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WPROWADZENIE

.Instrukcja Wykonawcza Instytucji Bedniczicej (WUP) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego rna B014-2020” zawiera opisy
procedur zargdzania i kontroli obowgzujace w Wojewddzkim Urgdzie Pracy w Toruniu w
ramach petnienia funkcji Instytucji Bedniczcej (IP) dla Priorytetu 8iDoskp do
zatrudnienia dla os6b poszulaych pracy i oséb biernych zawodowo, w tym diugatew
bezrobotnych oraz oddalonych od rynku pracyzdagoprzez lokalne inicjatywy na rzecz
zatrudnienia oraz wspieranie mobikie pracownikdéww tym:

» Dzialania 8.1 Podniesienie aktywdodo zawodowej o0sOb bezrobotnych poprzez

dziatania powiatowych uedléw pracy

» Dzialania 8.2 Wspieranie aktyw§w zawodowej w regionie
oraz dla Priorytetu 8WPrzystosowanie pracownikow, przedsorstw i przedsibiorcéw do
Zmian,w tym:

» Poddziatania 8.5.2 Wsparcie outplacementowe.
IW IP WUP opracowano na podstawie Regionalnegoamg Operacyjnegd/ojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, wytycznyebryzontalnych oraz aktow
prawnych regulujcych wdraanie regionalnych programow operacyjnych na latad22020.
W IW IP WUP zidentyfikowano procesy zachade podczas wypetniania powierzonych
zada i instrukcje posfpowania w ramach realizacji przedmiotowych procesae
wskazaniem uczestnikbw procesu, ktérzy zostali ammnieni z  aktualnymi
i obowigzujacymi przepisami, sposobu realizacji procesu, temniealizacji procesu oraz
jednostek zaangawanych w realizagjprocesu.



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

Proces wdrzania RPO WK-P jest regulowany aktami prawnymi wep@wymi
I krajowymi, a take innymi dokumentami, w tym m.in. wytycznymi i waoni.

1.

Akty prawne Unii Europejskiej:

rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 13013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawige wspolne przepisy dotygze Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spoego, Funduszu
Spoéjnaci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz RozwOjnszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego b&tkiego oraz
ustanawiajcego przepisy ogoélne dotyee Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegonduszu Spojniei

i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego zorachylajcego
rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L 347
z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 320-469 zzmdézm.), zwanerozporzadzeniem
ogolnym;

rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 13043 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszat€ggnego i uchylgrego
rozporadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. U. UE L 347 mdt0 grudnia 2013
r., s. 470-486), zwanezporzadzeniem EFS

rozporadzenie delegowane Komisji nr 480/2014 z dnia 3 @agd14 r.
uzupetniagce rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 13033
ustanawiajce wspolne przepisy dotygz Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spoteczneganduszu Spéjrii,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwojuz&@bw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego ouatanawigce przepisy
0golne dotycgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegopaiskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu SpijnicEuropejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego (Dz. U. UE L 138 z dnia 13 maja 2014.r5-44 z pgn. zm.), zwane
rozporzadzeniem nr 480/2014

rozporzdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 821/2014 z dnk Iihca 2014 r.
ustanawiajcego zasady stosowania rozpmizenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegoétowyobgulowa dotyczcych
transferu wktadow z programow i zadzania nimi, przekazywania sprawoada
wdrazania instrumentow finansowych, charakterystyki téchnej dziata
informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu d@eoacji oraz systemu
rejestracji i przechowywania danych (Dz. U. UE L322dnia 29 lipca 2014 r., s. 7-
18);

rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOW 966/2012
z dnia 25 padziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych aoyamh

zastosowanie do buaetu ogolnego Unii oraz uchylgje rozporzdzenie Rady (WE,
Euratom) nr 1605/2002 (Dz. U. UE L 298 z dnia 2Gda#ernika 2012 r., s. 1
z p&n. zm.), zwaneozporzadzeniem finansowymn;



2.

rozporzdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z daPawrzénia 2014
r. ustanawiajcego szczegoOtowe przepisy wykonawcze do rozgzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/201®dmiesieniu do wzorow
stuzacych do przekazywania Komisji oktenych informacji oraz szczegotowe
przepisy dotyczce wymiany informacji ngidzy beneficjentami a instytucjami
zarzmdzapcymi, certyfikugpcymi, audytowymi i péredniczcymi (Dz. U. UE L 286
z dnia 30 wrzénia 2014 r., s. 1), zwanezporzadzeniem nr 1011/2014

rozporzdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 215/2014 z dnian@rca 2014 r.
ustanawiajce zasady wykonania rozpgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 ustanawigego wspoélne przepisy dotyre Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FundusSpotecznego,
Funduszu Spéjrei, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Kege i Rybackiego oraz
ustanawiajcego przepisy ogolne dotyge Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegonduszu Spojriei

i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego akresie metod wsparcia
w odniesieniu do zmian klimatu, okfania celow pérednich i kacowych na
potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji kategamiierwencji w odniesieniu do
europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyghy(Dz. U. UE L 69 z dnia 8
marca 2014 r., s. 65-84 zf0 zm.), zwaneozporzadzeniem nr 215/2014

rozporzdzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dniai@d 2015 r.
uzupetniagce rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 przepisami szczegotowymi doyayani zgtaszania nieprawidtowo w
odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju Rediego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spi@inooraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego (Dz. U. UE L 293 z dnialtddopada 2015 ., s. 1-5);

rozporzdzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dniaigcd 2015 r.
okreslajace czstotliwos¢ 1 format zgtaszania nieprawidtod@ w odniesieniu do
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskiggo Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjoo oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego na podstawie rozpgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 (Dz. U. UE 293 z dnia 10 listopada®20]1s. 20-22).

Krajowe akty prawne:

Ustawy i ich akty wykonawcze:

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realipamjramow w zakresie polityki
spojnaci finansowanych w perspektywie finansowej 201420R2z. U. z 2016 .
p0z.217 z pén. zm.), zwanaistawa wdrozeniowa;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pmiich (Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 z pan. zm.), zwanastawa o finansach publicznych

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatiadia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 645 z 400 zm.), zwanaustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamwpigblicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 z pMm. zm.), zwanaistawa Pzp;



ustawa z dnia 29 wreia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z
pézn. zm.);

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowganosoéb fizycznych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 2032 z f/d zm.);

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarasiug (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 710 z pgn. zm.), zwanastawa VAT ;

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgdbowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922), zwanastawa o ochronie danych osobowych

ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o ppswaniu w sprawach dotygzych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1808 zrp&m.);

rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2016 sprawie wzorow
ogtosz@é zamieszczanych w Biuletynie ZamowiBublicznych (Dz. U. poz. 1127);

rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2016v sprawie
protokotu posipowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dzpak. 1128);

rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia5201w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stazmego podstaw przeliczania
wartasci zamowié publicznych (Dz. U. poz. 2254);

rozporzdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnigb20iv sprawie kwot
wartasci zamowié oraz konkurséw, od ktérych jest uzaleony obowjzek
przekazywania ogtosaeUrzedowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2263
z p&n. zm.);

rozporzdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia I8arca 2015 r.
w sprawie udzielania pomocy de minimis w ramachiamgnych programoéw
operacyjnych na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 488);

rozporzdzenie Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2014 rspvawie algorytmu
ustalania kwotrodkoéw Funduszu Pracy na finansowanie aadawojewddztwie
(Dz. U. poz. 1294 z . zm.).

Wytyczne ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego:

Wytyczne w zakresie komitetow monitogaych na lata 2014-2020 z dnia 21
stycznia 2015r.;

Wytyczne w zakresie szczegotowego opisu osi pradoytych krajowych
i regionalnych programow operacyjnych na lata 20020 z dnia 30 stycznia
2015r.;

Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowyem ze srodkéw Funduszu
Pracy w ramach programoOw operacyjnych wspoétfinamsgwh z Europejskiego
Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020 z dnial®bgr 2016 r.;

Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2020 z dnia 19 lutego
2015,

Wytyczne w zakresie wykorzystanigodkow pomocy technicznej na lata 2014-
2020 z dnia 24 lutego 2015 r.;



Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przekarnya danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 z dnia 3 marcé2Q1

Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na 12€44-2020 z dnia 31 marca
2015r.;

Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstadata 2014-2020 z dnia 28
pazdziernika 2015 r.;

Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz patowania prognoz
wnioskow o ptatné do Komisji Europejskiej w ramach programéw opejaggh
na lata 2014-2020 z dnia 31 marca 2015 r.;

Wytyczne w zakresie realizacji przegsri¢¢ z udzialemsrodkdédw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowanidggamrcow i pracownikéw
do zmian na lata 2014-2020 z dnia 28 czerwca 2016 r

Wytyczne w zakresie kwalifikowaldoi wydatkbw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FunduSpotecznego oraz
Funduszu Spojrigi na lata 2014-2020 z dnia 14zpaiernika 2016 r.;

Wytyczne w zakresie monitorowania pgsi rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 22 kwietfiBs2r.;

Wytyczne w zakresie informacji i promocji programa@meracyjnych polityki
spéjnaci na lata 2014-2020 z dnia 3 listopada 2016 r.;

Wytyczne w zakresie sprawozdawséziona lata 2014-2020 z dnia 8 maja 2015 r.;

Wytyczne w zakresie realizacji zasady rodeicszans i niedyskryminacji, w tym
dostpnasci dla osob z niepetnosprawdmiami oraz zasady rOowka szans kobiet
I me¢zczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-208@ia 8 maja 2015 r.;

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programowecacyjnych na lata 2014-
2020 z dnia 28 maja 2015 r.;

Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskisvanieprawidtowych
wydatkbw oraz raportowania nieprawidioéed w ramach programéw
operacyjnych polityki spojriei na lata 2014-2020 z dnia 20 lipca 2015 r.;

Wytyczne w zakresie realizacji przegsrzi¢c¢ z udzialemsrodkdédw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na 28t4-2020 z dnia
2 listopada 2016 r.

Dokumenty programowe

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa KujawBkonorskiego na lata
2014-2020 przyty decyz wykonawcza Komisji Europejskiej z dnia 16 grudnia
2014 r. nr CCIl 2014PL16M20P002 oraz uchywat 1/1/14 Zargdu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 8 grudnia 2014 r. (znp@m.);

Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalneg@gPamu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego na lata 201402p2zygty uchwah nr
23/758/2015 Zamgdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 czerwc
2015r. (z pan. zm.);
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Opis Funkcji i Procedur instytucji realizgych Regionalny Program
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego pretyf uchwah nr 26/884/15 Zawrdu
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 lipca®201(z p&n. zm.);

Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Kujawsko-Porskiego zatwierdzony
uchwah nr 230 Rady Ministrow z dnia 12 listopada 2014 w. sprawie

zatwierdzenia Kontraktu Terytorialnego dla Wojewidelz Kujawsko-Pomorskiego
(M.P. poz. 1069 z pd. zm.);

Porozumienie nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie reajizRegionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiegtatea2014-2020 z dnia 15
kwietnia 2015 r.;

Porozumienie nr RR-1V-0.041.39.2015 w sprawie pozeeaia Instytucji
Pdsredniczce] przetwarzania danych osobowych w azkiu z realizag
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Wska-Pomorskiego na
lata 2014-2020, zawarte w dniu 26 sierpnia 2015 p&n. zm.);

Kierunkowe zasady dotygeze wyboru oraz dokonywania oceny projektow w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego WojewadztKujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 zatwierdzone uchvmat 23/757/15 Zawrdu
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 10 czer@@s5 r.;

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

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

System Oceny Projektow w ramach Regionalnego PmugraDperacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego pretyf uchwah nr 26/885/15 Zawdu
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 lipca®201(z p&n. zm.);

Strategia zwalczania nadt finansowych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na B014-2020 przyta
uchwah nr 44/1557/15 Zaegu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28
pazdziernika 2015 r. (z pd. zm.).

Akty normatywne reguluj ace funkcjonowanie IP WUP:

Statut Wojewodzkiego Uegdu Pracy w Toruniu zatwierdzony UchwalNr
LI/797/14 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskieg dnia 23 czerwca
2014 r.;

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego dr Pracy w Toruniu zatwierdzony
Uchwah Nr 13/389/16 Zargdu Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego z dnia 31
marca 2016 r.;

Uchwata Nr 15/435/15 Zagdu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
15 kwietnia 2015 r. w sprawie uposvaenia Dyrektora Wojewddzkiego Usdu
Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 7/2004 Dyrektora Wojewodzkiego ttta Pracy w Toruniu z dnia
28 kwietnia 2004 r. w sprawie ustalenia instrukghrony danych osobowych;

Zarzdzenie Nr 21/2006 Dyrektora Wojewddzkiego &ftu Pracy w Toruniu
z dnia 28 wrzénia 2006 r. w sprawie Instrukcji systemu audytu wewnego
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i Podgcznika procedur audytu wewtnznego opracowanego i Sstosowanego
na Stanowisku ds. Audytu Wewtrznego w Wojewodzkim Urzlzie Pracy w
Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 20/2009 Dyrektora Wojewodzkiego &tz Pracy w Toruniu z dnia
30 wrzénia 2009 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznsgstemu obiegu
dokumentow;

Zarzadzenie Nr 9/2010 Dyrektora Wojewddzkiego thtm Pracy w Toruniu z dnia
20 kwietnia 2010 r. zmienigge zargdzenie w sprawie obowzku prowadzenia
w Wojewoddzkim Urzdzie Pracy w Toruniu rejestréow kancelaryjnych;

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

Zarzadzenie Nr 15/2010 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
29 lipca 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad psoiida kwalifikacii
zawodowych pracownikow WUP;

Zarzadzenie Nr 17/2012 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
28 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukgndelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawieanigacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Wojewddzkim dzie Pracy w Toruniu;

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

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

Zarzadzenie Nr 16/2015 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
17 lipca 2015 r. w sprawie powotania Zespotu dsengcryzyka w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020;

Zarzagdzenie Nr 17/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
23 lipca 2015 r. w sprawie dokumentacji przetwai@adanych osobowych
w Wojewodzkim Urzdzie Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 19/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
25 sierpnia 2015 r. w sprawie systemu zdrania ryzykiem w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 20/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
25 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Kodelgyki Pracownikow
Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 27/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
15 wrzénia 2015 r. w sprawie powotania Zgsty Administratora bezpiecastwa
informacji w Wojewddzkim Urgdzie Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 30/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
29 wrzdénia 2015 r. w sprawie okikenia zasad projektowania, opracowywania,
wdrazania i obiegu aktéw normatywnych;
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Zarzadzenie Nr 34/2015 Dyrektora Wojewddzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
12 pa&dziernika 2015 r. w sprawie oktenia systemu zagistw w komorkach
organizacyjnych Wojewoédzkiego Wdu Pracy w Toruniu dla zapewnienia
ciggtosci dziatalngci Urzedu;

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

Zarzagdzenie Nr 38/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &tz Pracy w Toruniu z dnia
3 listopada 2015 r. w sprawie ustalenia proceduntrkdi finansowe] w
Wojewddzkim Urzdzie Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 41/2015 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
29 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Politylkivalczania Nadiy¢
Finansowych w Wojewoddzkim Ugdzie Pracy w Toruniu.

