieczenia sg ustalane pomiedzy IP WUP
i beneficjentem na etapie podpisania umowy.
IP WUP dopuszcza wniesienie zabezpieczenia:
= w siedzibie IP WUP, przez beneficjenta lub osobe upowazniong lub

= korespondencyjnie (pocztg) za potwierdzeniem odbioru.

Odbiér zabezpieczenia

4.

Nie moze by¢ komisyjnie niszczone zabezpieczenie w formie zastawu

na papierach wartosciowych Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzgdu
terytorialnego, ktére muszg by¢ zwrécone beneficjentowi, a takze weksle in
blanco, ktére niszczone sg tylko na wniosek beneficjenta — nie dotyczy
szczegolnych przypadkow m.in. braku mozliwo$¢ skontaktowania sie

z beneficjentem lub niezgtoszenia sie beneficjenta po odbiér zabezpieczenia
mimo ponownego wezwania IP WUP. Ponowne wezwanie wysytane jest

po uptywie 30 dni od daty otrzymania przez beneficjenta informacji

o koniecznosci odebrania wniesionego zabezpieczenia i zawiera informacje,
ze w przypadku braku podjecia kontaktu przez beneficjenta (w ciggu 30 dni od
daty otrzymania ponownego wezwania) zabezpieczenie prawidtowej realizacji

umowy zostanie zniszczone.

Terminy:
= do 30 dni od zawarcia umowy — wniesienie zabezpieczenia przez

beneficjenta. W uzasadnionych przypadkach (np. wystgpienia sity
wyzszej) beneficjent moze wniesé zabezpieczenie w terminie

pozniejszym, uzgodnionym z I[P WUP.

!

Zalgczniki:
= 2.2-1 Wzor listy sprawdzajgcej weksel,
= 2.2-2 Wz0r rejestru zabezpieczen,
= 2.2-3 Wz6r oswiadczenia beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia;
= 2.2-4 \Wz6r protokotu zniszczenia zabezpieczenia.
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2.3 Odstgpienie od zawarcia umowy

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
\3
K

- = rozporzgdzenia ogdlnego: art. 73;
= ustawy wdrozeniowej: art. 61 i 62;
= wytycznych dot. wyboru projektow;
= wytycznych dot. kontroli;

= SOWA EFS - Instrukcja uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw
Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla
pracownikow instytucji.

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
— Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych
— Oddziat Projektow Konkurencyjnych
e Wydziat Prawny

e Whnioskodawca

Cel: odstagpienie od zawarcia umowy o dofinansowanie projektu

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

E; Czynnos¢é Wykonawca czynnosci
1. | W przypadku: Stanowisko ds.
- , . Projektéw/Stanowisko ds.
= wystgpienia przestanki do odstgpienia Wdrazania i
przez IP WUP od zawarcia umowy 0 Monitorowania
dofinansowanie projektu, sporzgdzenie
pisma informujgcego wnioskodawce o
odstgpieniu (zat. 2.3-1),
= otrzymania od wnioskodawcy informaciji
0 zamiarze odstgpienia od podpisania
umowy o dofinansowanie, sporzgdzenie
pisma informujgcego o przyjeciu do
wiadomosci decyzji wnioskodawcy.
2. | Weryfikacja i akceptacja pisma. 1. Kierownik Oddziatu
Projektow




Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

3. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Dyrektor WUP

Przekazanie pisma wnioskodawcy. Stanowisko ds.

Aktualizacja danych w SOWA EFS i SL2021, | |_rojektow/Stanowisko ds.
Wdrazania i

Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Uszczegotowienie:

1.

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 przepisow odrebnych;

3) IP WUP uniewazni postepowanie;

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

5) wnioskodawca zrezygnuje z dofinansowania.

IP WUP moze odmdéwi¢ zawarcia umowy o dofinansowanie projektu, jezeli
zachodzi obawa wyrzgdzenia szkody w mieniu publicznym w nastepstwie
zawarcia tej umowy (art. 61 ust. 4-7 ustawy wdrozeniowej).

Terminy:
= 3 dnirobocze od przekazania wnioskodawcy informacji o
odstgpieniu od zawarcia umowy — aktualizacja danych w SOWA
EFS i SL2021
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Zataczniki:
= 2.3-1 Wzdr pisma ws. odstgpienia IP WUP od zawarcia umowy
= 2.3-2 Wzér pisma o przyjeciu do wiadomosci decyzji
wnioskodawcy o odstgpieniu od podpisania umowy

2.4 Aneks do umowy

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

X

rozporzgdzenia ogdélnego: art. 73;

ustawy wdrozeniowej: art. 61 i 62;

ustawy o finansach publicznych: art. 206 ust. 2 i ust. 4-5;

wytycznych dot. wyboru projektéw;

wytycznych dot. kontroli;

Instrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikow
instytuciji;

Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Projekty. Wersja dla Instytuciji;

dokumentu pn. ,Zarzgdzanie zmiang w projekcie w systemie CST2021”.

Jednostki zaangazowane:

Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

— Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych
— Oddziat Projektow Konkurencyjnych

Wydziat Prawny

Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
Wydziat ds. Kontroli

Beneficjent

Cel: podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu

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

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. | Jesli w zwigzku z procedurg 3.4 Zmiany w Stanowisko ds.
projekcie i/ lub na podstawie umowy o Projektéw/Stanowisko ds.
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dofinansowanie projektu istnieje podstawa do
zawarcia aneksu:
= potwierdzenie dostepnosci alokacji na
podstawie dostepnych limitow srodkow —
jezeli w wyniku aneksowania zwiekszone
zostanie dofinansowanie w ramach
projektu,
= sporzadzenie:
— aneksu do umowy (w przypadku
aneksu w formie pisemnej, aneks jest
przygotowywany w 2 egzemplarzach -
dla IP WUP oraz dla beneficjenta),
— listy sprawdzajgcej do aneksu (zat.
2.1-6),
— zaktualizowanej informaciji o
zaangazowaniu srodkow (jesli dotyczy)
(zat. 2.1-7),
— pisma przekazujgcego aneks.

Wdrazania i
Monitorowania

Weryfikacja dokumentacji.

Akceptacja aneksu i pisma, zatwierdzenie listy
sprawdzajgcej i informacji o zaangazowaniu
Srodkow.

Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych

Weryfikacja i akceptacja aneksu i pisma Kierownik Wydziatu

przekazujgcego aneks. Wdrazania Funduszy
Europejskich

Weryfikacja i akceptacja aneksu pod wzgledem | Radca Prawny

formalno-prawnym.

Weryfikacja i kontrasygnata aneksu. Gtéwny Ksiegowy

Weryfikacja aneksu i pisma przekazujgcego
aneks.

Zatwierdzenie pisma i w przypadku aneksu w
formie pisemnej, zaparafowanie aneksu (lub
podpisanie aneksu).

Dyrektor WUP

= Poinformowanie beneficjenta (poprzez
SL2014) o terminie podpisania aneksu w
siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww.
czynnosci za pomocg wydruku
korespondenciji) lub

Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
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= Woystanie, za potwierdzeniem odbioru, 2
zaparafowanych egzemplarzy aneksu wraz
z pismem przewodnim do beneficjenta z

prosbg o ich podpisanie, zaparafowanie oraz

opatrzenie pieczecig imienng i firmowg
przez beneficjenta/ osobe upowazniong i
odestanie do IP WUP w okre$lonym przez
nig terminie za potwierdzeniem odbioru (w
przypadku podpisywania aneksu
korespondencyjnie) lub

= Przekazanie beneficjentowi drogg
elektroniczng aneksu, celem podpisania go
za pomocg kwalifikowanego podpisu
elektronicznego (w przypadku podpisywania
aneksu elektronicznie).

Dyrektor IP WUP moze wskazaé inny sposéb

podpisania lub dostarczenia aneksu.

Po otrzymaniu podpisanego aneksu od
beneficjenta, sprawdzenie czy zostat on
podpisany przez osobe do tego upowazniong
oraz

a) w przypadku aneksu podpisywanego
korespondencyjnie — czy zostat opatrzony
pieczatkg imienng i firmowa,

b) w przypadku aneksu podpisywanego
elektronicznie - zweryfikowanie
kwalifilkowanego podpisu elektronicznego i czy
nie dokonano zmian w aneksie (np. poprzez
poréwnanie dwoch dokumentéw PDF).

Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Podpisanie aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu, o ile aneks nie zostat
podpisany na wczesniejszym etapie.

W przypadku podpisania aneksu do umowy w
siedzibie IP WUP, aneks podpisywany jest
réwniez przez beneficjenta, ktéremu nastepnie
jest przekazywany jeden egzemplarz
podpisanego aneksu.

Dyrektor WUP

10.

W przypadku aneksow podpisywanych
korespondencyjnie/ elektronicznie po
podpisaniu aneksu przez Dyrektora WUP,
sporzgdzenie pisma przekazujgcego

Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
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beneficjentowi jeden podpisany egzemplarz
aneksu/aneks.

11. | Weryfikacja i akceptacja pisma. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych
12. | Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Dyrektor WUP
13. | Przekazanie beneficjentowi pisma wraz z Stanowisko ds.
aneksem. Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania i
W SL2021: Monitorowania
= wprowadzenie danych z zawartego
aneksu,
= zamieszczenie podpisanego aneksu,
= powigzanie wniosku o zmiane z
aneksem (jesli dotyczy).
14. | Aktualizacja rejestru zawartych umow. Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania
15. | Weryfikacja i akceptacja zaktualizowanego Kierownik Oddziatu
rejestru zawartych uméw. Projektéw
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych
16. | Przekazanie: Stanowisko ds.
- zaktualizowanego rejestru zawartych umoéw Projektéw/Stanowisko ds.
do Wydziatu ds. Kontroli, Wdrazania i
- w przypadku uméw, w ramach ktorych IP Monitorowania
WUP zacigga zobowigzania, kopii podpisanego
aneksu do umowy o dofinansowanie projektu
(bez zatgcznikow) /aneksu podpisanego
elektronicznie wraz z informacjg o
zaangazowaniu srodkéw wynikajgcym z aneksu
do Wydziatu Obstugi Budzetu i Funduszy (jesli
dotyczy).
17. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.

92




Wdrazania i
Monitorowania

Uszczegotowienie:

1. Sporzadzenie aneksu do umowy moze odby¢ sie po uprzednim upewnieniu,
co do dostepnej alokacji — dotyczy to zmian umowy skutkujgcych
zwiekszeniem dofinansowania w ramach projektu.

2. W przypadku zmiany zapiséw umowy, ktére wymuszajg takze aktualizacje
wniosku o dofinansowanie projektu, beneficjent ma obowigzek przekazaé
zaktualizowany wniosek o dofinansowanie w SOWA EFS — postepowanie
zgodnie z procedurg 3.4.

3. Inicjatywa sporzgadzenia aneksu nalezy zaréwno do beneficjenta jak i IP WUP.

Terminy:
= 3 dni robocze od zawarcia aneksu — uzupetnienie danych w SL2021
Zalgczniki:
[JJ = 2.1-6 Wz6r listy sprawdzajgcej umowe/aneks;
= 2.1-7 Wzér informaciji o zaangazowaniu srodkdw wynikajgcym z
umowy/aneksu.

2.5 Rozwigzanie umowy

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

X

= rozporzgdzenia ogolnego: art. 73;

ustawy wdrozeniowej: art. 61 i 62;

ustawy o finansach publicznych: art. 206 ust. 2 i ust. 4-5;

wytycznych dot. kontroli;

Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Projekty. Wersja dla Instytuciji.

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:
= Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych
= Oddziat Projektow Konkurencyjnych

e Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

e Wydziat Prawny
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o Wydziat ds. Kontroli
¢ Beneficjent

Cel: rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow
Konkurencyjnych/Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych

Etap

Czynnos¢é

Wykonawca czynnosci

1.

Jesli wystgpig przestanki zawarte w umowie o
dofinansowanie projektu, powodujgce jej
rozwigzanie lub beneficjent ztozy wniosek o
rozwigzanie umowy, uregulowanie statusu
finansowego beneficjenta (patrz:
uszczegotowienie procedury), a nastepnie:
= sporzgdzenie pisma o jednostronnym
rozwigzaniu umowy przez |IP WUP
(zat. 2.5-1)
lub
= porozumienia wWs. rozwigzania umowy
(zat. 2.5-2) w 2 egz. wraz z pismem
przewodnim — gdy umowa jest
rozwigzywana na wniosek beneficjenta.

Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania

Weryfikacja i akceptacja pisma o
jednostronnym rozwigzaniu umowy przez |IP
WUP lub porozumienia ws. rozwigzania
umowy.

1.Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem
formalno-prawnym pisma o jednostronnym
rozwigzaniu umowy przez IP WUP lub
porozumienia ws. rozwigzania umowy.

Radca Prawny

Weryfikacja i kontrasygnata pisma lub
porozumienia (dot. uméw w ramach ktorych IP
WUP zaciggneta zobowigzania).

Gtéwny Ksiegowy

Podpisanie pisma o jednostronnym rozwigzaniu
umowy przez IP WUP lub porozumienia ws.
rozwigzania umowy.

Dyrektor WUP

Przekazanie do beneficjenta pisma lub
porozumienia 0 rozwigzaniu umowy.

Stanowisko ds.

Projektéw/Stanowisko ds.
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Wdrazania i
Przekazanie do wiadomosci: Monitorowania
= Giéwnego Ksiegowego (dotyczy
projektow, w ramach ktérych IP WUP
zaciggnetfa zobowigzania),
= 1Z,
=  Wydziatu ds. Kontroli
kopii pisma/pisma o jednostronnym rozwigzaniu
umowy albo po podpisaniu przez beneficjenta i
IP WUP porozumienia ws. rozwigzania umowy.

7. = Aktualizacja statusu projektu w SL2021. | Stanowisko ds.
= Woycofanie uprawnien do SL2021. Projektéw/Stanowisko ds.
= Zwrot zabezpieczenia prawidtowej Wdrazania i

realizacji umowy (jesli dotyczy), zgodnie | Monitorowania
z procedurg 2.2.

8. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Uszczegotowienie:

1. Umowa o dofinansowanie projektu wskazuje przestanki jej rozwigzania oraz
tryb (np. natychmiastowy, z wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia).

2. Jesli beneficjentowi zostaty wyptacone jakiekolwiek srodki w ramach projektu,
IP WUP przeprowadza postepowanie majgce na celu uregulowanie
ewentualnych zalegtosci finansowych beneficjenta (z uwzglednieniem reguty
proporcjonalnosci — jesli dotyczy), w tym wzywa go do zwrotu naleznosci i

przeprowadza proces odzyskiwania srodkoéw, jesli bedzie to konieczne.

Terminy:
= 3 dnirobocze od podpisania pisma/ porozumienia przez strony
umowy o dofinansowanie projektu — aktualizacja statusu projektu w

SL2021.
Zataczniki:
@ = 2.5-1 Wz6br pisma o rozwigzaniu umowy przez IP WUP;

= 2.5-2 Wz4r porozumienia ws. rozwigzania umowy
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3. Rozliczanie projektow

3.1 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ EFS+

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N

rozporzgdzenia ogdlnego: art. 52-56, art. 63-67, art. 74;
rozporzgdzenia EFS+: art. 16-17, art. 21-23;

ustawy wdrozeniowej: art. 26, art. 28-29;

wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkow;

wytycznych dot. kontroli;

wytycznych dot. EFS+;

wytycznych dot. nieprawidtowosci;

wytycznych dot. monitorowania programu;

Instrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Wnioski o ptatnosc¢, wersja dla
Instytucji;

Instrukcji uzytkownika dla instytucji Systemu Monitorowania
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Uwaga:

Korespondencja miedzy IP WUP a beneficjentem w ramach procesu
przebiega za posrednictwem CST2021.

Gdy z powodow technicznych ztozenie dokumentow, niezbednych do
rozliczenia projektu za posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe,
beneficjent, sktada je w sposdb wskazany przez IP WUP.

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e QOddziat Projektéw Konkurencyjnych
o Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych

Cel: weryfikacja wniosku o pfatnos¢ EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

Wptyw wniosku o ptatnosé
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Wptyw wniosku o ptatnos¢ w SL2021 w ramach
aplikacji Projekty wraz z formularzem
monitorowania projektu EFS+ w ramach
aplikacji SM EFS (jesli dotyczy).

Weryfikacja wniosku o ptatnosé, prowadzona
jest z uwzglednieniem rodzajéw weryfikacji
wynikajgcych z wytycznych dot. kontroli oraz
zgodnie z zatozeniami metodyki wskazanej w
PK FEdKP, w tym:

a) weryfikacja w zakresie minimalnym
wyznaczonym przez CST2021 bez
koniecznos$ci wypetniania i zatgczania
listy sprawdzajgcej — zgodnie z pkt 2-11,

b) weryfikacja czesciowa od pkt 12,

c) weryfikacja kompleksowa od pkt 17.

Utworzenie karty weryfikacji w SL2021.

Weryfikacja minimalna |

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow

2. Weryfikacja wniosku o pfatnos¢ w zakresie | Stanowisko ds. Wdrazania
minimalnym wyznaczonym przez CST2021. i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow
3. Sporzadzenie wyniku weryfikacji wniosku o Stanowisko ds. Wdrazania
ptatnosc¢ (zat. 3.1-5) oraz informacji o i Monitorowania/
pozytywnej weryfikacji wniosku o pftatnosc (zat. | Stanowisko ds. Projektow
3.1-2/3.1-3).
W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku
sporzadzenie wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ wraz z uwagami (zat. 3.1-5).
4. Weryfikacja i zatwierdzenie wyniku weryfikacji Kierownik Oddziatu
wniosku o ptatnos¢ oraz informacji (jesli Projektow
dotyczy). Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych
5. Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku o Stanowisko ds. Wdrazania
ptatnos¢ w SL2021 oraz zamieszczenie wyniku | i Monitorowania/
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ oraz informacii Stanowisko ds. Projektéw
(jesli dotyczy) jako zatgcznika do karty
weryfikacji.
6. Przekazanie w SL2021 beneficjentowi Stanowisko ds. Wdrazania

informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnosc.

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
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7. W przypadku weryfikacji pozytywnej utworzenie | Stanowisko ds. Wdrazania

w SL2021 wniosku do certyfikacji. i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow

8. Sporzagdzenie informacji o zatwierdzonym Stanowisko ds. Wdrazania
wniosku o ptatnosc¢ (zat. 3.1-6) oraz jesli i Monitorowania/
dotyczy dyspozycji przekazania srodkow Stanowisko ds. Projektéw
finansowych (zat. 3.2-1).

