Zatacznik do uchwaty Nr 8/329/17
Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 1 marca 2017 r.

Wzory zalacznikow okreslone w procesie stanowia wzory minimalne, ktére moga by¢
modyfikowane, stosownie do specyfiki danego naboru pozakonkursowego/konkursu, na etapie

sporzadzania dokumentacji.

Jednostki zaangazowane
Wydzialu Wdrazania RPO/ Wydzial Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor
WUP/ PUP/IZ RPO WK-P/ KM
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania
Lp. Osoba
wykonujaca Dzialanie
dzialanie

1. Stanowisko ds. Konsultacje z IZ RPO WK-P projektu Zafozenn do projektow
Wdrazania i pozakonkursowych wdrozeniowych w ramach Dziatania 8.1 RPO
Monitorowania Wojewodztwa — Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dale;j:

Zatozenia)/ w czesci Projektu Planu Dziatania na dany rok dotyczqcej
Dziatania 8.1 (dalej :PD), ktére zawieraja zbiorcza informacj¢ na temat:
grup docelowych, zaktadanych do realizacji form wsparcia, efektywnosci
kosztowej, efektywnosci zatrudnieniowej projektdow, projektu kryteriow
wyboru.

2. Stanowisko ds. Sporzadzenie informacji w formie papierowej lub elektronicznej do
Wdrazania i Powiatowych Urzedéw Pracy wojewddztwa kujawsko-pomorskiego
Monitorowania przekazujacej projekt Zatozen/PD do konsultacji

Projekt Zatozen/PD moze by¢ konsultowany z PUP réwniez przed
konsultacjami IP WUP z IZ RPO WK-P.

3. Kierownik Weryfikacja informacji do PUP.

Wydziatu
Wdrazania RPO | Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
4. Wicedyrektor ds. | Weryfikacja informacji do PUP.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja informacji do PUP.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. Wystanie informacji do PUP wraz z projektem Zafozen/PD.
Wdrazania i
Monitorowania

7. Stanowisko ds. Po otrzymaniu odpowiedzi od PUP sporzadzana jest informacja w formie
Wdrazania i papierowej lub elektronicznej do IZ RPO WK-P Zatozen /PD ( biorace pod
Monitorowania uwagg informacj¢ uzyskane od PUP).

8. Kierownik Weryfikacja projektu Zafozen/PD.




Wydziatu
Wdrazania RPO | Jes$li TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 7.
9. Wicedyrektor ds. | Weryfikacja projektu Zafozen /PD.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 7.
10. | Dyrektor WUP Weryfikacja projektu Zafozen /PD.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 7.

11. | Stanowisko ds. Przekazanie do IZ RPO WK-P zweryfikowanego projektu Zafozen/ PD w
Wdrazania i celu uzyskania zatwierdzenia. Zafozenia/PD réwniez podlegaja
Monitorowania zatwierdzeniu przez KM jednakze do procesu identyfikacji na tym etapie

potrzebne jest zatwierdzenie IZ RPO WK-P a zatwierdzenie KM nastgpuje
na p6zniejszym etapie tj. zatwierdzenie dokumentu w czgsci dot. kryteriow.

Ztozenie przez IP WUP projektu Zatozen/ PD jest traktowane jako
zgloszenie tego projektu w procesie identyfikacji projektu w rozumieniu
Wytycznych w zakresie trybéw wyboru projektéw na lata 2014-2020'.

12. | Stanowisko ds. Przekazanie dokumentu do Wydzialu Rynku Pracy celem zamieszczenia na
Wdrazania i stronie internetowej IP WUP po ostatecznym zatwierdzeniu przez Zarzad
Monitorowania Wojewddztwa i Komitet Monitorujacy.

13. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP zatwierdzonych Zatozen/PD
Wydziatu Rynku
Pracy

Identyfikacja projektéw pozakonkursowych

14. | Stanowisko ds. Po uzyskaniu niezbednych informacji do przygotowania Wykazu projektow
Wdrazania i zidentyfikowanych (zat. nr 5 do SzOOP), tj. dotyczqcych zatwierdzonych
Monitorowania kryteriow wyboru, dostepnych srodkéw Funduszu Pracy w podziale na

poszczegolne PUP na podstawie zatwierdzonych przez Sejmik Wojewodztwa
kryteriow podziatu srodkéw FP, zatwierdzonych przez Zarzqd Wojewodztwa
zasad wykorzystania FP, informacji z MPRIPS dot. limitow na dany rok FP
opracowanie Wykazu projektow zidentyfikowanych.

15. | Kierownik Weryfikacja Wykazu projektow zidentyfikowanych.

Wydziatu
Wdrazania RPO | Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 14.
16. | Wicedyrektor Weryfikacja Wykazu projektow zidentyfikowanych.
ds. Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 14.
17. | Dyrektor WUP Weryfikacja Wykazu projektow zidentyfikowanych.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 14.
18. | Stanowisko ds. Przekazanie w formie papierowej lub elektronicznej uzupetnionego Wykazu

! Ponadto w RPO WK-P znajduije si¢ zapis dot. beneficjentéw pozakonkursowych w projektach dot. rynku pracy tj.: ,,Projekty w
ramach PI wybierane bgda w trybie konkursowym oraz pozakonkursowym. Zastosowanie trybu pozakonkursowego wynika ze
sposobu wspéifinansowania krajowego zaplanowanego dla tej czg$ci Programu w postaci srodkéw Fundusz Pracy. Wybierane w
trybie pozakonkursowym projekty beda realizowane przez powiatowe urzgdy pracy.”.
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Wdrazania i projektow zidentyfikowanych do IZ RPO WK-P .

Monitorowania
19. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu informacji z IZ RPO WK-P o aktualizacji SZOOP w
Wdrazania i zakresie wykazu projektow zidentyfikowanych jako pozakonkursowe

Monitorowania (zalacznik nr 5) zatwierdzonej przez Zarzad Wojewddztwa, przekazanie
informacji o projektach zidentyfikowanych do Wydzialu Rynku Pracy
celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP.

20. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej I[P WUP informacji nt.
Wydziatu Rynku | zatwierdzonego Wykazu projektow zidentyfikowanych.
Pracy
21. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji projektu.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnoSci:

Konsultacja projektu Zatozen/PD przebiega w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P lub w
terminie umozliwiajacym uruchomienie naboru.

Umieszczenie projektdow w ,Wykazie projektow zidentyfikowanych”, ktéry jest zalacznikiem do
SZOOP nastgpuje najpézniej w terminie 3 miesigcy od dnia zidentyfikowania projektu poprzez
przyjecie uchwaly przez Zarzad.

Dokumenty powigzane z procesem.

Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektow na lata 2014-2020
Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanych ze srodkow FP w ramach programow
operacyjnych wspotfinansowanych z EFS na lata 2014-2020

Jednostki zaangazowane:
Wydzialu Wdrazania RPO/ Wydzial Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor
WUP/ Wydziat Organizacji i Administracji/ IZ RPO WK-P/PUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania — Zespoét ds. Projektow

Pozakonkursowych
Lp. Osoba \:vyk()flu.]qca Dziatanie
dzialanie
1. Stanowisko ds. Po zatwierdzeniu kryteriow przez ZW/KM przygotowanie
'Wdrazania i informacji o naborze (stanowiacej wezwanie do sktadania wnioskow|
Monitorowania o dofinansowanie projektow pozakonkursowych) wraz Z

Dziatania/Poddziatania |zatacznikami (projekt informacji o naborze réwniez moze by¢
przygotowywany przed ostatecznym zatwierdzeniem Kkryteriow|

rzez KM).
2. Stanowisko ds. Przygotowanie Informacji o naborze wraz z zalacznikami
Wdrazania i (wezwania do sktadania wnioskdw o dofinansowanie projektow
Monitorowania pozakonkursowych), ktéra zawiera:

Dziatania/Poddziatania | a) podstawowe informacje dotyczace naboru, w tym: termin
rozpoczgcia i zakonczenia naboru, miejsce sktadania wnioskow,
dane teleadresowe IP WUP;

b) podstawe prawna i dokumenty programowe;

c) kwotg Srodkéw przeznaczona na dofinansowanie projektow;
d) warunki realizacji projektow aktywizacji zawodowe]
wynikajace z zapisow RPO WK-P;

e) kryteria ogélne i szczegétowe wyboru projektow;

f) procedurg sktadania wniosku o dofinansowanie projektu;

g) procedur¢ oceny wniosku o dofinansowanie, w tym
wskazania, iz ocena formalna i merytoryczna stanowia jeden etap
oceny formlano-merytorycznej

h) forme finansowania i rozliczania projekt

1) termin na zlozenie wniosku o dofinansowanie oraz




orientacyjny termin oceny projektu.

W wezwaniu nalezy okresli¢ kryteria wyboru projektow, ktore
beda podlegaty ocenie oraz formularz wniosku o dofinansowanie
albo odesta¢ do odpowiednich dokumentéw, w ktoérych te
kryteria i formularz sa okres$lone.

Wz6r ponownego wezwania  (zat. 14.1.2-1) jest wzorem
minimalnym, ktéry moze by¢ modyfikowany, stosowanie do
specyfiki danego naboru, na etapie sporzadzania dokumentacji
naboru.

3. Kierownik Wydziatu Weryfikacja Informacji o naborze wraz z zalacznikami

'Wdrazania RPO (wezwania do sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektéw
pozakonkursowych ).
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

4. 'Wicedyrektor ds. Rynku | Weryfikacja Informacji o naborze wraz z zalacznikami

Pracy (wezwania do sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektow
pozakonkursowych ).
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

5. Dyrektor WUP Weryfikacja Informacji o naborze wraz z zalacznikami
(wezwania do sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektéw
pozakonkursowych ).

Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. Przekazanie elektronicznie do IZ RPO WK-P (DRR), w cely
'Wdrazania i akceptacji Informacji o naborze wraz z zatacznikami (wezwania do
Monitorowania sktadania wnioskow o dofinansowanie =~ projektéw,
Dziatania/Poddziatania |pozakonkursowych).

7. Stanowisko ds. W przypadku zgloszenia uwag przez IZ RPO WK-P - przejscie
'Wdrazania i do pkt 2.

Monitorowania W przypadku akceptacji ww. dokumentéw przez IZ RPO WK-P|

Dziatania/Poddziatania |przygotowanie projektu Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w sprawie akceptacji Informacji o naborze wnioskéw o
dofinansowanie projektu PUP wspo6tfinansowanego ze §rodkéw EFS
w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 (wezwania) wraz 7
uzasadnieniem.

8. Kierownik Wydziatu ~ |Weryfikacja projektu uchwaty.

Wdrazania RPO

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

0. Radca Prawny \Weryfikacja projektu uchwaty.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

10. Dyrektor WUP \Weryfikacja projektu uchwaty.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.

11. Stanowisko ds. Obieg projektu Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa  Kujawsko-

'Wdrazania i
Monitorowania

Dziatania/Poddziatania/

Pomorskiego w sprawie akceptacji Informacji o naborze wnioskéw o
dofinansowanie projektu PUP wspo6tfinansowanego ze §rodkéw EFS

w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 (wezwania) wraz Z7




Pracownik Wydzialu  juzasadnieniem.
Rynku Pracy/Pracownik

Zespotu Radcow

Prawnych

12. Stanowisko ds. Po zatwierdzeniu Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa  Kujawsko-
'Wdrazania i Pomorskiego w sprawie akceptacji Informacji o naborze wnioskéw o
Monitorowania dofinansowanie projektu PUP wspétfinansowanego ze srodkéw EFS
Dziatania/Poddziatania |w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 (wezwania) uzupelnienie|

formularza zgtoszeniowego dotyczacego naboru pozakonkursowego
do GWA i przekazanie go elektronicznie do IZ RPO WK-P celem
wprowadzenia danych o naborze do GWD (jesli GWD zostal
udostgpniony na potrzeby naboru).

13. Stanowisko ds. Przekazanie Informacji o naborze wnioskéw o dofinansowanie]
'Wdrazania i projektu PUP wspoétfinansowanego ze §rodkéw EFS w ramach RPO|
Monitorowania WK-P na lata 2014-2020 (wezwania), w wersji elektronicznej do|
Dziatania/Poddziatania |[Wydzialu Rynku Pracy celem zamieszczenia na stronie internetowe;j

IP WUP, na stronie internetowej Programu oraz na portalu.

14. Pracownik Wydziatu ~ [Zamieszczenie informacji o naborze wraz z zalacznikami

Rynku Pracy (wezwania) na stronie internetowej IP WUP, na stronie internetowej
Programu oraz na portalu.
15. Stanowisko ds. Po zamieszczeniu informacji o naborze (wezwania) na stronie|
Projektow internetowe] IP WUP zarejestrowanie naboru pozakonkursowegol
PUP w SL2014.
Przygotowanie pisma do wnioskodawcOéw informujacego o
zamieszeniu Informacji o naborze wnioskéw o dofinansowanie]
projektdw pozakonkursowych PUP .
16. Kierownik Wydziatu Weryfikacja pisma.
'Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.
17. 'Wicedyrektor ds. Rynku [Weryfikacja pisma.
Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.
18. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 15.

19. Stanowisko ds. 'Wystanie pisma za potwierdzeniem odbioru do wnioskodawcy.
Projektow

20. Stanowisko ds. Przyjecie wnioskow o dofinansowanie projektu zlozonych w
'Wdrazania i odpowiedzi na nabdér oraz rejestru wnioskéw zlozonych w|
Monitorowania odpowiedzi na nabér przekazanego przez Pracownika Kancelarii
Dziatania/Poddziatania [WUP .

21. Stanowisko ds.

'Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatania

Ponadto oprocz formy papierowej w terminie wyznaczonym Ww
Informacji o naborze/ wezwaniu - przyjecie wniosku 0
dofinansowanie projektu od wnioskodawcy w formie dokumentul
elektronicznego w GWD (jezeli GWD zostal udostgpniony na
otrzeby naboru).




22.

Stanowisko ds.
Projektow

Sprawdzenie czy wnioski o dofinansowanie projektéw zostaty
ztozone w terminie wskazanym w wezwaniu do sktadania wnioskow|
o dofinansowanie projektow pozakonkursowych.

\Wprowadzenie do SL.2014 wnioskéw o dofinansowanie projektow.

23. Stanowisko ds. W przypadku niezilozenia wniosku o dofinansowanie projektu w
Projektow terminie wskazanym w informacji o naborze (wezwaniu),
przygotowane jest ponowne wezwanie wnioskodawcy do ztozenia
wniosku o dofinansowanie projektu, z wyznaczonym ostatecznym|
terminem.
24. Kierownik Wydziatu Weryfikacja ponownego wezwania.
'Wdrazania
RPO Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 23.
25. Wicedyrektor ds. Rynku [Weryfikacja ponownego wezwania.
Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 23.
26. Dyrektor WUP Weryfikacja ponownego wezwania.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 23.
27. Stanowisko ds. 'Wystanie ponownego wezwania do wnioskodawcy.
Projektow
28. Stanowisko ds. 'W przypadku otrzymania wniosku w wyniku ponownego wezwania |,
'Wdrazania i nastgpuje powtdrzenie punktu od 21 do 22, nastgpnie przejscie do
Monitorowania punktu 33.
Dziatania/Poddziatania
Po uzyskaniu informacji od Pracownika Stanowiska ds. Projektéw o
niedotrzymaniu przez wnioskodawcg ostatecznego terminu zlozenia
wniosku o dofinansowanie projektu zawartego w ponownym
wezwaniu, przygotowywane jest pisma do IZ RPO WK-P dotyczace]
wykreslenia projektu z Wykazu projektow zidentyfikowanych,
stanowiacego zalacznik do SZOOP. Informacja jest przekazywanal
do wiadomos$ci Pracownika Stanowiska ds. Wdrazania i
Monitorowania w celach informacyjnych.
29. Kierownik Wydziatu ~ [Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P.
'Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 28.
30. Wicedyrektor ds. Rynku [Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P.
Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 28.
31. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 28.
32. Stanowisko ds. \Wystanie pisma do IZ RPO WK-P
'Wdrazania i
Monitorowania W przypadku zgloszenia uwag przez IZ RPO WK-P — pkt 28.
Dziatania/Poddziatania
33. Kierownik Wydziatu ~ |Wyznaczenie  pracownikow WUP do oceny formalno-
\Wdrazania RPO merytorycznej. Ocena danego wniosku o dofinansowanie|




przeprowadzana jest zgodnie z zasada dwoch par oczu. W przypadkul
rozbieznej oceny pomigdzy oceniajacymi, ocena pierwszej pary oczul
jest rozstrzygajaca.