Zarzagdzenie Nr 5/2016 Dyrektora Wojewddzkiego ttta Pracy w Toruniu z dnia
19 maja 2016 r. w sprawie zggienia Zestawu instrukcji wykonawczych do
procesow dla Instytucji Reedniczcej (IP) Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Kujawsko - Pomorskiego na lata 20146203&trukcy Wykonawca
Instytucji Pdarednicacej (WUP) Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego na lata 20146202

Zarzadzenie Nr 8/2016 Dyrektora Wojewddzkiego tltm Pracy w Toruniu z dnia
20 lipca 2016 r. w sprawie powotania Komisji OcdPrpjektow Wojewddzkiego
Urzgdu Pracy w Toruniu w ramach Dziatania 8.2 Wspieramiktywndci
zawodowej w regionie oraz Poddziatania 8.5.2 Wspacoutplacementowe Osi
Priorytetowej 8 Aktywni na Rynku Pracy Regionalndgmgramu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego 2014-2020;

Zarzagdzenie Nr 9/2016 Dyrektora Wojewodzkiego ttta Pracy w Toruniu z dnia
14.09.2016r. w sprawie instrukcji obiegu i kontralokumentow finansowo-
ksiegowych w Wojewodzkim Urgdzie Pracy w Toruniu;

Zarzagdzenie Nr 13/2016 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
30.09.2016r. w sprawie zmiany Opisu Funkcji i Prhgeinstytucji realizujcych
Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa KujawsKeomorskiego na lata
2014-2020;

Zarzagdzenie Nr 15/2016 Dyrektora Wojewodzkiego &t Pracy w Toruniu z dnia
15.11.2016r. w sprawie Procedury szacowania Wermmamowienia niezaimie od
zrodla finansowania oraz udzielania zamd&wiga dostawy, ustugidolz roboty
budowlane przy udzialérodkéw unijnych od kwoty 20 ty zt netto do progu
wynikajagcego z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 200Brawo zaméwie
publicznych przez Wojewddzki Usd Pracy w Toruniu;

Zarzzdzenie Nr 16/2016 Dyrektora Wojewddzkiego &tta Pracy w Toruniu z dnia
25 sierpnia 2015 r. zmienigie zaradzenie w sprawie zasad i trybu wyznaczania
celow w Wojewodzkim Urgdzie Pracy i Toruniu, oké&nia miernikdw ich
realizacji oraz zasad monitorowania ichagsiiccia;

Zarzagdzenie Nr 2/2017 Dyrektora Wojewoddzkiego ttta Pracy w Toruniu z dnia
6 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Proceduryielahia zamowig
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publicznych przez Wojewddzki Usd Pracy w Toruniu i obiegu dokumentdéw
przetargowych, dokumentowania pgmiwar i gromadzenia dokumentacji w
Wojewddzkim Urzdzie Pracy w Toruniu;

— Zarzdzenie Nr 3/2017 Dyrektora Wojewddzkiego khtm Pracy w Toruniu z dnia
6 marca 2017 r. w sprawie powotania statej komigjizetargowej do
przeprowadzania pagiowaa 0 udzielanie zamdéwie publicznych o warti
przekraczajcej prog okrélony w art. 4 ust. 8 ustawy 29 stycznia 2004 r.raw®
zamowie publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, zpbzm.).

OBJASNIENIA SKROTOW | TERMINOLOGIA

Termin/ skrét Objasnienie
ABI Administrator Bezpieczestwa Informacji
AM | Administrator Merytoryczny Instytuciji
AM IK Administrator Merytoryczny Instytucji Koordynage;j
AM IZ Administrator Merytoryczny Instytucji Zagdzapcej
Og6t dziata, poprzez ktére uzyskuje esiniezalena
ocery funkcjonowania instytucji, legaldoi,
Aud gospodarngci, celowaci, rzetelndci; audyt jest
i zazwyczaj wykonywany przez adimg komorle,
podporadkowary bezpdrednio kierownikowi instytucii
(audyt wewntrzny) lub przez podmiotzewrgtrzny
(audyt zewntrzny)
- Podmiot, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 taay
Beneficjent wdrozeniowej
BGK Bank Gospodarstwa Krajowego
CST Centralny system teleinformatyczny
: Potwierdzenie, o ktorym mowa w art. 2 pkt 3 usti
Desygnacja

wdrazeniowej

Minister wigciwy do spraw pracy zgodnie z art. 103 pst.
2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, realigyj
zadania wynikajce z art. 4 tej ustawy

Kryterium okrélajace minimalny odsetek uczestnikgw,
Efektywnos¢ zatrudnieniowa ktorzy podejmg zatrudnienie w wyniku obgia

Dysponent Funduszu Pracy

wsparciem
Ekspert Osoba, o ktorej mowa w art. 49 ustawy wgnoiowej
ePUAP Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Pubheg

(E;;%F)’eJSk' Fundusz Spofeczny Jeden z funduszy strukturalnych, o ktorym mowa w

rozporadzeniu EFS
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Ewaluacja Badanie/ ocena, 0 'kt()'rych'm.owa w Wytycznych w
zakresie ewaluacji polityki spojgci na lata 2014-2020
Fundusze strukturalne Fundusze o ktérych mowa wrta 2 pkt 5 ustawy
wdrazeniowej
FP Fundusz Pracy
GIODO Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Generator wnioskoéw o dofinansowanie dla Regional
GWD Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020
Osoba, instytucja lub grupa spoteczna bé io
IR COBE T korzystajca ;/t wdjraanej p%mgcy P i
IC Instytucja Certyfikujca
IK Instytucja Koordynujca
IK UP Instytucja Koordynujca Umow Partnerstwa
Irregularity Management System - system uruchomiony
IMS administrowany przez KomisjEuropejsk za pomog,
ktérego informacje o nieprawidtoéciach przekazywane
sa przez pastwa cztonkowskie do KE
Instytucja Pérednicaca, ktorej ra¢ petni Wojewodzk
IP WUP .
Urzad Pracy w Toruniu
IW IP WUP Instrukcja Wykonawcza IP WUP
Instytucja Zaradzapca Regionalnym Programe
IZ RPO WK-P Operacyjnym Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na
lata 2014-2020
JST Jednostka samaydu terytorialnego
KE Komisja Europejska
KOF-M Karta oceny formalno-merytorycznej
Komisja Oceny Projektow
(KOP) Komisja, o ktérej mowa w art. 44 ustawy wéeniowej
Komitet Monitoruj acy Niezalezne cialo doradczo-opiniodawcze dla Instytucji
(KM) Zarzmdzapce] RPO WK-P i przez nipowotywane
Kontrola przeprowadzana w IP WUP przez 1Z RPO
Kontrola systemowa WK-_P w celu u_zyskania _ pewsld, ze Wszys.tkie _
powierzone funkcje g realizowane w odpowiedni
sposéb, a system zadzania i kontroli RPO WHKR
funkcjonuje prawidtowo, skutecznie i zgodnie z peaw
KPA Kodeks posipowania administracyjnego
MR Ministerstwo Rozwoju
MRPIPS Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Nieprawidtowosé indywidualna | Nieprawidtowadé o ktorej mowa w art. 2 pkt 36

rozporzdzenia ogdlnego
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Nieprawidtowos¢ indywidualna
niezawiniona przez
beneficjenta

Nieprawidtowd¢, ktéra wynika bezpwednio z dziatani

lub zaniechania instytucji funkcjorygej w systemie

wdrazania danego programu operacyjnego lub is
dziatania lub zaniechania organwupiva

Nieprawidtowosé systemowa

Nieprawidtowaé, o ktérej mowa w art. 2 pkt 3
rozporadzenia ogbélnego

Opis Funkcji i Procedur instytucji realizgych
OFiP Regionalny ~ Program  Operacyjny  Wojewddzi
Kujawsko — Pomorskiego na lata 2014-2020
OLAF Europejski Urad ds. Zwalczania Nady¢ Finansowych

Outplacement

Zaplanowane, kompleksowe dziatania, #uoej na celu

skuteczg organizagi procesu zwolnie poprzez
zaprojektowanie i udzielenie pomocy zwalnian
pracownikom w odnalezieniu esiw nowej sytuacj
zyciowej, w tym przede wszystkim prowade dg
utrzymania lub podgia i utrzymania zatrudnienia,
takze wsparcie o0séb odchagxch z rolnictwa
posiadajcych gospodarstwo

1S

8

wa

a

rolne o powierzchni

powyzej 2 ha przeliczeniowych lub cztonkéw ich rodgin
ubezpieczonych w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia

Spolecznego, ukierunkowane na poif zatrudnienia

poza rolnictwem

PEITTE] Podmiot w rozumieniu art. 33 uskL projektu ustaw)
wdrazeniowej

Portal Portal Funduszy Europejskich:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

, Przedsiwziccie, o ktorym mowa w arR pkt 18 ustawy

Projekt L .
wdrazeniowej
Pisemne wygpienie podmiotu wnioskagego d
dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-PB o

Protest ponowne sprawdzenie zgodwd ztozonego wniosku Z
kryteriami, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustg
wdrozeniowej, a take procedurami regulggymi proces
oceny wnioskow

PT Pomoc techniczna

PUP Powiatowy urzd pracy

PZP Prawo Zaméwi# Publicznych
Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego

PK RPO WK-P Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020
na dany rok obrachunkowy
Plan Kontroli Projektow IP WUP w ramach RPO WK-P

PP na dany rok obrachunkowy

RPO WK-P Regionalny Program Operacyjny  Wojewddziwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

SIWZ Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia

SL2014 Aplikacja gtbwna CST

SRHD Aplikacja raportujca CST

strona internetowa IP WUP Strona internetowa WUP o adresie: wup.torun.pl.

strona internetowa Programu Strona _internetowa 0 adresie: www.rpo.kujawsko-
pomorskie.pl
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Szczegbtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego

SZOOP Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujaws
Pomorskiego na lata 2014-2020
Kwota okrélona we wniosku o ptatré przeznaczona rf
Transza

realizacg projektu

Uczestnik projektu

Osoba fizyczna lub podmiot bezpedniokorzystajcy z
interwencji EFS

UE Unia Europejska
Umowa o dofinansowanie Umowa, o ktorej mowa w #ar 2 pkt 26 ustaw]
projektu wdrozeniowej
UP Umowa Partnerstwa
Osoba majca dostp do SL2014 lub SL2014 wraz
Usytkownik | SRHD, wyznaczona  przez wtan_ instytucg do_
wykonywania w jej imieniu czynrigi zwigzanych 2z
realizacy programu operacyjnego
Osoba majca dosip do SL2014, wyznaczona prZ
Usytkownik B beneflqenta do V\_/yko_nyvv_anla W jego imieniu CzZy#xiq
zwigzanych z realizagjprojektu/projektow
WLKW Wspolna Lista Wskanikow Kluczowych
WND Whniosek o dofinansowanie

Whniosek o dofinansowanie

Dokument, w ktéorym zawarty jest opis projektu
przedstawione w innej formie informacje na te
projektu, na podstawie ktérych dokonujee sbceny
spetnienia przez ten projekt kryteriow wyboru pkoev.
Za integrala czgs¢ wniosku o dofinansowanie uznaje
wszystkie jego zatzniki

Whiosek o ptatng¢

Dokument sktadany przez beneficjentdw zgodni
harmonogramem  pfatdéa w  SL2014, celen
wnioskowania o s$rodki, rozliczenia wydatkdw
wypetnienia obowszkéw sprawozdawczych w rama
projektow

Wspoffinansowanie krajowe Zz

budzetu panstwa

Wspdétfinansowanie krajowe z bigtu pastwa w
rozumieniu art. 2 pkt 30 ustawy wdeniowej

Wspdétfinansowanie UE

Wspoifinansowanie UE w rozumieniu art. 2 pkt
ustawy wdraeniowej

WUP

Wojewddzki Urad Pracy w Toruniu

Wydatek kwalifikowalny

Wydatek lub koszt poniesiony przez beneficjenta
zwigzku z realizagj projektu w ramach RPO WR;
ktory kwalifikuje sk do pdwiadczenia, refundacji lu
rozliczenia (w przypadku systemu zaliczkowego)
srodkdw przeznaczonych na realizadRPO WK-P w
trybie okrglonym w umowie o dofinansowanie

ZamOwienie publiczne

Umowa odpfatna, zawarta pagdzy zamawigcym @
wykonawa, ktorej przedmiotemasustugi, dostawy lu

ko-

a

ub
mat

31

1 W

ze

roboty budowlane
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CZESC |
POZIOM PROGRAMU
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1. ORGANIZACJA IP WUP

1.1 Schemat organizacyjny

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

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

» Zespotem ds. Wdvania i Monitorowania,

e Oddziatem ds. Projektow Konkursowych,

e Zespotem ds. Projektow Pozakonkursowych,
— Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnyclidl@gagcy Gtownemu Ksigowemu;
— Wydziat ds. Kontroli, podlegagy Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy,
- Wydziat Rynku Pracy, podlegagy Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.
Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego ©dm Pracy w Toruniu okéa zasady
wewretrznej organizacji, struktgr zakres dziatania komaorek organizacyjnych, wchogizh
w jego skilad. Struktura, podziat zadai kompetencji poszczegoélnych komoérek
organizacyjnych WUP, wynikajz hierarchicznej struktury Ugdu. Kontrola wykonywanych
zada, co do zasady odbywagsiww ramach pionowej struktury zadzania — Dyrektor,
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy, Kierownik WydziatutaBownik, jednake w przypadku
wybranych procedur nie jest wymagana akceptacjaodieika Wydziatu Wdraania RPO
oraz Wicedyrektora ds. Rynku Pracy. W przypadkwlmeendci osob wyznaczonych do
wykonania czynn&ci okreslonych w IW IP WUP, czynnii tych dokonuj osoby je
formalnie zasipujace kydz wiasciwe osoby wysze w hierarchii sttbowej.