Nie dotyczy projektow PUP oraz OHP.

9. Weryfikacja i zatwierdzenie informacji o Kierownik Oddziatu
zatwierdzanym wniosku o ptatnosc¢ oraz Projektéw
dyspozycji przekazania srodkow finansowych. Konkurencyjnych/

Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych

10. Przekazanie Zespotowi ds. Obstugi Finansowej | Stanowisko ds. Wdrazania
Funduszy Europejskich informacji o i Monitorowania/
zatwierdzanym wniosku o ptatnosc¢ oraz Stanowisko ds. Projektéw
dyspozycji przekazania srodkow finansowych.

Przekazanie srodkow zgodnie z procedurg 3.2
Realizacja ptatnosci EFS+.

11. W przypadku weryfikacji negatywnej — po Stanowisko ds. Wdrazania
wptywie w SL2021 wniosku o ptatnosc i Monitorowania/
skorygowanego przez beneficjenta — Stanowisko ds. Projektéw
postepowanie od pkt 1.

Weryfikacja czesciowa

12. Dobér proby dokumentéw poswiadczajgcych Stanowisko ds. Wdrazania
prawidtowe poniesienie wydatkow ujetych we i Monitorowania/
wniosku o ptatnosé, zgodnie z metodyka. Stanowisko ds. Projektéw
13. Sporzgdzenie pisma ws. obowigzku Stanowisko ds. Wdrazania
przekazania dokumentéw poswiadczajgcych i Monitorowania/
prawidtowe poniesienie wydatkow ujetych we Stanowisko ds. Projektéw
wniosku o ptatnos¢, ze wskazaniem terminu ich
przekazania (zat. 3.1-1).
14. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Kierownik Oddziatu
Projektéw
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
15. Przekazanie w SL2021 pisma do beneficjenta. | Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
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Stanowisko ds. Projektéw

16.

Wptyw i weryfikacja dokumentow przekazanych
przez beneficjenta, poswiadczajgcych
prawidtowe poniesienie wydatkdéw ujetych we
wniosku o ptatnosé:
a) w przypadku pozytywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 21;
b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 30.

W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci
postepowanie wyjasniajgce — patrz:
uszczegotowienie procedury.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Weryfikacja kompleksowa

21.

przez beneficjenta, poswiadczajgcych
prawidtowe poniesienie wydatkdéw ujetych we
wniosku o ptatnosé:
a) w przypadku pozytywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 21;
b) w przypadku negatywnej weryfikacji —
postepowanie od pkt 30.

W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci
postepowanie wyjasniajgce — patrz:
uszczegotowienie procedury.

Sporzgdzenie:
= listy sprawdzajgcej do wniosku
o ptatnos¢ (zat. 3.1-4);

17. Sporzadzenie pisma w sprawie obowigzku Stanowisko ds. Wdrazania
przekazania wszystkich dokumentow i Monitorowania/
poswiadczajgcych prawidtowe poniesienie Stanowisko ds. Projektéw
wydatkéw ujetych we wniosku o ptatnosc, ze
wskazaniem terminu przekazania (zat. 3.1-1).
18. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych

19. Przekazanie w SL2021 pisma do beneficjenta. | Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

20. Wptyw i weryfikacja dokumentdéw przekazanych | Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Pozytywna weryfikacja wniosku

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
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= informacji o pozytywnej weryfikaciji
wniosku o ptatnosc¢ (zat. 3.1-2/3.1-3);

= wyniku kontroli zamowienia bgdz jego
aktualizacja (zat. 3.1-9) w przypadku
weryfikacji zamowienia udzielonego
zgodnie z ustawg PZP.

IP WUP moze uzna¢ catos$¢ lub czesc¢
wydatkéw rozliczanych przez beneficjenta za
niekwalifikowalng co skutkuje:
= pomniejszeniem wartosci wydatkéw
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o
ptatnosc o niekwalifikowalng kwote;
= umieszczeniem stosownej informacji nt.
pomniejszenia wydatkéw w liscie
sprawdzajgcej oraz w informaciji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ wraz z pouczeniem o
mozliwosci zastgpienia wydatkéw
nieprawidtowych wydatkami
kwalifikowalnymi (w jednym badz kilku
wnioskach o ptatnosc¢ sktadanych w
pozniejszym terminie) oraz informacjg o
mozliwosci ztozenia zastrzezen do
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w
terminie 14 dni od jej otrzymania;
= przekazaniem do Wydziatu ds. Kontroli
informacji o stwierdzonej
nieprawidtowosci (jesli dotyczy).

22. Weryfikacja i zatwierdzenie informacji, listy Kierownik Oddziatu
sprawdzajgcej oraz wyniku kontroli Projektow
zaméwienia (jesli dotyczy). Konkurencyjnych/
Gdy beneficjent powinien zwrocié srodki w Kierownik Oddziatu
. Projektow
zwigzku z art. 207 oraz art. 189 ust. 3 ustawy o . .
. . . Niekonkurencyjnych
finansach publicznych, wezwanie do zwrotu,
ktére jest zatgcznikiem do informacji o
pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosc,
zatwierdza Dyrektor WUP.
23. Zatwierdzenie formularza monitorowania Stanowisko ds. Wdrazania
projektu EFS+ w ramach aplikacji SM EFS. i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow
24, Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku o Stanowisko ds. Wdrazania

ptatnos¢ w SL2021 oraz zamieszczenie listy
sprawdzajgcej do wniosku o ptatnosc i

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
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informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnosc¢ jako zatgcznika do karty weryfikacji.

Publikacja w BIP wyniku kontroli zamowienia
badz jego aktualizacja (jesli dotyczy).

25. Przekazanie beneficjentowi w SL2021 Stanowisko ds. Wdrazania
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o i Monitorowania/
ptatnosc. Stanowisko ds. Projektéw
W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu
Srodkdéw zgodnie z ustawg o finansach
publicznych przekazanie wezwania réwniez
poza CST2021.
Jesli beneficjent w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji o pomniejszeniu
wydatkow kwalifikowalnych:
= nie wniesie umotywowanych pisemnych
zastrzezen, decyzja IP WUP staje sie
ostateczna;
= Zztozy zastrzezenia do wyniku weryfikaciji
— patrz pkt 37.
Termin, o ktbrym mowa powyzej, moze byc¢
przedtuzony przez IP WUP na czas oznaczony,
na wniosek beneficjenta, ztozony przed
uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.
26. Utworzenie w SL2021 wniosku do certyfikaciji. Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
27. Sporzadzenie informacji o zatwierdzonym Stanowisko ds. Wdrazania
wniosku o ptatnosc¢ (zat. 3.1-6) i dyspozyciji i Monitorowania/
przekazania srodkéw finansowych (zat.3.2-1) Stanowisko ds. Projektéw
(jesli dotyczy).
Nie dotyczy projektow PUP oraz OHP.
28. Weryfikacja i zatwierdzenie informacji o Kierownik Oddziatu
zatwierdzanym wniosku o ptatnosc¢ oraz Projektéw
dyspozycji przekazania srodkow finansowych. Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
29. Przekazanie Zespotowi ds. Obstugi Finansowej | Stanowisko ds. Wdrazania

Funduszy Europejskich informaciji o
zatwierdzanym wniosku o ptatnos¢ oraz
dyspozycji przekazania srodkow finansowych.

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow
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Przekazanie srodkéw zgodnie z procedurg 3.2
Realizacja ptatnosci EFS+.
30. Sporzadzenie: Stanowisko ds. Wdrazania
= listy sprawdzajgcej do wniosku i Monitorowania/
o ptatnos¢ (zat. 3.1-4); Stanowisko ds. Projektéw
= wyniku kontroli zamowienia (zat. 3.1-9) -
w przypadku weryfikacji zamowienia
udzielonego zgodnie z ustawg PZP.
31. Weryfikacja i zatwierdzenie listy sprawdzajgcej | Kierownik Oddziatu
oraz wyniku kontroli zamdwienia (jesli Projektow
dotyczy). Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych
32. Uzupetnienie karty weryfikacji wniosku o Stanowisko ds. Wdrazania
ptatnos¢ w SL2021 oraz zamieszczenie listy i Monitorowania/
sprawdzajgcej do wniosku o ptatnos$¢ jako Stanowisko ds. Projektéw
zatgcznika do karty weryfikacji.
33. Przekazanie w SL2021 beneficjentowi Stanowisko ds. Wdrazania
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o i Monitorowania/
ptatnosc. Stanowisko ds. Projektéw
Publikacja w BIP wyniku kontroli zamowienia
(jesli dotyczy).
Po wptywie w SL2021 wniosku o ptatnos¢
skorygowanego przez beneficjenta,
postepowanie od pkt 1. Konieczno$é
przeprowadzenia ponownej weryfikacji proby
dokumentoéw skorygowanego wniosku o
ptatnosc podlega indywidualnej ocenie
pracownika Stanowiska ds.
Projektéw/Stanowisko ds. Wdrazania i
Monitorowania.
34. Sporzgdzenie dyspozycji przekazania srodkow | Stanowisko ds. Wdrazania
finansowych (zat. 3.2-1) - dotyczy sytuacji, gdy | i Monitorowania/
na podstawie wniosku o ptatnosc¢, bedzie Stanowisko ds. Projektéw
przekazywana transza dofinansowania, po
spetnieniu warunkow okreslonych w umowie o
dofinansowanie projektu.
Nie dotyczy projektéw PUP oraz OHP.
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35.

Weryfikacja i zatwierdzenie dyspozycji
przekazania srodkow finansowych.

Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych

36.

Przekazanie Zespotowi ds. Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich dyspozycji przekazania
srodkéw finansowych.

Przekazanie srodkéw zgodnie z procedurg 3.2
Realizacja ptatnosci EFS+.

Wplyw i rozpatrzenie zastrzezen beneficjenta
do wyniku weryfikacji wniosku o pfatnos¢, a
nastepnie sporzadzenie ostatecznego
stanowiska IP WUP:

a) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia
zastrzezen — zmiana wniosku o ptatnosc¢
albo prosba do beneficjenta o ujecie
zakwestionowanych wydatkow w kolejnym
wniosku o ptatnosc¢;

b) w przypadku negatywnego rozpatrzenia
zastrzezen i braku zgody beneficjenta na
pomniejszenie sporzgdzenie:

= ostatecznego stanowiska IP WUP
ws. pomniejszenia wartosci
wydatkéw kwalifikowalnych, od
ktorego beneficjentowi nie
przystuguje odwotanie (zat. 3.1-7).
Ostateczne stanowisko ws.
pomniejszenia zawiera
zobowigzanie (jesli jest to
konieczne), zalecenia i
rekomendacje, do ktérych powinien
zastosowac sie beneficjent wraz z
terminem na ich wykonanie i
sposobem poinformowania IP WUP
o ich wykonaniu lub przyczynach
ich niewykonania,

= wezwania beneficjenta do zwrotu
kwoty stwierdzonej
nieprawidtowosci na podstawie
wezwania, o ktérym mowa w art.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Rozpatrzenie zastrzezen beneficjenta

37.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow
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207 ust. 8 ustawy o finansach
publicznych (jesli dotyczy).

Termin na rozpatrzenie zastrzezen to
maksymalnie 14 dni od dnia ich zgtoszenia.
Bieg ww. terminu wstrzymuje podijecie przez IP
WUP dodatkowych czynnosci kontrolnych lub
zgdanie przedstawienia dokumentéw lub
ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie.

38. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. stanowiska Kierownik Oddziatu
oraz weryfikacja i akceptacja wezwania (jesli Projektow
dotyczy). Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych
39. Zatwierdzenie wezwania do zaptaty. Dyrektor IP WUP
40. Przekazanie beneficjentowi w SL2021 ww. Stanowisko ds. Wdrazania
stanowiska oraz wezwania do zaptaty (jesli i Monitorowania/
dotyczy). Stanowisko ds. Projektéw
W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu
kwoty stwierdzonej nieprawidtowosci na
podstawie wezwania o ktérym mowa w art. 207
ustawy o finansach publicznych, stanowigcego
zafgcznik do ostatecznego stanowiska IP,
przekazanie wezwaniem nastepuje rowniez
poza CST2021.
41. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

Uszczegobtowienie:

Bezstronno$¢ pracownikow weryfikujgcych wnioski o ptatnosé

1. Bezstronnos¢ pracownikow petnigcych role opiekuna projektu podlega weryfikacii

w SKANER po podpisaniu wszystkich uméw w ramach danego postepowania

Zgodnie z procedurg 2.1 Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu. Osoby

weryfikujgce wniosek o ptatnos¢ potwierdzajg zachowanie bezstronnosci w

trakcie procesu weryfikacji wniosku o ptatno$¢ w liscie sprawdzajgcej do wniosku

o ptatno$¢ oraz w wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosé. W przypadku wptywu do

IP WUP informacji o podejrzeniu konfliktu interesow wobec pracownika lub innych
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okolicznosci, ktére mogg wywotywaé uzasadnione watpliwosci, co do

bezstronnosci pracownika weryfikacja bezstronnosci.
Pogtebiona analiza wnioskéw o ptatnosc¢

2. Kazdy wniosek o ptatnos¢ i dane uczestnikow sg weryfikowane z zachowaniem
zasady dwodch par oczu, rozumianej jako weryfikacje wniosku o ptatnosc¢ prz ez
opiekuna projektu i zatwierdzenie wyniku tej weryfikacji przez przetozonego lub
inng upowazniong do tego osobe.

3. Aby zapewni¢ prawidtowg ocene kwalifikowalnosci wydatkéow w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ dokonywana jest weryfikacja dokumentow
zwigzanych z przedstawionymi wydatkami. Weryfikacja dokumentow
przeprowadzana jest w przypadku czesciowej lub kompleksowej weryfikaciji
whniosku o ptatnosc.

4. W ramach co najmniej dwoch wnioskow o ptatnosc¢ weryfikacja dokumentow
obejmuje weryfikacje pogtebiong podczas ktorej obligatoryjnemu sprawdzeniu
podlegajg dokumenty finansowo - ksiegowe wraz z dowodami zaptaty oraz
pozostata wybrana dokumentacja zrédtowa dotyczgca wytypowanego wydatku.

5. W przypadku projektow zaktadajgcych wsparcie dla uczestnikéw sprawdzeniu
podlegajg dokumenty zrédtowe pozwalajgce zweryfikowa¢ kwalifikowalnos¢
uczestnikéw projektu pod katem prawidtowosci rekrutacji do projektu.

6. Sposoéb przeprowadzenia oraz zakres weryfikacji uzalezniony jest od sposobu
rozliczania wydatkow we wniosku o ptatnosc, tj. rozliczanie na podstawie
rzeczywiscie poniesionych wydatkoéw lub metod uproszczonych.

7. Szczegotowy opis zatozenh i czynnosci, zwigzanych z metodykg doboru

dokumentoéw podlegajgcych weryfikacji jest w PK FEdKP.
Termin ptatnosci

8. Zgodnie z art. 74 lit. b rozporzadzenia ogoélnego, IP WUP zapewnia, z
zastrzezeniem dostepnosci finansowania, aby beneficjent otrzymat nalezng
kwote w catosci i nie pozniej niz 80 dni od dnia przedtozenia przez beneficjenta
wniosku o ptatnos¢. Bieg terminu moze zosta¢ wstrzymany, jezeli informacje
przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg Instytucji posredniczacej ustalié,

czy kwota jest nalezna.
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9. Beneficjent jest pisemnie informowany o wstrzymaniu biegu terminu ptatnosci
(zat 3.1-8).

10. Nie potraca sie ani nie wstrzymuje zadnych kwot ani tez nie nakfada sie zadnych
optat szczegdlnych lub innych optat o rownowaznym skutku, ktére powodowatyby

zmniejszenie kwot naleznych beneficjentom.
Rozliczenie projektu zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

11. Zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, w przypadku
nieztozenia wniosku o ptatno$¢ na kwote wydatkéw kwalifikowalnych (wynikajgca
z harmonogramu ptatnosci) lub niezwrocenia niewykorzystanej czesci zaliczki® w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia uptywu terminu na ztozenie:
a) kolejnego wniosku o ptatnos¢ za okresy rozliczeniowe (do 15/20 dni roboczych
od zakonczenia okresu rozliczeniowego) lub
b) koncowego wniosku o ptatnosc (co do zasady, do 30 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia realizacji projektu)
od srodkow pozostatych do rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, nalicza
sie odsetki w wysokos$ci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych. Odsetki
liczone sg od dnia przekazania srodkéw do dnia ztozenia wniosku o ptatnosc¢ lub
do dnia zwr6cenia niewykorzystanej czesci zaliczki (o ile bedzie miato to
miejsce). Oznacza to réwniez obowigzek naliczenia odsetek, gdy beneficjent
ztozy wniosek o pfatnos¢ na kwote, ale sp6zni sie ze ztozeniem wniosku o ponad
14 dni kalendarzowych w stosunku do terminu na jego ztozenie wynikajgcego z
umowy o dofinansowanie projektu.
12. W ww. przypadku beneficjent powinien niezwtocznie zaktualizowaé
harmonogram pfatnosci, aby byt on aktualny w odniesieniu do nastepnego

okresu rozliczeniowego.

Nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku o pfatnosc
13. Gdy w wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ zajdzie podejrzenie
nieprawidtowosci, w tym naduzycia finansowego, IP:
1) moze wstrzymac bieg terminu ptatnosci;

2) przeprowadza postepowanie wyjasniajgce.

3 Dotyczy wnioskdw o ptatnos$¢, na podstawie ktdrych, zgodnie z harmonogramem ptatnosci, beneficjent wnioskuje o wyptate
kolejnej transzy dofinansowania i koncowego wniosku o ptatnosc.
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14. Gdy w wyniku postepowania wyjasniajgcego podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci zostanie potwierdzone i nieprawidtowos¢ bedzie odnosita sie
do wydatkow ujetych w weryfikowanym wniosku o ptatnosc, IP WUP akceptujgc
ww. wniosek o ptatnosc¢, uznaje te wydatki za niekwalifikowalne — dalsze
czynnosci przebiegajg zgodnie z czescig procedury dot. pozytywnej weryfikacji

whniosku.