34. Stanowisko ds. Osoba przeprowadzajaca ocen¢ formalno-merytoryczna projektul
Monitorowania i pozakonkursowego musi:
'Wdrazania » spetnia¢ warunki dotyczace poziomu jej kwalifikacji zgodnie 7
Dziatania/Poddziatania; polityka szkoleniowa okreslong przez IP WUP;
Stanowisko ds. » posiada¢ odpowiedni certyfikat co jest weryfikowane przez
Projektéw/Pracownik Pracownika Stanowiska ds. Monitorowania i Wdrazania
Oddziatu Konkursowego Dziatania/Poddziatania oraz
ztozy¢ deklaracje poufnosci (zat. 14.1.2-2) 1 o$wiadczenie
0 bezstronnosci (zat.14.1.2-3).
Ocena formalno—merytoryczna wniosku o dofinansowanie projektu|
pozakonkursowego PUP przeprowadzana jest za pomoca Kkarty|
oceny formalno-merytorycznej stanowiacej zat. 14.1.2-4 i obejmuje|
weryfikacj¢ spelnienia przez wniosek wszystkich kryteriow:
ogblnych  formalnych, dostgpu (jeSli  dotyczy), ogdlnych|
horyzontalnych oraz ogélnych merytorycznych.
Powyzsze kryteria oceniane sg metoda zero-jedynkowa (spetnia/nie]
spetnia). W przypadku:

» spelnienia przez projekt wszystkich ww. kryteriow —
zakonczenie oceny;

» nie spetnienia przynajmniej jednego z powyzszych kryteriow —|
zakonczenie oceny, uzasadnienie na
KOF-M decyzji o nie spelnieniu danego kryterium oraz
skierowanie wniosku do poprawy lub uzupetnienia.

» rozbieznoSci w ocenie ( jeden oceniajacy uznaje ze projekt
spetnia kryteria inny Ze nie) rozstrzygajaca jest pierwsza para
oczu.

35. Stanowisko ds. Aktualizacja danych w SL2014 oraz aktualizacja statusu w GWD|
Projektow (jezeli GWD zostat udostgpniony na potrzeby naboru).
36. Stanowisko ds. Sporzadzenie pisma informujacego wnioskodawcg o:
Projektow pozytywnej ocenie wniosku i wybraniu jego projektu do
dofinansowania (14.1.2-5),
lub
negatywnej ocenie wniosku wraz z uzasadnieniem wyniku
oceny kazdego z kryteridw negatywnie ocenionego wraz z,
informacja o koniecznos$ci jego poprawy lub uzupeinienia
w terminie wyznaczonym przez [P WUP (14.1.2 - 6).
Zatacznikiem do ww. pisma jest kopia KOF-M.
37. Kierownik Wydziatu Weryfikacja pisma.
Wdrazania
RPO Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 36.
38. Wicedyrektor ds. Rynku Weryfikacja pisma.
Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 36.
39. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 36.




40.

Stanowisko ds.

Wystanie pisma do wnioskodawcy.

Projektow

41. Stanowisko ds. W przypadku negatywnej oceny przyjecie poprawionego lub

Projektow uzupelnionego wniosku od wnioskodawcy lub pisma zawierajacego|
uzasadnienie proponowanych wcze$niej zapisdéw — postgpowanie]
zgodnie z pkt 33 - 40.
Uzupetniona/poprawiona wersja wniosku o dofinansowanie podlega
[ponownej ocenie formalno-merytorycznej, ktora jest dokonywana na
zasadach analogicznych jak przy pierwotnej wersji wniosku o
dofinansowanie.

42. Stanowisko ds. Przygotowanie informacji o projektach wybranych do
Wdrazania i dofinansowania (14.1.2-7) zawierajacej co najmnie;j:
Monitorowania — nazwy projektéw wybranych do dofinansowania;
Dziatania/Poddziatania — nazwy wnioskodawcow;

— kwoty przyznanego dofinansowania;

— kwoty catkowite projektow;

— daty wybrania projektow do dofinansowania (daty zakonczenia
oceny projektow);

— przewidywany czas realizacji projektow.

43. Kierownik Wydzialu  [Weryfikacja informacji.

'Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 42.
44. 'Wicedyrektor ds. Rynku [Weryfikacja informacji.
Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 42.
45. Dyrektor WUP 'Weryfikacja informacji.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 42.

46. Stanowisko ds. Przekazanie informacji o projektach wybranych do dofinansowania
Wdrazania i do Wydziatu Rynku Pracy celem zamieszczenia na stronie
Monitorowania internetowej IP WUP, na stronie internetowej Programu oraz na
Dzialania/Poddziatania |portalu.

47. Pracownik Wydzialu ~ [Zamieszczenie informacji na ww. stronach internetowych.

Rynku Pracy

48. Stanowisko ds. Przygotowanie pisma przewodniego przekazujacego do IZ RPO|
'Wdrazania i IWK-P informacje o projektach wybranych do dofinansowania w
Monitorowania formie tabeli.

Dziatania/Poddziatania

49. Kierownik Wydzialu ~ [Weryfikacja pisma i informacji.

'Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 49.
50. 'Wicedyrektor ds. Rynku (Weryfikacja pisma i informacji.
Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 49.
51. Dyrektor WUP \Weryfikacja pisma i informacji.




Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 49.

52. Stanowisko ds. Przekazanie elektronicznie lub papierowo do IZ RPO WK-P pisma
'Wdrazania i przewodniego wraz z informacja o projektach wybranych do
Monitorowania dofinansowania w formie tabeli.

Dzialania/Poddziatania

53. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
'Wdrazania i
Monitorowania

Dziatania/Poddziatania;
Stanowisko ds.
Projektow

Terminy wykonania czynnosci:
W terminie 14 dni kalendarzowych od bezskutecznego uptywu terminu wyznaczonego na ztozenie
wniosku w ponownym wezwaniu —przygotowanie pisma do IZ RPO WK-P dotyczacego wykreslenia
projektu z Wykazu projektow zidentyfikowanych, stanowiacego zatacznik do SZOOP.

Ocena formalno-merytoryczna jest przeprowadzona w terminie 44 dni kalendarzowych od dnial
ztozenia wniosku o dofinansowanie. Za termin zakonczenia oceny formalno-merytorycznej uznaje sig
termin podpisania karty oceny formalno-merytorycznej przez tego oceniajacego, ktory podpisat karte
najpozniej.
W terminie 5 dni roboczych od ztozenia wnioskoéw o dofinansowanie projektu zarejestrowanie wnioskul
w SL2014 .
W terminie 5 dni roboczych od zakonczenia oceny formalno-merytorycznej aktualizacja danych w
SL2014.

W przypadku negatywnej oceny formalno-merytorycznej projektu, w terminie nie pdzniejszym niz 7
dni kalendarzowych od jej zakonczenia — przekazanie wnioskodawcy pisemnej informacji o
negatywnej ocenie wniosku wraz z uzasadnieniem wyniku oceny kazdego kryteriow negatywnie
ocenionego oraz informacja o koniecznosci jego poprawy lub uzupetnienia w terminie wyznaczonym
przez IP WUP.

Ponowna ocena formalno — merytoryczna poprawionej lub uzupetnionej wersji wniosku o
dofinansowanie dokonywana jest w terminie 44 dni kalendarzowych od dnia jej ztozenia.

'W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia oceny formalno-merytorycznej zamieszczenie
informacji o projektach wybranych do dofinansowania na stronie internetowej IP WUP, na stronie|
internetowej Programu oraz portalu.

Pozostale czynno$ci wykonywane sg w terminie niezwlocznym.

Dokumenty powigzane z procesem. Zalgczniki.
Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020
Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanych ze srodkow FP w ramach programow
operacyjnych wspétfinansowanych z EFS na lata 2014-2020
14.1.2- 1 Wzor ponownego wezwania do ztozenia wniosku
14.1.2-2 Wzor deklaracji poufnosci dla osoby dokonujqcej oceny formalno-merytorycznej w
ramach naboru
14.1.2-3 Wzor oswiadczenia pracownika IP o bezstronnosci w ramach naboru
14.1.2-4 Wzor karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu PUP
wspotfinansowanego ze srodkow EFS w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020
14.1.2-5 Wzor pisma o pozytywnej ocenie formalno-merytorycznej wniosku i wybraniu wniosku
do dofinansowania
14.1.2-6 Wzor pisma o negatywnej ocenie formalno-merytorycznej wniosku i skierowaniy




wniosku do poprawy lub uzupetnienia

14.1.2-7 Wzor tabeli z informacjq o projektach, ktore zostaty wybrane do dofinansowania,

przekazywane przez IP do IZ

Jednostki zaangazowane:

Wydzial Wdrazania RPO/ Wydzial Rynku Pracy/ Zespot Radcow Prawnych/ Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy /Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadania:
(Oddzial ds. Projektéow Konkursowych

Lp. Osoba v.vykoyuj ca Dzialanie
dzialanie
1. Stanowisko ds. Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Oddzialu ds. Projektow
Wdrazania i Konkursowych, ogtoszenia o konkursie oraz regulaminu konkursu
Monitorowania (ktéry moze mie¢ forme¢ konkursu otwartego badz zamknigtego)
Dziatania/ wraz z zalacznikami, w terminie umozliwiajacym rozpoczegcie
Poddziatania naboru zgodnie z terminem wskazanym w Harmonogramie
naborow wnioskow o dofinansowanie w trybie konkursowym dla
RPO WK-P.
2. Kierownik Weryfikacja ogloszenia i regulaminu.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK - akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE - pkt 1.
3. Kierownik Weryfikacja ogloszenia i regulaminu.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
4. Wicedyrektor ds. Weryfikacja ogloszenia i regulaminu.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja ogloszenia i regulaminu.
Jesli TAK - zatwierdzenie
Jesli NIE — pkt 1.

6. Stanowisko Przekazanie elektronicznie ogloszenia o konkursie oraz regulaminu
ds. Wdrazania i konkursu wraz z zalacznikami do IZ RPO WK-P (Departamentu
Monitorowania Rozwoju Regionalnego) celem weryfikacji i akceptacji.
Dziatania/

Poddziatania

7. Stanowisko W przypadku:
ds. Wdrazania i - zgloszenia uwag przez IZ RPO WK-P przejscie do pkt 1,
Monitorowania - akceptacji przez 1Z RPO WK-P, przekazanie do IZ RPO WK-P
Dziatania/ ogloszenia o konkursie oraz regulaminu konkursu w wersji
Poddziatania papierowej.

8. Stanowisko Po zaakceptowaniu przez IZ RPO WK-P ogloszenia o konkursie
ds. Wdrazania i oraz regulaminu konkursu, przygotowanie projektu Uchwaly
Monitorowania Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w  sprawie
Dziatania/ zatwierdzenia regulaminu konkursu i ogloszenia o konkursie.
Poddziatania
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9. Kierownik Weryfikacja projektu uchwaty.

Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 8.
10. Radca Prawny Weryfikacja projektu uchwaty.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.
11. Dyrektor WUP Weryfikacja projektu uchwaty.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

12. Stanowisko ds. Uzupehienie formularza zgloszeniowego dotyczacego naboru
Wdrazania i wnioskow do GWD dla danego konkursu i przekazanie go
Monitorowania elektronicznie do I1Z RPO WK-P celem weryfikacji i
Dziatania / przygotowania informacji o naborze w GWD.

Poddziatania

13. Stanowisko Obieg projektu uchwaly w sprawie zatwierdzenia regulaminu

ds. Wdrazania i konkursu i ogtoszenia o konkursie.

Monitorowania

Dziatania/

Poddziatania/

Pracownik

Wydziatu Rynku

Pracy/Pracownik

Zespotu Radcow

Prawnych

Stanowisko Po zatwierdzeniu uchwata przez Zarzad Wojewddztwa regulaminu

14. ds. Wdrazania i konkursu i ogtoszenia o konkursie, przekazanie:

Monitorowania - do IZ RPO WK-P zaktualizowanego formularza dot.

Dziatania/ wprowadzenia danych do GWD/informacji o braku koniecznosci

Poddziatania dokonania zmian we wczes$niej przekazanym formularzu dot.
wprowadzenia danych do GWD,
- regulaminu konkursu i ogloszenia o konkursie (wersja
elektroniczna) do Wydziatu Rynku Pracy celem zamieszczenia na
stronie internetowej IP WUP, stronie internetowej Programu oraz
na portalu.

15. Pracownik Zamieszczenie ogloszenia wraz z regulaminem konkursu
Wydzialu Rynku w szczeg6lnosci na stronie internetowej IP WUP, stronie
Pracy internetowej Programu oraz na portalu.

16. Stanowisko ds. Niezwlocznie po zamieszczeniu ogloszenia o konkursie oraz
Wdrazania i regulaminu konkursu na stronie internetowej IP WUP, stronie
Monitorowania internetowe] Programu oraz na portalu, wprowadzenie danych dot.
Dziatania / naboru do SL2014.

Poddziatania
17. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania 1
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Terminy wykonania czynnosci:

Co najmniej 30 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczgciem naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu — zamieszczenie ogloszenia wraz z regulaminem konkursu w




szczegOlnosci na stronie internetowej IP WUP, stronie internetowej Programu oraz na portalu.

Nie p6zniej niz w ciagu 5 dni roboczych od wystapienia zdarzenia — wprowadzenie danych do
SL2014.

Pozostate czynno$ci w ramach procedury sa wykonywane niezwlocznie lub w terminach wskazanych
w niniejszej instrukcji badZz w terminie okreslonym przez IZ RPO WK-P.

Dokumenty powigzane z procesem:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020.

» Rozdziat 13 ustawy wdrozeniowej.

» Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020.

UWAGA !

Tryb konkursowy przewiduje forme¢ konkursu zamknigtego (sktadajacego si¢ z jednego
postgpowania konczacego si¢ wyborem projektow do dofinansowania) i konkursu otwartego
(sktadajacego sig¢ z kilku odrgbnych tur konkursowych konczacych si¢ kazdorazowo wyborem
projektdw do dofinansowania).

Jednostki zaangazowane:

Wydzial Wdrazania RPO/ Wydzial Rynku Pracy/ Zespét Radcéw
Prawnych/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadania:

Oddziat ds. Projektéw Konkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dzialanie
dzialanie

1. Stanowisko ds. Wprowadzenie, na zlecenie Kierownika Oddzialu ds. Projektow
Wdrazania i Konkursowych, informacji/danych powodujacych zmiany w
Monitorowania regulaminie konkursu i/lub zatacznikach do niniejszego regulaminu
Dziatania / i/lub ogloszeniu o konkursie oraz sporzadzenie pisma
Poddziatania przekazujacego przedmiotowe zmiany.

Okolicznosci powodujace konieczno$¢ zmiany regulaminu sa
wskazane w regulaminie danego konkursu.

2. Kierownik Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub zatacznikach do
Oddziatu ds. niniejszego regulaminu i/lub ogloszeniu o konkursie wraz z pismem
Projektow przekazujacym przedmiotowe zmiany.

Konkursowych
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. Kierownik Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub zatacznikach do
Wydziatu niniejszego regulaminu i/lub ogloszeniu o konkursie wraz z pismem
Wdrazania RPO przekazujacym przedmiotowe zmiany.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

4. Wicedyrektor ds. Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub zatacznikach do

Rynku Pracy niniejszego regulaminu i/lub ogloszeniu o konkursie wraz z pismem
przekazujacym przedmiotowe zmiany.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
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Dyrektor WUP

Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub zatacznikach do
niniejszego regulaminu i/lub ogloszeniu o konkursie wraz pismem
przekazujacym przedmiotowe zmiany.

Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.

6. Stanowisko ds. Przekazanie elektronicznie zmian w regulaminie konkursu i/lub
Wdrazania i ogtoszeniu o konkursie wraz z =zalacznikami oraz pismem
Monitorowania przekazujacym przedmiotowe zmiany do IZ RPO WK-P (DRR)
Dziatania / celem weryfikacji i akceptacji.

Poddziatania

7. Stanowisko ds. W przypadku:

Wdrazania i - zgloszenia uwag przez IZ RPO WK-P przejscie do pkt 1 niniejszej

Monitorowania instrukcji,

Dziatania / - akceptacji zmian przez IZ RPO WK-P, przekazanie w wersji

Poddziatania papierowej do IZ RPO WK-P zmian w regulaminie konkursu i/lub
zatacznikach do niniejszego regulaminu i/lub ogloszeniu o
konkursie.

8. Stanowisko ds. Po zaakceptowaniu zmian w regulaminie konkursu i/lub
Wdrazania i zatacznikach do regulaminu i/lub ogloszeniu o konkursie przez 12
Monitorowania RPO WK-P, przygotowanie projektu Uchwaly Zarzadu
Dziatania / Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego dotyczacej zmiany uchwaty
Poddziatania w sprawie regulaminu konkursu i ogloszenia o konkursie na

sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektow wraz z
uzasadnieniem.

9. Kierownik Weryfikacja projektu uchwaty.

Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK —akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 8.
10. Radca Prawny Weryfikacja projektu uchwaty.
Jesli TAK —akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.
11. Dyrektor WUP Weryfikacja projektu uchwaty.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

12. | Stanowisko ds. Uzupelnienie formularza dotyczacego naboru wnioskéw do GWD
Wdrazania i dla danego konkursu i przekazanie go elektronicznie do IZ RPO
Monitorowania WK-P celem przygotowania aktualizacji danych dot. naboru w
Dziatania / GWD (w przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba).