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

— Porozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie redaz Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko — Pomorskiegtatea2014-2020 z dnia 15 kwietnia
2015r.

Zasady wewetrznej organizacji, struktgr i zakres dziatania poszczegoélnych komorek
organizacyjnych WUP okéa Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego ddiz Pracy

w Toruniu, ktéry zostat przygty Uchwah Nr 13/389/16 Zargdu Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 31 marca 2016 r.
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Komorki posrednio zaangaowane we wdrganie
Dziatan w ramach RPO

Komérki  bezposrednio  zaangaowane  we
wdrazanie Dziatah w ramach RPO

GK GLOWNY KSI EGOWY
Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
RP Wydziat Rynku Pracy GB Oddziat Finanséw i Kggowdasci
GO Zespot ds. Obstugi Finansowej
Funduszy Uniinyc PC Centrum Informacji i Planowania Kariery
RWP Wydziat Wdrazania . - 3 Zawodowej (CliPKZ)
Regionalnego Programu GF Oddziat ds. Obstugi Finansowej
Operacyjnego (RPO) Funduszu Gwarantowanych — ) )
Swiadcze: Pracowniczyc PCB Centrum Informaciji i Planowania Kariery
Zawodowej- Oddziat w Bydgoszczy
RWP.I Zespo6t ds. Wdraania i
Monitorowania DR Zespo6t Radcow Prawnych PCWL Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej- Oddziat we Wioctawku
RWHP.II Oddziat ds. Projektow
Konkursowych
DK Zespot ds. Kadr : - .
RWP Il Zesp6t ds. Projektow PP Wydziat Posrednictwa Pracy
Pozakonkursowych
DA Wydziat Badan i Analiz
PPP Oddziat ds. Pgednictwa Pracy
RWER Wydziat Wdrazania Programu DAW Star\llc\)/msko ds. Audytu PPE Zespot EURES
. ewnetrznego
Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdéj (PO
20 Wyd:éa:]ﬁirgtigé]giaql ! PZ Wydziat ds. Koordynacji Systemow
RWER.I Zespot ds. Wdrania i Zabezpieczenia Spotecznego
Monitorowania DOB Zesp6t ds. Obstugi w Bydgoszczy
RWERL.II Oddziat ds. Projektow
Konkursowvcl _ - PI Wydziat ds. Informatyki
N . DPRP Stanowisko ds. Wspotpracy z
RWER.III Zespot ds. Projektow Partnerami Rynku Pracy
Pozakonkursowyc
DBH Stanowisko ds. Bezpiecastwa i PFG Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych
Higieny Pracy Swiadczen Pracowniczych (FGSP)
Dz Zespot ds. Zamoéwié Publicznych PEGW Oddziat ds. Wyptatwiadcze i
RKO Wydziat ds. Kontroli Monitorowania Udzielonej Pomocy
DP Petnomocnik ds. Ochrony Publiczne;
— Informacji Niejawnych
PFGz Oddziat ds. Dochodzenia Zwrotu
Naleznosci
DB Administrator Bezpieczenstwa
Informaciji (ABI)
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Schemat
organizacyjny
Wydziatu
Wdrazania
RPO

Wydziat Wdra zania RPO

Kierownik Wydziatu Wdraania RPO

Dziatania/Poddziatania

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

Dziatania/Poddziatania
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Schemat
organizacyjny

Wydziatu Obstugi
Budzetu i Funduszy

Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy
Gtowny Ksiegowy

Zespot ds. Obstugi
Finansowej Funduszy
Unijnych

Pracownik Zespotu ds.

Obstugi Finansowej
Funduszy Unijnych

Oddziat ds. Obstugi Finansowej
Funduszu GwarantowanychSwiadczei
Pracowniczych

Kierownik Oddziatu ds. Obstugi
Finansowej Funduszu Gwarantowanych
Swiadczeé Pracowniczych

Oddziat Finanséw
i
Ksiegowdasci

Kierownik Oddziatu Finansow i
Ksiggowasci
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Schemat
organizacyjny
Wydziatu ds.

Kontroli

Wydziat ds. Kontroli
Kierownik Wydziatu ds. Kontroli

Pracownik Wydziatu ds. Kontroli
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Schemat
organizacyjny
Wydziatu Rynku
Pracy

Wydziat Rynku Pracy
Kierownik Wydziatu Rynku Pracy

Pracownik Wydziatu Rynku Pracy
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1.2. Rola IP WUP

Wojewodzki Urad Pracy w Toruniu petni funkgj Instytucji Pdredniczcej (IP WUP)
w ramach Osi priorytetowe] 8. Aktywni na rynku pracy, cel tenmatyc8. Promowanie
trwatego i wysokiej jaksi zatrudnienia oraz wsparcie mobilfw pracownikoww ramach
nastpujacych priorytetow:

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

> Dziatania 8.1 Podniesienie aktyw#wd zawodowej osdb bezrobotnych poprzez dziatania
powiatowych urgdow pracy

» Dziatania 8.2 Wspieranie aktyw§w zawodowej w regionie
« Poddziatania 8.2.1 Wsparcie na rzecz podniesienia poziomu akiywrawodowej
0sOb pozostafych bez zatrudnienia
» Poddziatania 8.2.2 Wsparcie 0s0b odchggizh z rolnictwa i rybactwa

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

SzczegoOtowe informacje dot. ww. DzialRoddziata (w tym: cel szczegoOtowy, typy
projektdw, typ beneficjental/tryb wyboru projektow) zawagevsSzczegotowym Opisie Osi
Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwajawisko-
Pomorskiego na lata 2014-2020.

Efektem realizowanych dziatabedzie podniesienie zdol§o do zatrudnienia wspieranych
0s0Ob, a jednym z wyznacznikow tegedbie tzw.efektywnosé zatrudnieniowa okreslajaca
minimalny odsetek uczestnikéw, ktorzy podejeatrudnienie w wyniku obgia wsparciem.

IP WUP realizuje réwnie zadania w ramach Osi Priorytetowej 12 Pomoc techniczna
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskjago
beneficjent pomocy technicznej w ramach, ktorej wsparcie uzysketania, ktére pozwel
zapewné wiasciwy poziom zatrudnienia wykwalifikowanych pracownikéw, a z@k
odpowiednie dla nich warunki pracy.

Zadania w ramach PT realizowang\8 oparciu 0 obowizujagce w tym zakresie przepisy
prawa krajowego i wspolnotowego oraz wytyczne i wgveme przepisy funkcjongge w IP
WUP.

Na podstawiePorozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015 w sprawie reajiz&egionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko — Poknege na lata 2014-202@ dnia
15 kwietnia 2015 r. 1IZ RPO WK-P powierzyta IP WUP do realizaafiania w ramach ww.
dziatar/ poddziata oraz PT dotycgre
1) dziatania w zakresie naboru projektéw do dofinansowania, w szczégjélno
a) udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji pozyatah
na wiaciwe przygotowanie projektow;
b) opracowanie projektu kryteriow wyboru projektéw, ktory podlega akcep@adfiPO
WK-P, a nasfpnie zatwierdzeniu przez KM;
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c) opracowanie regulamindéw konkursow oraz trybu wzywania do sktadania wnioskow
I ogtaszania informacji o ich naborze w trybie pozakonkursowym ikpzamie tych
dokumentow do akceptacji IZ RPO WK-P;

d) ogtaszanie konkurséw zgodnie z harmonogramem naboréw  wnioskow
o dofinansowanie projektéw w trybie konkursowym oraz ogtaszanie naboBkiinoj
w trybie pozakonkursowym;

2) dziatania w zakresie wyboru projektow, w tym:

a) dokonywanie wyboru projektow w oparciu o kryteria zatwierdzone przezdfhz
zapewnienia,ze wybor projektéw do dofinansowanisgdzie nasipowat zgodnie
z wymogami okrdonymi w art. 125 ust. 3 rozpggdzenia ogdlnego oraz w rozdziale
13 ustawy wdreeniowej, w zakresie, ktéry wskazuje SZOOP, azeéakgodnie
z warunkami okrdonymi w dokumentacji konkursowej oraz zgodnie z Wytycznymi;

b) wykonywanie obowjzkow dotycacych procedury odwotawczeyj;

3) zawieranie z wnioskodawcami, ktorych projekty zostalty wybrane dmah@owania,
uméw o dofinansowanie projektu, zgodnie ze wzorem stkmgm przez 1Z RPO WK-P
oraz ich aneksowanie lub rozmywanie, w przypadku wysgpienia do tego przestanek
okreslonych w tych umowach;

4) rozliczanie finansowe projektéw, w szczegaébipoprzez:

a) weryfikacg i zatwierdzanie wnioskow o ptatfig harmonogramow ptatdoi i danych
uczestnikdw projektow realizowanych przez beneficjentdw, zgodnie zwamz
wskazanymi przez Iz RPO WK-P oraz innych dokumentow
i informacji wymaganych od beneficjentéw, w celu rozliczenigjgktu w terminach
I na zasadach okilenych w umowie o dofinansowanie projektu;

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

c) zobowpzanie beneficienta do prowadzenia wygdmhionej ewidencji ksigowej
dotyczcej projektéw, dla kosztow kwalifikowalnych na podstawie faktycznie
poniesionych wydatkow;

d) odzyskiwanie kwot podlegggych zwrotowi, w tym:

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

— nakladanie korekt finansowych na zasadach sbingch w ustawie wdrgeniowej,
w ustawie o finansach publicznych i w umowie o dofinansowanie projektu,

- wydawanie decyzjio zwrociesrodkow przeznaczonych na realizagriorytetow
oraz decyzji o zaptacie odsetek, o ktérych mowa odpowiednio w art. 209 ust
i art. 189 ust. 3b ustawy o finansach publicznych, aetalo niezwlocznego
informowania IZ RPO WK-P o wydaniu ww. decyzji;

— prowadzenie pogpowan egzekucyjnych zwizanych z odzyskiwaniem kwot
podlegagcych zwrotowi;

- informowanie o braku midiwosci odzyskanigrodkow;

5) przeprowadzanie kontroli realizacji projektow, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli, w szczegd&ioio
— kontroli wydatkéw, obejmugcych weryfikaci kazdego skladanego przez

beneficjenta wniosku o ptatig
— kontroli planowych okrdonych w Rocznym Planie Kontroli,
— kontroli dor&nych,

! Nie dotyczy beneficjentéweolacych pastwowymi jednostkami bugtowymi oraz beneficjentéwelacych powiatowymi
urzedami pracy realizagymi projekty pozakonkursowe finansowanemkow Funduszu Pracy.
2 Organem | instancji wkgiwym do wydawania decyzji jest Dyrektor Wojewodad Urzdu Pracy w Toruniu.
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— kontroli na zakaczenie realizacji projektu,
— kontroli trwataci projektu,

b) sporadzanie Rocznego Planu Kontroli i przekazania go do akceptacji 1Z\RR®
oraz sporzdzanie sprawozdania z realizacji ww. planu nadgaok obrachunkowy;

c) przedktadanie sprawozala przeprowadzonych kontroli projektow, w terminach oraz
w zakresie wskazanym przez 1IZ RPO WK-P;

6) monitorowanie projektéw w okresie ich realizacji oraz w okresie téogto
7) ochror danych osobowych wnioskodawcéw, beneficjentéw oraz uczestnikow projektow.

IP WUP zobowdzuje s¢ do wypetniania obowikdw ugtych w Porozumieniu, w tym do:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

stworzenia struktury organizacyjnej zapewsoaj rozdziat funkcji, przejrzyste okilenie

obowigzkow i poziomow zargdzania oraz prawidtogvwrealizacg powierzonych zada

spetnienia wszystkich warunkéw niezimych do otrzymania i utrzymania desygnacji,

z zastrzgeniem 8§ 6 Porozumienia,

rozliczania powierzonych zaflagodnie z postanowieniami Porozumienia, w tym do:

a) sporadzania prognoz i harmonograméw wydatkbw w ramach Priorytetow oraz
niezkednych materiatéw planistycznych, wskazanych przez 1Z RPO WK-P,

b) prowadzenia wyodbnionej ewidencji ksigowej w ramach Priorytetow, zgodnie
z obowjzujgcymi przepisami, umdiwiajacej identyfikacg projektéw oraz
poszczegolnych operacji bankowych,

c) opracowania i wdrienia procedur w zakresie bezpietstva dokumentacii
finansowo-ksjgowej,

d) weryfikacji i paswiadczania wydatkow, w tym przygotowywania deklaracji wydatkow
i przekazywania ich do 1Z RPO WK-P oraz przekazywania 1Z RBORMvszystkich
niezlednych informacji o weryfikacjach prowadzonych w zzku z rozliczaniem
wydatkow, w szczegOdlriai dla potrzeb certyfikacji,

e) niezwtocznego przekazywania informacji o ujawnionych nieprawiddoigoh
w realizacji projektéw lub w ramach Priorytetow oraz o ptajh srodkach
naprawczych, zgodnie z przfym systemem raportowania o nieprawididaiach
w ramach Programu oraz prowadzenia rejestrow nieprawidioww ramach
Priorytetow,

f) wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnycnodkéw zwalczania nadycé
finansowych na zasadach okoaych przez 1IZ RPO WK-P w ramach Programu,

g) przekazania dokumentow niedmych do sporgzenia, przez 1Z RPO WK-P,
rocznego zestawienia wydatkow, o ktdrym mowa w art. 137 rozgpenia ogolnego
oraz deklaracji zagziczej i rocznego podsumowania, o ktorych mowa w art. 59 ust. 5
lit. a i b rozporzadzenia finansowego, z uwzgihieniem § 8 Porozumienia,

h) zglaszania podmiotow podlegaych wykluczeniu, do rejestru podmiotow
wykluczonych na zasadach oflaych w art. 207 ust. 4 i 7 ustawy o finansach
publicznych oraz do niezwtocznego informowania 1Z RPO WK-P o dokonanym
zgtoszeniu;

wypetniania obowizkow sprawozdawczych oldlenych w 8 10 Porozumienia;

monitorowania pogpow w realizacji Priorytetéw, zgodnie z postanowieniami 8§ 10

Porozumienia i Wytycznymi;

oshgania celéw pgednich i kacowych, okrélonych w Programie w formie

wskaznikéw produktu i wskanikow finansowych oraz celéw koowych okrélonych

dla wskanikow rezultatu, z zastrzeniem § 10 Porozumienia i zgodnie z Wytycznymi;

poddawania si kontrolom i audytom na zasadach wskazanych w 8§ 11 Porozumienia

I w Wytycznych;

podejmowania wspotpracy z jednaswaluacyjg 1Z RPO WK-P, w tym umdiwiania

jej lub innym podmiotom zewgtrznym dziatagcym na jej zlecenie, wykonywania zada

ewaluacyjnych w siedzibie IP WUP;
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9) prowadzenia dziafainformacyjnych zgodnie z zapisami 8§ 13 Porozumienia, alsetak
poprzez:

a) monitorowanie i kontrolowanie wypetniania obagwkéw informacyjnych przez
beneficjentéw,

b) powotanie komaorki odpowiedzialnej za dziatania informacyjne ééne w Strategii
Komunikacji Programt)

10) realizacji zada okreslonych Porozumieniem, finansowanych z pomocy technicznej oraz
ich rozliczania zgodnie z § 9 Porozumienia,

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

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

13) do opracowania, w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P, ¢empdika procedur,
opisupcego tryb i zasady realizacji zadaowierzonych w drodze Porozumiehia
Pierwsza wersja i kala aktualizacja ww. podcznika lgdzie podlegata zatwierdzeniu
przez IZ RPO WK-P.