Korygowanie wniosku o ptatnos¢ przez IP
15. IP WUP moze korygowac wniosek o ptatnos¢, z wytgczeniem przypadkéw
wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu — IP WUP nie moze poprawi¢
lub uzupetnic:
a) zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione i objete
wnioskiem o ptatnos¢, o ile nie dotyczy to oczywistych pomytek pisarskich
i pomytek rachunkowych,
b) zatgczonych dokumentoéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, o ile nie
dotyczy to oczywistych omytek w opisie zatgczonych dokumentéw.
16. Korekta wniosku przez IP WUP przebiega zgodnie z Instrukcjg uzytkownika
SL2021 — obszar Wnioski o ptatnosc, wersja dla instytucji. Wniosek otrzymuje

status Do korekty.

Terminy:

= 15/20 dni roboczych od dnia wptywu wniosku do IP WUP — weryfikacja
pierwszej wersji wniosku o ptatnosc;
do 15 dni roboczych od wptywu wniosku do IP WUP — weryfikacja
kolejnych wersji wniosku; Do ww. terminéw nie wlicza sie czasu
oczekiwania przez IP WUP na dodatkowe dokumenty i informacje
niezbedne do zweryfikowania wniosku o ptatno$¢ oraz czasu
niezbednego do sporzgdzenia i zatwierdzenia dyspozycji wyptaty
srodkow/ zlecenia pfatnosci;

= 80 dni od dnia wptywu wniosku o ptatnos¢ do IP WUP- wyptata
srodkdéw beneficjentowi;

= 3 dni robocze od zdarzenia warunkujgcego wprowadzenie danych —
wprowadzenie danych do SL2021.
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Zataczniki:

3.1-1 - Wzér pisma dot. weryfikacji proby dokumentow;

3.1-2 Wzér informaciji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ —

Dziatanie 8.1;

3.1-3 Wz6r informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ —
Dziatanie 8.2-8.7;

3.1-4 Wzér listy sprawdzajgcej do wniosku o ptatnosg;

=)

3.1-5 Wzdr wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢;

3.1-6 Informacja o zatwierdzonym wniosku o ptatnosc;

3.1-7 Wzor ostatecznego stanowiska ws. pomniejszenia wydatkow;

3.1-8 Wzdr pisma ws. wstrzymania terminu ptatnosci;

3.1-9 Wzdér wyniku kontroli zaméwienia;

3.2-1 Wzo6r dyspozycji zlecenia ptatnosci.

3.2 Realizacja ptatnosci EFS+

Q Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N
- = rozporzadzenia ogolnego: art. 74 ust. 1 lit b;

= ustawy o finansach publicznych: art. 187-189;

= Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie

ptatnosci w ramach programow finansowanych z udziatem srodkéw

europejskich oraz przekazywania informaciji dotyczacych tych ptatnosci

(Dz. U. z 2021 r. poz. 2081 z pdzn. zm.), dalej: rozporzadzenie ws.
ptatnosci.

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Oddziat Projektow Konkurencyjnych
e Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych
e Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
e Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich

Cel: realizacja ptatnosci dla beneficjentow w ramach EFS+

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Etap Wykonawca czynnosci

Czynnos¢é
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Po otrzymaniu od Wydziatu Wdrazania
Funduszy Europejskich pisemnej dyspozycji
Zlecenia ptatnosci oraz informacji o
zatwierdzonym wniosku o ptatnosc (jesli
dotyczy) weryfikacja otrzymanej dyspozycji pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowe;j
Funduszy Europejskich

Weryfikacja i akceptacja dyspozycji pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

Gtowny Ksiegowy

Weryfikacja i akceptacja dyspozycji pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

Dyrektor WUP

Przygotowanie w przypadku:

= dotacji celowej - przelewu do banku,

= Zzlecenia ptatnosci — zlecenia ptatnosci w
systemie BGK (zgodnie z instrukcja
uzytkownika portalu zamieszczong na
stronie internetowej BGK).

Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowe;j
Funduszy Europejskich

Weryfikacja i akceptacja:
= przelewu do banku w przypadku dotacji
celowej,

= Zlecenia ptatnosci w systemie BGK w
przypadku zlecenia ptatnosci.

Gtowny Ksiegowy

Weryfikacja i zatwierdzenie:

= przelewu do banku w przypadku dotacji
celowej,

= Zzlecenia ptatnosci w systemie BGK w
przypadku zlecenia ptatnosci.

Przekazanie srodkow.

Dyrektor WUP

Pozyskanie informaciji o przekazaniu ptatno$ci
na konto beneficjenta. Dokonanie ksiegowania
wydatkéw w programie finansowo — ksiegowym
po przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw
beneficjentowi.

Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

Przekazanie kopii wyciggu
bankowego/informacji o dokonaniu ptatnosci do
Wydziatu Wdrazania Funduszy Europejskich.

Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowe;j
Funduszy Europejskich

Pozyskanie informacji o wyptacie srodkéw na
konto beneficjenta i na tej podstawie
uzupetnienie i/lub zweryfikowanie daty
przekazania srodkow w SL2021.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw
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10.

Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowe;j
Funduszy Europejskich
/Stanowisko ds.
Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow

Uszczegétowienie:

1.

Warunki korygowania i anulowania zlecen ptatnosci oraz korekty zwrotéw
okresla Instrukcja Uzytkownika Portalu komunikacyjnego (BGK Zlecenia 2).
Pierwsza transza zaliczki jest przekazywana (zgodnie z umowg o
dofinansowanie) w wysokos$ci okreslonej w pierwszym wniosku o ptatno$cé,
pod warunkiem wniesienia zabezpieczenia (jesli dotyczy). Kolejne transze sg
przekazywane w terminie i na warunkach okreslonych w umowie o
dofinansowanie projektu.

Przygotowanie w przypadku dotacji celowej - przelewu do banku, zlecenia
ptatnosci — zlecenia ptatnosci w systemie BGK - w terminie okreslonym w
dyspozycji dokonania zlecenia ptatnosci i przekazania dotacji celowe.

IP WUP informuje beneficjenta o przerwaniu biegu terminu ptatnosci i o jego
przyczynach.

Zgodnie rozporzgdzeniem ogdlnym nie potrgca sie ani nie wstrzymuje
zadnych kwot ani tez nie naktada sie zadnych optat szczegdlnych lub innych
opfat o rownowaznym skutku, ktére powodowatyby zmniejszenie kwot

naleznych beneficjentom.

Terminy:
= 80 dni od dnia przedtozenia przez beneficjenta wniosku o ptatnosc
— wypfata srodkéw beneficjentowi, z zastrzezeniem dostepnosci
finansowania — bieg terminu moze zosta¢ wstrzymany, jezeli
informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg

Instytucji posredniczacej ustali¢, czy kwota jest nalezna;
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= do terminu 80 dni nie wlicza sie czasu oczekiwania przez IP WUP
na dokonanie czynnosci przez beneficjenta lub zakonczenie
dochodzenia przez podmiot kontrolujgcy;

= pfatnos¢ z budzetu srodkdéw europejskich jest uzalezniona od
dostepnosci srodkow w BGK i terminarza ptatnosci wskazanego
przez MF na dany rok kalendarzowy.

[ﬂ) Zataczniki:
3.2-1 — Wz06r dyspozycji zlecenia ptatnosci.

3.3 Harmonogram ptatnosci

N Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Umowy o dofinansowanie projektu
= SL2021 Projekty - zatozenia i zakres danych dla harmonogramu

ptatnosci

Uwaga:

Korespondencja miedzy IP WUP a beneficjentem w ramach procesu
przebiega za posrednictwem SL2021.

Gdy z powodéw technicznych ztozenie harmonogramu pfatnosci za
posrednictwem ww. aplikacji nie jest mozliwe, beneficjent, sktada je w
sposob wskazany przez IP WUP.

A Beneficjent zobowigzany jest do sporzgdzenia i wprowadzenia do
CST2021 harmonogramu pfatnosci, ktérego wzor stanowi zatgcznik do
umowy o dofinansowanie projektu, w terminie 5 dni roboczych od nadania
przez IP WUP uprawnien do systemu.

Harmonogram ptatnosci moze by¢ aktualizowany z inicjatywy beneficjenta
lub na wezwanie IP WUP. Aktualizacja ta jest skuteczna, pod warunkiem
akceptacji przez IP WUP.

Jednostki zaangazowane:

= Woydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
= (Oddziat Projektow Konkurencyjnych
= (Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych

Cel: weryfikacja harmonogramu pfatnosci

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
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Etap

Czynnos¢é

Wykonawca czynnosci

Weryfikacja harmonogramu ptatnosci
ztozonego w SL2021.

Harmonogram ptatnosci moze byC skfadany
wraz z wnioskiem o ptatnos¢ oraz poza nim.

Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektéw

2. Sporzadzenie informaciji o | Stanowisko ds. Wdrazania
zatwierdzeniu/niezatwierdzeniu harmonogramu | i Monitorowania/
ptatnosci. Stanowisko ds. Projektéw

3. Weryfikacja i zatwierdzenie informaciji. Kierownik Oddziatu

Projektéw
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektéw
Niekonkurencyjnych

4. Przekazanie beneficjentowi w SL2021 ww. | Stanowisko ds. Wdrazania
informacji. i Monitorowania/

Stanowisko ds. Projektow

5. W przypadku koniecznosci dokonania korekty Stanowisko ds. Wdrazania
danych wykazanych w Harmonogramie i Monitorowania/
ptatnosci dokonanie zmian przez opiekuna Stanowisko ds. Projektéw
projektu lub odestanie Harmonogramu ptatnosci
do poprawy do Beneficjenta.

Po wptywie skorygowanego przez Beneficjenta
harmonogramu — postepowanie od punktu 1.
6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. Wdrazania

i Monitorowania/
Stanowisko ds. Projektow

Terminy:

= npiezwtocznie;

= 3 dni robocze od zdarzenia warunkujgcego wprowadzenie danych —

wprowadzenie danych do SL2021.

3.4 Zmiany w projekcie

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
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= ustawy wdrozeniowej: art. 62;

= |nstrukcji uzytkownika Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych
Europejskiego Funduszu Spotecznego (SOWA EFS) dla pracownikéw
instytuciji;

= |nstrukcji uzytkownika SL2021 — obszar Projekty. Wersja dla Instytucji;

= dokumentu pn. ,Zarzadzanie zmiang w projekcie w systemie CST2021".

Projekt objety dofinansowaniem moze by¢ zmieniony jezeli:
a) zmiany nie wptynetyby na wynik oceny projektu w sposob, ktory
A skutkowatby negatywng oceng projektu, albo
b) zmiany wynikajg z wystgpienia okolicznosci niezaleznych od
beneficjenta, ktorych nie mogt przewidzieC dziatajgc z nalezytg
starannoscig, oraz zmieniony projekt w wystarczajgcym stopniu
bedzie przyczyniat sie do realizacji celéw programu.

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich:
= Oddziat Projektow Konkurencyjnych
= Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych

Cel: weryfikacja zmian w projekcie
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Oddziat Projektow Konkurencyjnych/Oddziat
Projektéw Niekonkurencyjnych

Etap Czynnosé Wykonawca czynnosci

1. Weryfikacja zmian o jakie wnioskuje beneficjent = Stanowisko ds.
(np. na podstawie wniosku o zmiane w | Projektéw/Stanowisko ds.
SL2021/pisma), w tym wplywu na spetnienie Wdrazania i Monitorowania
kryteriow wyboru.

W trakcie weryfikacji zmian mozliwe jest
wystgpienie do beneficjenta (poprzez SL2021) z
prosbg o uzupetnienie dokumentacji/ztozenie
wyjasnien.
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Sporzadzenie pisma z informacjg 0 mozliwosci

proponowanych zmian.

Jezeli zmiana w projekcie wymaga aktualizacji
wniosku o dofinansowanie poinformowanie o tym
beneficjenta w pismie.

W przypadku braku zgody na zmiany w projekcie,
beneficjent jest informowany:

a) o mozliwosci kontynuaciji realizacji projektu
bez uwzglednienia zmiany Iub rezygnacji z
realizacji projektu, co skutkowaC bedzie
rozwigzaniem umowy o dofinansowanie lub

b) koniecznosci podjecia dziatah naprawczych —
nie podjecie tych dziatan w terminie wskazanym
przez IP WUP moze skutkowa¢ natozeniem
korekty finansowej lub rozwigzaniem umowy o
dofinansowanie, lub

c) koniecznosci natozenia korekty finansowej, lub
d) rozwigzaniu umowy o dofinansowanie zgodnie
z procedurg 2.5.

IP WUP moze wyraziC zgode na zmiany w
projekcie, ktore spowodujg, ze projekt nie bedzie
spetniat  kryteriow  wyboru dla danego
postepowania, pod warunkiem Zze bedg one
wynikaty z wystgpienia okolicznosci niezaleznych
od beneficjenta, ktorych nie mogt przewidziec,
dziatajgc z nalezytg starannoscig, oraz
zmieniony projekt w wystarczajgcym stopniu
bedzie przyczyniat sie do realizacji celow
programu.

Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta z
informacjg o mozliwoéci wprowadzenia
zmian/akceptaciji lub odrzuceniu proponowanych
zmian w projekcie.

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do
beneficjenta.

Stanowisko ds. Projektéw/
wprowadzenia zmian/akceptacji lub odrzuceniu & Stanowisko ds. Wdrazania
i Monitorowania

1.Kierownik Oddziatu

Projektow

Konkurencyjnych/

Kierownik Oddziatu

Projektow

Niekonkurencyjnych

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy

Europejskich
Wicedyrektor
Pracy

ds.

Rynku
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Wystanie pisma do beneficjenta poprzez | Stanowisko ds.

SL2021. Projektow/Stanowisko ds.
Wdrazania i Monitorowania

Jezeli zaakceptowana zmiana w projekcie

zostata zgtoszona przez beneficjenta na pismie i

= wymaga aktualizacji wniosku o
dofinansowanie - przekazanie wniosku w
SOWA EFS beneficjentowi do poprawy;

= nie wymaga aktualizacji wniosku o
dofinansowanie - utworzenie i akceptacja
wniosku o zmiane w systemie SL2021.

Jezeli zmiana w projekcie zostata zgtoszona
poprzez wniosek o zmiane w SL2021 i:
= wymaga aktualizaciji wniosku o]
dofinansowanie — akceptacja wniosku o
zmiane i przekazanie  beneficjentowi
wniosku o dofinansowanie w SOWA EFS
do poprawy;
= nie wymaga aktualizacji wniosku o
dofinansowanie - akceptacja wniosku o
zmiane w systemie SL2021;
= zostata odrzucona — odrzucenie wniosku o
zmiane albo zwrdcenie beneficjentowi
wniosku do poprawy w SL2021.

Po wptywie zaktualizowanego wniosku o Stanowisko ds.
dofinansowanie w SOWA EFS, weryfikacja Projektoéw/Stanowisko ds.
zaproponowanych zmian. Wdrazania i Monitorowania

Sporzgdzenie notatki stuzbowej potwierdzajgcej
weryfikacje zaktualizowanego WND z ponizszg
klauzulg: Zaktualizowany WND zostat
zweryfikowany zgodnie z zaproponowanymi
przez Beneficjenta zmianami oraz z kryteriami
wyboru projektow dla wnioskow ztozonych w
ramach postepowania. Zweryfikowano czy
zaproponowane przez Beneficjenta zmiany,
ktore wymagaty aktualizacji WND zostaty
prawidtowo ujete w zaktualizowanym WND
(weryfikacja kryteridw na podstawie listy
sprawdzajgcej spetnianie przez projekt kryteriéw
wyboru (zat. 1.2.6-8a). Lista sprawdzajgca
spetnianie przez projekt kryteriow wyboru
stanowi zatgcznik do ww. notatki stuzbowej.
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10.

11.

Weryfikacja kryteriow wyboru dotyczy tylko tych
kryteriow, na ktore wptyw majg zmiany
wprowadzone w projekcie.

Sporzadzenie pisma z informacjg o akceptacii
ztozonego wniosku o dofinasowanie.

Weryfikacja notatki stuzbowej i pisma do | Kierownik Oddziatu

beneficjenta z informacjg o akceptacji ztozonego | Projektéw

wniosku. Konkurencyjnych/

Zatwierdzenie notatki, akceptacja pisma. Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych

Weryfikacja i akceptacja pisma. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

Wystanie pisma do beneficienta poprzez | Stanowisko ds.

SL2021. Projektow/Stanowisko ds.
Wdrazania i Monitorowania

Zatwierdzenie wniosku w SOWA EFS oraz

wykonanie eksportu wniosku z SOWA EFS do

SL2021.

W przypadku braku zgody na wprowadzone
zmiany we wskazanym przez beneficjenta
zakresie — po wptywie uzupetnionej dokumentacji
postepowanie od punktu 6.

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

Uszczegodtowienie:

. Kazda proponowana przez beneficjenta zmiana projektu powinna podlegac
analizie, co najmniej w nastepujgcym zakresie:

a) czy jest niezbedna do realizacji projektu;

b) czy wynika z przyczyn obiektywnych, niemozliwych do przewidzenia na
etapie sktadania wniosku o dofinansowanie projektu;

c) czy wptywa na spetnienie kryteriow wyboru projektu w sposéb, ktory
skutkowatby negatywng oceng tego projektu.
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2. W przypadku zmiany fgcznego kosztu projektu majgcego wptyw na
kwalifikowalnos¢ VAT, wymagane jest ponowne badanie jego
kwalifikowalnosci, zgodnie z Wytycznymi dot. kwalifikowalnosci.

3. Inicjatorem wprowadzenia zmian w projekcie moze by¢ réwniez IP WUP, w
sytuacji, np. gdy w wyniku analizy wnioskoéw o ptatnos¢ i przeprowadzonych
kontroli zachodzi podejrzenie nieosiggniecia wskaznikow produktu i/lub
rezultatu projektu.

4. Jezeli zmiana w projekcie wymaga aneksowania umowy — postepowanie
zgodnie z procedurg nr 2.4 Aneks do umowy.

Terminy:

= 15 dni roboczych od dnia zgtoszenia zmiany przez beneficjenta —
weryfikacja i akceptacja zmian przez IP WUP o ile nie wymagajg
sporzagdzenia aneksu do umowy o dofinansowanie projektu. Termin
ten w uzasadnionych przypadkach moze by¢ wydtuzony, np. jezeli
konieczne jest pozyskanie dodatkowych wyjasnien od beneficjenta.

Zataczniki:
@ = 3.4-1 Wzor listy sprawdzajgcej spetnianie przez projekt kryteriow
wyboru.