Poddziatania

13. | Stanowisko Obieg projektu uchwaly dotyczacej zmiany uchwaly w sprawie
ds. Wdrazania i akceptacji regulaminu konkursu i ogloszenia o konkursie na
Monitorowania sktadanie wnioské6w o dofinansowanie projektow
Dziatania/

Poddziatania/
Pracownik
Wydziatu Rynku
Pracy/Pracownik
Zespotu Radcoéw
Prawnych
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14. | Stanowisko ds. Przekazanie:

Wdrazania i - do IZ RPO WK-P zaktualizowanego formularza dot. aktualizacji
Monitorowania danych w GWD/informacji o braku koniecznosci dokonania zmian
Dziatania / we wczesniej przekazanym formularzu dot. aktualizacji danych w
Poddziatania GWD,

- zmienionych dokumentéw konkursowych zatwierdzonych
uchwala przez Zarzad Wojewddztwa do Wydzialu Rynku Pracy
celem zamieszczenia informacji o zmianie regulaminu, aktualnej
tresci regulaminu, uzasadnienia oraz terminu, od ktérego zmiany
obowiazuja, w szczeg6lnosci na stronie internetowej IP WUP,
stronie internetowej Programu oraz na portalu.

Ponadto IP WUP informuje o zmianie regulaminu konkursu
wszystkich ~ wnioskodawcéw,  ktoérzy  zlozyli  wnioski o
dofinansowanie w ramach naboru (dotyczy trwajacego naboru jak i
zakonczonego naboru).

15. | Pracownik Zamieszczenie zmienionych dokumentéw konkursowych w
Wydzialu Rynku szczeg6lnosci na stronie internetowej IP WUP, stronie internetowe;j
Pracy Programu oraz na portalu. Jednocze$snie na ww. stronach

internetowych dostgpne sa poprzednie wersje dokumentéw
konkursowych, w tym regulaminy.

16. | Stanowisko ds. Dokonanie aktualizacji danych wprowadzonych do SL2014 — jesli
Wdrazania i dotyczy.

Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

17. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania 1
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Termin wykonania czynnoSci:

Nie p6zniej niz w ciagu 5 dni roboczych od dnia wystgpienia zdarzenia — wprowadzanie danych do
SL2014.

Pozostate czynno$ci w ramach procedury sa wykonywane niezwtocznie lub w terminie okreslonym
przez IZ RPO WK-P.

Dokumenty powigzane z procesem:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020.

» Rozdziat 13 ustawy wdrozeniowej.

» Wytyczne w  zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.

UWAGA !

Do czasu rozstrzygnigcia konkursu regulamin nie moze by¢ zmieniany w sposéb skutkujacy
nierdwnym traktowaniem wnioskodawcow, chyba, ze konieczno$¢ jego zmiany wynika z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa.

Jednostki zaangazowane:

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

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadania:
Oddzial ds. Projektéw Konkursowych

Lp. | Osoba wykonujaca | Dzialanie
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dzialanie

1. Stanowisko ds. W przypadkach okreslonych w regulaminie konkursu, w tym po
Wdrazania i zidentyfikowaniu badZ otrzymaniu informacji o okoliczno$ciach
Monitorowania wskazanych w  regulaminie konkursu uniemozliwiajacych
Dziatania / prawidtowa i efektywna realizacje procesu wyboru projektow w
Poddziatania trybie konkursowym, przygotowanie na zlecenie Kierownika

Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych informacji o anulowaniu
ogloszonego konkursu wraz z uzasadnieniem.

2. Kierownik Weryfikacja informacji o anulowaniu ogloszonego konkursu.

Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE —pkt 1.

3. Kierownik Weryfikacja informacji o anulowaniu ogloszonego konkursu.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.
4. Wicedyrektor ds. Weryfikacja informacji o anulowaniu ogloszonego konkursu.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 1.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o anulowaniu ogloszonego konkursu.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

6. Stanowisko ds. Przekazanie pisemnie oraz elektronicznie informacji o anulowaniu
Wdrazania i konkursu wraz z uzasadnieniem o anulowania konkursu do IZ RPO
Monitorowania WK-P (DRR) celem weryfikacji i akceptacji.

Dziatania /
Poddziatania
7. Stanowisko ds. W przypadku:
Wdrazania i -akceptacji ww. dokumentu przez IZ RPO WK-P (DRR) -
Monitorowania przygotowanie  projektu  Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa
Dziatania / Kujawsko-Pomorskiego dotyczacej anulowania konkursu, dalsze
Poddziatania postgpowanie od pkt 8,
- braku akceptacji ww. dokumentu przez IZ RPO WK-P -
kontynuowanie konkursu.
Kierownik Weryfikacja projektu uchwaty.
8. | Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 7.
9. Radca Prawny Weryfikacja projektu uchwaty.
Jesli TAK —akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
10. | Dyrektor WUP Weryfikacja projektu uchwaty.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.

11. | Stanowisko ds. Uzupetnienie formularza dotyczacego naboru wnioskéw dla danego
Wdrazania i konkursu i przekazanie go elektronicznie do IZ RPO WK-P celem
Monitorowania weryfikacji i przygotowania zmiany statusu konkursu w GWD.
Dziatania /

Poddziatania

12. | Stanowisko . . . .
ds. Wdrazania i Obieg projektu uchwaty dotyczacej anulowania konkursu.
Monitorowania
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Dziatania/
Poddziatania/
Pracownik
Wydziatu Rynku
Pracy/Pracownik
Zespotu Radcow
Prawnych

Stanowisko ds.

Przekazanie:

Wdrazania 1
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

13. | Wdrazania i - do IZ RPO WK-P zaktualizowanego formularza dot. zmiany
Monitorowania statusu konkursu w GWD/informacji o braku koniecznosci
Dziatania / dokonania zmian we wczesniej przekazanym formularzu,
Poddziatania - informacji o anulowania konkursu zatwierdzonej uchwalg przez

Zarzad Wojewddztwa do Wydzialu Rynku Pracy celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, stronie internetowe]
Programu oraz na portalu.
Zmiana statusu w SL2014.

14. | Pracownik Zamieszczenie informacji o anulowaniu ogtoszonego konkursu
Wydziatu Rynku wraz z podaniem terminu oraz przyczyny jego anulowania w
Pracy szczeg6lnosci na stronie internetowej [P WUP, stronie internetowe;j

Programu oraz na portalu.
15. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnosci:

Nie pdzniej niz w ciagu 5 dni roboczych od dnia wystapienia zdarzenia — wprowadzanie danych
do SL2014.
Pozostate czynno$ci w ramach procedury sa wykonywane niezwlocznie lub w terminie
okreslonym przez IZ RPO WK-P.

Dokumenty powigzane z procesem:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020.
» Wytyczne w  zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w  postaci

elektronicznej na lata 2014-2020.

Jednostki zaangazowane

Wydzialt Wdrazania RPO / Wydzial Rynku Pracy/Zesp6t Radcow Prawnych/Eksperci

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadania: Zespot ds. Wdrazania i
Monitorowania/ Oddzial ds. Projektow Konkursowych

Osoba wykonujaca

Lp. dzialanie Dzialanie
Regulamin naboru kandydatéw na ekspertow
1. | Pracownik Wydziatu | Przygotowanie na zlecenie Kierownika Wydzialu Wdrazania
Wdrazania RPO RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych, regulaminu
naboru kandydatéw na ekspertow.
W przypadku regulaminu przygotowanego przez pracownika na
Stanowisku ds. Wdrazania i Monitorowania — przejscie do pkt 3.
2. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja regulaminu.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK - akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.
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3. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja regulaminu.
Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja regulaminu.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. | Dyrektor WUP Weryfikacja regulaminu.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
6. | Pracownik Wydzialu | Przygotowanie zarzadzenia Dyrektora WUP w sprawie regulaminu
Wdrazania RPO naboru kandydatow na ekspertow.
W przypadku zarzadzenia przygotowanego przez pracownika na
Stanowisku ds. Wdrazania i Monitorowania — przejscie do pkt 8.
7. | Kierownik Oddzialu | Weryfikacja zarzadzenia.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.
8. | Kierownik Wydzialu | Weryfikacja zarzadzenia.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.
9. | Radca Prawny Weryfikacja zarzadzenia pod wzglgedem formalno-prawnym.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.
10.| Dyrektor WUP Weryfikacja zarzadzenia.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.
11.| Pracownik Wydziatu | Przekazanie podpisanego zarzadzenia do Wydziatu Organizacji i
Wdrazania RPO Administracji celem wprowadzenia jako obowiazujacego do
stosowania.
Komisja Wyboru Kandydatéw na Ekspertow
12.| Pracownik Wydziatu | Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydzialu Wdrazania
Wdrazania RPO RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych, zarzadzenia
w sprawie powotlania Komisji Wyboru Kandydatéw na Ekspertow.
W przypadku zarzadzenia przygotowanego przez pracownika na
Stanowisku ds. Wdrazania i Monitorowania — przej$cie do pkt 14.
13.| Kierownik Oddzialu | Weryfikacja zarzadzenia.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
14.| Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zarzadzenia.
Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
15.| Radca Prawny Weryfikacja zarzadzenia pod wzglgdem formalno-prawnym.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
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16.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja zarzadzenia.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.

17.| Dyrektor WUP Weryfikacja zarzadzenia.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 12.
18.| Pracownik Wydziatu | Przekazanie podpisanego zarzadzenia do Wydziatu Organizacji i
Wdrazania RPO Administracji, celem wprowadzenia jako obowiazujacego do
stosowania.
Nabor ekspertow
19.| Pracownik Wydziatu | Przygotowanie, po otrzymaniu zlecenia od Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO Wdrazania RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych,
ogloszenia o naborze kandydatow na ekspertow w zakresie tematyki
dziatan prowadzonych przez IP WUP w ramach RPO WK-P.
W przypadku ogloszenia przygotowanego przez pracownika na
Stanowisku ds. Wdrazania i Monitorowania — przej$cie do pkt 21.
20.| Kierownik Oddziatu | Weryfikacja ogloszenia.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 19.
21.| Kierownik Wydzialu | Weryfikacja ogloszenia.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 19.
22.| Wicedyrektor ds. Weryfikacja ogloszenia.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 19.
23.| Dyrektor WUP Weryfikacja ogloszenia.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 19.
24.| Pracownik Wydziatu | Przekazanie ogloszenia i regulaminu naboru kandydatéw na
Wdrazania RPO ekspertow (elektronicznie) do Wydzialu Rynku Pracy celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP i stronie internetowej
Programu.
25.| Pracownik Wydziatu | Zamieszczenie ogloszenia o naborze kandydatéw na ekspertéw wraz
Rynku Pracy z regulaminem naboru kandydatéw na ekspertdw na stronie
internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu.
26.| Pracownik Wydziatu | Otrzymanie dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w odpowiedzi na
Wdrazania RPO ogloszenie o naborze kandydatdw na ekspertow.
27.| Komisja Wyboru Po uplywie terminu na skladanie dokumentéw aplikacyjnych,
Kandydatéw na weryfikacja ww. dokumentéw otrzymanych od Pracownika Wydziatu
Ekspertow Wdrazania RPO pod katem spetnienia okreslonych wymagan przez

poszczegblnych kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna po terminie nie
rozpatrywane, o czym IP WUP informuje na piSmie kandydata.

W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach aplikacyjnych,
wystanie pisemnie i/lub elektronicznie (na adres poczty elektronicznej
wskazanej w formularzu kwestionariusza osobowego), jednokrotnego
wezwania do ich uzupetnienia, w terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania informacji w tym zakresie. Nie uzupelnienie
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dokumentacji aplikacyjnej we wskazanym terminie skutkuje
odrzuceniem kandydatury, o czym kandydat zostaje poinformowany
na pismie.

28.| Komisja Wyboru W  uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie = rozmowy
Kandydatéw na kwalifikacyjnej z osobami ubiegajacymi si¢ o wpis do wykazu
Ekspertow kandydatow na ekspertow.
29.| Komisja Wyboru Sporzadzenie listy osob rekomendowanych do wpisu do wykazu
Kandydatéw na kandydatoéw na ekspertow i protokotu z prac Komisji.
Ekspertow
Przewodniczacy Komisji:
- akceptuje liste os6b rekomendowanych do wpisu do wykazu
kandydatéw na ekspertow,
- zatwierdza protokdt z prac Komisji.
Kandydatem na eksperta nie moze zosta¢ pracownik IZ RPO WK-P i
pracownik instytucji posredniczacych w ramach RPO WK-P.
30.| Dyrektor WUP Zatwierdzenie listy kandydatéw na ekspertow.
31.| Pracownik Wydzialu | Sporzadzenie pisma informujacego o umieszczeniu badz odmowie
Wdrazania RPO umieszczenia w wykazie kandydatow na ekspertow.
W informacji odmownej osoba ubiegajaca si¢ o status kandydata na
eksperta jest informowana o jej przyczynach. Od informacji o
odrzuceniu kandydatury osobie ubiegajacej si¢ o wpis do wykazu nie
stuzy $rodek odwotawczy.
W przypadku pisma przygotowanego przez pracownika na
Stanowisku ds. Wdrazania i Monitorowania — przej$cie do pkt 33.
32.| Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 31.
33.| Kierownik Wydzialu | Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 31.
34.] Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 31
35.| Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 31.
36.| Pracownik Wydziatu | Przekazanie osobie ubiegajacej si¢ o wpis do wykazu pisemnie i
Wdrazania RPO elektronicznie (na adres poczty elektronicznej wskazanej w

formularzu kwestionariusza osobowego) informacji o umieszczeniu
badZz odmowie umieszczenia w wykazie kandydatow na ekspertow
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37.| Pracownik Wydzialu | Przygotowanie wykazu kandydatow na ekspertow, ktory zawiera:
Wdrazania RPO - imi¢ i nazwisko kandydata na eksperta,
- adres poczty elektronicznej kandydata na eksperta,
- wskazanie dziedziny objgtej RPO WK-P, w ramach ktérej kandydat
na eksperta posiada wiedzg, umiejetnosci, doswiadczenie lub
wymagane uprawnienia.
W  przypadku wykazu przygotowanego przez pracownika na
Stanowisku ds. Wdrazania i Monitorowania — przej$cie do pkt 39.
38.| Kierownik Oddziatu | Weryfikacja wykazu.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 37.
39.| Kierownik Wydzialu | Weryfikacja wykazu.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 37.
40.| Wicedyrektor ds. Weryfikacja wykazu.
Rynku Pracy.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 37.
41. | Dyrektor WUP Weryfikacja wykazu.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 37.
42.| Pracownik Wydziatu | Przekazanie do Wydziatu Rynku Pracy elektronicznego wykazu
Wdrazania RPO kandydatéw na ekspertéw, celem zamieszczenia na stronie
internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu.
Pracownicy Wydziatu Wdrazania RPO sa odpowiedzialni za
aktualizowanie danych kandydatéw zawartych w wykazie (kazdy
kandydat na eksperta jest zobowigzany do informowania IP WUP o
zmianie danych).
Powolanie kandydatéw na ekspertéw do KOP dla danego konkursu
nastepuje zgodnie z procedurg 14.2.5.
Umowa z ekspertem
43.| Pracownik Wydziatu | Przygotowanie umowy dla eksperta, m. in. na podstawie danych
Rynku Pracy otrzymanych od Wydziatu Wdrazania RPO.
44.| Kierownik Wydziatu | Weryfikacja umowy.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 43.
45.| Kierownik Zespotu Weryfikacja umowy.

ds. zamoéwien
publicznych

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 43.

46.

Radca Prawny

Weryfikacja umowy.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 43.
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47.

Gtéwny Ksiggowy

Weryfikacja umowy.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 43.

48.| Dyrektor WUP Weryfikacja umowy.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 43.
49.| Pracownik Wydziatu | Przekazanie umowy ekspertowi w celu podpisania.
Rynku Pracy
Ocena pracy eksperta
50.| Przewodniczacy Przeprowadzenie oceny pracy eksperta poprzez wypelnienie
KOP formularza dot. oceny pracy eksperta, zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowie z ekspertem.
51.| Dyrektor WUP Weryfikacja oceny.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 50.
52.| Pracownik Wydzialu | Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku oceny. Dalsze
Wdrazania RPO postepowanie zgodnie z pkt 32-36 albo 33-36.
Informacja o wyniku oceny przekazywana jest poczta tradycyjna i na
adres poczty elektronicznej eksperta.
W przypadku negatywnej oceny, ekspertowi stuzy prawo wniesienia
odwotania w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania
informacji o ocenie. Jezeli odwotanie wplynie po terminie, pozostawia
si¢ je bez rozpatrzenia, o czym ekspert jest informowany pisemnie i
elektronicznie.
53.| Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy W przypadku ztozenia odwotania przez eksperta, jego rozpatrzenie.
Jesli TAK — pozostawienie eksperta w wykazie ekspertow
Jesli NIE — wszczgcie procedury skreslenia z listy ekspertow.
54.| Dyrektor WUP Weryfikacja rozpatrzenia.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 53.
55.| Stanowisko ds. Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku rozpatrzenia odwotania.

Wdrazania 1
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/Stano
wisko ds. Wdrazania
1 Monitorowania

Dalsze postgpowanie zgodnie z pkt 32-36 albo 33-36.

Informacja o wyniku oceny przekazywana jest poczta tradycyjna i na
adres poczty elektronicznej eksperta.

56.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Sporzadzenie zaktualizowanego wykazu kandydatéw na ekspertow.
Dalsze postgpowanie zgodnie z pkt 38-42 albo 39-42.

Dwukrotne otrzymanie oceny negatywnej powoduje wykreslenie
eksperta z wykazu kandydatdw na ekspertdw i rozwigzanie umowy
(jesli dotyczy).