Podziat zadax zwigzanych z wdrazaniem RPO WK-P pomigdzy poszczegolne komorki
organizacyjne WUP

Zadania WUP jako IP WUP w ramach dla PriorytetuD8stp do zatrudnienia dla osob
poszukujcych pracy i osOb biernych zawodowo, w tym diugaiewbezrobotnych oraz
oddalonych od rynku pracy, tak poprzez lokalne inicjatywy na rzecz zatrudniemiaz
wspieranie mobilnéci pracownikow (Dziatanie 8.1 oraz Dzialanie 8.2) oraz 8v
Przystosowanie pracownikow, przedsorstw i przedsibiorcow do zmian(Poddziatanie
8.5.2) w ramachRegionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Wwska -
Pomorskiego na lata 2014-202@ostaly rozdzielone raidlzy komorki organizacyjne
bezpdrednio zaangawane we wdrzanie Programu w nagiujacy sposob:

W ramach Wydziatu Wdeania RPO funkcjonygj3 komorki organizacyjne:
— Zespot ds. Wdrzaania i Monitorowania,
- Oddziat ds. Projektéw Konkursowych kierowany bezpdnio przez Kierownika
Oddziatu,
— Zespot ds. Projektow Pozakonkursowych.

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

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

— udziat w pracach nad dokumentami programowymi, wytycznymi, goadikami
bedacymi podstaw do absorpcji EFS w ramach RPO WK-P,

— wspolpraca z IZ w zakresie realizacji powierzonych aada

— opracowywanie projektow kryteriow wyboru projektow,

— monitorowanie realizacji RPO, w tym:

3 Funkcg takiej komdrki mog petnic wskazane osoby w zespole, ktdry odpowiada réivmée zadania inne hidziatania
informacyjne.

4 Z uwzgkdnieniem zakresu wskazanego w agéahiku nr Il do rozporgdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr
1011/2014.
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a) wspoétudziat w okréleniu zapotrzebowania nérodki finansowe, opracowanie
sprawozda i informacji z realizacji powierzonych zagadla Instytucji
Zarzadzapcej, na potrzeby instytucji zewimznych oraz wiasne,

b) udziat w opracowaniu planéw finansowych i ich zmian,

C) przygotowanie prognoz i informaciji nt. stopnia wykorzystanakow,

- powotywanie Komisji Oceny Projektow,

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

- przygotowanie deklaracji wydatkow IP WUP do 1Z RPO WK-P w zsikre
powierzonych zadaw ramach RPO WK-P,

— administracja merytoryczna oraz identyfikacja i 2zdeanie uprawnieniami
uzytkownikow systemow informatycznych w ramach RPO WK-P,

- wspolpraca przy realizacji zagl@wigzanych z PomacTechnicza RPO WK-P oraz
prowadzeniu dziatainformacyjnych RPO WK-P,

— wspotpraca z jednosilewaluacyjg 1Z RPO WK-P,

— ocena wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

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

W Zespole oraz Oddziale funkcjogupastpujace stanowiska, ktoreg sodpowiedzialne za
wdrazanie poszczegoélnych DziglaPoddziata:

Stanowisko ds. Wdraania i Monitorowania Dziatania/ Poddziatania (Zespé ds.
Projektéw Pozakonkursowych):

- planowanie, organizowanie i monitorowanie prac Zespotu ds. Projektow
Pozakonkursowych w Wydziale Wdeamnia RPO,

— przygotowanie i prowadzenie naborow wnioskdw w ramach Dziatania 8.1 RPO
WK-P,

- przyjmowanie wnioskoéw o dofinansowanie projektu od potencjalnych benefisjento
I ich rejestracja,

— obstuga procesu oceny wnioskdbw o dofinansowanie projektu w trybie
pozakonkursowym,

- przygotowywanie umoéw o dofinansowanie projektu i prowadzenie w ramach
Dziatania 8.1 RPO WK-P rejestru umow,

— monitorowanie realizacji projektow w tym: biga wspoétpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektow, przygotamgw
anekséw do umow, zawieszanie piatip wspotudziat w odzyskiwanigrodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentow, weryfikacjaatwierdzanie
wnioskOw o0 pfatné wraz z cgscig sprawozdawcg monitorowanie zwrotow
dokonywanych w ramach realizowanych projektow, wykrywanie nieptawbsci
w realizacji projektéw, dokonanie zamkoia i rozliczenia kéacowego projektu,
weryfikacja baz danych o uczestnikach projektow,

— przygotowywanie sprawozdawcmd z Dziatania 8.1 RPO WK-P oraz informacji
nt. realizowanych zadadla 1Z, na potrzeby wlasne oraz instytucji zetwmych,

w tym pos¢pow finansowych oraz prognoz wydatkéw w ramach Dziatania,

— monitorowanie zwrotéw dokonywanych w ramach Dziatania 8.1 RPO WK-P,

— prowadzenie instrukiéai dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aada
ramach Dziatania 8.1 RPO WK-P,

- wprowadzanie do systemow informatycznych danych w zakresiezowealnych
zada,
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— przygotowanie informacji niezkdnych do spordzania deklaracji wydatkéw IP WUP
do 1Z RPO WK-P w ramach Dziatania 8.1 RPO WK-P,

- ocena wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach prac Komisji Oceny Projektow,
- wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektéw oraz stanowiska ds.
wdrazania i monitorowania Dziatania/Poddziatania zleconych przez Kakaw

Wydziatu.

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

— przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu od potencjalnych benefigjent
I ich rejestracja,

— obstuga procesu oceny wnioskow o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym,

- wykonywanie obowjzkéw dotycacych procedury odwotawczej w ramach ogtaszanych
konkursow,

— przygotowywanie umow o dofinansowanie projektu,

— monitorowanie realizacji projektéw, w tym: higa wspotpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektow, przygotame
aneksow do umow, spaidzanie dyspozycji dokonania zlecenia ptatid przekazania
dotacji celowej dla beneficjentow do pracownika Zespotu ds. Obstuginsomae|
Funduszy Unijnych, zawieszanie ptaoip wspotudziat w odzyskiwanisrodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentow, weryfikacja itwiadzanie
wnioskow o0 ptlatné wraz z cgzscig sprawozdawcg monitorowanie zwrotow
dokonywanych w ramach realizowanych projektow, wykrywanie nieprawiski
w realizacji projektow, dokonanie zamkaia i rozliczenia kéacowego projektu,
weryfikacja baz danych o uczestnikach projektow,

— przygotowywanie bigcych informacji nt. nadzorowanych projektow na potrzeby
wiasne oraz instytucji zewtrznych,

— prowadzenie instrukia dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aada

— wprowadzanie do systemow informatycznych danych w zakresie realizdwaaga,

— ocena wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach prac Komisji Oceny Projektow,
— wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektéw oraz stanowiska
ds. wdraania i monitorowania Dziatania/Poddziatania zleconych przezotaeka

Wydziatu.

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

— przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu od potencjalnych benefigjient
i ich rejestracja,

— obstluga procesu oceny wnioskbw o dofinansowanie projektu w trybie
pozakonkursowym,

— przygotowywanie umow o dofinansowanie projektu,

— monitorowanie realizacji projektow w tym: biEa wspotpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektow, przygotame
anekséw do umoéw, zawieszanie ptatip wspoétudziat w odzyskiwanirodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentow, weryfikacja itwadzanie
wnioskow o0 platné wraz z cgzscig sprawozdawcg monitorowanie zwrotow
dokonywanych w ramach realizowanych projektéw, wykrywanie niepitawosci w
realizacji projektéw, dokonanie zamkoia i rozliczenia kacowego projektu,
weryfikacja baz danych o uczestnikach projektow,

— prowadzenie instrukfal dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aaglaamach
Dziatania 8.1 RPO WK-P,
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— przygotowywanie biggcych informacji nt. nadzorowanych projektow na potrzeby
wiasne oraz instytucji zewtrznych,
- wprowadzanie do systemow informatycznych danych w zakresie realizdwaaga,

— ocena wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach prac Komisji Oceny Projektow,
— wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektéw oraz stanowiska ds.
wdrazania i monitorowania Dziatania/ Poddziatania zleconych przezoWiaka

Wydziatu.

Stanowiska ds. Projektow (Oddziat ds. Projektow Kokursowych):

— przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu od potencjalnych benefigjient
i ich rejestracja,

— obstuga procesu oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym,

- wykonywanie obowjzkéw dotycacych procedury odwotawczej w ramach ogtaszanych
konkursow,

— przygotowywanie umow o dofinansowanie projektu,

— monitorowanie realizacji projektow, w tym: higa wspoipraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektow, przygotame
aneksow do umow, spaidzanie dyspozycji dokonania zlecenia ptatio przekazania
dotacji celowej dla beneficjentow do pracownika Zespotu ds. Obstuginsomae|
Funduszy Unijnych, zawieszanie ptatop wspotudziat w odzyskiwanirodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentow, weryfikacja iweadzanie
wnioskow o platné¢ wraz z cezscia sprawozdawcg monitorowanie zwrotow
dokonywanych w ramach realizowanych projektow, wykrywanie nieprawimCi
w realizacji projektow, dokonanie zamkoia i rozliczenia kacowego projektu,
weryfikacji baz danych o uczestnikach projektéw,

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

— prowadzenie instrukfa dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aada

- wprowadzanie do systemow informatycznych danych w zakresie realizdwaaga,

— ocena wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach prac Komisji Oceny Projektow,
- wykonywanie innych zadaz zakresu stanowiska ds. projektéw oraz stanowiska
ds. wdraania i monitorowania Dziatania/ Poddziatania zleconych przezoWigka

Wydziatu.

Gltowny Ksiegowy, do ktérego zadanalezy m.in.:
— zatwierdzanie dokumentow dotycxch przekazania i wykorzystanigrodkow
pomiedzy 1Z RPO WK-P- IP WUP oraz IP WUP - beneficjent,
— weryfikacja i kontrasygnata porozumienia IZ RPO WK-P — IP WUP,
— kontrasygnata umow o dofinansowanie projektow.

Zespot ds. Obstugl Finansowe] Funduszy Unijnycliumiejscowiony w Wydziale Obstugi
Budzetu i Funduszy podlegaly Gtownemu Ksjgowemu) w ramach ktérego wyathniono
stanowisko, do ktérego nakem. in. nasjpujace zadania zwzane z obstugfinansowg RPO
WK-P:
— prowadzenie wyodbnionej ewidencji ksigowej,
— przekazywanie papierow wasmowych stanowjcych zabezpieczenie realizowanych
przez beneficjentdw umow do skrytki bankowej,
— uczestnictwo w odzyskiwankrodkéw przypisanych do zwrotu od beneficjentow,
— przygotowywanie dokumentow kgjowych do zatwierdzenia,
— wspotpraca z innymi pracownikami Wydzialu Obstugi Betd i Funduszy oraz
pracownikami innych Wydziatow w zakresie wykonywanych Aada
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dekretowanie i kggowanie dokumentéw kgjowych,

comies¢czne sporzdzanie zestawieobrotow i sald ksigi gtdwnej,

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

sporzdzanie sprawozaabudzetowych i finansowych,

sporzdzanie planéw finansowych i zmian do nich, we wspdipracy z Wydzialem
merytorycznym,

opracowywanie harmonogramow dochoddw i wydatkéw, we wspotpracy z Wedri
merytorycznym,

przygotowywanie comiestzne zapotrzebowania nasrodki, we wspoipracy

z Wydziatlem merytorycznym,

przygotowywanie przelewow bankowych,

przygotowywanie zlede ptatncci srodkow europejskich do Banku Gospodarstwa
Krajowego.