4. Audyty i kontrole

Rozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu.

5. Nieprawidtowosci

Podrozdziat 5.1-5.6 zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu.

5.7 Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci (SKANER)

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= Regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w ramach
\& systemu SKANER;
= = Instrukcji uzytkownika aplikacji SKANER,;

A Uwaga:
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Kazdy pracownik Wydziatu Wdrazania Funduszy Europejskich, Wydziatu
ds. Kontroli zaangazowany we wdrazanie FEJKP podpisuje oswiadczenie
0 zakazie dziatania na rzecz wnioskodawcow i beneficjentow (zat. 5.7-1).

Jednostki zaangazowane:

o komérki organizacyjne IP WUP zaangazowane we wdrazanie FEdKP
« KOP

Cel: weryfikacja bezstronnosci w SKANER

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydzial Wdrazania Funduszy
Europejskich/Wydziat ds. Kontroli

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. | Po otrzymaniu wniosku o weryfikacje Pracownik Zespotu
bezstronnoséci (zat. 5.7-2), pozyskanie numerdéw | Koordynacji
PESEL pracownikow/ekspertdow wskazanych i Monitorowania/Pracowni
we wniosku o weryfikacje. k Wydziatu ds. Kontroli

Z wnioskiem o weryfikacje mogg wystgpi¢
przewodniczgcy KOP/sekretarz KOP/Dyrektor
WUP/Wicedyrektor WUP/kierownicy komérek
organizacyjnych zaangazowanych we
wdrazanie FEdKP.

2. | Przeprowadzenie weryfikacji w aplikacji Pracownik Zespotu
SKANER, zgodnie z wnioskiem i we Koordynacji
wskazanym terminie (jesli dotyczy). i Monitorowania/Pracowni
Pobranie plikow pdf/sporzgdzenie zrzutoéw k Wydziatu ds. Kontroli

ekranow potwierdzajgcych wyniki weryfikaciji.
Zbiorcze udokumentowanie wyniku weryfikacji
(zat. 5.7-2).

3. | Weryfikacja i zatwierdzenie wyniku weryfikacji. | Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich/Kierownik
Wydziatu ds. Kontroli

4. | Przekazanie wyniku weryfikaciji Pracownik Zespotu
do komorki/osoby wystepujgcej z wnioskiem Koordynacji
0 jej przeprowadzenie. i Monitorowania/Pracowni
W przypadku wyniku wskazujgcego k Wydziatu ds. Kontroli

na potencjalny konflikt intereséw, przekazanie
rowniez pliku pdf potwierdzajgcego powigzania
pracownika/ eksperta z wnioskodawcg/
beneficjentem lub ich partnerem. Pliki
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przekazywane sg w folderze zabezpieczonym
hastem.
5. | Dalsze czynnosci przebiegajg zgodnie KOP/komérka
z odpowiednimi procedurami IW IP WUP. zaangazowana we
wdrazanie FEdKP
6. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik komorki
zaangazowanej we
wdrazanie FEdKP

Uszczegotowienie:
1. SKANER to aplikacja CST2021, ktéra dostarcza informacji o podmiotach
i osobach z takich zrédet jak: CST2014, BK 2014 oraz BK 2021, KRS, CEIDG,
CRBR.
2. Procedura dotyczy weryfikacji bezstronnosci pracownikéw IP WUP
i ekspertow.
3. Wybor préby i czestotliwo$é prowadzonych weryfikacji opisane sg

w odpowiednich procedurach IW IP WUP.

Terminy:

= do 5 dni roboczych od pozyskania numeréw PESEL lub zgodnie
z terminem wskazanym przez wnioskujgcego o weryfikacje —
weryfikacja w aplikacji SKANER

Zalgczniki:

[I]J = 5.7-1 Wz6r odwiadczenia o zakazie dziatania na rzecz
wnioskodawcow i beneficjentéw
= 5.7-2 Wz6r wniosku o weryfikacje bezstronnosci

6. Pomoc techniczna

Rozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu.
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7. Dokumenty programowe

7.1 Zmiana programu

K

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= rozporzgdzenia ogoblnego: art. 24 i powigzane: art. 18 ust. 3 i 4,
art. 22 ust. 7, art. 26 ust. 37, art. 40 ust. 2 lit. d).

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
o IZ

Cel: zmiana FEdKP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespo6t Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Zgtoszenie propozycji zmiany FEdKP lub Stanowisko ds.
analiza i weryfikacja projektu zmian FEdKP Koordynacji
zaproponowanych przez IZ. i Monitorowania
W przypadku:
- braku zastrzezeh do projektu zmian w FEdKP,
sporzgdzenie informacji w tym zakresie,
- zastrzezen do projektu zmian FEdKP,
sporzgdzenie uwag.
Zmiana FEdKP moze wynika¢ z przegladu
srodokresowego (patrz: pkt 1 uszczegdtowienia
procedury).
2. Weryfikacja i akceptacja informaciji o braku 1. Kierownik Wydziatu
zastrzezen/uwag do projektu zmian FEdKP. 2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
3. Weryfikacja i zatwierdzenie informacji o braku Dyrektor WUP
zastrzezen/uwag do projektu zmian FEdKP.
4. Przekazanie uwag do projektu zmian FEdKP Stanowisko ds.
do IZ. Koordynacji
i Monitorowania
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

Koordynacji
i Monitorowania

Uszczegotowienie:
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1. Jesli w ramach przeglgdu srédokresowego, IZ zidentyfikuje koniecznosc¢
modyfikacji programu, przedtozona KE ocena wyniku ww. przeglgdu powinna
zawierac projekt zmiany programu. Decyzja o braku zmiany programu wymaga
zatwierdzenia przez KE w terminie 3 miesiecy od przedtozenia oceny wyniku
przeglagdu srodokresowego. W przypadku odmiennej decyzji, KE w ciggu
2 miesiecy od przedtozenia oceny musi zwrocic sie do 1Z o przedtozenie
Zmienionego programu.

2. Skfadania wniosku do KE nie wymagajg nastepujgce zmiany programu:

1) przesuniecia kwot do 8 % poczatkowej alokacji dla danego priorytetu
i nie wyzszej niz 4 % budzetu programu na rzecz innego priorytetu tego
samego funduszu w ramach tego samego programu, pod warunkiem,
ze zostang zatwierdzone przez KM;

2) korekta bteddéw o czysto typograficznym lub redakcyjnym charakterze,
ktore nie majg wptywu na wdrazanie programu.

3. KE jest informowana o wszelkich zmianach dotyczgcych instytucji programu oraz
instytucji otrzymujacej ptatnosci od KE, o ktérych mowa w art. 22 ust. 3 lit. k

rozporzgdzenia ogdlnego, bez koniecznosci wprowadzania zmian do programu.

Terminy:
= Co do zasady wykonanie zadania przez IP WUP przebiega w terminie
wskazanym przez IZ

7.2 Sporzadzenie i aktualizacja SZOP

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
NN\
- N ustawy wdrozeniowej: art. 2 pkt 38, art. 6 ust. 2, art. 7,
= wytycznych dot. SZOP krajowych i regionalnych programéw na lata 2021-
2027.

Jednostki zaangazowane:
e Woydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
o |IZ

Cel: sporzadzenie i aktualizacja SZOP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespot Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
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1. W przypadku koniecznosci aktualizacji SZOP: Stanowisko ds.

a) zinicjatywy IP WUP- sporzadzenie Koordynacji
propozycji zmian SZOP wraz i Monitorowania
z uzasadnieniem,

b) zinicjatywy IZ - analiza i weryfikacja
projektu zmian SZOP przekazanego
przez IZ i w przypadku:

— braku zastrzezeh do projektu zmian
w SZOP, sporzgdzenie informacji w tym
zakresie, zastrzezen do projektu zmian
SZOP, sporzgdzenie uwag.

2. Weryfikacja i akceptacja propozycji zmian 1. Kierownik Wydziatu
SZOP/informacji o braku zastrzezen 2. Wicedyrektor ds. Rynku
do projektu zmian SZOP/uwag do projektu Pracy
zmian SZOP.

3. Weryfikacja i zatwierdzenie propozycji zmian Dyrektor WUP

SZOP/informacji o braku zastrzezen
do projektu zmian SZOP/uwag do projektu

zmian SZOP.

4. Przekazanie do |Z propozycji zmian Stanowisko ds.
SZOP/informacji o braku zastrzezen Koordynacji
do projektu zmian SZOP/uwag do projektu i Monitorowania
zmian SZOP.

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

Koordynacji
i Monitorowania

Uszczegotowienie:

Terminy:
= Co do zasady wykonanie zadania przez IP WUP przebiega w terminie

wskazanym przez IZ

7.3 Sporzadzanie i aktualizacja wktadu do OSZiK

’\\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

N

- = rozporzgdzenia ogdlnego: art. 69 ust. 11, zatgcznik XVI i powigzane
art. 78 ust. 1, art. 84 ust. 3;

= ustawy wdrozeniowej: art. 6 ust. 2;
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= wytyczne dot. warunkdéw ksiegowania wydatkéw oraz przygotowania

prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do KE w ramach programow polityki

spéjnosci na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:

Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
Wydziat Rynku Pracy

Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
Zespot ds. Kadr

Wydziat Prawny

Wydziat ds. Kontroli

Wydziat Organizacji i Administracji

Zespot ds. Zamowien Publicznych

IOD

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Wydziat ds. Informatyki

Wydziat Badan i Analiz

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

1Z

Cel: sporzadzenie i aktualizacja wktadu do OSZiK

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespot Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Aktualizacja OSZiK odbywa sie na wniosek IZ | Stanowisko ds.
lub IP WUP a wktad opracowany przez IP WUP | Koordynaciji i
dotyczy powierzonych zadan w ramach Monitorowania
realizacji FEdKP.
2. Przekazanie drogg elektroniczng wktadu | Stanowisko ds.
do OSZiK do komérek organizacyjnych IP WUP | Koordynaciji
celem weryfikacji zapisow. i Monitorowania
3. Dokonanie  weryfikaciji uwag komorek | Stanowisko ds.
organizacyjnych IP  WUP pod wzgledem | Koordynaciji
prawidtowosci i aktualnosci zapisow zawartych | i Monitorowania
w OSZiK, a nastepnie opracowanie ostateczne;j
wersji wktadu do OSZiK.
4. Weryfikacja i akceptacja ostatecznej wersiji 1. Kierownik Wydziatu
wktadu do OSZIK. 2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
5. Weryfikacja i zatwierdzenie ostatecznej wersji Dyrektor WUP
wktadu do OSZiK.
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6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania

Uszczegotowienie:

1. Wzér OSZiK jest zatgcznikiem XVI rozporzgdzenia ogolnego.

2. Wkiad opracowany przez IP WUP dotyczy powierzonych zadah w ramach
realizacji FEdKP, powstaje na podstawie informacji i dokumentéw
przekazywanych do Wydziatu Wdrazania Funduszy Europejskich przez
jednostki i podmioty zaangazowane w realizacje FEdAKP w IP.

3. Gtowne przestanki do wprowadzenia zmian w OSZiK:

a) zmiana struktury organizacyjnej i/lub zadan komérek organizacyjnych
realizujgcych FEdKP;

b) zmiana etatyzacji i/lub poziomu dofinansowania etatow z PT w komorce
organizacyjnej realizujgcej FEdKP;

c) istotna zmiana proceséw opisanych w OSZiK.

Terminy:
= Co do zasady wykonanie zadania przez IP WUP przebiega w terminie
wskazanym przez IZ

7.4 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia z 1IZ FEdKP

&i Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
; = rozporzgdzenia ogdlnego: art. 2 pkt 8, art. 71 ust. 3-4 i powigzane: art. 29
ust. 5, art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 1, art. 72 ust. 1 lit. d;
= ustawy wdrozeniowej: art. 2 pkt 10, art. 9i 11 i powigzane: art. 8 ust. 1 pkt
5110 lit. ¢, art. 16 ust. 2 pkt 3, art. 24 ust. 2 pkt 1 i ust. 7, art. 24 ust. 12,
art. 30 ust. 2, art. 66 pkt 2, art. 87-93

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Woydziat Rynku Pracy

o Woydziat Prawny

e Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

o Woydziat Organizacji i Administraciji

e |OD
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e |Z

Cel: podpisanie porozumienia (aneksu) z IP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespot Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

1. Weryfikacja tresci Porozumienia w sprawie Stanowisko ds.
realizacji FEAKP (dalej: Porozumienie)/ aneksu | Koordynacji
do Porozumienia przekazanego przez IZ. i Monitorowania

2. Weryfikacja i akceptacja Porozumienia/aneksu | Kierownik Wydziatu
do Porozumienia wraz z uwagami (jesl
wystepuja).

3. Weryfikacja i akceptacja Porozumienia/ aneksu | Radca Prawny
do Porozumienia wraz z uwagami (jesli
wystepuja).

4. Weryfikacja i akceptacja Porozumienia/ aneksu | Gtowny Ksiegowy
do Porozumienia wraz z uwagami (jesli
wystepuja).

5. W przypadku: Stanowisko ds.

- braku uwag do Porozumienia/ aneksu Koordynacji

do Porozumienia, sporzgdzenie pisma i Monitorowania
przekazujgcego podpisane Porozumienie/

aneks do Porozumienia,

- zastrzezen do tre$ci Porozumienia/ aneksu

do Porozumienia, sporzgdzenie pisma

Z uwagami.

6. Weryfikacja i akceptacja Porozumienia/ aneksu | 1. Kierownik Wydziatu
do Porozumienia i pisma przekazujgcego lub 2. Wicedyrektor ds. Rynku
pisma z uwagami. Pracy

7. Weryfikacja i zatwierdzenie Porozumienia/ Dyrektor WUP
aneksu do Porozumienia i pisma
przekazujgcego lub pisma z uwagami.

8. Przekazanie pisma wraz z Porozumieniem/ Stanowisko ds.
aneksem do Porozumienia lub pisma Koordynacji
z uwagami do 1Z FEdKP. i Monitorowania

9. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

Koordynacji
i Monitorowania

Uszczegotowienie:
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1.

IP ma obowigzek zapewnienia wtasciwego petnomocnictwa do podpisania

porozumienia i aneksow.

Uczestnikami konsultacji wewnetrznych w IZ sg komorki organizacyjne

zwigzane z zadaniami powierzanymi danej IP. W przypadku aneksow,

konsultacje mogg ograniczac sie do komérek organizacyjnych zwigzanych

z zadaniami, w ktorych sg proponowane zmiany.

7.5 Instrukcje wykonawcze

7.5.1 Aktualizacja IW IP WUP

Jednostki zaangazowane:

komorki organizacyjne IP WUP zaangazowane we wdrazanie FEdKP

1Z

Cel: aktualizacja IW IP WUP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zesp6t Koordynacji i Monitorowania

WUP.

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
Opracowanie projektu zmian IW IP WUP Pracownik komorki
(gtébwne przestanki zmian — patrz: pkt 2 organizacyjnej IP WUP
uszczegotowienia procedury). Zaangazowanej we

1 wdrazanie FEKP
2. | Weryfikacja i zatwierdzenie projektu zmian IW | Kierownik komorki
IP WUP. organizacyjnej IP WUP
Zaangazowanej we
wdrazanie FEdKP
3. | Przygotowanie projektu IW IP WUP Stanowisko ds.
do przekazania do IZ. Koordynacji
i Monitorowania
4. | Weryfikacja i akceptacja projektu IW IP WUP. 1.Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
5. | Weryfikacja i zatwierdzenie projektu IW IP Dyrektor WUP
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Przekazanie projektu IW IP WUP do 1Z drogg Stanowisko ds.
elektroniczna. Koordynacji

i Monitorowania
W przypadku uwag 1Z do przekazanego
dokumentu — postepowanie od pkt 1.

Uzgadnianie tresci IW IP WUP miedzy I1Z a IP
WUP odbywa sie elektronicznie.

7. | Po zatwierdzeniu IW IP WUP przez Zarzad Stanowisko ds.
WKP przekazanie (elektronicznie) Koordynacji
zatwierdzonego dokumentu kierownikom i Monitorowania
komérek zaangazowanym we wdrazanie
FEdJKP, celem stosowania.

8. | Przekazanie zatwierdzonej IW IP WUP Kierownik komorki
podlegtym pracownikom (jesli dotyczy), celem | zaangazowanej we
stosowania wdrazanie FEAKP

9. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

Koordynacji

i Monitorowania

Uszczegoétowienie:

1.

IW IP WUP jest analizowana na biezgco przez wszystkich pracownikéw IP
WUP zaangazowanych w realizacje FEdKP (proces ciggty).

Gtowne przestanki do wprowadzenia zmian w IW IP WUP:

zmiana aktow prawnych unijnych i/lub krajowych oraz ich aktow
wykonawczych lub wytycznych horyzontalnych, lub dokumentéw
programowych;

zmiana struktury organizacyjnej i/lub zadan komorek organizacyjnych
realizujgcych FEdKP;

inicjatywa wiascicieli proceséw;

wyniki audytow i kontroli;

rekomendacje ewaluacyjne;

odstepstwo od IW IP WUP.

Za prawidtowy opis i przebieg procesow uwzglednionych w IW |IP WUP
odpowiadajg wtasciciele proceséw, tj. komérki organizacyjne odpowiedzialne
za realizacje celu procedury.

Pracownik komorki organizacyjnej IP WUP inicjujgcej aktualizacje IW IP WUP,
przekazuje elektronicznie propozycje zmiany do Zespotu Koordynacji
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i Monitorowania w edytowalnej wersji elektronicznej — np. plik w formacie
docx, w trybie ,Sledz zmiany”.
5. Uzgodnienie IW IP WUP z 1Z odbywa sie wytgcznie w edytowalnej wersji
elektronicznej dokumentu — plik w formacie docx/ xIsx, w trybie ,$ledz zmiany”.
6. Aktualizacja IW IP WUP zatwierdzona przez zarzgd WKP tworzy nowg wersje
dokumentu (oznaczong kolejnym numerem wersji). Dopuszczalne sg zmiany

czesciowe dokumentu, ktore nie tworza kolejnej wersji IW IP WUP.

Terminy:

= precyzyjne okreslenie trwania procedury jest niemozliwe

ze wzgledu na jej ztozonosc¢

7.5.2 Odstepstwo od IW IP WUP

Definicja:
odstepstwo od IW IP WUP — postepowanie niezgodnie z procedurg
opisang w IW IP WUP, w szczegolnosci, gdy:

= procedura istnieje, ale nie zostata zastosowana;

= procedura istnieje, ale jest nieodpowiednia;

= procedura istnieje, ale zastosowano niewtasciwg procedure.