57.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu.
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Dziatania /
Poddziatania/
Stanowisko ds.
Wdrazania 1
Monitorowania/Prze
wodniczacy KOP

Termin wykonania czynnosci:

Czynno$ci w ramach procedury przebiegaja w terminie niezwlocznym lub wskazanym w
poszczegdlnych punktach niniejszej instrukcji..

W przypadku negatywnej oceny, ekspertowi stuzy prawo wniesienia odwotania w terminie 14 dni
kalendarzowych od otrzymania informacji o ocenie.

Zalaczniki (dokumenty stosowane w procesie):

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020.
» Rozdziat 13 ustawy wdrozeniowej.
» 14.2.5-1 Regulamin KOP.

Komisja Oceny Projektow powolywana jest wylacznie w ramach trybu konkursowego.

Osoby powotywane do sktadu KOP powinny posiada¢ kwalifikacje odpowiadajace specyfice i zakresowi
danego Dziatania/Poddziatania, a kazdy wniosek oceniany jest przez osoby, ktoérych wiedza i posiadane
do$wiadczenie umozliwiaja wlasciwa oceng projektow. Cztonkami KOP moga by¢ tylko osoby, ktore
uzyskaty certyfikat potwierdzajacy udziat w obligatoryjnym programie szkoleniowym. Obowiazek
posiadania wlasciwego certyfikatu dotyczy réwniez Przewodniczacego KOP i jego zastgpcy (jesli zostat
powotany). Obowiazek posiadania odpowiedniego certyfikatu nie dotyczy Sekretarza KOP i jego
zastepey (jesli zostat powotany) (o ile nie oceniaja wnioskéw o dofinansowanie projektu).

Zasady przeprowadzania oceny wnioskOw, skitad, organizacj¢ i tryb pracy Komisji Oceny
Projektow, zwanej dalej KOP okresla Regulamin Komisji Oceny Projektow Wojewoddzkiego
Urzedu Pracy w Toruniu stanowiacy zatacznik nr 14.2.5-1.

Jednostki zaangazowane:
Wydziat Wdrazania RRO/ Komisja Oceny Projektow/Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy/Dyrektor WUP
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadania — Zesp6l ds. Wdrazania
i Monitorowania, Oddzial ds. Projektéw Konkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dzialanie
dzialanie
1. Stanowisko ds. Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydzialtu RPO,
Wdrazania i Zarzadzenia w sprawie powotania Komisji Oceny Projektow
Monitorowania Wojewodzkiego Urzedu Pracy w ramach Dziatania 8.2 i
Poddziatania 8.5.2 Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa  Kujawsko -  Pomorskiego  2014-2020, z
wyznaczeniem Przewodniczacego (jesli dotyczy).
2. Kierownik Weryfikacja zarzadzenia.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Radca Prawny Weryfikacja zarzadzenia pod wzglgedem formalno-prawnym.
Jesli TAK — akceptacja.

22



Jesli NIE — pkt 1.

Wicedyrektor ds. Weryfikacja zarzadzenia.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
Dyrektor WUP Weryfikacja zarzadzenia.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

W przypadku konkursu otwartego, KOP powolywana jest przez
Dyrektora WUP w sktadzie odpowiadajacym sktadowi komisji
wskazanej ww. zarzadzeniu. Natomiast cztonkami KOP dla danego
konkursu zamknigtego moga by¢ pracownicy wskazani ww.
zarzadzeniu.

Stanowisko ds.
Wdrazania i

Po dokonaniu weryfikacji brakéw formalnych i oczywistych
omylek we wnioskach o dofinansowanie zltozonych w ramach

Monitorowania danego konkursu/tury konkursu, okreslenie liczby oceniajacych

Dziatania / niezbednych do prawidlowego przebiegu procesu wyboru

Poddziatania/Sekret | wnioskéw o dofinansowanie projektu.

arz KOP Zwrécenie si¢ do Koordynatora ds. platformy e-learningowej
w IP WUP o przekazanie listy pracownikéw IP WUP, ktérzy
posiadaja odpowiednie certyfikaty.

Koordynator ds. Sporzadzenie aktualnej listy pracownikéw IP WUP, na podstawie

platformy e-
learningowej EFS
w IP WUP

Zarzadzenia w sprawie powotania KOP w ramach Dziafania 8.2 i

Poddziatania 8.5.2 Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego 2014-2020, ktorzy
posiadaja odpowiedni certyfikat do dokonywania oceny,

potwierdzajacy realizacj¢ obligatoryjnego programu szkoleniowego
i przekazanie jej do pracownika Stanowiska ds. Wdrazania i
Monitorowania Dziatania/ Poddziatania/Sekretarza KOP.

Stanowisko ds.
Wdrazania i

Sporzadzenie informacji o planowanym terminie posiedzenia KOP
wraz z lista projektéw (zawierajaca nazwe¢ wnioskodawcy oraz tytut

Monitorowania projektu), ktére zostang (moga zosta¢) skierowane do oceny celem
Dziatania / weryfikacji zasady bezstronno$ci w odniesieniu do przedmiotowych
Poddziatania/Sekret | projektow. Przekazanie powyzszej informacji droga elektroniczna
arz KOP do pracownikéw IP WUP posiadajacych odpowiedni certyfikat.
Powyzsza informacja wskazuje termin, w ktérym cztonkowie KOP
sa zobowiazani zadeklarowa¢ uczestnictwo w pracach oraz mozliwa
do oceny liczbg wnioskéw.
Stanowisko Po otrzymaniu informacji zwrotnej - weryfikacja czy
ds. Wdrazania i zadeklarowana przez pracownikéw IP WUP liczba wnioskéw do
Monitorowania oceny pozwala na przeprowadzenie oceny wszystkich wnioskdéw
Dziatania/ przekazanych do oceny.
Poddziatania/Sekret | W przypadku, gdy liczba wnioskéw zadeklarowanych do oceny nie
arz KOP pozwala na przeprowadzenie oceny wszystkich wnioskéw, podjgcie

dzialan zmierzajacych do zwigkszenia liczby czlonkéw do
przeprowadzenia oceny w ramach danego konkursu/tury
konkursowe;] lub do  zwigkszenia  liczby = wnioskow
zadeklarowanych do oceny przez cztonkéw.

Ponadto, w przypadku gdy zbyt duza liczba projektéw zagraza
terminowi dokonania oceny wylacznie przez pracownikéw IP
WUP, do sktadu KOP moga zosta¢ powotani eksperci, o ktérych
mowa w art. 49 ustawy. Eksperci musza roéwniez posiada¢ aktualny
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certyfikat do dokonywania oceny potwierdzajacy realizacjg
obligatoryjnego programu szkoleniowego.

Udziat ekspertow w ocenie jest rOwniez uzasadniony w sytuacji,
gdy niezbedna jest wiedza specjalistyczna w danej dziedzinie.

Procedura wyboru i oceny pracy ekspertow wskazana jest w
instrukcji 14.2.4.

10.

Stanowisko ds.
Wdrazania 1
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/Sekret
arz KOP

Przekazanie droga elektroniczna do kandydatéw na ekspertow,
ktérzy posiadaja odpowiednie certyfikaty do dokonywania oceny,
informacji o planowanym terminie posiedzenia KOP wraz z lista
projektéw (zawierajaca nazweg wnioskodawcy oraz tytut projektu),
ktére zostana (moga zostat) skierowane do oceny, celem
weryfikacji zasady bezstronno$ci w odniesieniu do przedmiotowych
projektow. O$wiadczenie o bezstronnosci dotyczy relacji
oceniajacego z wszystkimi wnioskodawcami bioracymi udziat w
konkursie/turze konkursu.

Powyzsza informacja wskazuje termin, w ktérym cztonkowie KOP
sa zobowiazani zadeklarowa¢ uczestnictwo w pracach oraz mozliwa
do oceny liczbg wnioskoéw lub zglosi¢, iz nie moga uczestniczy¢ w
pracach KOP ze wzgledu na powiazania stosunkiem osobistym lub
stuzbowym z ktérymkolwiek z wnioskodawcé4w tego rodzaju, ze
mogtoby  wywola¢  watpliwo§¢ co do  bezstronno$ci
przeprowadzonych czynnosci.

11.

Stanowisko ds.
Wdrazania 1
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Na podstawie przestanych potwierdzen uczestnictwa/deklaracji
(uwzgledniajacych konieczno$¢ zachowania zasady bezstronno$ci)
utworzenie listy cztonkéw KOP. W przypadku konkursu otwartego
sporzadzana jest lista cztonkéw KOP oceniajacych wnioski w
ramach danej tury.

KOP zwolywany jest z wykorzystaniem poczty elektronicznej w
sktadzie i o czasie zapewniajacym terminowe i rzetelne dokonanie
oceny formalno - merytorycznej ztozonych wnioskéw o
dofinansowanie realizacji projektow.

12.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy cztonkéw KOP.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.

Zatwierdzenie listy przez Dyrektora WUP oznacza powotanie KOP
dla danego konkursu/tury konkursowej w okre§lonym sktadzie.

Dyrektor WUP w trakcie trwania oceny/konkursu moze podjaé
decyzje o rozszerzeniu KOP powotanego dla danego konkursu.

13.

Przewodniczacy
KOP

Wyznaczenie Sekretarza KOP dla danego konkursu w formie
pisemnego powotania.

Przewodniczacy moze wyznaczy¢ sposrod cztonkéw KOP swojego
Zastepce. Wyznaczenie Zastgpcy nastgpuje w formie pisemnego
upowaznienia. Zastgpca kieruje praca KOP pod nieobecnosé
Przewodniczacego.

14.

Przewodniczacy
KOP

Wyznaczenie terminu spotkania otwierajacego posiedzenie KOP
oraz sporzadzenie zaproszenia informujacego o ww. terminie, a
nastgpnie  przekazanie tej informacji Sekretarzowi celem
poinformowania cztonkéw KOP.
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15. | Sekretarz KOP Pisemne (z wykorzystaniem poczty elektronicznej) zaproszenie
cztonkéw KOP na spotkanie.
Ocena projektdw zlozonych w ramach konkursu otwartego moze
przebiega¢ w turach konkursowych, w trakcie ktérych KOP
przeprowadza oceng¢ wnioskdw o dofinansowanie projektu
ztozonych w danej turze konkursowe;.
16. Sekretarz KOP Organizacja techniczna posiedzenia KOP.
17. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/
Sekretarz KOP

Termin wykonania czynnosci:

Co do zasady czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwltocznie.

Zalaczniki (dokumenty stosowane w procesie):

» 14.2.5 -1 Regulamin KOP;
» 14.2.5-2 Wzor rejestru wnioskow spetniajqcych wymogi formalne/skierowanych do oceny

formalno-merytorycznej.

UWAGA!

Cztonek KOP odwotywany jest przez Dyrektora WUP.
KOP dziata maksymalnie do zakonczenia oceny po procedurze odwotawcze;.

Jednostki zaangazowane:
Wydzial Wdrazania RPO, Komisja Oceny Projektow (Sekretarz KOP,
Przewodniczacy KOP, cztonkowie KOP)

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadania — Oddzial ds. Projektow

Konkursowych, Sekretarz KOP, Przewodniczacy KOP

Osoba wykonujaca

Lp. . . Dzialanie
dzialanie
1. Stanowisko ds. W dniu otwierajacym posiedzenie KOP - przekazanie wnioskow
Wdrazania i poprawnych pod wzgledem formalnym Przewodniczacemu
Monitorowania KOP/Sekretarzowi KOP  wraz z rejestrem  wnioskdw
Dziatania / skierowanych do oceny formalno-merytorycznej (14.2.5-2).
Poddziatania
2. Sekretarz KOP Techniczne przygotowanie procedury losowania cztonkéw KOP do
oceny poszczegdlnych wnioskéw o dofinansowanie.
3. Sekretarz KOP Zebranie podpisdw wszystkich cztonkéw KOP na liscie obecnosci
w trakcie spotkania otwierajacego posiedzenie KOP.
4. SankOWl.e K(,)mlsjl W trakcie spotkania otwierajacego posiedzenie KOP -
ceny Projektow . .. . e .
podpisanie deklaracji poufnosci oraz o$wiadczenia o
bezstronnosci  dotyczacego  relacji  ze  wszystkimi
wnioskodawcami bioracymi udzial w konkursie/danej turze
konkursowe;.
KOP moze obradowa¢ w ramach jednego posiedzenia (w
przypadku konkursu zamknigtego) albo kilku posiedzen
(konkurs otwarty).
5. Przewodniczacy KOP | Przed przystapieniem do oceny wnioskOw przeprowadzenie

instruktazu dotyczacego stosowania si¢ do wytycznych i informacji
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dotyczacych wymogéw, jakie musi spetnia¢ wniosek o
dofinansowanie projektu, w szczegélnosci przekazanie informacji
na temat procedur oceny oraz obowiazujacych w ramach danego
konkursu kryteriéw wyboru.

Sekretarz KOP

W trakcie pierwszego spotkania KOP, weryfikacja czytelnosci
podpiséw skladanych przez czitonkéw KOP na deklaracjach
poufnosci i o§wiadczeniach o bezstronnosci i liScie obecnosci.

Przewodniczacy KOP

Wytypowanie w drodze losowania odbywajacego si¢ w obecnosci
Sekretarza KOP i co najmniej 3 cztonkéw KOP, dwoch cztonkow
KOP do oceny kazdego wniosku o dofinansowanie (sposob
losowania okreslony jest w Regulaminie KOP stanowiacym
zalacznik zal. 14.2.5-1).

Z procedury losowania czionkow KOP do oceny wnioskow
sporzadzana jest przez Sekretarza KOP notatka, ktora nastgpnie
jest zatwierdzana przez Przewodniczacego KOP.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie zestawienia wnioskOw skierowanych do oceny w
ramach danego konkursu/tury konkursowej wraz ze wskazaniem
cztonkéw KOP dokonujacych ich oceny.

Sekretarz KOP

Przygotowanie dla cztonkéw KOP materialéw i informacji
dotyczacych wymogéw, ktére musza spetnia¢ projekty ubiegajace
si¢ o dofinansowanie w ramach danego konkursu, w tym
w szczegblnoSci  informacje nt. procedury oceny oraz
obowiazujacych w ramach danego konkursu kryteriow wyboru
projektéow niezbednych przy dokonywaniu oceny formalno-
merytorycznej wnioskow.

Przekazanie materiatow informacyjnych cztonkom KOP
nastgpuje po spotkaniu otwierajacym posiedzenie KOP.

10.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja materialow.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 9.

11.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja materialow.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 9.

12.

Sekretarz KOP

Przekazanie materiatéw informacyjnych w wersji elektronicznej
cztonkom KOP.

13.

Cztonkowie KOP

Ocena formalno-merytoryczna zgodnie z instrukcja 14.2.8.

14.

Przewodniczacy KOP

W trakcie oceny formalno-merytorycznej Przewodniczacy KOP
moze zaprosi¢ czionkéw KOP na spotkanie/a, w trakcie
ktérego/ych moga by¢ m. in. rozstrzygane watpliwosci zwiazane z
dokonywana ocena formalno-merytorycznag  wnioskow o
dofinansowanie, przedstawiane wyniki (dotychczasowej) oceny.

15.

Czlonkowie KOP

W przypadku negatywnej oceny projektow w zakresie kryteriow
ogb6lnych formalnych, szczegétowych dostgpu lub ogélnych
horyzontalnych, oddanie w terminie Wwyznaczonym przez
Przewodniczacego KOP, wypelionych KOF-M zawierajacych
uzasadnienie decyzji o uznaniu danego kryterium za niespetnione
Sekretarzowi KOP celem weryfikacji, pozostate KOF-M oddawane
sq do weryfikacji po ocenie pozostatych kryteriéw.

16.

Sekretarz KOP

Weryfikacja poprawnosci wypetnienia KOF-M , w tym czytelno$ci
podpiséw sktadanych przez oceniajacych na KOF —-M (po oddaniu
Kart przez cztonkéw KOP). Z ww. weryfikacji Sekretarz KOP
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sporzadza notatke.

Utworzenie Zestawienia wypelnionych KOF-M  wnioskéw
podlegajacych ocenie na podstawie wypetnionych przez cztonkéw
KOP KOF-M.

17.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja  prawidtowosci  przeprowadzonych  ocen, w
szczeg6lnosci czy wystapily rozbieznoSci w poszczegdlnych
czgsciach oceny kryteriow.

W przypadku wystapienia rozbieznosci w dokonanych przez
oceniajacych  ocenach  zgodnie =z Regulaminem KOP,
rozstrzygnigcie lub podjecie decyzji o sposobie rozstrzygnigcia
rozbiezno$ci w ocenie.

W przypadku stwierdzenia, iz ocena zostala dokonana w spos6b
wadliwy (m.in. dotyczacy nieprawidlowej oceny kryteriéw) lub
niepetny, podjecie decyzji o:

» zwrboceniu KOF-M do poprawy przez oceniajacego, ktory
dokonal wadliwiej lub niepelnej oceny (ze wskazaniem, ktére
elementy oceny zostaty uznane za wadliwe, niepelne);

» skierowaniu danego wniosku do oceny, ktéra przeprowadza
inny oceniajacy wybrany w drodze losowania.

18.

Przewodniczacy KOP

Sporzadzenie notatki z przeprowadzenia weryfikacji wypelnionych
KOF-M obejmujacej w szczegdlnoSci wyjasnienie przyczyn
podjecia okreslonej decyzji.