Wydziat ds. Kontroli w ramach ktérego wyoelbniono stanowiska pracy, zaaugaane
w realizacg RPO WK-P, do zadektorych naley:

opracowywanie harmonograméw kontroli (Rocznych Planéw Kontroli) i gdpanie

okresowych sprawozdadotyczicych wynikow kontroli realizowanych projektow,

prowadzenie bimcej | doranej kontroli projektow wspoffinansowanych

z Europejskiego Funduszu Spotecznego, w tym:

a) kontroli projektu na miejscu (kontroli projektu w siedzibie beneficjentayt
monitoringowych, kontroli projektow rozliczanych metodami uproszczonymi,
kontroli instrumentow iaynierii finansowej),

b) kontroli na zakaczenie projektu,

c) kontroli po zakaéczeniu realizacji projektu (w szczeg6ho kontroli trwaldci
rezultatéw),

kompleksowe weryfikowanie prawidtoéa realizacji projektu, skuteczso

podejmowanych dziataw kontelécie zat@onych celéw projektu oraz przestrzegania

zasady efektywnego ponoszenia wydatkow przygasiiu celow i zaten projektu,
sporadzanie informacji pokontrolnych, zalécgokontrolnych oraz wykonywanie
innych czynnéci dokumentujcych proces kontrolidciezke audytu.

raportowanie o nieprawidtowoiach,

wspotudziat w odzyskiwaniu nieprawidtowo wydatkowanyobdkow,

wprowadzanie do systeméw informatycznych danych w zakresie realizdwaaga,

przygotowywanie lub wspoétudzial w opracowaniu procedur waimga programow

w zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

Pracami Wydziatu ds. Kontroli kieruje Kierownik Wydziatu.

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

udzielanie informacji i prowadzenie konsultacji dla potencjalnych bgeefow
o mazliwosci uzyskania wsparcia w ramach programow wspotfinansowanyeRrS,
w tym w ramach RPO WK-P,

organizowanie spotkainformacyjno-szkoleniowych, konferencji, seminariow,
udziat w spotkaniach informacyjno organizowanych przez WUP, jak& wapotpracy
z innymi instytucjami w zakresie informacji,

opracowanie i dystrybucja materiatow informacyjnych i promoggh w ramach
programow wspoétfinansowanych z EFS,

prowadzenie strony internetowej w zakresie realizacji dziakaformacyjnych
i promocyjnych w ramach programow wspoffinansowanych z EFS,
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opracowanie i realizacja Rocznych Planéw Dziaiaformacyjnych i Promocyjnych
RPO WK-P,

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

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

upowszechnianie logo programéw wspotfinansowanych z EFS, UE projekiachéaw
informowanie o zasadach jego umieszczania,

opiniowanie materiatbw promocyjnych projektodawcow pagtein prawidiowego
umieszczania odpowiednich oznak@w@romupcych programy wspétfinansowane
z EFS,

przygotowanie informaciji, dotygeych realizacji projektow dofinansowanych z EFS na
potrzeby WUP i innych instytucji w ramach upowszechniania ,dobnyciktyk”
programéw wspotfinansowanych z EFS,

udostpnianie  dokumentéw  programowych i wdemiowych programow
wspoffinansowanych z EFS potencjalnym projektodawcom,

przygotowanie danych niegttnych do przygotowania Wieloletniego Planu Dziakar
RPO WK-P oraz Rocznego Planu DzieRT RPO WK-P w uzgodnieniu z komdrkami
zaangaowanymi we wdraanie RPO WK-P,

prowadzenie monitoringu rzeczowego i finansowego z realizacji iyobz Planéw
Dziatah PT RPO WK-P w ramach RPO WK-P w zakresie realizowanym przeéaJP,
sporadzanie sprawozda z realizacji Rocznego Planu DziataPT RPO WK-P
w ramach RPO WK-P w zakresie realizowanym przez IP WUP,

przygotowanie danych do wnioskow o ptai@iav ramach PT RPO WK-P z zakresu
realizowanego przez IP WUP,

prowadzenie uzgodnie konsultacji z pracownikami innych komérek organizacyjnych
w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczania PT RPO WK-P w IFPWU
wspotudziat w prognozowaniu wydatkow IP WUP w ramach diia&alizowanych
z PT RPO WK-P,

kontakty z 1IZ RPO WK-P w zakresie PT RPO WK-P.

Pracami Wydziatu Rynku Pracy kieruje Kierownik Wydziatu.

Wymienione komorki w realizacji dziatazwigzanych z wdrzaniem RPO WK-P $
wspierane przez nggtujagce komorki organizacyjne WUP:

Wydziat ds. Informatyki, do zada ktérego naley:

obstuga techniczna RPO WK-P w zakresie gprZkomputerowego oraz wdzen
peryferyjnych,

administrowanie systemami informatycznymi RPO WK-P,

koordynowanie wdrzenia i modyfikacji systemow informatycznych RPO WK-P,
planowanie i rozwaj struktury informatycznej RPO WK-P,

zabezpieczenie ochrony danych osobowych RPO WK-P w systemie informatyczn

Wydziatl Organizacji i Administracji , do zada ktérego nalgy:

przyjmowanie dokumentow dotygzych RPO WK-P (kancelaria),
prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

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

przygotowanie i przeprowadzenie pgmiwania o0 udzielenie zamdwienia zgodnie
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Z ustavg Pzp,

— wspotuczestnictwo w spagdzeniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia
wraz z zadcznikami,

— sporadzenie ogtoszenia o udzielenie zamowienia publicznego,

— udziat w pracach Komisji przetargowej,

— sporazdzenie umowy.

Zespot Radcow Prawnychdo zada ktérego naley:

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

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

— wspotuczestnictwo w procedurze windykacepdkdw finansowych od beneficjentéw.

Zespot ds. Kadr do zadé ktérego nalgy przygotowanie Rocznego Planu Szkoleraz
organizacja szkolenia dla pracownikéw zajgeych s¢ wdrazaniem RPO WK-P.

Petnomocnik ds. Ochrony Informac)i Niejawnych do zada ktorego naley:
— zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
— zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,
— prowadzenie ewidencji stanowisk oraz os6b dopuszczonych do pracy na skaobwvi
z ktorymi wigze sk dostp do informacji niejawnych,
— wspotpraca z wikxiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi lub ochrony
panstwa w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych.

Administrator Bezpieczenstwa Informacii, do zada ktérego nalgy:

— zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych penigadz
rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

— wspotpraca z GIODO w zakresie rejestracji zbiorow, stosowania Adleterpretacii,

— podejmowanie odpowiednich dziataw przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

— opracowywanie i nadzorowanie realizacji programu szkeleakresie ochrony danych
osobowych w WUP.

Pracownicy IP WUP zaangawani w zadania wynikage z petnienia funkcji IP WUP
zwigzane z weryfikagj wydatkow w ramach RPO WK-P, obejmcy weryfikacg wnioskow
o ptatnag¢ oraz kontrole projektéw na miejscu, sktadejwiadczenieze nie zachodziadna
z okoliczndgci powodugcych wyhczenia ich z udziatlu w procesie wdaaia projektéw na
podstawie ustawy Kodeks pegbwania administracyjnego oraz nie pozostgj oni w
stosunku prawnym lub faktycznym nymym budzé uzasadnione atpliwosci co do ich
bezstronnéci w tym procesie. Réwniepracownicy bicgcy udziat w wyborze projektéw do
dofinansowania skfadajoswiadczenieze nie zachodzradna z okoliczngi powodugcych
wytaczenie ich z udzialu w wyborze projektéw, na podstawie KPA, geiegh podmiotow
ubiegajcych s¢ o dofinansowanie lub podmiotéw, ktére zjty lub przygotowywaty
wniosek lgdacy przedmiotem opinii.
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1.3 Polityka kadrowa

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektorzy
WUP/ Dyrektor WUP/ Gtéwny Ksiegowy/ Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy
Unijnych/ Zesp6t ds. Zamoéwieé Publicznych

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Kadr

h
Planu

DW.

do

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Uruchomienie procedury dotygzej podnoszenia kwalifikacji poprzez
Zespotu ds. Kadr | przekazanie informacji o konieczw przygotowania Rocznego
— wykonupcy Planu Podnoszenia Kwalifikacji Pracownikéw, ktéry obejmuje
zadania z zakresu rozne formy ksztalcenia.
realizacji szkolé
2. Kierownik Ustalenie zapotrzebowania na podnoszenie kwalifikacji i pzaeka
Wydziatu do Zespotu ds. Kadr wypetioned®ocznego Planu Podnoszenia
Wdrazania Kwalifikacji Pracownikow.
RPO, Wydziatu
Rynku Pracy,
Wydziatu ds.
Kontroli, Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
3. Pracownik Stworzenie zbiorczego zestawienia z otrzymanych zapotrzé@mwa
Zespotu ds. Kadr | nastpnie przekazanie Dyrektorom Pionowym.
— wykonupcy
zadania z zakresy
realizacji szkolé
4, Dyrektor WUP Weryfikacja przedtaonych zapotrzebowwi przekazanie zbiorczed
zestawienia do Zespotu ds. Kadr.
Wicedyrektorzy
WUP
5. Pracownik Po uzyskaniu informacji o kwocigodkoéw finansowych przyznanyqg
Zespotu ds. Kadr | na szkolenia na dany rok kalendarzowy - opracowanie Rocznego
— wykonupcy Podnoszenia Kwalifikacji Pracownikow.
zadania z zakresu
realizacji szkolé
6. Kierownik Weryfikacja Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikacji Pracownikg
Zespotu ds. Kadr
Jeli tak — zatwierdzenie i przekazanie Dyrektorowi WUP
weryfikaciji.
Jeli nie — pkt 5.
7. Dyrektor WUP Weryfikacja Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifilxrgicownikdw.

J&li tak — zatwierdzenie.

Jeli nie — pkt 5.

35



8. Pracownicy WUP| Wyszukiwanie ofert form podnoszenia kwalifikacji zgodnych z
zatwierdzonym Planem a ngshie wypetnienieKarty zgtoszenia i
Bezparedni przekazanie do Zespotu ds. Kadr celem dalszej realizacj| po
przetazeni zatwierdzeniu planu w ggu roku kalendarzowego.
W uzasadnionych przypadkach, zawarcie umowy z pracownikiem na
Pracownik podnoszenie kwalifikaciji.
Zespotu ds. Kadr
— wykonupcy
zadania z zakresu
realizacji szkolé
9. Pracownik Koordynacja dziata ( w tym wydatkowaniasrodkow finansowych
Zespotu ds. Kadr | zwigzanych z realizagj Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikdcii
— wykonupcy Pracownikéw w cigu roku kalendarzowego.
zadania z zakresy
realizacji szkolé
11. | Pracownicy WUP| Dostarczenie do Zespolu ds. Kadr dyplomu, certyfikatu |lub
zawiadczenia nie pfiej niz ha 3 dni robocze po ukozeniu
doksztalcania.
12. | Kierownik Zgtaszanie zmian do Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikacji
Wydziatu Pracownikéw w cigu roku kalendarzowego.
Wdrazania
RPO, Wydzialu
Rynku Pracy,
Wydziatu ds.
Kontroli, Zespotu
ds. Obslugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
13. | Pracownik Sporadzenie rocznego sprawozdania z podnoszenia kwalifikacji.
Zespotu ds. Kadr
— wykonupcy
zadania z zakresu
realizacji szkolé
14. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Zespotu ds. Kadr
— wykonupcy
zadania z zakresy
realizacji szkolé
Terminy wykonania czynnaci:
W terminie do 15 listopada br.uwuchomienie procedury dotygzj podnoszenia kwalifikacj
W terminie do 15 grudnia br. — ustalenie zapotrzebowania na podnoszerliék&ejia i
przekazanie wypetnionego Rocznego Planu Podnoszenia Kwalifikaciovng&kow przez
Kierownika/éw do Zespotu ds. Kadr.
W terminie do 31 grudnia br.stworzenie zbiorczego zestawienia z otrzymanych zapotrzel
i przekazanie Dyrektorom Pionowym.
W terminie do 15 stycznia -weryfikacja przethoych zapotrzebowai przekazanie zbiorczego
zestawienia do Zespotu ds. Kadr.
W terminie do 20 stycznia br. — spatzenie rocznego sprawozdania z podnoszenia kwalifikagji.
Do konca lutego br. — przekazanie zatwierdzonego Rocznego Planu Podnoszemitk#aji
Pracownikow.
Niezwtocznie- weryfikacja/zatwierdzenie Rocznego Planu PodnosKerakfikacji Pracownikow,
Na biezgco prowadzona jest archiwizacja dokumentéw.
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Dokumenty stosowane w procesie/ zgzniki:

> Zasady ogolne podnoszenia kwalifikacji

2.PROGRAMOWANIE

2.1 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia z IZ RPO WK-P

Szczegbtowy zakres zatla odpowiedzialnéci IP WUP oraz spos6b ich monitorowania
I kontrolowania przez 1Z RPO WK-P oktaja zapisyPorozumienia nr RR-V-Z.041.8.2015
w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operaego Wojewoédztwa Kujawsko —

Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia 15 kwietnia520

Zakres zadai odpowiedzialnéci IP WUP mae podlegad zmianom, wynikacym ze zmiany
przepisow krajowych i unijnych, na wniosek 1Z RPO WK-P oraz IPRVWSszystkie zmiany
dokonywane gw formie pisemne.

i Monitorowania/ Radca Prawny/ Gtéwny Ksiegowy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP/ Wydziat Organizacji i Administraciji

Jednostki zaanga@owane:
IZ RPO WK-P/ Zesp6t ds. Wdrazania

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. | Osoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Weryfikacja tréci Porozumienia w sprawie realizacji RPO WK-P
Wdrazania i lata 2014-2020(dalej: Porozumieniy aneksu doPorozumienia

Monitorowania

przekazanego przez 1Z RPO WK-P i spglzenie uwag (j@i
zasadne), a nagmie przekazanie do Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

WeryfikacjaPorozumienisineksu dd®orozumieniavraz z uwagami
(jesli wystepuija).

Jali TAK — akceptacja i przekazankorozumieniagneksu do
Porozumieniavraz uwagami (j@i wystepuja) Radcy Prawnemu.
Jeili NIE — pkt 1.

Radca Prawny

Weryfikacjaorozumieniadneksudo Porozumiera wraz z uwagamii
(jesli wystepuja).

Jeili TAK — akceptacja.
Je&li NIE — sporadzenie uwag i przekazanie Pracownikowi
Stanowiska ds. Wdtania i Monitorowania.

Glowny Ksiegowy

WeryfikacjaPorozumieniaAneksudo Porozumiera wraz z uwagami
(jesli wystepuija).