Uwaga:
Odstepstwem nie jest:
= zmiana procedury, wynikajgca ze zmian podstaw prawnych
A (m.in. nowelizacji ustaw, zmiany wytycznych horyzontalnych);

= koniecznos¢ wprowadzenia nowej procedury;

= zmiana podziatu kompetencji miedzy uczestnikami procedury.

Jednostki zaangazowane:
e komorki organizacyjne zaangazowane we wdrazanie FEdKP
o |IZ

Cel: zastosowanie odstepstwa od IW IP WUP
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Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespo6t Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

1. | Wystgpienie przestanki do odstgpienia od IW IP | Pracownik komorki

WUP - zgtoszenie przetozonemu koniecznosci | organizacyjnej IP WUP
lub ryzyka odstgpienia od IW IP WUP oraz zaangazowanej we
proponowanego sposobu postepowania. wdrazanie FEdKP
W przypadku odstepstwa ex post — od pkt 3.
2. | Analiza zgtoszenia (patrz: pkt 1 Kierownik komorki
uszczegotowienia procedury). organizacyjnej IP WUP
zaangazowanej we
Jesli odstepstwo od IW IP WUP jest wdrazanie FEdKP
bezzasadne — postepowanie zgodnie
z procedura.
Jesli odstepstwo od IW IP WUP jest zasadne —
od pkt 3.
3. | Sporzadzenie formularza odstepstwa od IW IP | Pracownik komorki
WUP (zat. 7.5.2-1). organizacyjnej IP WUP
zaangazowanej we
W przypadku odstgpienia zgtaszanego przez wdrazanie FEAKP
Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich —
od pkt 5.

4. | Weryfikacja i akceptacja formularza. Kierownik komorki
organizacyjnej IP WUP
zaangazowanej we
wdrazanie FEdKP

5. | Weryfikacja i akceptacja formularza. 1. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

6. | Weryfikacja i zatwierdzenie formularza. Dyrektor WUP

7. | Przekazanie formularza do IZ (e-mail). Stanowisko ds.
Koordynacji

_ _ i Monitorowania
Wprowadzenie odstepstwa do rejestru
odstepstw (zat. 7.5.2-2).
8. | Po otrzymaniu stanowiska w sprawie Stanowisko ds.

odstepstwa od 1Z, przekazanie stanowiska
do komorki organizacyjnej zgtaszajgce;j

Koordynacji
i Monitorowania
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potrzebe odstepstwa oraz uzupetnienie rejestru

odstepstw.
9. | W przypadku: Pracownik komorki
= zgody IZ na odstepstwo - odstgpienie od | organizacyjnej IP WUP
stosowania zapiséw IW IP WUP zaangazowanej we
i aktualizacja IW IP WUP w zakresie wdrazanie FEdKP

zmian, ktore wynikajg z odstepstwa (jesli
dotyczy) — dalsze postepowanie zgodnie
z procedurg 7.5.1;

= w przypadku braku zgody 1Z
na odstepstwo — postepowanie zgodnie
z W IP WUP.

10.| Archiwizacja dokumentaciji procesu. Pracownik komorki
organizacyjnej IP WUP
zaangazowanej we
wdrazanie FEdKP
/Stanowisko ds.
Koordynacji

i Monitorowania

Uszczegoétowienie:
1. IP moze, przed wypetnieniem formularza odstepstwa, konsultowac¢ przypadek
z IZ (telefonicznie lub e-mail).
2. Rejestr odstepstw od IW IP jest prowadzony w wersji elektroniczne;j.
3. Odstepstwo nalezy uwzgledni¢ podczas aktualizacji IW IP WUP
w szczegolnosci, gdy:

a) ma ono powtarzalny charakter (dotyczy sytuacji, gdy odstepstwo ma
miejsce w co najmniej 3 identycznych lub zblizonych merytorycznie
przypadkach);

b) znaczgco wptywa na system zarzgdzania i kontroli.

Zataczniki:
@ = 7.5.2-1 Wz6r formularza odstepstwa od IW IP WUP
= 7.5.2-2 Wz6r rejestru odstepstw od IW IP WUP
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8. Finanse programu

8.1 Przeptywy finansowe w programie

Srodki na realizacje FEdKP przekazywane sg w formie:

. ptatnosci z budzetu srodkow europejskich przekazywanych z rachunku
prowadzonego w BGK na podstawie zlecen ptatnosci przekazanych do BGK,
zgodnie z art. 188 ustawy o finansach publicznych - w odniesieniu do $rodkéw
pochodzgcych z EFS+

. dotacji celowej z budzetu panstwa, przekazywanej IP WUP* - w odniesieniu

do srodkéw na finansowanie wktadu krajowego.

Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przekazywane sg z rachunku bankowego
Ministra Finanséw prowadzonego w Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK), ktory
petni role tzw. ptatnika, na rzecz beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez
beneficjenta lub wykonawcy. Ptatnik dokonuje ptatnosci na podstawie zlecenia
ptatnosci wystawianego przez instytucje, ktére zawarty z beneficjentami umowy

o dofinansowanie projektu oraz, w niektorych przypadkach, bezposrednio przez
uprawnionych beneficjentow (panstwowe jednostki budzetowe). Instytucje wystawiajg
Zlecenia ptatnosci na podstawie zweryfikowanego wniosku o ptatnos¢. Zleceniu
ptatnosci musi towarzyszy¢ pisemna zgoda dysponenta czesci budzetowej

na dokonanie ptatno$ci. Swiadczenie ustug w portalu komunikacyjnym BGK-
ZLECENIA w zakresie obstugi zlecen ptatnosci ze Srodkdéw europejskich
uregulowane jest umowg zawartg pomiedzy BGK a instytucjg, z ktérg beneficjent
zawart umowe o dofinansowanie lub innym podmiotem upowaznionym przez

powyzszg instytucje.

Zgodnie z zapisami kontraktu programowego 1Z, wystepuje do wtasciwego
dysponenta (MFiPR) z zapotrzebowaniem na srodki z budzetu panstwa

na dofinansowanie wktadu krajowego, stanowigcego uzupetnienie do srodkéw EFS+.
Srodki dotacji celowej przekazywane sg przez 1Z na rachunki IP WUP.

4 Nie dotyczy $rodkéw przekazywanych beneficjentom bedgcym panstwowg jednostka budzetows.
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Srodki przeznaczone na finansowanie projektéw FEAKP w zakresie $rodkéw
europejskich oraz krajowych pochodzgcych z budzetu panstwa, sg uymowane

w ustawie budzetowej na dany rok. Srodki na realizacje projektéw
wspotfinansowanych z EFS+ realizowane przez panstwowg jednostke budzetowg
(OHP) zabezpieczane sg w ramach czesci budzetowej ministra nadzorujgcego OHP
tj. ministra wiasciwego ds. pracy. Ponadto w odniesieniu do projektow wybieranych
w sposob niekonkurencyjny wspétfinansowanych z EFS+ a realizowanych przez
powiatowe urzedy pracy zrodtem wspotfinansowania krajowego, sg $rodki

pochodzgce z funduszy celowych (Fundusz Pracy).

Przeplyw srodkéw w ramach programu

refundacja wydatkéw
Ministerstwo
Finanséw

Komisja
Europejska

Ministerstwo wklad UE

Funduszy i Polityki
Regionalnej

IC .
finansowanie z

budzetu panstwa

sporzadzenie
whiosku
o ptatnosé
do KE

Bank
Gospodarstwa

Krajowego

Zlecenie ptatnosci
(wkfad UE)

wkiad UE
(ptatnosc)
1Z lub IP

- finansowanie
weryﬂqu_a z budzetu panstwa
WNIOSKU |
wystawienie

: “ Beneficjent
Zlecenia ptatnosci <; —.:> -
illub dyspozycji ztozenie wniosku
wyplaty dotacji whniosek o platnosé 0 pfatnosé
celowej
- sporzadzenie
deklaraciji

wydatkow
do IC

8.1.1 Prace nad projektem ustawy budzetowej
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Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= Kontraktu programowego dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

= Wytycznych dotyczgcych stosowania jednolitych wskaznikow

finansowych projektowanych ustaw

makroekonomicznych bedacych podstawg oszacowania skutkéw

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Zespot Koordynacji i Monitorowania

e Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

e Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich

e Wydziat Rynku Pracy

Cel: sporzagdzenie i przekazanie do 1Z formularzy do projektu ustawy budzetowej

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Etap

Czynnos¢é

Wykonawca czynnosci

Okreslenie wysokosci zapotrzebowania na srodki
na kazdy kolejny rok budzetowy biorgc pod
uwage w szczegolnosci:

wieloletnie limity zobowigzan budzetu
srodkow europejskich i budzetu panstwa,
okreslone w zatgczniku do ustawy
budzetowej;

poziom ptatnosci dokonanych dotychczas
na rzecz beneficjentéw;

poziom wydatkow poniesionych przez
beneficjentow;

kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy,
ktére wynikajg z juz podpisanych umow

i podjetych decyzji o dofinansowanie;
planowang kwote zobowigzan na kolejny rok
budzetowy, ktéra bedzie wynikaé

z umoéw/decyzji o dofinansowanie, jakie
zostang podpisane/podjete;

planowany poziom ptatnosci na rzecz
beneficjentéw w kolejnym roku budzetowym.

Analogiczne czynnosci wykonuje rowniez Wydziat
Rynku Pracy w zakresie planowania finansowego
w ramach PT.

Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania

133




Opracowanie w formie elektronicznej (plik Excel)

Stanowisko ds.

formularzy. Koordynacji
i Monitorowania
Weryfikacja i akceptacja formularzy. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
Przekazanie formularzy do Zespotu ds. Obstugi Stanowisko ds.
Finansowej Funduszy Europejskich Koordynacji

i Monitorowania

Weryfikacja formularzy oraz przygotowanie
zbiorczej informaciji o wysokosci zapotrzebowania
na srodki na kazdy kolejny rok budzetowy.

Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

Weryfikacja i akceptacja formularzy.

Gtéwny Ksiegowy

Weryfikacja i zatwierdzenie formularzy.

Dyrektor WUP

Przekazanie formularzy do 1Z.

Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Stanowisko ds.
Koordynacji

i Monitorowania/
Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

Terminy:
= Termin okresla kazdorazowo |Z.

!

Zalgczniki:
= Formularze przekazane przez IZ.

8.1.2 Zgtaszanie zapotrzebowania na srodKi

’i Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N

= Kontraktu programowego dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Zespot Koordynacji i Monitorowania
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e Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

e Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich

o Wydziat Rynku Pracy

Cel: przekazanie do 1Z zapotrzebowania na srodki z budzetu srodkéw europejskich
i budzetu panstwa

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

1. Na podstawie informacji o srodkach na realizacje | Stanowisko ds.
FEdKP, przyjetych w projekcie ustawy Koordynacji
budzetowej, sporzagdzenie harmonogramu i Monitorowania
zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa
i Srodki z budzetu Srodkéw europejskich (zat.
8.1.2-1) oraz (jesli dotyczy) uzasadnienia
zwiekszenia kwoty /1l transzy dotacji celowe;.
Analogiczne czynnosci wykonuje rowniez Wydziat
Rynku Pracy w zakresie planowania finansowego
w ramach PT.

2. Weryfikacja i akceptacja harmonogramow oraz Kierownik Wydziatu
(jesli dotyczy) uzasadnienia. Wdrazania Funduszy

Europejskich

3. Przekazanie harmonogramow wraz z (jesli Stanowisko ds.
dotyczy) uzasadnieniem do Zespotu ds. Obstugi | Koordynacji
Finansowej Funduszy Europejskich i Monitorowania

4. Weryfikacja harmonograméw oraz (jesli dotyczy) | Pracownik Zespotu ds.
uzasadnienia i przygotowanie zbiorczego Obstugi Finansowej
harmonogramu zapotrzebowania na srodki Funduszy Europejskich
budzetu panstwa i srodki z budzetu srodkéw
europejskich (zat. 8.1.2-1) oraz (jesli dotyczy)
uzasadnienia zwiekszenia kwoty I/l transzy
dotacji celowej (zat. 8.1.2-2).

5. Weryfikacja i akceptacja zbiorczych Gtowny Ksiegowy
harmonogramow oraz (jesli dotyczy)
uzasadnienia.

6. Weryfikacja i zatwierdzenie zbiorczych Dyrektor WUP

harmonogramow oraz (jesli dotyczy)
uzasadnienia.
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7. Przekazanie zbiorczych harmonogramow oraz Pracownik Zespotu ds.
(jesli dotyczy) uzasadnienia do IZ. Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich
8. Wptyw z IZ informacji w zakresie rocznego planu | Stanowisko ds.
udzielania dotacji celowej z budzetu panstwa Koordynacji
na realizacje FEdKP i/lub upowaznienia i Monitorowania
do wydawania zgody na dokonywanie ptatnosci, | /Pracownik Zespotu ds.
na podstawie wystawionych zlecen ptatnosci Obstugi Finansowej
na realizacje FEAKP w ramach budzetu srodkéw | Funduszy Europejskich
europejskich.
9. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania
/Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

Terminy:

= przekazanie informaciji na temat harmonogramdw zapotrzebowania
na srodki przebiega w terminie wskazanym przez IZ.

= przekazanie przez IZ do MFiPR wniosku o przyznanie srodkéw
z budzetu srodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej
z budzetu panstwa, uzasadnienia zwiekszenia kwoty I/l transzy dotacji
celowej i harmonogramu zapotrzebowania na srodki z budzetu
Srodkow europejskich do 30 listopada roku poprzedzajgcego rok
budzetowy.

Zalgczniki:

= 8.1.2-1 Wzdr harmonogramu zapotrzebowania na $rodki;

= 8.1.2-2 Wzor uzasadnienia zwiekszenia kwoty I/ll transzy dotacji
celowej.

8.1.3 Rozliczanie dotacji celowej

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N
- = Kontraktu programowego dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

= Ustawy o finansach publicznych

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
e Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich

Cel: rozliczenie dotacji celowej
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Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej

1. Sporzadzenie rozliczenia kumulatywnego dotacji | Pracownik Zespotu ds.
celowej — finansowanie wktadu krajowego (zat. Obstugi Finansowej
8.1.3-1). Funduszy Europejskich

Analogiczne czynnosci wykonywane sg réwniez
w ramach PT.

2. Weryfikacja i akceptacja dokumentacji. Gtowny Ksiegowy
3. Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji. Dyrektor WUP
4. Przekazanie dokumentacji do 1Z. Pracownik Zespotu ds.

Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich
IP WUP moze dokonac¢ zwrotu czesci srodkéw dotacji celowej z budzetu panstwa

na wtasciwe rachunki bankowe 1Z, gdy srodki te nie zostang wykorzystane przez IP
WUP. Zwrocone srodki uwzgledniane sg w najblizszym sprawozdaniu

z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa (procedura 8.1.4)
oraz wniosku o rozliczenie dotacji celowej. Zwrot dotacji celowej jest dokonywany

w szczegolnosci w przypadku zmian w zakresie klasyfikacji budzetowe;.

IP WUP dokonuje zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji celowej z budzetu panstwa
w terminie do dnia 20 stycznia nastepnego roku na zasadach okreslonych w art. 168
ust. 1 ustawy o finansach publicznych, na wtasciwy rachunek bankowy wskazany
przez |Z (decyduje data wptywu srodkow).

Srodki z dotaciji celowej odzyskane w tym samym roku budzetowym, w ktérym
zostaty przekazane przez IP WUP beneficjentom, mogg by¢ wydatkowane

na realizacje FEdKP w tym samym roku.

Srodki dotacji celowej z budzetu pafnstwa odzyskane w kolejnych latach
nastepujgcych po roku budzetowym, w ktorym zostaty przekazane przez IP WUP
beneficjentom, odsetki oraz inne wptywy na rachunek IP WUP (stanowigce dochdd
budzetu panstwa), IP WUP po wyjasnieniu i rozliczeniu zwraca niezwtocznie

na wtasciwy rachunek bankowy wskazany przez |Z/MFiPR.

Srodki niewygasajgce — jesli wystepuja

6. Sporzadzenie informacji do 1Z w sprawie Pracownik Zespotu ds.
wysokosci srodkow z udzielonej dotacji celowe;j, Obstugi Finansowej
ktore powinny zostac zgtoszone przez IZ Funduszy Europejskich

do ujecia w wykazie wydatkéw budzetu panstwa,
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ktore nie wygasajg z uptywem roku budzetowego,
zgodnie z trybem okreslonym w art. 181 ustawy
o finansach publicznych, zawierajgcego:
= odrebnie wykazywane sg srodki z transz
dotacji celowej otrzymanych przez IP WUP,
= odrebnie srodki z udzielonej dotacji
nieotrzymane przez IP WUP do dnia
przekazania zgtoszenia do IZ.

Informacja sporzadzana jest po konsultacji z IZ, w
terminie wyznaczonym przez IZ.

W przypadku koniecznosci zwrotu srodkéw, ktore
nie wygasajg z uptywem roku budzetowego
dokonanie przelewu na rachunki IZ.

7. Weryfikacja i akceptacja dokumentacji. Gtowny Ksiegowy
8. Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji. Dyrektor WUP
9. Przekazanie do 1Z informacji w sprawie srodkéw | Pracownik Zespotu ds.
niewygasajgcych z uptywem roku budzetowego. Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich
10. Wptyw informaciji z IZ o przekazaniu przez MFiPR | Pracownik Zespotu ds.
Srodkéw niewygasajgcych. Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich
11. Wspotdziatanie z 1Z w sporzgdzeniu wniosku Pracownik Zespotu ds.
dotyczgcego rozliczenia srodkéw Obstugi Finansowej
niewygasajgcych. Funduszy Europejskich
12. Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik Zespotu ds.

Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

Terminy:

= przekazanie rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej za dany rok

w terminie okreslonym przez IZ.

= kumulatywne rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa za dany
rok przekazywane jest przez 1Z do MFiPR — do 7 lutego roku

nastepujgcego po roku rozliczanym,

= przekazanie przez IZ do MFiPR informacji w sprawie wysoko$ci
srodkéw z udzielonej dotacji celowej, ktore nie wygasajg z uptywem
roku budzetowego nastepuje do 5 dnia listopada danego roku

budzetowego.