19.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie rejestru wnioskdw podlegajacych ocenie formalno-
merytorycznej (zal. 14.2.6-1) oraz uzupelnienie go po ocenie
kryteriow og6lnych formalnych, szczegétowych dostgpu oraz
og6lnych horyzontalnych.

20.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie listy projektéw ocenionych w ramach ogdlnych
kryteriow formalnych, szczegbétowych dostgpu oraz kryteriow
og6lnych horyzontalnych, w tym zakwalifikowanych do dalszej
oceny (zalacznik nr 14.2.6-2).

21.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja listy projektéw ocenionych w ramach ogdlnych
kryteriow formalnych, szczegbétowych dostgpu oraz kryteriow
og6lnych horyzontalnych.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 20.

22.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy projektéw ocenionych w ramach ogdlnych
kryteriow formalnych, szczegbétowych dostgpu oraz kryteriow
og6lnych horyzontalnych.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 20.

23.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie listy projektow zakwalifikowanych do dalszej oceny
(kryteri6w merytorycznych i premiujacych).

24.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja listy projektéw zakwalifikowanych do dalszej oceny
(kryteriow merytorycznych i premiujacych).

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 23.

25.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy projektéw zakwalifikowanych do dalszej oceny
(kryteri6w merytorycznych i premiujacych).
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Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 23.

26.

Sekretarz KOP

Przekazanie listy projektow zakwalifikowanych do dalszej oceny
(kryteri6w merytorycznych i premiujacych) do Wydziatu Rynku
Pracy celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP i
stronie internetowej Programu.

27.

Sekretarz KOP

Po zakonczeniu oceny projektow, ktére podlegaly ocenie w
oparciu o kryteria ogélne merytoryczne oraz kryteria szczegdélowe
premiujace (jesli dotyczy), weryfikacja poprawno$ci wypelnienia
otrzymanych kart oceny formalno-merytorycznej. Sporzadzenie
notatki z przeprowadzonej weryfikacji.

28.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja prawidlowosci dokonanych ocen. Punkt 17 i 18
stosuje si¢ odpowiednio.

29.

Sekretarz KOP

Uzupelnienie  zestawienia KOF-M i rejestru  wnioskoéw
podlegajacych ocenie formalno-merytoryczne;j.

30.

Przewodniczacy KOP

Okreslenie, dla ktérych projektéw zgodnie z Regulaminem KOP
beda przeprowadzone negocjacje.

31.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie listy projektéw ocenionych w ramach kryteriow
merytorycznych i premiujacych (jesli dotyczy), ze wskazaniem
wynikéw oceny (zatacznik 14.2.6-3).

Przedmiotowa lista jest akceptowana przez Przewodniczacego
KOP i zatwierdzana przez Dyrektora WUP.

32.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja i zatwierdzenie wyniku ostatecznej oceny wniosku,
dokonanej przez cztonka KOP, w karcie weryfikacji projektu
konkursowego po negocjacjach.

33.

Sekretarz KOP

Aktualizacja zestawienia wypetnionych przez czionkéw KOP
KOF-M oraz sporzadzenie listy wszystkich ocenionych projektow
(14.2.6-4).

Ww. lista zawiera w odniesieniu do kazdego projektu: tytut
projektu, nazwg¢ wnioskodawcy, kwot¢  wnioskowanego
dofinansowania, koszt catkowity projektu oraz wynik oceny. Lista
powinna by¢ uszeregowana w kolejno$ci malejacej liczby
uzyskanych punktow.
Lista projektow wskazuje (uwzglednia), ktére projekty:
a. zostaly ocenione pozytywnie oraz zostaly wybrane do
dofinansowania;
b. zostaly ocenione negatywnie w rozumieniu art. 53 ust. 2
ustawy wdrozeniowej 1 nie zostaly wybrane do
dofinansowania.

34.

Sekretarz KOP

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej wszystkich
projektdéw i przeprowadzeniu negocjacji sporzadzenie protokotu z
prac KOP.

W  przypadku konkursu otwartego, po zakonczeniu oceny
formalno-merytorycznej projektéw zlozonych w ramach danej tury
konkursowej sporzadzana jest notatka opisujaca dziatania
przeprowadzone przez KOP w ramach danego posiedzenia.
Natomiast po zakonczeniu prac KOP w ramach konkursu
sporzadzany jest protokdt zawierajacy m. in. notatki dotyczace
oceny formalno-merytorycznej wnioskow ztozonych w ramach
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poszczegblnych tur konkursowych.

Protokét zawiera w szczegdlnoscei:

— informacje o regulaminie konkursu i jego zmianach, w tym co
najmniej dat¢ zatwierdzenia regulaminu oraz jego zmian (o ile
dotyczy);

— skrétowy w formie notatki do protokotu opis dziatan
przeprowadzonych przez KOP na etapie oceny formalno-
merytorycznej (w tym decyzje Przewodniczacego KOP w
zakresie rozbieznoSci w ocenie, przebieg negocjacji) z
wyszczegblnieniem terminéw 1 formy podejmowanych
dzialan, podjetych decyzji oraz ewentualnych zdarzen
niestandardowych, w tym w szczeg6lnos$ci nieprawidtowosci
przebiegu prac KOP lub ujawnienia watpliwosci co do
bezstronnosci ekspertow;

— wskazanie miejsca przechowywania dokumentacji zwiazanej
z oceng projektow (kart ocen projektow, os$wiadczen
dotyczacych bezstronnosci itp.);

— listg projektow ocenionych w oparciu o kryteria ogdlne
formalne, ogdlne horyzontalne i szczegétowe dostgpu;

— listg projektow ocenionych w oparciu o kryteria ogdlne
merytoryczne i szczegétowe premiujace (jesli dotyczy);

— listg¢ projektow wszystkich ocenionych projektdw, o ktorej
mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej;

— notatke sporzadzona po zakofczeniu oceny po procedurze
odwolawcze] zawierajaca opis dziatan przeprowadzonych
przez KOP;

— inne istotne elementy, majace wptyw na prace KOP.

Dodatkowo zatacznikiem do protokotu jest regulamin pracy KOP.

Przebieg pracy KOP sporzadzany jest w sposéb umozliwiajacy
jego pdzniejsze odtworzenie.

Protokdt z prac KOP przechowuje si¢ w Oddziale ds. Projektow
Konkursowych.

Ponadto po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej moze by¢
zorganizowane spotkanie cztonkéw KOP w celu podsumowania
przeprowadzonej oceny.

35.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja Protokotu/notatki wraz z lista ocenionych projektow
w trakcie prac KOP, uszeregowanych w kolejnosci malejacej
liczby uzyskanych punktéw.

Jesli TAK - akceptacja listy oraz zatwierdzenie Protokotu/notatki.
Jesli NIE — 33 i/lub 34.

36.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy wszystkich ocenionych projektéw w trakcie prac
KOP, uszeregowanych w kolejnosci malejacej liczby uzyskanych
punktow.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - 33.

Poprzez zatwierdzenie przez Dyrektora WUP listy wszystkich
ocenionych projektow w ramach konkursu/rundy konkursowe;j
nastepuje rozstrzygniecie konkursu/rundy konkursowe;j.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora listy wszystkich ocenionych
projektéw, przygotowanie przez Stanowisko ds. Wdrazania i
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Monitorowania Dzialania/Poddziatania informacji dla IZ RPO
WK-P w przedmiocie rozstrzygnigcia konkursu.

37.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie listy projektow, ktére spelnity kryteria wyboru
projektéw, w tym wybranych do dofinansowania (zatacznik 14.2.8-
7).

38.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja listy projektow, ktére spetnity kryteria wyboru
projektéw, w tym wybranych do dofinansowania.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 37.

39.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy projektow, ktore spelnity kryteria wyboru
projektéw, w tym wybranych do dofinansowania.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 37.

40.

Sekretarz KOP

Przekazanie do Wydzialu Rynku Pracy listy projektéw, ktore
spetnity kryteria wyboru projektéw, w tym wybranych do
dofinansowania celem zamieszczenia na stronie internetowej IP
WUP, stronie internetowej Programu oraz na portalu.

W przypadku konkursu otwartego po rozstrzygnigciu wszystkich
tur konkursowych IP WUP zamieszcza na stronie IP WUP, stronie
internetowej Programu oraz na portalu zbiorcza list¢ projektow,
ktére spetnily kryteria wyboru projektéw, w tym wybranych do
dofinansowania.

41.

Sekretarz KOP

Po  zakofczeniu oceny po  procedurze odwotawcze]
przeprowadzonej w wyniku uwzglednienia protestu albo
prawomocnego orzeczenia uwzgledniajacego skarge, sporzadzenie
notatki z oceny przeprowadzonej po procedurze odwotawczej,
stanowigcej zatacznik do protokotu z prac KOP.

42.

Sekretarz KOP

Po  zakonczeniu oceny po  procedurze odwotawczej
przeprowadzonej w wyniku uwzglednienia protestu albo
prawomocnego orzeczenia uwzgledniajacego skarge aktualizacja
listy projektéw ocenionych w oparciu o kryteria ogélne formalne,
og6lne horyzontalne i szczegbétowe dostgpu, listy projektéw
zakwalifikowanych do dalszej oceny (kryteridw merytorycznych i
premiujacych), listy projektéw ocenionych w oparciu o kryteria
ogb6lne merytoryczne i szczegbtowe premiujace, listy wszystkich
ocenionych projektéw oraz listy projektdw, ktore spetnity kryteria
wyboru projektéw, w tym wybranych do dofinansowania.

43.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja zaktualizowanych dokumentéw.

Jesli TAK - zatwierdzenie notatki i akceptacja listy.
Jesli NIE — pkt 41 i/lub 42.

44.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 42.

45.

Stanowisko ds.
Wdrazania Dziatania/
Poddziatania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnoSci:

Upublicznienie listy projektéw, ktére spetnily kryteria wyboru projektow, w tym wybranych do
dofinansowania — w terminie 7 dni od dnia rozstrzygnigcia konkursu/tury konkursowe;.

Dziatania wykonywane sa w terminie niezwlocznym lub wskazanym w poszczeg6lnych punktach
niniejszej instrukcji.
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Zalaczniki (dokumenty stosowane w procesie):

» Wytyczne w zakresie trybu wyborow projektow na lata 2014-2020.

» 14.2.5-1 Regulamin KOP.

» 14.2.5-2 Wzor rejestru wnioskow spetniajqcych wymogi formalne/skierowanych do oceny
formalno-merytorycznej.
14.2.6-1 Wzor rejestru wnioskow podlegajqcych ocenie formalno-merytorycznej
14.2.6-2 Wzor listy projektow ocenionych w oparciu o kryteria ogolne formalne, ogolne
horyzontalne i szczegotowe dostepu.

14.2.6-3 Wzor listy projektow ocenionych w oparciu o kryteria ogolne merytoryczne i
szczegotowe premiujqce.
14.2.6-4 Wzor listy wszystkich ocenionych projektow.

14.2.8-7 Wzor listy projektow spetniajqcych kryteria wyboru projektow, w tym wybranych do
dofinansowania

>
>

>

Jednostki zaangazowane:

Wydzial Wdrazania RPO, Wydzial Organizacji i Administracji, Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy, Dyrektor WUP

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadania — Oddzial ds. Projektow

Konkursowych
Lp. Osoba wykonujaca Dzialanie
dzialanie
Przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu oraz badanie wymogéw formalnych

1. | Stanowisko ds. Przyjecie:

Wdrazania i -wnioskOw o dofinansowanie projektu ztozonych w odpowiedzi na
Monitorowania ogloszony konkurs/turg konkursowa,

Dziatania / - od Pracownika Kancelarii WUP rejestru wnioskéw ztozonych w
Poddziatania odpowiedzi na konkurs/tur¢ konkursowq (zat.14.2.7-1).

2. | Stanowisko ds. Otwarcie wszystkich ztozonych wniosk6w o dofinansowanie w
Wdrazania i ramach konkursu zamknigtego lub czgéci ztozonych wnioskéw o
Monitorowania dofinansowanie w ramach konkursu otwartego.

Dziatania / Kierownik Oddzialu ds. Projektéw Konkursowych jest obecny
Poddziatania przy otwarciu wnioskdéw o dofinansowanie.

3. | Stanowisko ds. Sporzadzenie raportu z otwarcia wnioskow o dofinansowanie
Wdrazania i (zat.14.2.7-2) (konkurs zamknig¢ty) lub sprawozdania z przyjecia
Monitorowania czesci wnioskdw o dofinansowanie (zat. 14.2.7-3) (konkurs
Dziatania / otwarty).

Poddzialania

4. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja raportu z otwarcia wnioskéw o dofinansowanie
ds. Projektow (konkurs zamknigty)/sprawozdania z przyjecia czgsci wnioskdw o
Konkursowych dofinansowanie (konkurs otwarty).

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.

5. | Kierownik Oddziatu | Wyznaczenie pracownikow na Stanowisku ds. Projektéw do
ds. Projektow weryfikacji brakéw formalnych lub oczywistych omytek, o
Konkursowych ktérych mowa w Regulaminie Konkursu.

6. | Stanowisko ds. Przed przystapieniem do sprawdzenia/badania wymogoéw

Projektow

formalnych, podpisanie deklaracji poufnosci, zawartej w karcie

31



badania wymogéw formalnych wniosku o dofinansowanie
projektu (zat. 14.2.7-4).

7. | Stanowisko ds. W momencie rozpoczgcia badania wymogdéw formalnych w
Projektow terminie nie p6zniej niz 6 dni roboczych od zakonczenia naboru/
danej tury konkursowej ustawienie statusu informujacego o
rozpoczegciu badania wymogéw formalnych w GWD.
8. | Stanowisko ds. Sprawdzenie/badanie wymogéw formalnych (za pomoca karty
Projektow badania wymogéw formalnych wniosku o dofinansowanie
projektu -zat. 14.2.7-4). Karta badania wymogdéw formalnych jest
zatwierdzana przez Kierownika Oddziatlu ds. Projektéw
Konkursowych.
W przypadku poprawnosci wniosku, kierowany jest on do oceny
formalno - merytorycznej. Nast¢puje zmiana statusu wniosku o
dofinansowanie projektu w GWD - przej$cie do instrukcji 14.2.8.
W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu zawiera
braki formalne lub oczywiste omyltki zostaje sporzadzone pismo
informujace wnioskodawce o uchybieniach formalnych i
mozliwoéci ich uzupelnienia/poprawienia (zal. 14.2.7-5) w
terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji, pod
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Uzupelnienie
wniosku o dofinansowanie projektu lub poprawienie w nim
oczywiste] omylki nie moze doprowadzi¢ do jego istotnej
modyfikacji.
9. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 8.
10. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 8.
11. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.
12. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.
13. | Stanowisko ds. Wystanie pism do wnioskodawcoéw za potwierdzeniem odbioru
Projektow oraz zmiana statusu w GWD jesli konieczna jest korekta wniosku.
14. | Stanowisko ds. Weryfikacja poprawionych/uzupetnionych wnioskdw o
Projektow dofinansowanie pod katem spelnienia wymogéw formalnych za
pomoca karty badania wymogéw formalnych wniosku o
dofinansowanie projektu (zat. 14.2.7-4), przez dwéch
pracownikéw IP WUP.
15. | Stanowisko ds. W przypadku poprawnosci wniosku, wniosek kierowany jest do

Projektow

oceny. Nastgpuje zmiana statusu wniosku o dofinansowanie
projektu w GWD, przejscie do instrukcji 14.2.8.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu zostat:
» poprawiony/uzupetniony po terminie wynikajacym z pisma;
» poprawiony/uzupelniony w zakresie wykraczajacym poza
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zakres wskazany przez IP WUP;

» nie uzupelniony lub nie poprawiony w zakresie wskazanym
przez IP WUP;

» ponownie ztozony wniosek o dofinansowanie projektu zawiera
nowe braki formalne lub oczywiste omyltki inne niz wskazane
w pismie informujacym o brakach formalnych lub oczywistych
omytkach,

sporzadzenie pisma informujacego o pozostawieniu wniosku bez

rozpatrzenia (zat. 14.2.7-6) oraz zmiana statusu w GWD.

Whiosek o dofinansowanie zostaje zarchiwizowany.

16. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.
17. | Kierownik Wydzialu | Weryfikacja pisma.
Wdrazania
RPO Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.
18. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.
19. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 15.
20. | Stanowisko ds. Wystanie pism do wnioskodawcow za potwierdzeniem odbioru.
Projektow
21.| Stanowisko ds. Sporzadzenie rejestru wnioskow, ktore zostaly ztozone w
Wdrazania i odpowiedzi na konkurs spelniajacych wymogi formalne (zal.
Monitorowania 14.2.5-2).
Dziatania /
Poddziatania
22.| Kierownik Oddziatu | Weryfikacja 1 zatwierdzenie rejestru wnioskow, ktdre zostaly
ds. Projektow ztozone w odpowiedzi na konkurs spelniajacych wymogi
Konkursowych formalnych.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.
23. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania 1
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/
Stanowisko ds.
Projektow

Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu z konkursu
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24. Stanowisko ds. Po otrzymaniu pisma zawierajacego oswiadczenie o wycofaniu

Wdrazania i whniosku o dofinansowanie - zmiana statusu wniosku o
Monitorowania dofinansowanie projektu w GWD oraz aktualizacja danych w
Dziatania / SL2014 (jezeli zostanie wycofany wniosek, ktéry zostal wprowadzony
Poddziatania do SL2014).