Jeili TAK — akceptacja na kopii IP WUP.
Jeli NIE - sporadzenie zestawienia uwag i
Pracownikowi Stanowiska ds. Wdemia i Monitorowania.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

W przypadku:

- braku uwag d@&orozumieniaaneksudo Porozumiera,
sporadzenie pisma przekazigiego podpisanBorozumienieAneks
do Porozumienia,

- zastrzeen do treéci Porozumieniadnekswlo Porozumiera,
sporzdzeniepisma z uwagami.

Kierownik Wydziatu

Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma

37

przekazanie



Wdrazania RPO

przekazagego lub pisma z uwagami.

Jeili TAK - akceptacja
J&sli NIE — pkt 5.

7. | Wicedyrektor ds. WeryfikacjaPorozumieniaAneksudo Porozumiera i pisma

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

8. Dyrektor WUP WeryfikacjaPorozumieniaAneksudo Porozumiera i pisma

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

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

10. | Stanowisko ds. Weryfikacja kolejnej wersjPorozumieniaaneksu ddPorozumienia
Wdrazania i (zmienionej zgodnie z przekazanym zestawieniem uwag waiato
Monitorowania czesci lub nie zmienionego w stosunku do poprzedniej wersji wraz z

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

11. | Stanowisko ds. W  przypadku  wysipienia  okolicznéci  wymagajcych
Wdrazania i wprowadzenia zmiaPorozumieniawnioskowanych przez IP WUP,
Monitorowania sporadzenie pisma wraz z uzasadnieniem do 1Z RPO WK-P (z

uwzgkdnieniem stanowiska Radcy Prawnego i Gléwnego
Ksiegowego).

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

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

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

W przypadku wplywu z [Z RPO WK-P aneksu ppsiwanie
od pkt 1.
16. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady weryfikacja i akceptadporozumieniad aneksu doPorozumieniaprzebiega w

5 llekro¢ w IW IP WUPjest mowa o akceptacji dokumentu rigl@rzez to rozumiejego zaparafowanie przez wskagan
osolg, natomiast zatwierdzenie oznacza podpisanie doktunigego opiecgtowanie pieczcig imienr.
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| terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

2.2 Podpisywanie i aneksowanie porozumienia dotyczacego przetwarzania
danych osobowych

Podstaw do przetwarzania danych osobowych w ramach powierzonych paziez IP WUP
stanowi Porozumienie nr RR-IV-0.041.39.2015 w sprawie pm@gi@a Instytucji
Pasredniczcej przetwarzania danych osobowych w gzku z realizagj Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomegskina lata 2014-202%,awarte
26 sierpnia 2015 r. pogdzy 1IZ RPO WK-P a IP WUP (z ga. zm.).

Zakres zada i odpowiedzialnéci IP WUP w zakresie przetwarzania danych osobowych
moze podlegd zmianom, wynikacym ze zmiany przepisow krajowych i unijnych, na
wniosek 1Z RPO WK-P oraz IP WUP. Wszystkie zmiany dokonywarve frmie pisemnej.

Jednostki zaang@owane:
IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Radca Prawny/ Gtéwny Ks¢gowy/ Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Wydziat Organizacji i Ad ministraciji
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. | Osoba wykonupgca

. . Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Weryfikacja (przy uwzgidnieniu stanowiska Administratora
Wdrazania i Bezpieczéstwa Informacji) tréci Porozumienia w sprawie
Monitorowania powierzania danych osobowycfdalej: Porozumieniganeksu dg

Porozumienigorzekazanego przez 1Z RPO WK-P i spgizenie uwag
(jesli zasadne), a naginie przekazanie do Kierownika Wydzigtu
Wdrazania RPO.
2. Kierownik Wydziatu | WeryfikacjaPorozumieniaAneksu dd?orozumieniavraz z uwagami
Wdrazania RPO (jesli wystepuija).

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

3. Radca Prawny WeryfikacjRorozumieniaianeksudo Porozumiera wraz z uwagami
(jesli wystepuja).

Jeili TAK — akceptacja.

Je&li NIE — sporadzenie uwag i przekazanie Pracownikowi
Stanowiska ds. Wdgania i Monitorowania.

4, Glowny Ksiegowy WeryfikacjaPorozumieniaaneksudo Porozumiera wraz z uwagami

(jesli wystepuja).

Jeili TAK — akceptacja na egzemplarzu IP WUP

J&li NIE - sporadzenie zestawienia uwag | przekazahnie
Pracownikowi Stanowiska ds. Wdemia i Monitorowania.
5. Stanowisko ds. W przypadku:
Wdrazania i - braku uwag d&orozumieniahneksudo Porozumiera, sporzdzenie
Monitorowania pisma przekazggego podpisanBorozumienieaneks do

Porozumienia,

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

6. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma
Wdrazania RPO przekazujcego lub pisma z uwagami.
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Jali TAK - akceptacja.
Jeli NIE — pkt 5.

kic

v

(0]

anych

7. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma
Rynku Pracy przekazujcego lub pisma z uwagami.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.

8. Dyrektor WUP Weryfikacja Porozumienia/ aneksu do Porozumiera i pisma
przekazujcego lub pisma z uwagami.
Jali TAK — podpisanie wszystkich egz., zaparafowanie wszyist
stron Porozumieniad aneksu doPorozumieniaoraz zatwierdzenig
pisma przekazyggego lub podpisanie pisma z uwagami.
Jesli NIE — pkt 5.

9. Stanowisko ds. Przekazanie pisma wrazPorozumieniehaneksem dd&orozumienia
Wdrazania i lub pisma z uwagami do I1Z RPO WK-P.

Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Weryfikacja kolejnej wersjiPorozumienia/aneksu doPorozumienia
Wdrazania i (zmienionej zgodnie z przekazanym zestawieniem uwag WA
Monitorowania czesci lub nie zmienionego w stosunku do poprzedniej wersji V|

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

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

stanowiska Radcy Prawnego i Gtdwnegoegsiwego).

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

Wdrazania RPO Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.
13. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 11.
14. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.

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

W przypadku wptywu z IZ RPO WK-P aneksu ppstiwanie
od pkt 1.
16. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady weryfikacja i akceptagjarozumienihaneksu dd?orozumienigorzebiega w terminig
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

Blem
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2.3 Zmiany RPO WK-P

Za koordynagj przeghdu i renegocjacji wszystkich programow operacyjnych odpowiada
MR. Za merytoryczne przygotowanie przghl i renegocjacji RPO WK-P z KE
odpowiedzialna jest 1Z RPO WK-P, ktéra w tym zakresie wspoipeacj K UP.

W przypadku, gdy zmiany RPO WK-P dotyzada powierzonych IP WUP, IZ RPO WK-P
przekazuje do zaopiniowania IP WUP projekt aktualizacji RPO WK-P.

Jednostki zaangaowane:
IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. | Osoba wykonupca

. : Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. Analiza i weryfikacja projektu zmian RPO WK-P.
Wdrazania i
Monitorowania W przypadku:

- braku zastrzeen do projektu zmian w RPO WK-P, spadzenie
informacji w tym zakresie

- zastrzeen do projektu zmian RPO WK;Bporadzenieuwag.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacjainformacji o braku zastrzen/uwag do projektu zmian
Wdrazania RPO RPO WK-P.

Jeili TAK — akceptacja.

Jeili NIE — pkt 1.

3. | Wicedyrektor ds. Weryfikacjauwag do projektu zmian RPO WK-P.
Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.
4. Dyrektor WUP Weryfikacjaiwag do projektu zmian RPO WK-P .
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
5. | Stanowisko ds. Przekazanie uwag do projektu zmian RPO WK-P do IZ RPO WK-P.
Wdrazania i
Monitorowania
6. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady opiniowanie zmian RPO WK-P przez IP WUP przebiegaminie wskazanym
przez 1IZ RPO WK-P.

2.4 Aktualizacja SZOOP

Jednostki zaangaowane:
IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. | Osoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. W przypadku konieczrigi aktualizacji SZOOP:
Wdrazania i a) z inicjatywy IP WUP (m. in. w 2zwizku z propozycjam
Monitorowania przediconymi przez MR, KE, IZ RPO WK-P) — spadzenie
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propozycji zmian SZOOP wraz z uzasadnieniem,
b) zinicjatywy IZ RPO WK-P - analiza i weryfikacja projektu zmi
SZOOP przekazanego przez 1Z RPO WK-P i w przypadku:
— braku zastrzieen do projektu zmian w SZOOP, spadzenie
informacji w tym zakresie,
— zastrzeen do projektu zmian SZOOP, spadzenie uwag.

2. Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja propozycji zmian SZO@Rformacji o braku zastrzen
do projektu zmian SZOOP/uwag do projektu zmian SZOOP.

Jali TAK — akceptacija.
Jeli NIE — pkil.

3. | Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja propozycji zmian SZOQ@hformacji o braku zastrzen
do projektu zmian SZOOP/ uwag do projektu zmian SZOOP.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pktl.

4. Dyrektor WUP

Weryfikacja propozycji zmian SZO@Rormacji o braku zastrzen
do projektu zmian SZOOP/uwag do projektu zmian SZOOP.

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

5. Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Przekazanie propozycji zmian SZOOP/ uwag do projektu z
SZOOP do IZ RPO WK-P.

mian

6. Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady opiniowanie zmian SZOOP przez IP WUP przebiegamimie wskazanym przez |

RPO WK-P.

2.5 Sporzadzanie i aktualizacja wkiadu do OFiP

IZ RPO WK-P/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Obstugi Budzetu i
Funduszy/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektords. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Wydziat
Organizacji i Administracji/ Wydziat ds. Informatyk i

Jednostki zaanga@owane

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

L Osoba wykonupca
P dziatanie

Dziatanie

1. Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Opracowanie wkladu do OFigporzdzanego przez IZ RPO WK+
na podstawie art. 124 ust. 7 rozpmtzenia ogélnego.

Wkiad opracowany przez IP WUP dotyczy powierzonych faalg
ramach realizacji RPO WK-P.

Aktualizacja OFiP odbywa sina wniosek 1Z RPO WK-P lub |
WUP, w trybie opisanym w niniejszej instrukciji.

2. Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Przekazanie drag elektroniczig wkladu do OFiP do komobre
organizacyjnych IP WUP celem weryfikacji zapiséw.

3. Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Dokonanie weryfikacji uwag komérek organizacyjnych IP WUP
wzgledem prawidtowéci i aktualndci zapiséw zawartych w OFiP,

pod
a

nastpnie opracowanie ostatecznej wersji wkladu do OFiP.
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4. | Kierownik Wydziatu| Dokonanie weryfikacji ostatecznej wersji wktadu do OFiP.
Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 3 .

5. | Wicedyrektor ds| Dokonanie weryfikacji ostatecznej wersji wktadu do OFiP.

Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 3.

6. | Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie ostatecznej wandiadu do OFiP.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.

7. | Stanowisko ds. Przekazanie wersji elektronicznej wktadu do OFiP (w przypadku
Wdrazania i aktualizacji w trybie rejestruj zmiany) do 1IZ RPO WK-Rlem
Monitorowania zatwierdzenia.

8. | Stanowisko ds. W przypadku zgtoszenia uwag przez 1Z RPO WK-P do wktadu QFiP
Wdrazania i opracowanego przez IP WUP pgmiwanie zgodnie z pkt 3-6.
Monitorowania

9. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu od IZ RPO WK-P informacji o peciu uchwaty
Wdrazania i przyjmujgcej OFiP przekazanie drgglektroniczn do powizanych
Monitorowania komérek organizacyjnych IP WUP informacji o zatwierdzeniuPOF

wraz z dokumentem do stosowania.

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady opracowanie wktadu do OFiP przez IP WUP przebieganmnie wskazanym przez
IZ RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Rozporzdzenie nr 1011/2014

> Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata-2020

> Wytyczne w zakresie warunkow certyfikaciji oraz gwaywania prognoz wnioskow o platido
do Komisji Europejskiej w ramach programow operaggh na lata 2014-2020

2.6 Opracowanie i aktualizacja IW IP WUP

IP WUP dokonuje identyfikacji proceséw zachgaeh w IP WUP i opracowuje
szczegotowe instrukcje opiggp tryb i zasady realizacji powierzonych zada oparciu

0 aktualne i obowzujace przepisy krajowe i unijne oraz wskazowki przekazane przez 1Z
RPO WK-P.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/
Zespot ds. Kadr/ Zespot Radcoéw Prawnych/ Wydziat dKontroli/ Stanowisko ds. Audytu
Wewnetrznego/ Wydziat Organizacji i Administracji/ Zespét ds. Zamoéwiai Publicznych/
Administrator Bezpieczeastwa Informacji/Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/
Wydziat ds. Informatyki/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

Lp. | Osoba wykonuca Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko ds. Dokonanie identyfikacji proceséw zachadgch w IP WUP i
Wdrazania i podzialu zad&d pomidzy komorki organizacyjne 1P WUP
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Monitorowania

bezpwednio wdrzanie

RPO WK-P.

lub pérednio zaangamwane we

Opracowanie IW [P WUPw czéci dotycacej procesow
wdrazanych przez Wydziat Wdrania RPO oraz koordynac
opracowania IW IP WUP przez inne komorki
zaangaowane w realizagg RPO WK-P (udokumentowan

przygotowania/ zmiany zapiséw IW IP WUP oraz ich zatwierdzen

przez kierownikédw komdrek organizacyjnych innyche W/ydziat
Wdrazania RPO nagpuje poprzez zigenie podpisu przez tyc
kierownikow na karcie obiegowej zamieszczonej w jednej z dy
tozsamych egzemplarzy IW IP WUP).

Kierownik Wydziatu

Wdrazania RPO

Weryfikacja IW IP WUP.

Jeali TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 1.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja IW IP WUP.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja IW IP WUP.

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

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Przekazanie IW IP WUP do IZ RPO WK-P dgoglektroniczia
celem weryfikacji i zatwierdzenia.