!

Zalaczniki:

= 8.1.3-1 Wz06r rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej
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8.1.4 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej

§§\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N

- = Kontraktu programowego dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

Jednostki zaangazowane:
o Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Zespot Koordynacji i Monitorowania
e Oddziat Projektow Konkurencyjnych
e Woydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
e Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich
e Wydziat Rynku Pracy

Cel: sporzagdzenie i przekazanie do 1Z sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Sporzadzenie harmonogramu zapotrzebowania Stanowisko ds.
na srodki budzetu panstwa. Wdrazania
i Monitorowania
Analogiczne czynnosci wykonuje rowniez Wydziat
Rynku Pracy w zakresie planowania finansowego
w ramach PT.
2. Weryfikacja i akceptacja harmonogramu. Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych
3. Przekazanie harmonogramu do Stanowiska ds. Stanowisko ds.
Koordynacji i Monitorowania. Wdrazania
i Monitorowania
4. Sporzadzenie zbiorczego harmonogramu Stanowisko ds.
zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa. Koordynacji
i Monitorowania
5. Weryfikacja i akceptacja zbiorczego Kierownik Wydziatu
harmonogramu. Wdrazania Funduszy
Europejskich
6. Przekazanie zbiorczego harmonogramu Stanowisko ds.
do Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Koordynacji
Europejskich i Monitorowania
7. Sporzadzenie sprawozdania z wykorzystania Pracownik Zespotu ds.
dotacji celowej z budzetu panstwa — finansowanie | Obstugi Finansowe;j
wktadu krajowego wraz z zaktualizowanym Funduszy Europejskich
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harmonogramem zapotrzebowania na srodki
budzetu panstwa oraz oswiadczeniem o stanie
rachunkow bankowych wedtug stanu na ostatni
dzieh miesigca poprzedzajgcego ztozenie
sprawozdania.

8. Weryfikacja i akceptacja dokumentacji. Gtowny Ksiegowy
9. Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji. Dyrektor WUP
10. Przekazanie dokumentacji do IZ. Pracownik Zespotu ds.

Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

11. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
Koordynacji

i Monitorowania/
Stanowisko ds.
Wdrazania

i Monitorowania/
Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich

Terminy:

= Przekazanie sprawozdania, harmonogramu i oswiadczenia w terminie
do 10 dnia nastepnego miesigca.

= przekazanie przez IZ do MFiPR dokumentéw procesu — do 20 dnia
kazdego miesigca (z wytgczeniem sprawozdania za grudzien).

Zalgczniki:

= 8.1.4-1 Wzor sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji
@) celowej z budzetu panstwa.

= 8.1.4-2 Wz6r oswiadczenia o stanie rachunkéw bankowych.

= 8.1.2-1 Wzér harmonogramu zapotrzebowania na $rodki.

8.1.5 Harmonogram wydatkow

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

- = Kontraktu programowego dla wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Zespot Koordynacji i Monitorowania

140



e Oddziat Projektow Konkurencyjnych

e Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych
e Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

e Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich
e Wydziat Rynku Pracy

Cel: sporzagdzenie i przekazanie do 1Z harmonogramu wydatkéw wynikajgcych
Z umow

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Sporzadzenie harmonogramu wydatkéw Stanowisko ds.
wynikajgcych z zawartych umow Wdrazania
o dofinansowanie/porozumien w oparciu o dane i Monitorowania
wprowadzone do SL2021.
Analogiczne czynnosci wykonuje rowniez Wydziat
Rynku Pracy w zakresie planowania finansowego
w ramach PT.
2. Weryfikacja i akceptacja harmonogramu. Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziatu
Projektow
Niekonkurencyjnych
3. Przekazanie harmonogramu do Stanowiska ds. Stanowisko ds.
Koordynacji i Monitorowania. Wdrazania
i Monitorowania
4. Sporzadzenie zbiorczego harmonogramu Stanowisko ds.
wydatkéw z zawartych umow Koordynacji
o dofinansowanie/porozumien w oparciu o dane i Monitorowania
wprowadzone do SL2021.
5. Przekazanie zbiorczego harmonogramu Stanowisko ds.
do Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Koordynacji
Europejskich. i Monitorowania
6. Przygotowanie zbiorczej informaciji na temat Pracownik Zespotu ds.
harmonogramu wydatkéw wynikajgcych Obstugi Finansowej
z podpisanych uméw/porozumien w ramach Funduszy Europejskich
FEdKP.
7. Weryfikacja i akceptacja dokumentacji. Gtowny Ksiegowy
8. Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji Dyrektor WUP
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9. Przekazanie dokumentacji do IZ. Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowej
Funduszy Europejskich
10. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

Koordynacji

i Monitorowania/
Stanowisko ds.
Wdrazania

i Monitorowania/
Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowe;j
Funduszy Europejskich

Terminy:

= Przekazanie harmonogramu do IZ - do 4 dnia kazdego miesigca

!

Zalgczniki:

= 8.1.5-1 Wzdér harmonogramu wydatkow wynikajgcych z podpisanych

umow

8.1.6 Obowigzki zwigzane z wystawianiem zlecen ptatnosc

K

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= Ustawy o finansach publicznych

= Rozporzadzania Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie

ptatnosci w ramach programow finansowanych z udziatem srodkow

europejskich oraz przekazywania informacji dotyczgcych tych ptatnosci

(Dz. U. z 2021 r. poz. 2081 z pdzn. zm.)

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
e Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich

Cel: sporzagdzenie i przekazanie do 1Z informacji w zakresie zlecen ptatnosci

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Etap

Czynnosé

Wykonawca czynnosci
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1. Przygotowanie: Pracownik Zespotu ds.
= zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci | Obstugi Finansowe;j
przekazanych do BGK w kazdym Funduszy Europejskich
miesigcu.
= informacji o zwrocie srodkéw dokonanym
przez beneficjenta na rachunek Banku
BGK..
2. Weryfikacja i akceptacja dokumentacji. Gtowny Ksiegowy
3. Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji Dyrektor WUP
4. Przekazanie: Pracownik Zespotu ds.
1. Dysponentowi: Obstugi Finansowej
= zbiorczej informacji o zleceni_ach p’fa.tno.éci Funduszy Europejskich
przekazanych do BGK w kazdym miesigcu
2.1Z:
= zbiorczej informaciji o zleceniach pfatnosci
przekazanych do BGK w kazdym miesigcu
= informacji o zwrocie srodkéw dokonanym
przez beneficjenta na rachunek Banku
BGK.
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik Zespotu ds.
Obstugi Finansowe;j
Funduszy Europejskich
Terminy:

= Przekazanie informacji o zleceniach ptatnosci przekazanych do BGK —
do 5 dnia kazdego miesigca.

= Przekazanie informaciji IZ o zwrocie srodkéw — do 3 dni roboczych od
otrzymania informaciji z BGK.

8.2 Zadania w zakresie rachunkowosci

Podrozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu.
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9. Monitorowanie programu

9.1 Udziat w pracach Komitetu monitorujgcego

K

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= rozporzgdzenia ogolnego: art. 38-40, art. 75 i powigzane: art. 8 ust. 2,
art. 24 ust. 5, art. 26 ust. 1, art. 44 ust. 6, art. 53 ust. 2, art. 72 ust. 1 lit.

c, zat. lll;

= ustawy wdrozeniowej: art. 8 ust. 2 pkt 15, art. 15-19;

= wytycznych dot. KM;
= wytycznych dot. zasady partnerstwa;
= wytycznych dot. rownosci;

= wytycznych dot. pomocy technicznej;

= wytycznych dot. monitorowania programu;

= wytycznych dot. SZOP;
= wytycznych dot. wyboru projektow;

= wytycznych dot. ewaluacji.

Jednostki zaangazowane:
e Woydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Instytucja Zarzgdzajgca (12)

Cel: udziat w pracach KM

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

Etap | Czynnosé

Przygotowanie posiedzenia KM

Wykonawca czynnosci

1. Weryfikacja tresci materiatdw na posiedzenie Stanowisko ds.
KM i sporzgdzenie ewentualnych uwag. Koordynacji
i Monitorowania
2. Weryfikacja i akceptacja materiatow 1. Kierownik Wydziatu
na posiedzenie KM. 2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy
3. Weryfikacja i zatwierdzenie materiatow Dyrektor WUP
na posiedzenie KM.
4. Przekazanie materiatéw do Sekretariatu KM lub | Stanowisko ds.
innej jednostki wskazanej w e-mailu. Koordynacji
i Monitorowania
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.

Koordynacji
i Monitorowania
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Uszczegotowienie:

1. W ramach KM powotano 5 grup roboczych, ktorych obstuge zapewnia
sekretariat KM. IZ zamieszcza na stronie internetowej informacje
o powotanych grupach roboczych, w tym o ich sktadzie i pracach. Zasady
funkcjonowania poszczegdlnych grup roboczych okreslajg regulaminy ich
prac.
2. IP WUP jako cztonek Komitetu Monitorujgcego bierze udziat w szczegolnosci
W:
= systematycznych przeglgdach wdrazania FEdKP i postepdw poczynionych
na drodze osiggania jego celow, w szczegdlnosci w odniesieniu do celow
posrednich i koncowych wskazanych w ramach wykonania;
= analizie wszelkich kwestii, ktore wptywajg na wykonanie FEdKP;
= konsultowaniu i akceptowaniu zmian FEdKP proponowanych przez |Z;
= przedstawianie uwag i wnioskow dotyczgcych wdrazania i ewaluaciji
FEdKP;
= w pracach zwigzanych z rozpatrywaniem i zatwierdzaniem m.in. kryteriéw

wyboru projektéw w ramach programu oraz ich zmiany.

Terminy:
= Co do zasady opracowywanie materiatébw na posiedzenie KM przez IP
WUP przebiega w terminie wskazanym przez 1Z

9.2 Sprawozdawczos¢ i monitorowanie

Podrozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu.

9.3 Zarzadzanie ryzykiem w I[P WUP

éﬁz Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N\
- = ustawy o finansach publicznych: art. 68 ust. 2 pkt 7.

A Uwaga:

Podstawowym narzedziem stuzgcym analizie i eliminacji ryzyka w ramach
IP WUP jest Polityka zarzgdzania ryzkiem w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
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w Toruniu wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 37/2018 Dyrektora
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu z dnia 21 listopada 2018 r. (z
pdzn. zm.).

Dodatkowo w przedmiotowej kwestii stosowane jest rowniez Zarzadzenie
Nr 36/2018 Dyrektora WUP w Toruniu z dnia 21 listopada 2018 r. w sprawie
zasad i trybu wyznaczania celow w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w
Toruniu, okre$lania miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich
osiggniecia (z pozn. zm.).

IP WUP prowadzi systematyczng (co najmniej raz w roku) identyfikacje i
analize ryzyka w odniesieniu do celdéw i zadan jednostki, a takze staty
monitoring zidentyfikowanych ryzyk zgodnie z Zarzagdzeniem Nr 36/2018
oraz Zarzadzeniem Nr 37/2018.

Za prawidtowy przebieg procesu zarzgdzania ryzkiem odpowiedzialno$¢
ponoszg dyrektor, wicedyrektorzy, kierownicy komorek organizacyjnych
oraz osoby pracujgce na samodzielnych stanowiskach.

Celem zarzgdzania ryzykiem w odniesieniu do postawionych celow i
zadan IP WUP jest:

 maksymalne ograniczenie zidentyfikowanego ryzyka negatywnie
wptywajgcego na realizacje celéw i zadan Urzedu,

 maksymalne wykorzystanie mozliwosci i szans stojgcych przed
Urzedem oraz ograniczenie ryzyka utraty szans,

» usprawnienie efektywnosci zarzadzania Urzedem poprzez utworzenie
wiasciwego tadu organizacyjnego,

» efektywne wykorzystanie zasobow finansowych, ludzkich, materialnych
oraz zapobieganie stratom finansowym,

» poprawa jakosci swiadczenia ustug.

Kazdy pracownik realizujgcy zadania w obszarze FEdKP, uczestniczy w

procesie zarzgdzania ryzkiem w szczegolnosci poprzez:

e zgtaszanie bezposrednim przetozonym, informacji o pojawiajgcych sie
ryzykach lub innych istotnych problemach;

e uczestniczenie w biezgcej aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk;

e wskazanie bezposredniemu przetozonemu ryzyk, ktore nie sg skuteczne
i wydajnie zarzgdzane;

e informowanie bezposredniego przetozonego o nieskutecznosci
stosowanych mechanizméw kontrolnych.

Zidentyfikowane ryzyka sa analizowane pod katem stwierdzenia

nieprawidtowosci systemowej oraz pod katem materializacji ryzyk w wyniku

kontroli i audytow prowadzonych przez kontrole wewnetrzng oraz podmioty

zewnetrzne. W przypadku zidentyfikowania nowego ryzyka, stwierdzenia

istotnych / powaznych wustaleh (w szczegdlnosci o charakterze

nieprawidtowosci) lub materializacji ryzyka potwierdzonej np. poprzez ww.

kontrole, wtasciciele ryzyka dokonujg aktualizacji ryzyka i adekwatnosci

przyjetej polityki zarzgdzania ryzykiem a nastepnie podejmujg stosowne

dziatania naprawcze.
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Jednostki zaangazowane: komorki zaangazowane bezposrednio, bgdz posrednio
we wdrazanie FedKP/ Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej/ Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Cel: zarzgdzanie ryzykiem w IP WUP

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Komodrki zaangazowane bezposrednio,
badz posrednio we wdrazanie FedKP

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Ustalenie na podstawie celow WUP propozycji | Kierownik komorki
zadan priorytetowych na kolejny rok wraz z zaangazowanej
okresleniem potencjalnego ryzyka dla kazdego | bezposrednio, bgadz
ww. zadania priorytetowego, w realizacji posrednio we wdrazanie
ktérych uczestniczy komorka zgodnie z FEdAKP
formularzem planowania zadan priorytetowych
WUP (zat. 9.3-1). Ponadto sporzgdzenie
analizy i eliminacji ryzyka na podstawie
zatgcznika 9.3-2.
2. Sporzadzenie na podstawie ustalonych zadan Kierownik komaorki
formularza planowania zadan priorytetowych zaangazowanej
WUP (zat. 9.3-1). W celu przeprowadzenia bezposrednio, badz
analizy ryzyka (zatgcznik 9.3-2), nalezy dla posrednio we wdrazanie
kazdego proponowanego zadania FEdKP
priorytetowego okresli¢ potencjalne
ryzyka, utrudniajgce jego
realizacje, a nastepnie, dla kazdego
z okreslonych ryzyk oceni¢ m.in.
prawdopodobienstwa jego wystgpienia, skutki
wystagpienia ryzyka (wptyw na realizacje
zadania), z uwzglednieniem stwierdzonych
istotnych ustalen (w szczegdlnosci
o charakterze nieprawidtowosci) przez
podmioty zewnetrzne oraz kontrole wewnetrzng
w trakcie przeprowadzanych w ramach FEdKP
kontroli i audytow.
3. Weryfikacja i akceptacja formularza planowania | Kierownik komorki
zadan priorytetowych WUP (zat. 9.3-1) oraz zaangazowanej
tabeli oceny ryzyka (9.3-2). bezposrednio, bgdz
posrednio we wdrazanie
FEdJKP
4. Przekazanie przedmiotowych dokumentow Pracownik/Kierownik

pracownikowi na Stanowisku ds. Kontroli
Wewnetrznej oraz do Wydziatu Rynku Pracy

komoérki zaangazowanej
bezposrednio, bgdz
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odpowiedzialnego za przygotowanie planu posrednio we wdrazanie
dziatania WUP na dany rok. FEdKP

5. -Biezgca identyfikacja i analiza ryzyka w Kierownik komorki
odniesieniu do celéw i zadah priorytetowych, w | zaangazowanej
realizacji ktérych uczestniczy komérka zgodnie | bezposrednio, bgdz

ze sposobem dokonywania analizy ryzyka dla posrednio we wdrazanie
zadan priorytetowych WUP w Toruniu FEdKP

zawartym w dokumentach ,Zasady i tryb
wyznaczania celéw w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Toruniu, okreslania miernikéw ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich
osiggniecia” oraz ,Polityka zarzgdzania
ryzkiem”. Biezgcy monitoring zidentyfikowanych

ryzyk.

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik komorki
zaangazowanej
bezposrednio, bgdz
posrednio we wdrazanie
FEdJKP

Terminy:

= Do 31 grudnia — przedstawienie propozycji/aktualizacji zadan
priorytetowych przez kierownikow wiasciwych komorek
zaangazowanych we wdrazanie FEdKP.

Zataczniki:
@) = 9.3-1 Wzér formularza planowania zadan priorytetowych WUP
= 9.3-2 Wzér tabeli oceny ryzyk

9.4 Ewaluacja

9.4.1 Plan ewaluacji

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
N
- = rozporzgdzenia ogolnego: art. 44;

= wytycznych dot. ewaluacji;

= wytycznych dot. zasady partnerstwa.

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Wydziat Badan i Analiz
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Czionkowie Grupy Sterujgcej Ewaluacjg FEAKP 2021-2027- reprezentujgcy

WUP

Komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje FEdKP 2021-2027

1Z

Cel: sporzadzenie/aktualizacja Planu ewaluacji

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespot Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. W przypadku koniecznosci aktualizacji Planu Stanowisko ds.
ewaluadiji: Koordynacji
o P WUP . i Monitorowania (Cztonek
C) zinicjatywy UP- sporzadzenie Grupy Sterujacej
propozycji zmian Planu ewaluacji wraz | Ewaluacjg FEdKP 2021-
Wydziatem B A i Anali
d) zinicjatywy IZ - analiza i weryfikacja ydziaiem Badan i Analiz
projektu zmian Planu ewaluacji
przekazanego przez IZ i w przypadku:
— braku zastrzezen do projektu zmian
w Planie ewaluacji, sporzgdzenie
informacji w tym zakresie,
— zastrzezen do projektu zmian Planu
ewaluacji, sporzgdzenie uwag.
Ponadto ewentualne konsultacje z komorkami
zaangazowanymi w realizacje FEdKP 2021-
2027.
2. Weryfikacja i akceptacja propozycji zmian 1. Kierownik Wydziatu
Planu ewaluacji/informacji o braku zastrzezen | V/drazania Funduszy
Europejskich
do projektu zmian Planu ewaluacji /luwag 2. Wicedyrektor ds. Rynku
do projektu zmian Planu ewaluaciji. Pracy
3. Przekazanie do |Z propozycji zmian Planu Stanowisko ds.
ewaluacji/informacji o braku zastrzezen Koordynacii
ok an Pl uaci i Monitorowania (Cztonek
do projektu zmian Planu ewaluacji /luwag Grupy Sterujacej
do projektu zmian Planu ewaluacji. Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)
4. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
Koordynacji
i Monitorowania (Cztonek
Grupy Sterujgcej

149




Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Uszczegotowienie:

1. IP WUP jako cztonek Grupy Sterujgcej Ewaluacjg FEdAKP 2021-2027 aktywnie
wspiera proces ewaluacji poprzez:

e konsultacje Planu Ewaluacji dla FEdKP 2021-2027 i jego aktualizacji
sporzgdzonych przez Jednostke Ewaluacyjna,

e monitorowanie procesu planu ewaluacji,

e proponowania tematow badan ewaluacyjnych,

e tworzenia koncepcji badawczych lub ich elementow,

e konsultowania produktéw badah ewaluacyjnych, w tym raportow

metodologicznych, raportow koncowych lub raportéw czgstkowych,
e pomocy W budowaniu potencjatu ewaluacyjnego.