25. Stanowisko ds. Sporzadzenie pisma potwierdzajacego wycofanie zloZonego
Wdrazania i wniosku o dofinansowanie projektu oraz zmiang statusu wniosku o
Monitorowania dofinansowanie projektu w GWD na ,,wycofany”

Dziatania /
Poddziatania

26. Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddziatu ds.

Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 25.

27. Kierownik Weryfikacja pisma.

Wydziatu

Wdrazania RPO Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 25

28. Wicedyrektor ds. | Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 25.

29. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.

Jesli TAK -zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 25.

30. Stanowisko ds. Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

31. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Termin wykonania czynnoSci:

Nabor wnioskdw o dofinansowanie - w  terminie okreSlonym w ogloszeniu o konkursie i
rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz po uptywie 30 dni kalendarzowych od dnia ogloszenia konkursu.
W przypadku konkursu otwartego nabér wnioskéw o dofinansowanie projektu prowadzony jest w
sposdb ciagly. Termin sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektdw w ramach pierwszej tury
konkursowej okreslony jest w regulaminie konkursu, natomiast o planowanym terminie kolejnej
tury IP WUP informuje na stronach internetowych, na ktérych zamieszczone jest ogloszenie o
konkursie, z  wyprzedzeniem co najmniej 5 dni przed koncem miesiaca poprzedzajacego
rozpoczecie tury.

W przypadku konkursu otwartego przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu konczy si¢ w
dniu roboczym, w ktérym wyczerpano alokacj¢ lub z dniem podjgcia decyzji [P WUP o zamknigciu
naboru wnioskow.

Otwarcie wszystkich ztozonych wnioskéw o dofinansowanie w ramach konkursu zamknigtego lub
czgsci ztozonych wnioskéw o dofinansowanie w ramach konkursu otwartego - niezwiocznie w
ramach konkursu zamknigtego i sukcesywnie w miar¢ sptywania wnioskow w ramach konkursu
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otwartego.

6 dni roboczych od zakoficzenia naboru/danej tury konkursowej wnioskow o dofinansowanie
projektu — weryfikacja wniosku o dofinansowanie pod katem spetnienia wymogdéw formalnych oraz
sporzadzenie i wystanie pisma informujacego o uchybieniach formalnych do Wnioskodawcy.

6 dni roboczych od daty wplywu poprawionego/uzupelnionego wniosku o dofinansowanie -
weryfikacja poprawionego/uzupetnionego wniosku o dofinansowanie pod katem spetnienia
wymogéw formalnych.

W terminie nie p6zniej niz 6 dni roboczych od zakonczenia naboru/danej tury konkursowej
wnioskow o dofinansowanie projektu - wprowadzenie do GWD statusu wniosku informujacego o
rozpoczegciu badania wymogéw formalnych.

Za termin dokonania weryfikacji uznaje si¢ dat¢ zatwierdzenia karty badania wymogéw formalnych
przez Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych.

W terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania pisma zawierajacego o§wiadczenie o wycofaniu
wniosku o dofinansowanie projektu — sporzadzenie pisma potwierdzajacego wycofanie ztozonego
wniosku o dofinansowanie projektu oraz zmiang statusu wniosku o dofinansowanie projektu w
GWD. Aktualizacja danych w SL2014 (jezeli zostanie wycofany wniosek, ktéry zostat
wprowadzony do SL2014).

Pozostate czynno$ci wykonywane sa w terminie niezwtocznym lub wskazanym w poszczegdlnych
punktach niniejszej instrukcji.
Zalaczniki (dokumenty stosowane w procesie):
» Wytyczne w zakresie trybu wyborow projektow na lata 2014-2020
» 14.2.7-1 Wzor rejestru wnioskow ztozonych w odpowiedzi na konkurs nr.../ture konkursu.
> 14.2.7-2 Wzor raportu z otwarcia wnioskow o dofinansowanie w ramach konkursu
zamknietego.
» 14.2.7 -3 Wzor sprawozdania z przyjecia czesci wnioskéw o dofinansowanie w ramach
konkursu otwartego.
» 14.2.7-4 Wzor karty badania wymogow formalnych wniosku o dofinansowanie projektu
> 14.2.7-5 Wzér pisma informujqcego o uchybieniach formalnych i mozliwosci
uzupetnienia/skorygowania wniosku.
» 14.2.7-6 Wzor pisma informujqcego o niespetnieniu przez wniosek wymogow formalnych i
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.
UWAGA!
W przypadku skorygowanego wniosku o dofinansowanie projektu (o zmienionej sumie kontrolnej)
nalezy zweryfikowa¢ czy wnioskodawca zataczyl oswiadczenie dotyczace wprowadzonych zmian
do wniosku o dofinansowanie, ktéry jest obligatoryjny.
Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu moze nastapi¢ na etapie badania wymogoéw
formalnych, jak i na etapie oceny formalno-merytorycznej.

W IP WUP wyb6r projektéw konkursowych nastgpuje jedynie poprzez oceng formalno-merytoryczna.

Zasady dotyczace procesu oceny formalno- merytorycznej wnioskow, polityki szkoleniowej IP WUP, a
takze zasady oceny projektow w trybie niestacjonarnym okre§lone sa w Regulaminie KOP (zat. 14.2.5-1).

Jednostki zaangazowane:
Wydzialu Wdrazania RPO/ Wydzial Rynku Pracy/ KOP/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania — Oddziat ds. Projektow

35



Konkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dzialanie
dzialanie
OCENA
1. Cztonkowie Komisji| Ocena kryteriow z grupy ogdlnych formalnych, szczegétowych

Oceny Projektow

dostgpu i kryteriow ogdlnych horyzontalnych poprzez wypelnienie
karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego.

Powyzsze kryteria oceniane sa metoda zero-jedynkowa (spetnia/nie
spetnia). W przypadku:

»  spehlienia przez projekt ww. kryteriow - przejscie do oceny
kryteriéw merytorycznych i premiujacych (jesli dotyczy), przejscie do
pkt 18;

> nie spelnienia przynajmniej jednego z kryteriow ogdlnych
formalnych, szczegétowych dostgpu lub kryteridw ogdlnych
horyzontalnych — zakonczenie oceny. Oceniajacy odnotowuje ten fakt
na karcie KOF-M, uzasadnia decyzj¢ o uznaniu danego kryterium za
niespelnione, wskazuje, ze projekt powinien zosta¢ odrzucony.
Whniosek nie podlega dalszej ocenie (tj. w zakresie kryteridw
merytorycznych i premiujacych (jesli dotyczy)), przejscie do pkt 2.
Ponadto istnieje mozliwo$¢ oceny warunkowej kryteriow, w ramach
ktérych Komitet Monitorujacy zatwierdzit taki sposéb oceny. W
takim przypadku uzasadnienie oceny warunkowej zawierane jest w
dalszej czgsci KOF-M zawierajace] zakres negocjacji.

Kwestie organizacyjne KOP zostaty wskazane w instrukcji 14.2.5 i
14.2.6.

W przypadku stwierdzenia na etapie oceny formalno-merytorycznej
brakéw formalnych lub oczywistych omytek we wniosku, Cztonek KOP)
odnotowuje ten fakt w KOF-M i wstrzymuje oceng. Przekazuje KOF-M|
Sekretarzowi  KOP/Przewodniczacemu KOP, ktérzy weryfikuja)
poprawno$¢ dokonanej oceny. Nastgpnie wnioskodawca wzywany jest
do uzupetnienia wniosku lub poprawienia w nim oczywistej omytki w
terminie 7 dni kalendarzowych pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia (zgodnie z pkt 8-15 Instrukcji 14.2.7).

Sekretarz KOP

Weryfikacja poprawnosci wypetnienia KOF-M zgodnie z instrukcja
14.2.6 dla projektow, ktére nie spelnity przynajmniej jednego z
kryteriéw og6lnych formalnych, szczegétowych dostgpu lub ogdlnych
horyzontalnych.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja wypetnionych KOF-M zgodnie z instrukcja 14.2.6 dla
projektoéw, ktére nie spetnity przynajmniej jednego z grupy kryteriéw
ogbélnych formalnych, szczegélowych dostgpu lub ogdlnych
horyzontalnych.

Sekretarz KOP

Uzupetnienie Rejestru wnioskow podlegajacych ocenie formalno-
merytorycznej (zat. 14.2.6-1) i zestawienia KOF-M.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie listy projektow ocenionych w ramach ogdlnych kryteriow
formalnych, szczegétowych dostgpu oraz kryteribw og6lnych
horyzontalnych w tym zakwalifikowanych do dalszej oceny (zatl. 14.2.6-
2) z zastrzezeniem, ze po zakonczeniu etapu oceny formalno-
merytorycznej sporzadzana jest lista wszystkich ocenionych projektow,
(zal. 14.2.6-4).

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja i akceptacja listy projektéw ocenionych w ramach ogdlnych

kryteriow formalnych, szczegélowych dostgpu oraz kryteridow ogdlnych

horyzontalnych.
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Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.

7. Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektow ocenionych w ramach kryteriow ogélnych
formalnych, szczegbétowych dostgpu oraz kryteriow ogdlnych
horyzontalnych.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE —pkt 5.

8. Stanowisko ds. Przygotowanie pism o negatywnej ocenie do wnioskodawcéw, ktérych

Projektow wnioski zostaly odrzucone w wyniku oceny kryteriow ogdlnych

formalnych, szczegbétlowych dostgpu lub  ogdlnych kryteridow
horyzontalnych (zat. 14.2.8 -1).
Ww. pismo wskazuje, ktére kryteria wyboru projekt nie spetnit,
uzasadnienie oceny oraz pouczenie o przyslugujacym Srodku
odwotawczym. Do pisma zalacza sie kopie wypelionych kart ocenyj
wskazujace uzasadnienie oceny zachowujac zasadg anonimowosci 0s6b)
dokonujacych oceny.

9. Kierownik Oddziatu [Weryfikacja pism.

ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.8.
10. [Kierownik WydzialuWeryfikacja pism.
'Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.8.
11. |[Wicedyrektor ds.  [Weryfikacja pism.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.8.
12.  Dyrektor WUP 'Weryfikacja pism.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt.8.
13. [Stanowisko ds[Wystanie pism do wnioskodawcow za potwierdzeniem odbioru.
Projektow

14.  [Sekretarz KOP Sporzadzenie listy projektdw zakwalifikowanych do dalszej oceny]
(kryteriow merytorycznych i premiujacych), ktéra jest akceptowanal

rzez Przewodniczacego i zatwierdzana przez Dyrektora WUP.

15. [Sekretarz KOP Przekazanie listy projektow zakwalifikowanych do dalszej oceny do
'Wydziatu Rynku Pracy celem zamieszczenia na stronie internetowej IP)
IWUP oraz na stronie internetowej Programu.

16. |Pracownik WydziatuZamieszczenie listy projektow zakwalifikowanych do dalszej oceny w

Rynku Pracy szczegOlnosci na stronie internetowej IP WUP oraz stronie internetowej
Programu.
17. |Stanowisko ds.Zmiana statusu wniosku w GWD i wprowadzenie danych do SL2014
Projektow dotyczacych wnioskéw, ktore spelnity kryteria ogélne formalne,
szczegOtowe dostepu i ogdlne kryteria horyzontalne.
18.  |Czlonkowie Komisji/Ocena ogdlnych kryteriéw merytorycznych dokonywana jest za pomoca|

Oceny Projektow

KOF-M wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego, w ktorej
oceniajacy kazdorazowo wskazuje 1 uzasadniania decyzj¢ o nie
spetnieniu danego kryterium i/lub przyznaniu liczby punktow mniejszej
niz maksymalna.

Kryteria merytoryczne oceniane sa zero-jedynkowo (metoda ,,Tak-Nie™)
oraz metoda punktowa.

W przypadku:
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> nie spelnienia jednego z kryteriow merytorycznych ogélnych|
punktowych oraz kryteriow merytorycznych ogdlnych zero —|
jedynkowych - wniosek zostaje oceniony negatywnie i nie moze
uzyska¢ dofinansowania;

» spelnienia wszystkich kryteriow merytorycznych ogdlnych|
punktowych oraz kryteriow merytorycznych ogdlnych zero-
jedynkowych — wniosek zostaje pozytywnie oceniony  co
oznacza, ze moze uzyska¢ dofinansowanie;

» spelnienia wszystkich kryteriow merytorycznych ogdlnych|
punktowych oraz kryteriow merytorycznych ogélnych zero-
jedynkowych warunkowo — wniosek moze zosta¢ skierowany do
negocjacji.

Ocena punktowa przedstawiana jest w postaci liczb catkowitych.

19. |Cztonkowie Komisji|Ocena kryteriow szczeg6towych premiujacych dokonywana jest zal
Oceny Projektow  jpomoca KOF-M wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego.

Oceniajacy odnotowuje ten fakt w KOF-M, przy czym niespetnienie
powyzszych kryteriow nie wptywa na odrzucenie wniosku.
Gdy oceniajacy uzna, ze wniosek nie spetnia kryterium szczegdtowo-|
premiujacego, to uzasadnia swoje stanowisko w KOF-M.
W przypadku, gdy projekt zostanie rekomendowany do dofinansowanial
— dalsze postgpowanie od punktu 40.

20. |Sekretarz KOP Uzupetnienie Rejestru  wnioskéw podlegajacych ocenie formalno-
merytorycznej (zat. 14.2.6-1) i zestawienia KOF-M.

21. [Sekretarz KOP Sporzadzenie listy projektow ocenionych w ramach kryteriow
merytorycznych i premiujacych (jesli dotyczy) (zatacznik 14.2.6-3), ze
wskazaniem wynikéw oceny.

22.  |Przewodniczacy Weryfikacja listy projektow ocenionych w ramach kryteriow

KOP merytorycznych i premiujacych (jesli dotyczy).
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 21.
23.  Dyrektor WUP Zatwierdzenie listy projektow ocenionych w ramach kryteridow
merytorycznych i premiujacych (jesli dotyczy).
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.
24. [Stanowisko ds. Przygotowanie pism o negatywnej ocenie do wnioskodawcéw, ktorych|
Projektow wnioski zostaly odrzucone w wyniku oceny og6lnych kryteriéw,
merytorycznych (zat. 14.2.8-1).
Ww. pismo zawiera informacj¢ o kryteriach, ktérych projekt nie spetnia,
uzasadnienie oceny i pouczenie o przystugujacym srodku odwotawczym.
Dalsze postgpowanie zgodnie z pkt 9-13.
W przypadku projektéw skierowanych do negocjacji — postgpowanie od
pkt 25.
Zmiana statusu w GWD.
NEGOCJACJE
25. [Kierownik Wyznaczenie  pracownikéw  na  Stanowisku ds.  Projektow
Oddziatu ds. (w uzasadnionych przypadkach réwniez Stanowiska ds. Wdrazania i
Projektow Monitorowania Dzialania/Poddziatania) jako odpowiedzialnych zaj
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Konkursowych

przygotowanie pisma informujacego o mozliwosci podjgcia negocjacji dla
poszczegdlnych projektow.

Negocjacje obejmuja wszystkie kwestie wskazane przez oceniajacych w
KOF-M.

Negocjacje projektéw przeprowadzane sa przed sporzadzeniem przez
KOP listy wszystkich ocenionych projektow i sa przeprowadzane wi
formie pisemnej (w tym z wykorzystaniem elektronicznych kanatow
komunikacji) lub ustnej (spotkanie obu stron negocjacji). Z
przeprowadzonych negocjacji ustnych sporzadza si¢ podpisywany przez
obie strony protokot ustalen (zatl. 14.2.8-2).

Negocjacje projektu moga by¢ przeprowadzane przez pracownikow
IP WUP powotanych do sktadu KOP innych niz pracownicy, ktorzy
dokonywali oceny danego projektu.

26. [Stanowisko ds. Przygotowanie pism (zal.14.2.8-3) do wnioskodawcéw, ktorych
Projektow projekty zostaly skierowane do negocjacji. Do pisma zataczane jest
Stanowisko ds. stanowisko negocjacyjne (zawierajace zakres negocjacji wskazany
'Wdrazania i przez oceniajacych), zatwierdzone przez Przewodniczacego KOP. Do
Monitorowania pisma zatacza sig¢ kopie wypelnionych kart oceny wskazujace
Dziatania/Poddziatal uzasadnienie oceny zachowujac zasad¢ anonimowosci osob
nia dokonujacych oceny.
Pisma wysylane sa wylacznie do wnioskodawcéw, ktérych projekty
zostaty skierowane do negocjacji i ktore umozliwiaja maksymalne
wykorzystanie kwoty okre$lonej przez IP WUP.
27. [Kierownik 'Weryfikacja pism.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK - akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE - pkt 26.
28. [Kierownik Weryfikacja pism.
'Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 26.
29. |Wicedyrektor ds. [Weryfikacja pism.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 26.
30. |Dyrektor WUP Weryfikacja pism.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt  26.
31. |Stanowisko ds. Wystanie pism do wnioskodawcow za potwierdzeniem odbioru.