Ostateczna wersja (uwzghiajgca uwagi 1Z RPO WK-P) IW IR
WUP przekazywana jest do IZ RPO WK-P w formie elektroniczr
papierowej.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

W przypadku zgtoszenia przez 1Z RPO WK-P uwag daariego
dokumentu — pogpowanie od pkt 1 — w celu dokonania kore
zapisow IW IP WUP.

a

IP WUP

6ch

eji

Kty

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Po zatwierdzeniu IW [P WUP przez Zadz Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego, przekazanie (mailowo) zatwierdzor
dokumentu kierownikom komorek bezZpednio i pdrednio
Zaangaowanym we wdrzanie RPO WK-P.

ego

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

W celu zapewnienia higcej aktualizaciji IW IP WUP, Stanowisk
ds. Wdraania i Monitorowania, co najmniej raz na kwartat wys
do komoérek organizacyjnych zaaugavanych we wdrzanie RPO
WK-P (e-mailowo) zapytanie dotygze koniecznéci aktualizacji
IW IP WUP. W przypadku otrzymania informaciji:

— 0 koniecznéci aktualizacji IW IP WUP — aktualizacja IW IP

WUP (w tym dokonanie eiciowych zmian dokumentu, nj
poszczegodlnych rozdziatow lub zetnikdéw) zgodnie z pkt 1 — 7
— 0 braku konieczriwi aktualizacji IW IP WUP — poinformowani
o tym fakcie 1Z RPO WK-P.

Ponadto aktualizacja IW IP WUP ngstije w sposéb ggty, w
miare zgtaszanych i/lub zidentyfikowanych potrzeb przez:

- IP WUP,

- 1Z RPO WK-P,

- kontrole wewstrzne i zewsgtrzne lub

- w oparciu o zidentyfikowane nowe ryzyka przez Audyt
Wewretrznego dla zapewnienia realizacji powierzonych #a

yta

D.

D

ora
da

zgodnie z obowizujagcym prawem oraz celami olstenymi w RPO
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WK-P.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA IW IP WUP

Co do zasady procesy w IP WUP realizowagpegodnie z zapisami IW IP WUP zatwierdzo
przez IZ RPO WK-P, jednak w uzasadnionych przypadkach (np. zmiany aktéw prawnych, z:
wytycznych regulujcych wdraanie funduszy strukturalnych lub wykrycia nieprawidtdaig
systemowej) mdiwe jest odsipienie od zapiséw IW IP WUP.

nej
asad i

enia

vie
anie

10. Pracownik Przygotowanie informacji (np. w formie notatki #bhowej) o
komorki konieczndci lub ryzyku odstpienia od stosowania IW I[P WUP or
organizacyjnej IB proponowanym sposobie pgsbwania.

WUP
zaangaowany
we  wdraanie
RPO WK-P

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

12. Pracownik Przekazanie informacji o konieczwo lub ryzyku odsfpienia od
komorki stosowania IW IP WUP oraz proponowanym sposobiepogtania
organizacyjnej IR do Zespotu Wdrzania i Monitorowania.

WUP
zaangaowany
we  wdraanie
RPO WK-P

13. Stanowisko ds| Na podstawie otrzymanych informacji, spgizenie pisma (
Wdrazania i| konieczndci odsgpienia od stosowania IW [P WUP.
Monitorowania

14. Kierownik Weryfikacja pisma.

Wydziatu
Widrazania RPO | Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.
15. Wicedyrektor ds| Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacja.
Jeli NIE — rezygnacja z odgpienia lub korekta pisma.
16. Dyrektor WUP Weryfikacja i akceptacja ww. informacji.
Jeili TAK —zatwierdzenie.
Jeli NIE — rezygnacja z odgpienia lub korekta pisma.

17. Stanowisko ds| Przekazanie pisma do 1Z RPO WK-P, celem zatwierdz
Wdrazania I| odstpstwa oraz wprowadzenie o¢isstwa do rejestru odgistw od
Monitorowania | stosowania IW IP WUP (zat. 2.6-1).

18. Stanowisko  ds| Niezwlocznie po wplywie z IZ RPO WK-P decyzji w sprav
Wdrazania i| odstpstwa od stosowania procedur IW IP WUP, przekaz
Monitorowania | decyzji do komérki organizacyjnej zgtaszegj potrzeb odstpstwa

oraz uzupetnienie rejestru ogisstw.

19. Pracownik W przypadku:
komorki - wyrazenia przez IZ RPO WK-P zgody na agstwo — odsipienie

organizacyjnej IR
WUP

od stosowania zapiséw IW IP WUP,

1a

- w przypadku nie wyragenia przez 1Z RPO WK-P zgody T
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Zaangaowany odstpienie od stosowania zapisow IW IP WUP — ppstvanie
we  wdraanie| zgodnie z IW IP WUP.
RPO WK-P

20. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
komorki
organizacyjnej IR
WUP
zaangaowany
we  wdraanie
RPO WK-P

Termin wykonania czynnasci:

Przeghd IW IP WUP pod ktem koniecznéci jej aktualizacji jest dokonywany przez IP WUP
najmniej raz na kwartat. deli w wyniku przegidu zostanie stwierdzona konieczé@ktualizacji
IW IP WUP, rozpocgcie procesu aktualizacji zgodnie z ninigjsprocedug nastpuje
niezwlocznie.

(610

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> 2.6-1 Wz06r rejestru odgpstw od stosowania Instrukcji Wykonawczej Instytaofrednicz;cej
WUP w ramach RPO WK-P 2014-2020

Uwaga!

Wzory zahcznikow okrdlone w IW IP WUP stanowi wzory minimalne, ktére mag by¢

modyfikowane stosownie do potrzeb, na etapie gpaenia dokumentaciji.

2.7 Opiniowanie Planu ewaluacji

IP WUP jako cztonek Grupy Stengej Ewaluacgi RPO WK-P aktywnie wspiera proces

ewaluacji poprzez:
e konsultacg Planu Ewaluacji dla RPO WK-P 2014-2020 i jego aktuali
sporadzonych przez JednostEwaluacyjma,
* monitorowanie procesu planu ewaluaciji,
e proponowania tematéw batlawaluacyjnych,
» tworzenia koncepcji badawczych lub ich elementéw,

zacji

* konsultowania produktéw bafl@waluacyjnych, w tym raportéw metodologicznych,

raportow kacowych lub raportéw cgtkowych,
e pomocy w budowaniu potencjatu ewaluacyjnego.

2.8 Udzial w pracach Komitetu Monitorujacego

IP WUP jako cztonek Komitetu Monitorgego bierze udziat w szczegosaow:

e systematycznych przeglach wdraania RPO WK-P i pogpéw poczynionych na
drodze osjgania jego celow, w szczegokwd w odniesieniu do celéw grednich

i koncowych wskazanych w ramach wykonania;

* analizie wszelkich kwestii, ktére wptywana wykonanie RPO WK-P;

e konsultowaniu i akceptowaniu zmian RPO WK-P proponowanych przez I1Z
WK-P;

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

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

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

2.9 Zarzadzanie ryzykiem w IP WUP

Podstawowym naerziem shiagcym analizie i eliminacji ryzyka w ramach IP WUP jest
System zargdzania ryzkiem w Wojewodzkim Ugdzie Pracy w Toruniu wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 19/2015 Dyrektora Wojewddzkiego &tz Pracy w Toruniu z dnia 25
sierpnia 2015 .

Dodatkowo w przedmiotowe] kwestii stosowane jest rownfarzdzenie Nr 19/2011
Dyrektora WUP w Toruniu z dnia 27 grudnia 2011 r. dojgezZasady i tryb wyznaczania
celow w Wojewodzkim Wdzie Pracy w Toruniu, okfnia miernikdéw ich realizacji oraz
zasad monitorowania ich agniecia”, zmienione Zargdzeniem Nr 6/2014 z dnia 20
stycznia 2014 r., Zagdzeniem Nr 18/2015 z dnia 25 sierpnia 2015 r. orazadaeniem Nr
16/2016 z dnia 23 listopada 2016 r.

IP WUP prowadzi systematyczr{co najmniej raz w roku) identyfikagji analiz ryzyka
w odniesieniu do celéw i zafigednostki, a take staty monitoring zidentyfikowanych ryzyk
zgodnie z Zargdzeniem Nr 19/2011 (z p6zm.).

Za prawidtowy przebieg procesu zguzania ryzkiem odpowiedzialé® ponosz dyrektor,
wicedyrektorzy, kierownicy komorek organizacyjnych oraz osopyacugpce na
samodzielnych stanowiskach.

Wdrozenie systemu zagdzania ryzkiem IP WUP ma na celu:

1)zapewnienie ram systemowych, ¢kii ktorym dziatalné¢ bedzie prowadzona
w sposo6b spdjny i kontrolowany;

2)usprawnienie procesu podejmowania decyzji, planowania lakia priorytetow,

3)przyczynienie s do efektywnego wykorzystani@odkdéw finansowych i zasoboéw,
jakimi dysponuje jednostka,

4)ochrore i budowanie wizerunku jednostki,

5)poprawe efektywndci dziatania i utrzymywania jej na stale wysokim poziomie
skutecznéci,

6)przygotowanie jednostki na reakcyvobec zdarze zewretrznych i wewntrznych,
ktore mog zaistni€ i mie¢ negatywne skutki dla jej funkcjonowania i realizacji
celow.

Kazdy pracownik realizacy zadania w obszarze RPO WK-P, uczestniczy w procesie
zarzdzania ryzkiem w szczegOlém poprzez:
» zglaszanie bezpgcednim przetaonym, informacji o pojawiacych s¢ ryzkach
lub innych problemach;
* uczestniczenie w bigcej aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk;
» wskazanie bezgoedniemu przelonemu ryzyk, ktoére nie gs skuteczne
i wydajnie zarzdzane,;
* informowanie bezpoedniego przelmonego o nieskuteczha stosowanych
mechanizméw kontrolnych.
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Jednostki zaanga@owane:
komérki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Stanowisko ds. Audytu Wewstrznego/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP

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

Osoba wykonujgca

Lp. , . Dziatanie
dziatanie

1. Kierownik Wydziatu| Ustalenie na podstawie celéw WUP propozycji Z2agda
Wdrazania RPO priorytetowych na kolejny rok wraz okreleniem potencjalneg

ryzyka dla kadego ww. zadania priorytetowego, w realizacji

zada priorytetowych WUP (zat. 2.9-1).

2. Stanowisko ds| Sporadzenie na podstawie ustalonych zaddormularza
Wdrazania i| planowania zadapriorytetowych WUP (zat. 2.9-1).
Monitorowania

3. Kierownik Wydziatu| Weryfikacja formularzem planowania zadariorytetowych WUP
Wdrazania RPO (zat. 2.9-1).

Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 2.

4, Stanowisko ds| Przekazanie przedmiotowego dokumentu pracownikowi
Wdrazania i| Stanowisku ds. Audytu Wewtrznego oraz do wigiwej komorki
Monitorowania odpowiedzialnej za przygotowanie planu dziatania WUP na dany

rok.

5. Kierownik Wydziatu| Biezacy monitoring zidentyfikowanych ryzyk.

Wdrazania RPO

6. Stanowisko ds| Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania [

Monitorowania

Terminy wykonania czynngci:
Do 31 grudnia — przedstawienie propozycji/aktualizacji agueorytetowych przez kierownikdéw
wihasciwych komorek zaangawanych we wdrzanie RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 2.9-1 Wzér formularza planowania zadariorytetowych WUP

2.10 Zapytania interpretacyjne

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Radca Prawny/ Dyrektor WUP/ WnioskodawcaBeneficjent/ 1Z
RPO WK-P
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/Zespét ds. Projktow Pozakonkursowych

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

W przypadku wtpliwosci dotyczicej rozstrzygnicia danej kwestii w
zakresie prawnym, skierowanie zapytania do Radcy Prawnego.

W przypadku wtpliwosci dotyczcej rozstrzygricia danej kwestii W
zakresie merytorycznym, skierowanie zapytania do IZ RPO WK-R.
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2. Stanowisko ds. Sporadzenie pisemnej odpowiedzi dé/nioskodawcy/ Beneficjent
Projektow z uwzgkdnieniem opinii Radcy Prawnego i/lub 1Z RPO WK-Psljje
dotyczy).
W przypadku Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych — weryfikagja i
akceptacja pisma przez Kierownika Oddzialu ds. Projektéw
Konkursowych.
W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych — weryfikacja
i akceptacja pisma przez Kierownika Wydziatu Wargia RPO.
3. Kierownik Weryfikacja pisma.
Sr%?ézl:;vd& Je&sli TAK — akceptacja.
Konkursowych/ Ja&sli NIE — pkt 2.
Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
4. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 2.
5. Stanowisko ds. Przekazanie odpowiedzi do Wnioskodawcy/ Beneficjenta.
Projektow
6. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow

Terminy wykonania czynngci:

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

3.DESYGNACJA

3.1 Audyt desygnacyjny

Zgodnie z art. 124 ust. 2 rozpedzenia ogdlnego, podstavdesygnacji jest sprawozdanie
i opinia niezalenego podmiotu audytowego, ktéry ocenia, czy wyznaczone instytucje

spetniaj kryteria dotyczce:
» podziatu funkcji i zargdzania programem operacyjnym,
» wyboru projektow,
» zarzdzania finansowego i kontroli programu operacyjnego, w tym weryfikacji
zarzdczych,
» istnienia adekwatndgiezki audytu,
» istnienia proporcjonalnych i skutecznyaodkow zapobiegania naglgciom,
» funkcjonowania nieziinego systemu monitorowania, w tym agginia wskanikow

oceny posipu wdraania programu operacyjnego i celowsgemnich.

Wydziat Wdra zania RPO/ komérki organizacyjne zaangaowane w realizacg RPO WK-P/

Jednostki zaanga@owane:

Instytucja Audytowa/ IZ RPO WK-P

Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania/ komorki organizacyjne zaangaowane w realizacg

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

RPO WK-P
Lp. Qsoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. Opracowanie dokumentéw pozwejaih na spetnienie kryteridv
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Wdrazania i
Monitorowania

desygnacji, w tym spogdzenie wktadu do OFiP oraz IW IP WU
zgodnie z procedyr2.5i 2.6.

P

2. Stanowisko ds. Sporadzenie Deklaracji gotowdci do poddania g ocenie

Wdrazania i (zat. 3.1 -1).
Monitorowania

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawngci sporadzonejDeklaracji.

Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.
4, Wicedyrektor ds| Weryfikacja poprawn¢ci sporzdzonejDeklaracii.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawsoi sporadzonejDeklaracji.
Je§li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 2.

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

zakaczenie prac nad ustanowieniem systemuaziamia i kontroli
w IP WUP.