Terminy:
= Co do zasady wykonanie zadania przez IP WUP przebiega w terminie

wskazanym przez IZ

9.4.2 Badanie ewaluacyjne

‘i Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
2 = rozporzgdzenia ogolnego: art. 44;

= wytycznych dot. ewaluacij;

= wytycznych dot. KM;

= wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkéw;

= wytycznych dot. rownosci.

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Wydziat Badan i Analiz
e Czlonkowie Grupy Sterujgcej Ewaluacjg FEdAKP 2021-2027- reprezentujgcy
WUP
e Komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje FEdAKP 2021-2027
o |IZ
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Cel: konsultacje badania ewaluacyjnego FEdKP/ przekazanie rekomendacji z
badania ewaluacyjnego adresatom

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespo6t Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Analiza i weryfikacja projektu badania Stanowisko ds.
ewaluacyjnego/Opisu Przemiotu Zamowienia Koordynacji
przekazanego przez IZ i w przypadku: i Monitorowania (Cztonek
— braku zastrzezen do projektu, Grupy Sterujgcej
sporzgdzenie informacji w tym zakresie, | Ewaluacjg FEdKP 2021-
— zastrzezen do projektu, sporzgdzenie 2027) we wspoipracy z
uwag. Wydziatem Badan i Analiz
Ponadto ewentualne konsultacje z komodrkami
zaangazowanymi w realizacje FEdKP 2021-
2027.
2. Weryfikacja i akceptacja 1. Kierownik Wydziatu
— informacji o braku zastrzezen Wdrazania Funduszy
do projektu zmian projektu badania Europejskich
ewaluacyjnego/Opisu Przemiotu 2. Wicedyrektor ds. Rynku
Zamowienia, Pracy
— uwag do projektu zmian projektu
badania ewaluacyjnego/Opisu Przemiotu
Zamowienia.
3. Przekazanie do IZ: Stanowisko ds.
— zmian projektu badania Koordynacji
ewaluacyjnego/Opisu Przemiotu i Monitorowania (Cztonek
Zamowienia, Grupy Sterujgcej
— uwag do projektu zmian projektu Ewaluacjg FEdKP 2021-
badania ewaluacyjnego/Opisu Przemiotu | 2027)
Zamowienia.
4. Monitorowanie procesu wdrazania Stanowisko ds.
rekomendacji, przekazanych do adresatow, Koordynacji
poprzez zbieranie informacji zwrotnych odbywa | i Monitorowania (Cztonek
sie raz w roku (1Z przekazuje do WUP pismo z | Grupy Sterujgcej
terminem przekazania tabeli z Ewaluacjg FEdKP 2021-
rekomendacjami). 2027)
Przekazanie (e-mail) tabeli rekomendacji do
adresatéw w celu pozyskania informacji
odnosnie stopnia wdrazania rekomendaciji wraz
ze wskazaniem terminu odpowiedzi.
5. Zebranie i analiza informacji zwrotnych z Stanowisko ds.

jednostek zaangazowanych w proces
monitorowania wdrazanych rekomendaciji.

Koordynacji
i Monitorowania (Cztonek
Grupy Sterujgcej
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Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Weryfikacja i akceptacja tabeli z
rekomendacjami.

1. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

2. Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

Przekazanie do IZ tabeli z rekomendacjami.

Stanowisko ds.
Koordynacji

i Monitorowania (Cztonek
Grupy Sterujgcej
Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Stanowisko ds.
Koordynacji

i Monitorowania ( Cztonek
Grupy Sterujgcej
Ewaluacjg FEdKP 2021-
2027)

Terminy:

= Co do zasady wykonanie zadania przez IP WUP przebiega w terminie

wskazanym przez |Z

10. Systemy teleinformatyczne

10.1 Zarzadzanie uprawnieniami

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027;

Instrukcji uzytkownika CST2021 Aplikacja Administracja;

dokumentu pn. ,Zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikdw

w ekosystemie CST2021".

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e Oddziat Projektow Konkurencyjnych

152




o Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych
e Zespot Koordynacji i Monitorowania
o Wydziat ds. Kontroli
Cel: zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikow CST2021
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

Nadanie/ zmiana/ wycofanie/ czasowe wycofanie uprawnien pracownikéw [P/

ekspertow
1. Sporzgdzenie: AM |
= wniosku o nadanie/ zmiane/ wycofanie/
czasowe wycofanie uprawnien zgodnie
z zakresem uzgodnionym z kierownikiem
komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik;
= whniosku o nadanie/ zmiane/ wycofanie/
czasowe wycofanie uprawnien
w odniesieniu do eksperta zgodnie
z zakresem uzgodnionym z kierownikiem
Wydziatu Wdrazania Funduszy

Europejskich.
2. Weryfikacja i akceptacja wniosku. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
3. Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku. Dyrektor WUP
4. Realizacji wniosku, tj.: AM |

= padanie uprawnien — rejestracja konta;
= zmiana uprawnien;
= wycofanie/ czasowe wycofanie uprawnien.

Blokowanie uprawnien

6. Przekazanie informacji do AM | o:
= koncie, ktore nalezy natychmiastowo

bezpieczenstwa;

= przyczynie koniecznosci
natychmiastowego zablokowania/
dezaktywowania.

zablokowac/ dezaktywowac ze wzgledow

Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich/ Kierownik
Wydziatu ds. Kontroli

7. Zablokowanie konta. AM |

8. Sporzadzenie notatki w sprawie AM |
natychmiastowego zablokowania konta.

9. Archiwizacja dokumentacji procesu. AM |
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Uszczegotowienie:

1.

W sktad CST2021 wchodzg aplikacje: SZT2021, Administracja, WOD2021,
SOWA EFS, SL2021, BK2021, e-kontrole, SR2021, SKANER, Kontrole
Krzyzowe, SM EFS.

2. |P zarzgdza uprawnieniami uzytkownikow swojej instytuciji.

3. Administrator w Instytucji Koordynujgcej wprowadza do CST2021 pierwszych

Administratoréw z IP na podstawie przestanego powotania do petnienia funkcji

Administratora Merytorycznego w CST2021.

4. |IP przesyta do wiadomosci IZ dane administratorow zgtaszanych do AM IK.

5. W przypadku uprawnien dotyczacych aplikacji SKANER za weryfikacje

i realizacje wnioskow odpowiada administrator SKANER w MFiPR — wniosek
przesytany jest do AM IZ zgodnie z dokumentem ,Zarzgdzanie uprawnieniami
uzytkownikow w ekosystemie CST2021”.

Uzytkownik jest zobowigzany do zapoznania sie i zaakceptowania
Regulaminu bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu
Teleinformatycznego (CST2021), Regulaminu Systemu Obstugi Wnioskéw
Aplikacyjnych EFS, Regulaminu Systemu Monitorowania EFS, Regulamin
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w ramach systemu SKANER,
Regulamin Bazy Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich co potwierdza
podczas pierwszego logowania do poszczegolnych aplikacji. Zaakceptowanie
regulamindw jest warunkiem uzyskania dostepu do poszczegdlnych aplikacji
wchodzgcych w sktad CST2021.

MFiPR moze trwale zawiesi¢ konto uzytkownika, ktory narusza prawo lub
postanowienia regulaminu, o ktérym mowa w pkt 6. Je$li uzytkownik nie
zaprzestanie dziatah sprzecznych z prawem lub postanowieniami ww.

regulaminu konto moze zostac trwale zablokowane.

Terminy:
= niezwtocznie — realizacja wniosku przez AM I.

!

Zalgczniki:
= 10.1-1 Wz6r wniosku o nadanie uprawnien w SKANER;
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= 10.1-2 Wzér wniosku o nadanie uprawnienh w BK2021;
= 10.1-3 Wzér wniosku o nadanie uprawnien w CST2021, SOWA EFS,
SM EFS.

10.2 Awarie

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e QOddziat Projektéw Konkurencyjnych
o Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych
e Zespot Koordynacji i Monitorowania
o Wydziat ds. Kontroli
e Uzytkownik Z
Cel: usuniecie awarii
Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci

Awaria CST2021

1. Przekazanie informacji na temat awarii CST2021. | Uzytkownik I/
Zgtoszenie awarii nastepuje na adres: Uzytkownik Z
ami.fekp@wup.torun.pl

2. Weryfikacja zgtoszenia: AM |

= w przypadku braku potwierdzenia awarii
przekazanie informacji o poprawnym
dziataniu CST2021 do osoby zgtaszajacej;
= w przypadku potwierdzenia awarii systemu
przestanie zgtoszenia o awarii systemu
do AM IZ za pomocg aplikacji SD2020.
3. W przypadku potwierdzenia awarii przekazanie AM |
informacji o awarii do wszystkich Uzytkownikéw
| i/lub Uzytkownikow Z.
4. Po usunieciu awarii — przekazanie informacji AM |
na temat usuniecia awarii do wszystkich
Uzytkownikow | i/lub Uzytkownikow Z.
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. AM |

Uszczegotowienie:
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1. Obstuga zgtoszen awarii w cato$ci odbywa sie w ramach aplikacji SD2020
zgodnie z Procedurg obstugi zgtoszen w Service Desk CST2021.
Rozwigzywaniem problemow zajmujg sie wytacznie administratorzy
systemu.

2. Aplikacja SD2020 to aplikacja petnigca funkcje Service Desk dla CST2021,
umozliwiajgca obstuge zgtoszen, zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem

informacji, zapytan i wnioskow dotyczacych CST2021.

Terminy:
= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

10.3 Modyfikacja stownikow

& Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027;

= |Instrukcji uzytkownika CST2021 Aplikacja Administracja.

Jednostki zaangazowane:

e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
e QOddziat Projektéw Konkurencyjnych
o Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych
e Zespot Koordynacji i Monitorowania

Cel: modyfikacja stownikow

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespo6t Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Sporzadzenie notatki o koniecznosci dodania/ Uzytkownik |
modyfikacji pozycji w stownikach.

2. Weryfikacja i akceptacja notatki. Kierownik Oddziatu
Projektow
Konkurencyjnych/
Kierownik Oddziat
Projektow
Niekonkurencyjnych
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3. Przekazanie do AM | notatki o koniecznosci Uzytkownik |
dodania/ modyfikacji pozycji w stownikach.
4. Sporzadzenie zgtoszenia w SD2020. AM |
5. Weryfikacja i akceptacja zgtoszenia. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich
6. Przestanie zgtoszenia o koniecznosci dodania/ AM |
modyfikacji pozycji w stownikach do AM 1Z
za posrednictwem SD2020.
7. W przypadku dokonanych zmian bgdz otrzymania | AM |
informacji zwrotnej o braku mozliwosci
wprowadzenia proponowanych zmian
powiadomienie Uzytkownika | zgtaszajgcego
propozycje zmiany.
8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Uzytkownik I/AM |

Uszczegotowienie:

1.

AM IK zarzgdza stownikami horyzontalnymi i niehoryzontalnymi, przy

wspotpracy z AM IZ.

AM | zgtasza do AM IZ propozycje zmian w zakresie nowych pozyciji

stownikowych.

Terminy:

= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

10.4 Audyt jakosci danych

K

Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

= Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

Oddziat Projektow Konkurencyjnych
Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych
Zespot Koordynacji i Monitorowania

o Wydziat ds. Kontroli

Cel: prowadzenie audytu jakosci danych
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Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespot Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Przeprowadzenie audytu jako$ci danych AM |

CST2021 przy uzyciu raportow SR2021.
3. Poprawa danych przez Uzytkownikéw | lub Uzytkownik |

przygotowanie uzasadnienia do wytgczenia
z audytu jakosci danych i przekazanie go do AM
l.

4. Sporzadzenie informacji na temat wynikow AM |
audytu (w szczegolnosci danych
niepoprawionych).

5. Weryfikacja i zatwierdzenie informacji na temat Kierownik Wydziatu
wynikéw audytu. Wdrazania Funduszy
Europejskich
6. Przekazanie informacji na temat wynikéw audytu | AM |
do AM IZ.

Wyltgczanie dokumentéw z audytow jakosci danych w CST2021

7. Sporzadzenie wniosku o wytgczenie okreslonych | AM |
dokumentoéw z audytu jakosci danych wraz
z uzasadnieniem, na podstawie informaciji
uzyskanej od Uzytkownika I.

8. Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich

9. Przestanie wniosku do AM IZ. AM |

10. Archiwizacja dokumentacji procesu. AM |

Uszczegotowienie:

Gdy AM | samodzielnie nie moze poprawi¢ btedéw zgtasza zaistniatg sytuacje,
poprzez aplikacje SD2020, do AM IZ.

Terminy:

= do 7 dnia miesigca - przeprowadzenie audytu jakosci danych oraz
przekazanie informacji Uzytkownikom | w zakresie wykrytych btedow;

= niezwtocznie — poprawa danych przez Uzytkownikéw | lub
przygotowanie uzasadnienia do wytgczenia z audytu jakosci danych
i przekazanie go do AM |,

= do 15 dnia miesigca - sporzgdzenie informacji na temat wynikow
audytu (w szczegodlnosci danych niepoprawionych) oraz przekazanie
jej do AM IZ.
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10.5 Usuwanie danych

&\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:

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

e Wydziat ds. Kontroli

Cel: usuniecie danych z SL2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich

Etap | Czynnos¢ Wykonawca czynnosci
1. Sporzadzenie notatki dotyczgcej usuwania Uzytkownik |
danych.

W notatce uzytkownik majgcy dostep
do CST2021 podaje:
= identyfikator usuwanej pozyciji;
= menu/formatke, w ktorej znajduje sie
usuwana pozycja;
= powod usuwania pozycji;
= potwierdzenie, ze uzytkownik majgcy
dostep do CST2021 posiada uprawnienia
do usuwania danych.

2. Weryfikacja i zatwierdzenie notatki. Kierownik Wydziatu
Wdrazania Funduszy
Europejskich/ Kierownik
Wydziatu ds. Kontroli

3. Usuniecie danych z systemu CST2021 zgodnie Uzytkownik |
z notatka.

Jesli usuwajgcym dane ma by¢ administrator
przekazanie notatki do AM I.

Uwaga: jesli usuniecia danych dokonywat
nieuprawniony Uzytkownik | postepuje sie
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zgodnie z procedurami dotyczgcymi incydentéw
naruszania bezpieczenstwa informaciji.

4. Usuniecie danych przez AM | z CST2021. AM |
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Uzytkownik I/ AM |
Terminy:

= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

10.6 Raporty SR2021

*\\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:

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

e Wydziat ds. Kontroli

Cel: wykonanie raportu w SR2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespot Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci

1. Pobranie z SR2021 i wypetnienie szablonu Uzytkownik |
raportu stuzgcego do okreslenia:
= zakresu danych raportu;
= wymagan dodatkowych (np. okreslenia
filtrébw, parametréw, sortowania, praw
dostepu).

2. Utworzenie raportu. Uzytkownik |

Gdy Uzytkownik | nie moze utworzy¢ raportu,
przekazanie szablonu raportu do AM I.

3 Rejestracja oraz: AM |

= utworzenie raportu lub

= przekazanie do AM IZ wniosku
o utworzenie raportu za posrednictwem
SD2020 na podstawie wzoru mapowania
raportu opracowanego przez AM IK.

4. Realizacja zgtoszenia. AM IK
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5. Weryfikacja poprawnosci realizacji zgtoszenia: AM |/ Uzytkownik |

= w przypadku pozytywnej weryfikacji
realizacji zgtoszenia - zamkniecie
zgtoszenia;

= w przypadku negatywnej weryfikacji
zgtoszenia - ponowne przekazanie
zgtoszenia do realizacji na poziom AM IZ.

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Uzytkownik 1/
AM |

Uszczegotowienie:

1. SR2021 umozliwia tworzenie okreslonych raportéw — bazujgcych na danych
wprowadzonych do aplikacji CST2021, miedzy innymi w zakresie informac;ji
o poziomie wydatkowania srodkéw UE, prognoz wydatkow, informacji o stanie
wdrazania funduszy strukturalnych, informacji na temat przeprowadzonych
kontroli.

2. Dostep do danych oraz okreslonych funkcjonalnosci w SR2021 jest
uzalezniony od uprawnien nadanych Uzytkownikom | w aplikacjach CST2021,
ktére obstugiwane sg przez SR2021.

3. Raporty programowe/ instytucjonalne sg projektowane przez IZ.

4. Podstawg do zaprojektowania raportu jest opracowanie tzw. mapowania
danych zgodnie ze wzorem udostepnionym przez AM IK i przekazanie go
w SD2020.

Terminy:
= czynnosci w ramach procedury nalezy wykonywac niezwtocznie

10.7 Aktywnosc¢ uzytkownikow

&: Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:
- = Wytycznych dotyczgcych warunkow gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:
e Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
= (Oddziat Projektow Konkurencyjnych
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= Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych
= Zespot Koordynacji i Monitorowania
o Wydziat ds. Kontroli

Cel: przeglad praw dostepu Uzytkownikow | do CST2021

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespot Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Wykonanie raportu dotyczgcego aktywnosci AM |

Uzytkownikéw | zarejestrowanych w CST2021.
2. Weryfikacja raportu i przekazanie informacji AM |

o koniecznosci logowania do systemu
Uzytkownikom |, ktérzy zostali wykazani

do zablokowania konta w systemie z uwagi

na brak logowania przez ostatnich 180 dni.