Projektow/
Stanowisko ds.
'Wdrazania 1
IMonitorowania

nia

Dziatania/Poddziatanegocjacje (tj. zaakceptowa¢ zaproponowane zmiany przez KOP lub

'W terminie wskazanym w pismie informacyjnym, jednakze nie krotszym|
niz 7 dni kalendarzowych od otrzymania pisma informujacego o
skierowaniu projektu do negocjacji wnioskodawca ma prawo podjaé

przedtozy¢ stosowne uzasadnienia dotyczace okreslonych zapiséw wel
wniosku o dofinansowanie projektu). W przypadku ich podjgcia przesyla
w pierwszej kolejno$ci podpisang odpowiedz na stanowisko negocjacyjne]
e-mailem badz faxem, a nast¢pnie dostarcza do IP WUP oryginat ww,
dokumentu badz sktada oryginatl odpowiedzi na stanowisko negocjacyjne|
W wymaganym terminie.
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W przypadku braku podjecia przez Wnioskodawce negocjacji, wniosek|
zostaje oceniony negatywnie.

32. [Czlonek Komisji  |Przeprowadzenie negocjacji.
Oceny Projektéw

33. |Czlonek Komisji | Sporzadzenie protokotu z negocjacji ustnych.
Oceny Projektow

34. [Przewodniczacy Weryfikacja protokotu z negocjacji ustnych.
KOP

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 33.

35. |Stanowisko ds. Opracowanie pisma do wnioskodawcy z prosba o ztozenie
Projektow/ skorygowanego wniosku o dofinansowanie, zgodnie z ostatecznym
Stanowisko ds. stanowiskiem KOP zawartym w protokole badz przekazywanym
'Wdrazania i niniejszym pismem (ostateczne stanowisko KOP stanowi zatacznik do
Monitorowania niniejszego pisma i jest zatwierdzane przez Przewodniczacego KOP).
Dziatania/Poddziata
nia Zmiana statusu w GWD (jesli wniosek ma by¢ korygowany).

36. |Kierownik Weryfikacja pisma.

Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 35.

37. |Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
'Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 35.

38. |Wicedyrektor ds. |Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 35.

39. |Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 35.

40. Stanowisko ds. Przekazanie wnioskodawcy pisma za potwierdzeniem odbioru.

Projektow/
Stanowisko ds.
'Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziata
nia
41. [(Czlonek Komisji [Po wplywie skorygowanego/uzupetnionego wniosku - weryfikacjal

Oceny Projektow

w zakresie kryteridw, ktére byly przedmiotem negocjacji. Sprawdzenie|
czy do wniosku zostaty wprowadzone korekty/uzupetnienia wynikajace 7
ostatecznego stanowiska negocjacyjnego.

Po zweryfikowaniu wniosku w zakresie kryteriow, ktore byly
przedmiotem negocjacji, zamieszczenie wyniku ostatecznej ocenyj
wniosku w karcie weryfikacji projektu po negocjacjach.  Wynik
ostatecznej oceny  wniosku  podlega  zatwierdzeniu  przez
Przewodniczacego KOP.

Zmiana statusu w GWD dla wnioskéw, ktére wptynety skorygowane.
W przypadku:
nie przystapienia przez Wnioskodawce do negocjacji;
— wnioskodawca nie wprowadzit do wniosku korekt/zmian|
wynikajacych z ostatecznego stanowiska negocjacyjnego
negocjacje koncza si¢ wynikiem negatywnym, co oznacza, uznanie
warunkowo uznanych za spelnione kryteridw zero-jedynkowych zaj
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niespelnione.

Przebieg negocjacji opisywany jest w protokole z prac KOP.

Czynnos$ci zwiazane z organizacja KOP, w tym przebiegiem prac
Przewodniczacego KOP
wskazane w instrukcji 14.2.6.

oraz Sekretarza KOP zostaly szczegétowo

42. |Stanowisko ds. Po  zatwierdzeniu listy = wszystkich ocenionych projektow
Projektéw/Stanowis | poinformowanie IZ RPO WK-P o wynikach rozstrzygnigcia konkursu
ko ds. Wdrazaniai | oraz przygotowanie i wystanie do wnioskodawcy pisma:
Monitorowania — o mozliwosci przyjecia projektu do realizacji — pisma
Dziatania/Poddziata | informujacego wnioskodawce o pozytywnej ocenie wniosku (wraz z
nia uzasadnieniem i1 podaniem szczegbétowe] punktacji) i mozliwosci

przyjecia projektu do realizacji wraz z kwota dofinansowania, pod
warunkiem dostarczenia w podanym terminie (5 dni roboczych od
daty otrzymania pisma) wymaganych dokumentéw (zat. 14.2.8-4), lub
— uzyskaniu przez projekt wymaganej liczby punktéw lub spetnieniu
kryteriow wyboru projektdw, ale nieprzyjeciu go do dofinansowania
zpowodu wyczerpania kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w konkursie (wraz z uzasadnieniem i podaniem
szczegOlowej punktacji oraz pouczeniem o mozliwosci wniesienia
protestu (zat. 14.2.8 -5) lub

— odrzuceniu wniosku — pismo informujace wnioskodawce o
negatywnej ocenie wniosku wraz podaniem przyczyny i uzasadnienia
oceny, w tym szczeg6towej punktacji oraz pouczeniem o mozliwos$ci
whniesienia protestu (zat. 14.2.8-6).

Do pisma sa zalaczane kopie wypetnionych kart z zachowaniem
zasady anonimowosci oséb dokonujacych oceny.

43.  [Kierownik Weryfikacja pism.

Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK - akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 42.

44. [Kierownik WydziatuyWeryfikacja pism.
'Wdrazania
RPO Jesli TAK - akceptacja.

Jesli NIE — pkt 42.

45. |Wicedyrektor ds.  [Weryfikacja pism.

Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 42.

46. [Dyrektor WUP Weryfikacja pism.

Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 42.

47. |Stanowisko ds. 'Wystanie pism do wnioskodawcow za potwierdzeniem odbioru.
Projektow

48. [Stanowisko ds. Aktualizacja danych w SL.2014 oraz w GWD.

Projektow
49. Sekretarz KOP Sporzadzenie listy projektow spetniajacych kryteria wyboru projektow, w
tym wybranych do dofinansowania (zat. 14.2.8-7) oraz listy cztonkéw,
KOP, ktérzy oceniali projekty w ramach konkursu/tury konkursu.
Powyzsze listy sa akceptowane przez Przewodniczacego KOP i
zatwierdzane przez Dyrektora WUP, a nastgpnie przekazywane do
'Wydziatu Rynku Pracy.

50. [Pracownik WydzialuZamieszczenie na stronie internetowej IP WUP, stronie internetowe;j

Rynku Pracy Programu oraz na portalu listy projektéw spetniajacych kryteria wyboru|

projektow, w tym wybranych do dofinansowania oraz listy oceniajacych

cztonkow KOP.
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W przypadku zmiany listy projektéw spetniajacych kryteria wyboryl
projektow, w tym wybranych do dofinansowania, IP WUP zamieszcza na
niej dodatkowe informacje dotyczace podstawy  przyznanial
dofinansowania innej niz w wyniku rozstrzygnigcia konkursu w terminie|
7 dni kalendarzowych od daty dokonania zmiany na liScie. Przestanka|
zmiany listy sa rowniez rozstrzygnigcia zapadajace w  wyniku
przeprowadzenia procedury odwotawcze;j.

W przypadku konkursu otwartego po rozstrzygnigciu wszystkich tur
lkonkursowych IP WUP zamieszcza na stronie internetowej IP WUP,
stronie internetowej Programu oraz na portalu zbiorcza liste projektow,
ktore spetnity kryteria wyboru projektéw, w tym wybranych do
dofinansowania.

51. [Stanowisko ds. Wystapienie do Ministerstwa Finanséw z pisemnym wnioskiem o
'Wdrazania i przekazanie informacji, czy dany wnioskodawca - zgodnie Z
Monitorowania oswiadczeniem ztozonym we wniosku — oraz wskazany/-ni we wniosku
Dziatania/Poddziata [partner/-rzy (o ile projekt jest realizowany w partnerstwie) nie podlega/-
nia ja wykluczeniu, oktérym mowa w art. 207 ustawy o finansach

publicznych. Weryfikacja dokonywana jest przez Ministerstwo Finansow|
na podstawie rejestru podmiotdw wykluczonych, o ktérym mowa w art.
210 ustawy o finansach publicznych oraz w rozporzadzeniu Ministral
Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotdw,
wykluczonych z mozliwo$ci otrzymania $rodkéw przeznaczonych naj
realizacj¢ programOw finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich
(Dz. U. 22016 r. poz. 657).

52. [Stanowisko ds. Przygotowanie i przekazanie zapytania do Ministerstwa Sprawiedliwosci
'Wdrazania i (Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego) z zapytaniem czy w
Monitorowania stosunku do wnioskodawcy oraz partnera (jesli projekt realizowany jest]
Dziatania/ w partnerstwie) nie orzeczono zakazu dostgpu do $rodkéw funduszy,
Poddziatania europejskich na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 2a ustawy z dnia 28

pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotéw zbiorowych za
czyny zabronione pod grozba kary (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1541).
Mozliwa jest weryfikacja ww. informacji tylko w oparciu o o§wiadczenie|
wnioskodawcy bez koniecznosci kierowania zapytania do Ministerstwal
Sprawiedliwosci (dot. wnioskodawcdw bedacych osobami fizycznymi).
53. [Kierownik Weryfikacja zapytan.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 51 i/lub 52.
54. [Kierownik 'Weryfikacja zapytan.
Wydziatu
'Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 51 i/lub 52.
55. |[Wicedyrektor 'Weryfikacja i akceptacja zapytan.
ds. Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 51 i/lub 52.
56. Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie zapytan.

Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 51 i/lub 52.
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57. |Stanowisko ds.Przestanie zapytania do Ministerstwa Finanséw 1 Ministerstwal
'Wdrazania Sprawiedliwosci.
i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
58. |Stanowisko ds.Po otrzymaniu informacji zwrotnej z Ministerstwa Finanséw i
'Wdrazania Ministerstwa Sprawiedliwosci:
i Monitorowania  » potwierdzajacej figurowaniu podmiotu w rejestrze — odstapienie
Dziatania/ od podpisania umowy zgodnie z instrukcja 15.3.
IPoddziatania » nie potwierdzajacej figurowaniu podmiotu w rejestrze —podpisanie|
umowy zgodnie z instrukcjg 15.1.
59. [Stanowisko ds.|Archiwizacja dokumentacji procesu.
'Wdrazania
i Monitorowania
Dziatania/
IPoddziatania

Termin wykonania czynnosci:
Ocena formalno-merytoryczna przeprowadzana jest w terminie 85 dni roboczych od dnia rozpoczgcia
oceny do rozstrzygnigcia konkursu (przez rozstrzygnigcie konkursu nalezy rozumie¢ dzien|
zatwierdzenia przez Dyrektora WUP listy projektow, o ktérej mowa w art. 44 ust.4 ustawy]
wdrozeniowej). Termin oceny wnioskow moze ulec wstrzymaniu w przypadku koniecznoS$ci
przeprowadzenia ekspertyzy zewnetrznej badz uzyskania opinii wlasciwego organu publicznego do
rozstrzygnigcia watpliwosci w zakresie weryfikacji projektu/6w.
'W uzasadnionych przypadkach (jak np. duza liczba zgloszonych wnioskéw w ramach konkursu), IP|
'WUP moze podja¢ decyzje o przedtuzeniu oceny formalno-merytoryczne;j.

W terminie wskazanym w piSmie jednakze nie krdétszym niz 7 dni kalendarzowych od momentu
podpisania protokotu lub otrzymania pisemnej informacji z ostatecznym stanowiskiem
negocjacyjnym, Wnioskodawca sklada poprawiony wniosek w wersji elektronicznej i formie|
papierowej/formie dokumentu elektronicznego. Na uzasadniong prosb¢ wnioskodawcy IP WUP moze
wyrazi¢ zgode¢ na wydtuzenie ww. terminu na ztozenie poprawionego wniosku.

Nie pdzniej niz w ciagu 5 dni roboczych od wystapienia zdarzenia wprowadzenie danych do SL2014.
W terminie nie pdzniej niz 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzygnigcia konkursu/tury konkursul
zamieszczenie na stronie internetowej listy projektow spetniajacych kryteria wyboru projektéw, w tym|
wybranych do dofinansowania.

Pozostale czynnosci wykonywane sa w terminie niezwlocznym lub okre§lonym w poszczegdlnych

unktach niniejszej instrukcji.

Zalaczniki (dokumenty stosowane w procesie):
» Whytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020 System Oceny projektow w
ramach RPO WK-P na lata 2014-2020.
» Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na latq
2014-2020
» 14.2.6-1 Wzor rejestru wnioskow podlegajqcych ocenie formalno-merytorycznej
» 14.2.8-1 Wzor pisma informujqcego o odrzuceniu wniosku po ocenie formalno- merytorycznej ze
wzgledu na niespetnienie kryteriow formalnych/dostepu/horyzontalnych bqdz kryteriow
merytorycznych
» 14.2.8-2 Wzor protokotu z negocjacji ustnych
» 14.2.8-3 Wzor pisma informujqcego o podjeciu negocjacji
» 14.2.8-4 Wzor pisma informujqcego o pozytywnym wyniku oceny formalno-merytorycznej i
mozliwosci przyjecia do realizacji
» 14.2.8-5 Wzor pisma informujqcego o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, ale nie przyjeciu go do
dofinansowania z powodu braku srodkow finansowych
» 14.2.8-6 Wzor pisma informujqcego o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie po ocenie
formalno-merytorycznej
> 14.2.8-7 Wzor listy projektow spetniajqcych kryteria wyboru projektow, w tym wybranych do
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dofinansowania.

UWAGA!
Ocena formalno-merytoryczna wnioskéw w ramach tur konkursowych (konkurs otwarty) przebiegal
na tych samych zasadach co ocena w ramach konkursu zamknigtego, jednakze przy uwzglednieniu
regulacji zawartych w regulaminie konkursu.

Przez rozstrzygnigcie konkursu, o ktérym mowa w art. 46 ust. 1 ustawy wdrozeniowe] nalezy|
rozumie¢ takze rozstrzygnigcie tury konkursowej w konkursie otwartym.

Projekty ujete na liScie po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej, ktore spelnity kryteria
wyboru projektéw i uzyskaly wymagana liczbe punktéw, ale z uwagi na wyczerpanie alokacji
przeznaczonej na konkurs nie zostaly wybrane do dofinansowania oraz projekty, ktore na skutek
rozstrzygnigcia protestu albo orzeczenia sadu zostaty skierowane do dofinansowania, tworza listg)
rezerwowa.

Dla projektéw z listy rezerwowej, po zakonczeniu procedury odwotawczej moze by¢ uruchomiona
rezerwa finansowa przeznaczona na procedurg odwotawcza (w wysokosci ustalonej kazdorazowo w|
Regulaminie konkursu).

Oryginaty wnioskéw sa przechowywane w IP WUP.

Procedura odwotawcza w ramach RPO WK-P 2014-2020 przebiega na zasadach okreslonych
w ustawie wdrozeniowej. Wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego projektu
wybieranego w trybie konkursowym, przystuguje prawo wniesienia protestu w celu ponownego
sprawdzenia zlozonego wniosku w zakresie spetnienia kryteriow wyboru projektéw. Negatywna
oceng jest ocena w zakresie spelnienia przez projekt kryteriow wyboru projektéw, w ramach
ktorej:
> projekt nie uzyskal wymaganej liczby punktéw lub nie spetnit kryteriow wyboru projektow,
na skutek czego nie moze by¢ wybrany do dofinansowania albo skierowany do kolejnego
etapu oceny;
> projekt uzyskat wymagana liczbg punktdw lub spetnit kryteria wyboru projektdw, jednak
kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w konkursie nie wystarcza na wybranie go
do dofinansowania.
IP WUP w piSmie informujacym o negatywnej ocenie, zgodnie z art. 46 ust. 5 ww. ustawy, jest
odpowiedzialny za wlasciwe poinformowanie beneficjenta o sposobie i formie wniesienia protestu.
Whioskodawca moze wnie$¢ protest w terminie 14 dni od dnia dorgczenia informacji o zakonczeniu
oceny projektu oraz jej wyniku wraz z uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktéw otrzymanych
przez projekt lub informacji o spetnieniu albo niespelnieniu kryteriow wyboru projektow.
W przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w konkursie nie wystarcza na
wybranie projektu do dofinansowania, okolicznos¢ ta nie moze stanowi¢ wylacznej przestanki wniesienia
protestu. Protest wnosi si¢ do IZ RPO WK-P za posrednictwem IP WUP.
Protest wnoszony jest w formie pisemnej oznacza to, iz musi zosta¢ wniesiony w formie pisma
opatrzonego wtasnorgcznym podpisem wnioskodawcy lub jego petnomocnika. Protest nie moze by¢
ztozony za pomoca faksu czy poczty elektroniczne;.
Zgodnie z zapisami art. 54 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, protest powinien zawierac:

» oznaczenie instytucji wtasciwej do rozpatrzenia protestu;
» oznaczenie wnioskodawcy;
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Termin na wniesienie protestu, o ktorym mowa powyzej

numer wniosku o dofinansowanie projektu;

wskazanie kryteriow wyboru projektéw, z ktérych ocena wnioskodawca sie nie zgadza, wraz
z uzasadnieniem (nie dopuszcza si¢ mozliwosci kwestionowania w ramach protestu zasadnosci
samych kryteriéw oceny projektu);

wskazanie zarzutéw o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli
zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie mialy miejsce, wraz z uzasadnieniem;

podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jej reprezentowania, z zalaczeniem oryginatu
lub kopii dokumentu poswiadczajacego umocowanie takiej osoby do reprezentowania
wnioskodawcy (np. zataczony KRS, umowa spoéiki, itp.). Jedynie w przypadku protestow
whniesionych przez podmiot fizyczny wystarczajace jest ztozenie podpisu tej osoby pod srodkiem
odwotawczym.

uwaza si¢ za zachowany takze

wowczas gdy przed jego uptywem zostal wniesiony bezposrednio do IZ RPO WK-P. W takim
przypadku IZ RPO WK-P przekazuje niezwlocznie protest do I[P WUP.