Po ponownym wykonaniu raportu, w przypadku
braku logowania do systemu, przekazanie (e-
mail) listy pracownikéw kierownikowi wtasciwe;j
komorki organizacyjnej celem weryfikacji

i aktualizacji uprawnien.

3. Weryfikacja listy pracownikéw — uzytkownikow Kierownik Wydziatu
CST2021 pod katem zachowania, wycofania Wdrazania Funduszy
badz modyfikacji uprawnieh w systemie Europejskich/ Kierownik
i przekazanie informacji do AM I. Wydziatu ds. Kontroli

4. W przypadku koniecznosci: AM |

= wycofania/ zmiany uprawnien uzytkownika
- niezwtoczne sporzgdzenie wniosku
o wycofanie uprawnien (zgodnie
z procedurg 10.1);

= zachowania uprawnien uzytkownika -
przekazanie informacji poszczegdlnym
pracownikom o koniecznosci zalogowania
sie do systemu oraz cyklicznego
logowania co najmniej raz na 180 dni.

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. AM |

Terminy:

" do 10 dni od zakonczenia miesigca — przeglad aktywnosci
uzytkownikow;

" pozostate czynnosci w ramach procedury — niezwtocznie.
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10.8 Informowanie o zmianach w instrukcjach

’\\ Wykonawcy czynnosci zobowigzujg sie do stosowania:

- = Wytycznych dotyczgcych warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Jednostki zaangazowane:

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

e Woydziat ds. Kontroli

Cel: przekazanie informacji o0 zmianie instrukcji

Odpowiedzialnos¢ za realizacje celu: Zespot Koordynacji i Monitorowania

Etap | Czynnosé Wykonawca czynnosci
1. Otrzymanie od IZ zmienionej instrukcji dot. AM |

CST2021.
2. Umieszczenie instrukcji na dysku wspolnym AM |

z oznaczeniem wersji i datg jej obowigzywania.

3. Przekazanie (e-mail) informacji o zmienionej AM |
instrukcji wraz z informacjg o miejscu
udostepnienia dokumentu do Kierownika
Wydziatu Wdrazania Funduszy Europejskich/
Kierownika Wydziatu ds. Kontroli celem
przekazania pracownikom.

Uszczegotowienie:

1.

Jesli uzytkownicy CST2021 zgtoszg koniecznos¢ zmiany/ korekty podrecznika,
analiza zasadnos$ci wprowadzenia zmiany przez AM | i przekazanie takiego
zgtoszenia (w SD2020) do AM IZ.

. Odpowiedz AM IK ws. zgtoszenia koniecznosci zmiany/ korekty podrecznika jest
przekazywana do wszystkich komoérek wskazanych w pkt 3 procedury.

Terminy:
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= niezwtocznie od wptywu podrecznika z AM 1Z — udostepnienie
podrecznika na dysku i przekazanie do komoérek zaangazowanych
w realizacje FEdKP.

10.9 Bezpieczenstwo danych

Regulamin bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu Teleinformatycznego
(CST2021) (dalej: regulamin) okres$la prawa i obowigzki uzytkownikow w obszarach:
1) korzystania z systemu;
2) konfiguracji sprzetu komputerowego uzytkownika;
3) rozpoczynania, zawieszania i konczenia pracy w systemie;
4)
)

5

korzystania z poczty elektronicznej i Internetu;
zgtaszania usterek, awarii, uszkodzeh oraz podatnosci iincydentéw
w systemie;

6) przetwarzania danych osobowych w systemie.

Uzytkownikowi CST2021 zabrania sie:

= nieautoryzowanego monitorowania systemu w tym jego zabezpieczen oraz
podejmowania wszelkich préb majgcych na celu naruszenie bezpieczenstwa
danych przetwarzanych w systemie, w tym prob przetamania jego
zabezpieczen;

= jednoczesnego uruchamiania kliku sesji przeglgdarki i rownolegtej pracy
w systemie na wiecej niz jednym koncie lub kontekscie pracy (mozna
pracowac w danej sesji wykorzystujgc wytgcznie jedno konto lub kontekst
pracy);

= korzystania z CST2021 z uzyciem danych dostepowych innego uzytkownika;

= ujawniania innym osobom danych stuzgcych do logowania w systemie.

Uzytkownik CST2021 jest zobowigzany do:
= zapoznania sie i zaakceptowania regulaminu podczas pierwszego logowania
w systemie oraz po zmianie regulaminu;

= przestrzegania regulaminu;
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zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz informaciji
o sposobach ich zabezpieczenia, zarowno w okresie korzystania z systemu
jak i po jego zakonczeniu;

zapewnienie zgodnosci danych osobowych wprowadzanych przez siebie

do systemu z dokumentami zrodtowymi;

zgtaszania przypadkow naruszenia bezpieczenstwa informaciji lub naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych do AM |, w szczegdlnosci w przypadku:

— zauwazenia podatnosci, czyli luki systemie, ktbra moze prowadzic
do niepozgdanego incydentu i szkody w systemie;

— zdarzenia zwigzanego z bezpieczenstwem informacji,

— incydentu, czyli pojedynczego zdarzenia lub serii niepozgdanych lub
niespodziewanych zdarzenh zwigzanych z bezpieczenstwem informaciji
lub zmniejszeniem poziomu ustug systemowych, ktore stwarzajg
znaczne prawdopodobienstwo zaktdcenia dziatania systemu i zagrazajg
bezpieczenstwu informacji, w tym danych osobowych;

— zauwazenia, ze stan sprzetu komputerowego, zawartosc zbioru danych
osobowych w systemie ujawnione metody pracy, sposéb dziatania
programu lub jako$¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej mogg
wskazywac na naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie;

bezzwtocznej zmiany hasta w przypadku nieumysinego ujawnienia hasta
osobie nieuprawnionej lub podejrzenia ujawnienia (jesli zmiana hasta jest
niemozliwa, nalezy powiadomié¢ AM I);

ustawienia ekranu monitora w taki sposob, aby uniemozliwi¢ osobom
postronnym wglad lub spisanie informacji wyswietlanych na ekranie monitora;
ustawienia komputera w sposob utrudniajgcy osobom postronnym dostep
do portéw zewnetrznych lub przynajmniej zapewniajgcy kontrole wizualng
uzytkownika do tych portow;

przestrzegania zasady czystego biurka;

statego monitorowania komunikatow pochodzgcych z oprogramowania
antywirusowego zainstalowanego na stacji roboczej i reagowania na nie;
sprawdzenia podczas logowania do systemu czy adres strony logowania

zaczyna sie od https, czy w obrebie okna przeglgdarki znajduje sie ktédka
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informujgca o bezpieczenstwie i czy po kliknieciu w nig pojawia sie informacja
o tym, ze certyfikat zostat wydany dla: *.cst2021.gov.pl i jest on wazny;

= dbania o bezpieczenstwo konta e-mail, w szczegdlnosci do uzywania silnego
hasta dostepu, nieotwierania zatgcznikow do poczty i linkédw pochodzacych
z nieznanych zrodet, zachowania ostroznosci podczas otwierania
nieoczekiwanych zatgcznikow w korespondencji pochodzgcej od znanych
nadawcow;

= korzystania z Internetu w sposéb, ktory nie zagraza bezpieczenstwu systemu;

= blokowania ekranu w celu chwilowego zawieszenia pracy;

= wylogowania sie z systemu po zakonczeniu w nim pracy.

Przetwarzanie danych osobowych w CST2021

Administratorami danych osobowych w rozumieniu RODO sg podmioty wskazane
w art. 87 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.

Administratorzy przetwarzajg dane osobowe w celach okreslonych w art. 4
rozporzgdzenia ogdlnego.

Dane osobowe sg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji ww. celow, {j.
do czasu rozliczenia FEdKP oraz uptywu okresow trwato$ci i zakonczenia kontroli
trwatosci dla wszystkich projektow.

Kazdy uzytkownik ma prawo dostepu do tresci swoich danych i ich uzupetnienia,
uaktualnienia lub sprostowania.

Dane osobowe uzytkownikdw sg przetwarzane w sposob widoczny w systemie, tj.
podczas zarzgdzania uprawnieniami, odktadania danych audytowych dotyczgcych

wykonywanych czynnosci oraz podpisywania dokumentow.

Organizacja

Rozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wersji dokumentu.

Podstawy prawne

Rozporzadzenia unijne:
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= rozporzgdzenie ogolne — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspodlne przepisy
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdéjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformac;ji 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 30.6.2021, str. 159-706 z p6zn. zm.)

= rozporzgdzenie EFS+ — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce Europejski Fundusz
Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgce rozporzgdzenie (UE) nr 1296/2013
(Dz. Urz. UE L 231 z 30.6.2021, str. 21-59)

= RODO - Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016, str. 1-88)

Ustawy:

= ustawa wdrozeniowa — ustawa z 28 kwietnia 2022 r o zasadach realizacji
zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027 (Dz. U. poz. 1079)

= ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.)

= ustawa PZP — ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.)

Wytyczne horyzontalne:

= wytyczne dot. SZOP — Wytyczne dotyczgce szczegdtowego opisu priorytetow
(SZOP) krajowych i regionalnych programéw na lata 2021-2027, obowigzujgce
od 5 pazdziernika 2022 r.;
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wytyczne dot. KM — Wytyczne dotyczgce komitetéw monitorujgcych na lata
2021-2027, obowigzujgce od 4 pazdziernika 2022 r.;

wytyczne dot. zasady partnerstwa — Wytyczne dotyczgce realizacji zasady
partnerstwa na lata 2021-2027, obowigzujgce od 17 listopada 2022 r.;
wytyczne dot. rownosci — Wytyczne dotyczgce realizacji zasad réwnosciowych
w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027, obowigzujgce od 5 stycznia
2023 r,

wytyczne dot. wyboru projektéw — Wytyczne dotyczgce wyboru projektow

na lata 2021-2027, obowigzujgce od 27 pazdziernika 2022 r.;

wytyczne dot. ekspertow — Wytyczne dotyczgce korzystania z ustug ekspertéw
w programach na lata 2021-2027, obowigzujgce od 8 grudnia

2022 r,;

wytyczne dot. kwalifikowalnosci wydatkow — Wytyczne dotyczgce
kwalifikowalnosci 2021-2027, obowigzujgce od 25 listopada 2022 r.;
wytyczne dot. EFS+ — Wytyczne dotyczace realizacji projektéw z udziatem
srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w regionalnych
programach na lata 2021-2027, obowigzujgce od 3 kwietnia 2023 r.;
wytyczne dot. pomocy technicznej — Wytyczne dotyczgce wykorzystania
Srodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027, obowigzujgce od 17 lutego
2023 r;

wytyczne dot. kontroli — Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programéw
polityki spojnosci na lata 2021-2027, obowigzujgce od 8 listopada 2022 r.;
wytyczne dot. monitorowania programu — Wytyczne dotyczgce monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027, obowigzujgce
od 27 pazdziernika 2022 r;

wytyczne dot. ksiegowania wydatkow — Wytyczne dotyczgce warunkow
ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢

do Komisji Europejskiej w ramach programow polityki spojnosci na lata 2021-
2027, obowigzujgce od 5 pazdziernika 2022 r.;

wytyczne dot. danych — Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,
obowigzujgce od 8 lutego 2023 r;

wytyczne dot. ewaluacji — Wytyczne dotyczgce ewaluacji polityki spéjnosci

na lata 2021-2027, obowigzujgce od 7 wrzesnia 2022 r.;
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= wytyczne dot. informacji i promocji — Wytyczne dotyczgce informac;ji i promocji

Funduszy Europejskich na lata 2021-202, obowigzujgce od 4 maja 2023 roku.
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Zatgczniki

1.2.1 Nabodr konkurencyjny

1) 1.2.1-1 Wzér regulaminu wyboru projektéw dla naboru konkurencyjnego;

2) 1.2.1-2 Wz6r fiszki naborowej;

3) 1.2.1-3 Zakres danych do sporzagdzenia fiszki naborowej;

1.2.2 Nabor niekonkurencyjny

4) 1.2.2-1 Wzér regulaminu wyboru projektow dla naboru niekonkurencyjnego;

5) 1.2.2-2 Wz6r zaproszenia do ztozenia wniosku;

1.2.4 Komisja oceny projektow

6) 1.2.4-1 Regulaminu pracy KOP;
7) 1.2.4-2 Wz6r oswiadczenia pracownika o bezstronnosci i poufnosci;
8) 1.2.4-3 Wz06r decyzji ws. powotania KOP;

9) 1.2.4-4 Wz6r oSwiadczenia eksperta o bezstronnosci i poufnosci;

1.2.5 Eksperci
10) 1.2.5-1 Wzér wykazu ekspertéw na lata 2021-2027;

1.2.6 Konkurencyjny sposoéb wyboru projektow

11) 1.2.6-1 Wzér karty oceny formalno-merytorycznej projektu;
12) 1.2.6-2 Wzér listy projektdow ocenionych na etapie oceny formalno-
merytorycznej;

13) 1.2.6-3 Wzor listy projektow zakwalifikowanych do etapu negocjacii;

14) 1.2.6-4 Wzér informacji o negatywnej ocenie projektu;

15) 1.2.6-5 Wzér stanowiska negocjacyjnego;

16) 1.2.6-6 Wzér informaciji o zakwalifikowaniu projektu do negocjacij;
17) 1.2.6-7 Wzér protokotu ustalen;

18) 1.2.6-8 Wzdr karty oceny negocjacyjnej projektu;

19) 1.2.6-9 Wzér listy ocenionych projektow;

20) 1.2.6-10 Wzér informacji o wyborze projektu do dofinansowania;
21) 1.2.6-11 Wzor protokotu z prac KOP;
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1.2.7 Niekonkurencyjny sposob wyboru projektow

22) 1.2.7-1 Wzor informacji o skierowaniu projektu do poprawy/uzupetnienia;

23) 1.2.7-2 Wzér informacji o negatywnej ocenie projektu;

1.3.1 Rozpatrzenie protestu
24) 1.3.1-1 Wzor protestu;
25) 1.3.1-2 Wz0r rejestru procedury odwotawczej;
26) 1.3.1-3 Wzér oswiadczenia pracownika o bezstronnosci i poufnosci —
procedura odwotawcza;

27) 1.3.1-4 Wzor listy sprawdzajgcej protest;

2.1 Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu

28) 2.1-1 Deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procesie wdrazania projektu;
29) 2.1-2 Wz6r listy sprawdzajgcej projekt przed umowag;

30) 2.1-3 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu;

31) 2.1-4 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu realizowanego przez pup;
32) 2.1-5 Wzor porozumienia;

33) 2.1-6 Wz6r listy sprawdzajgcej umowe/aneks;

34) 2.1-7 Wz6r informacji o0 zaangazowaniu srodkéw wynikajgcym z umowy/

aneksu;

2.2 Zabezpieczenie umowy

35) 2.2-1 Wzor listy sprawdzajgcej weksel;
36) 2.2-2 Wz6r rejestru zabezpieczen,;
37) 2.2-3 Wz6r o$wiadczenia beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia;

38) 2.2-4 Wz6r protokotu zniszczenia zabezpieczenia;

2.3 Odstgpienie od zawarcia umowy

39) 2.3-1 Wz6r pisma ws. odstgpienia IP WUP od zawarcia umowy
40) 2.3-2 Wzér pisma o przyjeciu do wiadomosci decyzji wnioskodawcy o

odstgpieniu od podpisania umowy

2.5 Rozwigzanie umowy
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41) 2.5-1 Wzér pisma o rozwigzaniu umowy przez IP WUP;

42) 2.5-2 Wzor porozumienia ws. rozwigzania umowy;

3.1 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ EFS+

43) 3.1-1 - Wzo6r pisma dot. weryfikacji proby dokumentow;

44) 3.1-2 Wzér informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ —
Dziatanie 8.1;

45) 3.1-3 Wzor informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosc —
Dziatanie 8.2-8.7;

46) 3.1-4 Wzor listy sprawdzajgcej do wniosku o ptatnosé;

47) 3.1-5 Wz6r wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosg;

48) 3.1-6 Informacja o zatwierdzonym wniosku o ptatnosc;

49) 3.1-7 Wzor ostatecznego stanowiska ws. pomniejszenia wydatkow;

50) 3.1-8 Wz6r pisma ws. wstrzymania terminu ptatnosci;

51) 3.1-9 Wz6r wyniku kontroli zamowienia;

3.2 Realizacja ptatnosci EFS+

52) 3.2-1 Wzo6r dyspozycji zlecenia ptatnosci;

3.4 Zmiany w projekcie

53) 3.4-1 Wzor listy sprawdzajgcej spetnianie przez projekt kryteriow wyboru;

5.7 Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci (SKANER)

54) 5.7-1 Wz6r odwiadczenia o zakazie dziatania na rzecz wnioskodawcéw
i beneficjentow;

55) 5.7-2 Wzo6r wniosku o weryfikacje bezstronnosci;

7.5.2 Odstepstwo od IW IP WUP

56) 7.5.2-1 Wz6r formularza odstepstwa od IW IP WUP;
57) 7.5.2-2 Wz6r rejestru odstepstw od IW IP WUP;

8.1.2 Zgtaszanie zapotrzebowania na srodki
58) 8.1.2-1 Wz6r harmonogramu zapotrzebowania na srodki;
59) 8.1.2-2 Wz6r uzasadnienia zwiekszenia kwoty I/ll transzy dotacji celowej;
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8.1.3 Rozliczanie dotacji celowej

60) 8.1.3-1 Wzor rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej

8.1.4 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej

61) 8.1.4-1 Wz6r sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej
Z budzetu panstwa,;

62) 8.1.4-2 Wzor oswiadczenia o stanie rachunkéw bankowych;

8.1.5 Harmonogram wydatkéw

63) 8.1.5-1 Wz6r harmonogramu wydatkow wynikajgcych z podpisanych uméw;

9.3 Zarzadzanie ryzykiem w IP WUP

64) 9.3-1 Wz6r formularza planowania zadan priorytetowych WUP;

65) 9.3-2 Wz6r tabeli oceny ryzyk;

10.1 Zarzadzenie uprawnieniami

1) 10.1-1 Wzér wniosku o nadanie uprawnien w SKANER,;

2) 10.1-2 Wz6r wniosku o nadanie uprawnien w BK2021;

3) 10.1-3 Wz6r wniosku o nadanie uprawnien w CST2021, SOWA EFS, SM
EFS.
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