Jednostki zaangazowane:
Whioskodawca/Wydzial Administracji i Organizacji/ Wydziat Wdrazania
RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadania — Oddziat ds. Projektéw
Konkursowych
Lp. Osoba
wykonujaca Dzialanie
dzialanie
1. Kierownik Wyznaczenie pracownika Stanowiska ds. Wdrazania 1 Monitorowania
Oddziatu ds. | Dziatania/Poddziatania do weryfikacji wynikéw oceny (autokontrola) w
Projektow zakresie kryteriow i zarzutdw wskazanych w protescie, o ktérych mowa w art.
Konkursowyc | 54 ust. 2 pkt 4 i 5 ustawy wdrozeniowej (Kierownik Oddziatu ds. Projektow
h Konkursowych moze wyznaczy¢ innego pracownika, w celu zachowania
zasady, iz protest nie moze by¢ rozpatrywany przez pracownika, ktory brat
udziatl w ocenie wniosku na jakimkolwiek wcze$niejszym etapie oceny, zgodnie
z art. 60 ustawy).
Osoba ta nie powinna si¢ konsultowa¢ z cztonkami KOP.
W przypadku wystapienia innych niz ww. uprawdopodobnionych, okoliczno$ci
mogacych wywota¢ watpliwosci co do bezstronnos$ci pracownika, Kierownik
Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych na zadanie pracownika lub na Zzadanie
Whioskodawcy lub z urzgdu moze wyltaczy¢ ww. pracownika od udzialu w
postgpowaniu odwolawczym oraz wyznaczy¢ na jego miejsce inng osobg do
rozpatrzenia protestu. Czynnosci o charakterze technicznym niezwigzane z
oceng projektu, ktore nie miaty wptywu na wydanie okreslonego
rozstrzygnigcia w odniesieniu do danego projektu nie sa podstawa do ww.
wylaczenia.
2. Stanowisko Podpisanie przez pracownika oswiadczenia o bezstronnosci (zal. nr 2 do
ds. Wdrazania | Regulaminu KOP).
i
Monitorowani | Sprawdzenie czy zachodza przestanki wskazane w art. 66 ust. 2 pkt 1, art. 59
a Dziatania/ ustawy wdrozeniowej 1 pouczeniu zawartym w piSmie o wynikach oceny
Poddziatania; | przekazanym wnioskodawcy, skutkujace pozostawieniem protestu bez
Stanowisko rozpatrzenia.
ds. Projektéw
Jesli TAK — pkt 3.
Jesli NIE — pkt 10.
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3. Stanowisko W przypadku stwierdzenia przestanek wskazanych w art. 66 ust.2 pkt 1, art.
ds. Wdrazania | 59 ustawy wdrozeniowej - pozostawienie protestu bez rozpatrzenia.
1 Sporzadzenie:
Monitorowani | - listy sprawdzajacej do protestu (14.3.1-1),
a Dzialania/ - pisma do wnioskodawcy informujacego o pozostawieniu protestu bez
Poddziatania; | rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny oraz pouczeniem o mozliwosci
Stanowisko wniesienia skargi do wojewddzkiego sadu administracyjnego na zasadach
ds. Projektdw | okreslonych w art. 61 ustawy wdrozeniowe;.
4. Kierownik Weryfikacja pism oraz listy sprawdzajacej do protestu.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK - akceptacja pisma oraz zatwierdzenie listy sprawdzajacej do
Konkursowyc | protestu.
h Jesli NIE — pkt 3.
5. Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK - akceptacja pisma.
RPO Jesli NIE — pkt 3.
6. Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jesli TAK - akceptacja pisma.
Jesli NIE — pkt 3.
7. Dyrektor Weryfikacja pisma.
WUP
Jesli TAK - akceptacja pisma.
Jesli NIE — pkt 3.
8. Stanowisko Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru.
ds. Wdrazania
i
Monitorowani
a Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektow
9. Stanowisko Weryfikacja wymogéw formalnych protestu, o ktéorych mowa w art. 54 ust. 2
ds. Wdrazania | pkt 1-3 1 6 ustawy wdrozeniowe;j.
i
Monitorowani | Jesli TAK — pkt 17.
a Dziatania/ | Jesli NIE — pkt 10.
Poddziatania,
Stanowisko
ds. Projektow
10. Stanowisko W przypadku nie spetnienia wymogéw formalnych — wezwanie Wnioskodawcy

ds. Wdrazania
1
Monitorowani
a Dziatania /
Poddziatania,
Stanowisko
ds. Projektow

do uzupetnienia lub poprawienia oczywistych omylek w przedmiotowym
prote$cie w terminie 7 dni kalendarzowych, liczac od dnia otrzymania
wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

Sporzadzenie listy sprawdzajacej do protestu.

Uzupetnienie protestu zgodnie z art. 54 ust. 4 moze nastapi¢ wylacznie w
odniesieniu do wymogéw formalnych o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i
6.

Kilkukrotne wezwanie tego samego wnioskodawcy do uzupeinienia protestu
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jest mozliwe, gdy wezwania te dotycza innych kwestii.

Wystanie wezwania do uzupetnienia protestu lub poprawienia w nim
oczywistych omyltek, wstrzymuje bieg 21- dniowego terminu wskazanego w
art. 56 ust. 2 na weryfikacje wyniku dokonanej przez siebie oceny projektu w
zakresie kryteriéw i zarzutdw, o ktéorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 415, o czym
IP WUP informuje Wnioskodawce w ww. wezwaniu.

11. Kierownik Weryfikacja wezwania (pisma) oraz listy sprawdzajacej do protestu.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK - akceptacja wezwania (pisma) oraz zatwierdzenie listy
Konkursowyc | sprawdzajacej do protestu.
h Jesli NIE — pkt 10.
12. Kierownik Weryfikacja wezwania (pisma).
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja wezwania (pisma).
RPO Jesli NIE — pkt 10.
13. Wicedyrektor | Weryfikacja wezwania (pisma).
ds. Rynku
Pracy Jesli TAK — akceptacja wezwania (pisma).
Jesli NIE — pkt 10.
14. Dyrektor Weryfikacja wezwania (pisma).
WUP
Jesli TAK — zatwierdzenie wezwania (pisma).
Jesli NIE - pkt 10.
15. Stanowisko Wystanie wezwania do Wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru.
ds. Wdrazania
i
Monitorowani
a Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektow
16. Stanowisko Po otrzymaniu protestu nastgpuje ponowna weryfikacja wymogdéw formalnych,
ds. Wdrazania | o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy wdrozeniowej i zachowania
i terminu wniesienia uzupetnionego protestu.
Monitorowani | W przypadku stwierdzenia, iz uzupetniony protest wptynat po terminie lub nie
a Dziatania/ zostal wlasciwie skorygowany oraz w przypadku, gdy w ogodle nie zostat
Poddziatania; | przekazany jest to rOwnoznaczne ze spetnieniem przestanki pozostawienia go
Stanowisko bez rozpatrzenia.
ds. Projektow
Pisemne poinformowanie o tym wnioskodawcy wraz z podaniem przyczyny
oraz pouczeniem o mozliwo$ci wniesienia skargi do wojewddzkiego sadu
administracyjnego na zasadach okre$lonych w art. 61 ustawy wdrozeniowe;.
Sporzadzenie listy sprawdzajacej do protestu (postgpowanie zgodnie z pkt 4-8).
W przypadku wniesienia protestu poprawnie uzupelnionego (spelniajacego
wymogi formalne) nastgpuje przejs$cie do autokontroli.
AUTOKONTROLA
17. | Stanowisko ds. | » Weryfikacja wynikow dokonanej oceny projektu w zakresie kryteriow i

Wdrazania 1
Monitorowania
Dziatania/Podd
ziatania;
Stanowisko ds.
Projektow

zarzutow wskazanych w protescie (dalej Autokontrola) i: dokonanie zmiany
podjetego rozstrzygnigcia, co skutkuje odpowiednio skierowaniem projektu
do wilasciwego etapu oceny albo umieszczeniem go na liscie projektow
wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury
odwotawczej albo skierowanie protestu wraz z otrzymana od
Whioskodawcy dokumentacja do IZ RPO WK-P, wraz ze wskazaniem
braku podstaw do zmiany podjg¢tego rozstrzygnigcia.

Autokontrola przeprowadzana jest wylacznie w oparciu o dokumentacje

projektowa ztozona przez Wnioskodawceg do konkursu lub uzupetniong
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w trakcie oceny wniosku o dofinansowanie projektu w ramach tego konkursu.
Podczas Autokontroli nie bgda brane pod uwage inne dokumenty, ktére nie
zostaty dostarczone przez Wnioskodawce w ramach procedury naboru i oceny
wniosku o dofinansowanie projektu.

18. | Stanowisko ds. | W przypadku:
Wdrazania i > pozytywnego dla Wnioskodawcy zakonczenia procesu autokontroli -
Monitorowania sporzadzenie pisma do Wnioskodawcy informujacego o skierowaniu
Dziatania / projektu do wilasciwego etapu oceny albo umieszczeniu go na liscie
Poddziatania projektow wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia
procedury odwotawczej;
> negatywnego dla Wnioskodawcy zakonczenia procesu autokontroli —
sporzadzenie pisma do IZ RPO przekazujacego protest wraz z otrzymana od
Whnioskodawecy dokumentacja, a takze zalaczonym stanowiskiem
dotyczacym braku podstaw do zmiany podjgtego rozstrzygnigcia oraz pisma
do Wnioskodawcy informujacego o przekazaniu protestu do IZ RPO.
19. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja
Konkursowych | Jesli NIE - pkt 18.
20. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wdrazania
RPO Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 18.
21. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 18.
22. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 18.
23. | Stanowisko ds. | Wyslanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru.

Wdrazania i

Monitorowania | Przekazanie protestu do IZ RPO WK-P wraz z otrzymana od Wnioskodawcy
Dziatania / dokumentacja, a takze zataczonym stanowiskiem dotyczacym braku podstaw
Poddziatania; do zmiany podjgtego rozstrzygnigcia (w wersji papierowej i elektroniczne;j).
Stanowisko ds.

Projektow

ROZSTRZYGNIECIE PROTESTU PRZEZ IZ RPO WK-P
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24. | Stanowisko ds. | W przypadku uwzglednienia protestu przez IZ RPO WK-P, po:
Wdrazania i » przeprowadzeniu oceny na wilasciwym etapie, do ktérego wniosek zostat
Monitorowania skierowany wskutek rozstrzygnigcia protestu, albo
Dziatania / » umieszczeniu projektu na liScie projektow wybranych do dofinansowania w
Poddziatania; wyniku przeprowadzonej procedury odwotawczej,
Stanowisko ds. | » przeprowadzeniu ponownej oceny projektu (jezeli doszlo do naruszen
Projektow obowiazujacych procedur i konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma
wplyw na wynik oceny),

sporzadzenie pisma informujacego Wnioskodawce o:

* wynikach oceny projektu przeprowadzonej na wlasciwym etapie oceny, do

ktorej zostal skierowany w wyniku uwzglednienia protestu albo o

umieszczeniu na liScie projektéw wybranych do dofinansowania w wyniku

przeprowadzonej procedury odwotawczej, wraz z podaniem ostatecznej
liczby punktow 1 pozycji projektu w rankingu;
* wyniku ponownej oceny i :

— w przypadku pozytywnej ponownej oceny projektu, skierowaniu
projektu do wilasciwego etapu oceny albo umieszczeniu go na liscie
projektéw wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzone;j
procedury odwotawczej;

— w przypadku negatywnej ponownej oceny projektu, dodatkowo
pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do wojewddzkiego sadu
administracyjnego.

Postgpowanie zgodnie z  zalgcznikiem nr 5 do Systemu oceny projektow w
ramach RPO WK-P na lata 2014-2020.
25. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych | Jesli NIE - pkt 24.
26. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK - akceptacja.
RPO Jesli NIE - pkt 24.
27. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 24.
28. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 24.
29. | Stanowisko ds. | Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Projektow
SKARGA DO WOJEWODZKIEGO SADU ADMINISTRACYJNEGO
30. | Stanowisko ds. W przypadku uwzglednienia skargi przez wojewddzki sad administracyjny,

Wdrazania i

PO

49



Monitorowania
Dziatania /

» ponownym rozpatrzeniu sprawy (dotyczy sytuacji, gdy sad stwierdzit, ze
ocena projektu zostata przeprowadzona w spos6b naruszajacy prawo i

Poddziatania; naruszenie to miato istotny wplyw na wynik oceny), rozpatrzeniu
Stanowisko ds. protestu (dotyczy sytuacji, gdy sad stwierdzil, iz pozostawienie protestu
Projektow bez rozpatrzenia bylo nieuzasadnione),
sporzadzenie pisma informujacego Wnioskodawce o wyniku ponownego
rozpatrzenia sprawy/wyniku rozpatrzenia protestu oraz listy sprawdzajacej do
protestu.
31. | Kierownik Weryfikacja pisma i listy sprawdzajacej do protestu.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja i zatwierdzenie listy sprawdzajacej do protestu.
Konkursowych | Jesli NIE - pkt 30.
32. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE - pkt 30.
33. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 30.
34. | Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 30.
35. | Stanowisko ds. | Przekazanie pisma do Wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Projektow
36. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania 1
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Projektow

Terminy wykonania czynnosci:

W terminie 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protestu —weryfikacja wynikow dokonanej

przez siebie oceny.

Co do zasady czynnoS$ci przebiegaja niezwiocznie badz w terminie wskazanym w poszczeg6lnych
punktach instrukcji lub wskazanym przez IZ RPO WK-P.

Zalaczniki (dokumenty stosowane w procesie):

Rozdziat 15 ustawy wdrozeniowej

Zatqcznik nr 5 do Sytemu oceny projektow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

14.3.1-1 Lista sprawdzajqca do protestu
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Jednostki zaangazowane

Whioskodawca/ Wydzial Organizacji i Administracji/ Wydzialu Wdrazania RPO/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania — Oddzial ds. Projektow

Konkursowych
Lp. Osoba
wykonujaca Dzialanie
dzialanie
1. Stanowisko ds. | Po otrzymaniu od wnioskodawcy pisma o wycofaniu protestu:
Wdrazaniai | - przed przekazaniem protestu do IZ RPO WK-P - sporzadzenie
Monitorowania | pisma do wnioskodawcy informujacego o skutecznym wycofaniu
Dmalgma / ' protestu,
Poddzialania/$ - _ po przekazaniu protestu do IZ RPO WK-P — sporzadzenie pisma
tanowisko ds. . y . .
Projekt6w do IZ RPO WK—P‘ przekazujacego OSWIadCZGHIG 0 wycofaniu
protestu przez wnioskodawcg oraz pisma do wnioskodawcy
informujacego o przekazaniu o$§wiadczenia o wycofaniu protestu
do IZ RPO WK-P.
Whioskodawca moze ztozy¢ pismo o cofnigciu wniesionego protestu do
momentu rozstrzygnigcia protestu przez IZ RPO WK-P. Oswiadczenie
dla swej skutecznosci powinno by¢ ztozone w formie pisemnej i
zawiera¢ jednoznaczne stwierdzenie o cofnigciu protestu.
IP WUP oraz IZ RPO WK-P sa zwigzane pismem wnioskodawcy o
cofnigciu protestu. Wycofany protest uwaza si¢ za nieztozony
W przypadku wycofania protestu ponowne jego wniesienie jest
niedopuszczalne.
2. Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddzialu  ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych | Je$li NIE — pkt 1.
3. Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 1.
4. Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
5. Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.
Jesli TAK -zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 1.
6. Stanowisko ds. | Wystanie pisma/pism do wnioskodawcy/wnioskodawcy i IZ RPO WK-P
Wdrazania i za potwierdzeniem odbioru.
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/S
tanowisko ds.
Projektow
7. Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
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Poddziatania/S
tanowisko ds.
Projektow

Termin wykonania czynnosci:

Czynno$ci w ramach procedury przebiegaja niezwlocznie.

Zalaczniki (dokumenty stosowane w procesie):

Zatqcznik nr 5 do Systemu oceny projektow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 - Procedura
odwotawcza RPO WK-P 2014-2020 z IP.