7. Zespot ds. Wspotpraca z Instytugj Audytows przeprowadzapa audyt
Wdrazania i desygnacyjny w siedzibie IP WUP.

Monitorowania/
komorki
organizacyjne
Zaangaowane w
realizacg RPO
WK-P

8. Stanowisko ds| Analiza wstpnego sprawozdania z audytu desygnacyjnego.
Wdrazania [

Monitorowania W przypadku ustate i wydanych zaleade wynikajacych
Z przeprowadzonego audytu — niezwitoczne sgizenie informacji
do komoérek organizacyjnych IP WUP zaamgsanych w
realizacg RPO WK-P o konieczrigi opracowania i wprowadzen|a
dziatah naprawczych.

9. Kierownik Wydziatu| Akceptacja informacji do komorek organizacyjnych 1P WUP
Wdrazania RPO zaangaowanych w realiza¢j RPO WK-P, o konieczrici

opracowania i wprowadzenia dziataaprawczych (jdi dotyczy).

10. Stanowisko ds| Przekazanie zatwierdzonej informacji do ww. komorek
Wdrazania i| organizacyjnych (jgi dotyczy).

Monitorowania

11. | Stanowisko ds| Wptyw i analiza propozycji dziata naprawczych z komorek
Wdrazania i| organizacyjnych IP WUP i opracowanie odpowiedzi IP WUF na
Monitorowania zalecenia audytu desygnacyjnego, zawiekjj informacg jakie

dziatania naprawcze zostapodgte oraz w jakim terminie (f8
dotyczy).

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

Jeili TAK - akceptacja.

Jesli NIE — pkt 11.

Po wdraeniu zalecg IP WUP bezzwiocznie powiadamia audytora,
ktory przeprowadza audyt sprawdgaj stan wdraenia zaleci.

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

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.

14. Dyrektor WUP Weryfikacja odpowiedzi IP WUP na zalecenia &u
desygnacyjnego.

J&ili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.

15. Stanowisko ds. Przekazanie odpowiedzi w zakresie zakegadytu desygnacyjnego

Wdrazania i do 1Z RPO WK-P.
Monitorowania

16. | Kierownik Wydziatu | Wplyw i dekretacja pisemnej informacji o udzieleniu/ odmo
Wdrazania RPO desygnaciji.

W przypadku udzielenia desygnacji p&oig do pkt 23.
W przypadku odmowy udzielenia desygnaciji IP WUP przystu

prawo do wniesienie pisemnych zastge na zasadac
okreslonych w art. 16 ust. 7 ustawy waemiowe;.

wie

juje

17. | Stanowisko ds. Sporadzenie pisemnych zastizs.
Wdrazania i
Monitorowania

18. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zastrzeen.
Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 17.

19. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zastrzeen.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 17.

20. | Dyrektor WUP Weryfikacja zastrzen.

J&li TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 17.

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

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

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

Termin wykonania czynnasci:

Precyzyjne okrédenie czasu trwania procedury jest niesfiwe ze wzgédu na jej ztaonasc.

W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji i s@goctwem 1Z RPO WK-P, IR
WUP mae zadeklarowagotowa¢ do poddania giocenie w terminie pdniejszym nk 3 miesace
od zatwierdzenia programu przez KE.

Powyzsze uwarunkowane jest uprzednim przekazaniem przez 1Z RPO WA&KIR oraz ministrg
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego w terminie 3 ragssiod zatwierdzenia program
przez KE, stosownej informacji w przedmiotowym zakresie wrazasadnieniem, ze wskazanie
przewidywanego terminu zgtoszenia gotéaialo poddania giocenie przez IP WUP.

2Mm

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» art. 123 — 124 rozporgizenia ogdlnego

» art. 15-16 ustawy wde@niowej
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Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 220
3.1-1 Wz06r deklaracji gotowoi do poddania gioceni.

>
>

3.2 Utrzymanie kryteriow desygnacji

MR w celu potwierdzania spetniania kryteribw desygnacji przeproaag@kanowe

i dorazne kontrole w IP WUP. Celem ww. kontroli jest potwierdzenie uteayia przez IP
WUP kryteriow desygnaciji, o ktérych mowa w gzniku XIII do rozporadzenia ogdlnego,

a zakres kontroli planowej jest okl@ny w Rocznym Planie Kontroli spadzanym przez
MR. Z kolei kontrola dorzna mae by przeprowadzona w przypadku uzasadnionego
podejrzenia zaprzestania spetniania ktoregokolwiek z kryteriow degygmaez IP WUP.
Przed podjciem decyzji o przeprowadzeniu kontroli damej, minister wiaciwy do spraw
rozwoju regionalnego nie zwroct sie do IP WUP z prébg o przedstawienie wyjaien.
Decyzja o przeprowadzeniu kontroli dénej jest podejmowana w przypadku nieuzyskania
wyjasnien lub gdy przekazane wyaienia okag sie niewystarczajce, po uzyskaniu
rekomendacji Komitetu do spraw desygnacji. Kontrola #itma mae by takie
przeprowadzona w celu potwierdzenia realizacji planu dziaégprawczych, o ktorym mowa
w art. 16 ust. 4 pkt 1 ustawy wcheniowe;.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ komorki organizacyjne zaangaowane w realizacg RPO WK-P/
MR/ 1Z RPO WK-P

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

Osoba wykonujca

Lp. , . Dziatanie
dziatanie
1. | Kierownik Wydziatlu | Poddanie si kontroli przeprowadzanej przez MR w siedzibie | IP
Wdrazania RPO/ WUP.

Kierownik komorki
organizacyjnej
Zaangaowanej w
realizacg RPO WK-P/
2. | Kierownik Wydziatlu | Wplyw i dekretacja informacji pokontrolnej.
Wdrazania RPO

W przypadku braku uwag oraz zalégeokontrolnych — pkt 19.

W przypadku, gdy informacja pokontrolna zawiera uwagi
przekazanie do analizy pracownikowi na Stanowisku ds. ¥sdra
i Monitorowania.

3. | Stanowisko ds. Analiza informacji pokontrolnej i niezwtoczne przekazanie gej
Wdrazania i komorek organizacyjnych IP WUP zaangaanych w realizagj
Monitorowania RPO WK-P z préba o odniesienie sido zgloszonych uwag.

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

5. | Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja zastrzeen do informacji pokontrolnej.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE —pkt 4.

6. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja zastrzeen do informacji pokontrolnej.
Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE —pkt 4.
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7. | Dyrektor WUP Weryfikacja zastrzen do informacji pokontrolnej.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE —pkt 4.

8. | Stanowisko ds. Przekazanie zastrzenh do informacji pokontrolnej dMR badz za
Wdrazania i paosrednictwem IZ RPO WK-P w terminie 14 dni od dnia otrzymania
Monitorowania informacji pokontrolnej.

Termin ten mee zosta przedtizony przez MR na czas oznaczony|na
wniosek IP WUP, zkony przed uplywem terminu zgtoszenia
zastrzeen.

W przypadku przekazania zastree do informacji pokontrolne
bezpdrednio do MR spomtizenie pisma przekazgego
zastrzeenia rownie do 1IZ RPO WK-P.

9. | Kierownik Wydziatlu | Wptyw i dekretacja ostatecznej informacji pokontrolnej.

Wdrazania RPO
W przypadku braku uwag oraz zalégeokontrolnych —pkt 19.
Kopia informacji pokontrolnej z kontroli przekazywana |
do 1Z RPO WK-P (jéli 1Z RPO WK-P nie otrzymata informacji
pokontrolnej od MR).
W przypadku, gdy informacja pokontrolna zawiera zalecenia
pokontrolne lub rekomendacje — przekazanie ww. informacji do
analizy pracownikowi na stanowisku ds. Wimia i Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Analiza informacji pokontrolnej i niezwloczne przekazanie gej
Wdrazania i komorek organizacyjnych IP WUP zaangaanych w realizagj
Monitorowania RPO WK-P wraz informagjo koniecznéci wprowadzenia dziafa

naprawczych.

11. | Kierownik Wydziatlu | Akceptacja informacji do komérek organizacyjnych IP WP
Wdrazania RPO zaangaowanych w realizagj RPO WK-P o konieczrigi

opracowania i wprowadzenia dzialaaprawczych.

12. | Stanowisko ds. Przekazanie zatwierdzonej informacji do komérek organizaclijnyc
Wdrazania i IP WUP zaangawanych w realizagiRPO WK-P.

Monitorowania

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

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

14. | Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja odpowiedzi na ostategzimformacg pokontrolr.
Wdrazania RPO

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 13.

15. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja odpowiedzi na ostate@zimformacg pokontrolr.

Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.

16. | Dyrektor WUP Weryfikacja odpowiedzi na ostategamformacg pokontrolr.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.

17. | Stanowisko ds. Przekazanie zbiorczej odpowiedzi (zawigcaj dziatania naprawcze

Wdrazania i
Monitorowania

oraz termin ich wdrgenia) na ostatecgninformacg pokontrolr
wraz z dokumentami potwierdaaymi ich wdraenie (jéli dotyczy)
do MR kdz za pdrednictwem [Z RPO WK-P w termini

wyznaczonym w informacji pokontrolnej.
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W przypadku przekazania odpowiedzi na ostatgciformacg
pokontroly  bezpdrednio do MR  spokglzenie  pisma
przekazujcego odpowiedrowniez do 1IZ RPO WK-P.

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

i audytow programifjezeli zalecenia/rekomendacje zostaty wydane).

19. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:
Precyzyjne okréenie czasu trwania procedury jest nigtiwe ze wzgédu na jej ztaoncs¢.

MR o celu, zakresie i terminie kontroli planowej informuje IP WJRyprzedzeniem co najmniej 14

dni. W przypadku kontroli do¥aej termin ten wynosi 3 dni.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» art. 123 — 124 rozpotzizenia ogdlnego

» art. 15-16 ustawy wde@niowe]

» Wytyczne w zakresie procesu desygnacji ha lata 2020

4. CERTYFIKACJA

4.1 Sporzadzanie deklaracji wydatkow

Deklaracje wydatkow g sporadzane i przesytane do IZ RPO WK-P wo#nie przy
wykorzystaniu SL2014, w ktérym gromadzonens.in. dane finansowe na temat wdraych
Dziatan/Poddziata. Gdy z powoddw technicznych nie jestiiiwe sporzdzenie i przestanie
deklaracji wydatkow za goednictwem SL2014, IP WUP stosuje procedpostpowania w
przypadku zgtoszenia awarii SL2014 przezytdownikéw | okrelong w IW IP WUP

(instrukcja 11.11). W przypadku potwierdzenia awarii IP WUP zolmama jest do
poinformowania 1Z RPO WK-P jeli w jej ocenie, stwierdzone problemy mogiet

potencjalny wptyw na proces certyfikacji, w tym przede wszystkezeli powinien ulec
zmianie termin przestania deklaracji wydatkow. Deklaracje wyda sporadzone
I przestane do 1Z RPO WK-P (zgodnie ze sposobemslakrgm przez 1Z RPO WK-P)
powinny zosta wprowadzone do SL2014 niezwiocznie po ustaniu awarii.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Lp | Osoba wykonupgca

. . Dziatanie

. dziatanie

1. | Stanowisko ds. Weryfikacja poprawnsei i kompletndci wprowadzonych do SL2014
Wdrazania i danych w okresie, za ktéry spgdzana jesDeklaracja wydatkdéwP
Monitorowania WUP.
Dziatania/
Poddziatania Sporadzenie zestawie i informacji niezlgdnych do spormzania

Deklaracji wydatkowP WUP, w tym zestawienie:

- Rejestr wnioskow o ptatséd/ korekt wnioskow o ptatdo,

- Kwoty odzyskane / pozostate do odzyskania /wyeofad
Beneficjentow,

- Wnioski o platné& oraz kwoty odzyskane/wycofane, ktérych |nie
nalely wykazywaw Deklaracji wydatkéw IP WUP,

- Sprawy zarejestrowane w ROP, ktére powinny posmyeRoczne
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zestawienie wydatkow.

Kierownik

Oddma{u ds. Weryfikacja i akceptacja zestauwiei informacji niezlgdnych do
Projektow sporadzaniaDeklaracji wydatkowP WUP

Konkursowych/ pora JIwy '

Kleroyvnlk Jeili TAK — akceptacja.

Wydziatu Jeli NIE — pkt 1

Wdrazania '

RPO

Stanowisko ds.

Wdrazania i Przekazanie do Stanowiska ds. Wiadirda i Monitorowania zestawfie
Monitorowania informacji niezlgdnych do spormzania Deklaracji wydatkow IP
Dziatania/ WUP.

Poddziatania

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Zweryfikowanie poprawngi wprowadzonych danych do SL2014 (zat.
4.1 — 1), m.in. wnioskéw o platé@korekt wnioskéw o ptatrig, kwot
zarejestrowanych w module rejestr afaeh na projekcie (kwoty
odzyskane, kwoty wycofane) wykazanych w okresie, za Kktory
sporadzana jest Deklaracja wydatkowIP WUP na podstawie
zestawia i informacji przekazanych przez Stanowisko ds. \iZainéa i
Monitorowania Dziatania/Poddziatania.

W przypadku wykrycia lgdow, skontaktowanie size Stanowiskiem
ds. Wdraania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania w celu
dokonania stosownej korekty danych.

Kierownik Weryfikacja listy sprawdzagej Deklaracg wydatkébwP WUP.
Wydziatu

Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.

RPO Jesli NIE — pkt 4.

Wicedyrektor Weryfikacja listy sprawdzagej Deklaracg wydatkowP WUP.

ds. Rynku Pracy

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 4.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Sporazdzenie:
» Deklaracji wydatkéwP WUP uwzgtdniajgcej:
- zestawienie zatwierdzonych wnioskow beneficjentéw
ptatnai¢/ korekt do wnioskéw o ptatieé;
— dane z rejestru obgien na projekcie;
- korekty systemowe (§ dotyczy),

» zestawienia wnioskdw o platfig ktére zostaly wyczone z
procesu certyfikacji i/ lub przywrocone do certyfikacji (zafl -
2) (jesli dotyczy).

Sporadzenie na podstawie danych wprowadzonych do SL2014.

Deklaracja wydatkbwlP WUP przekazywana jest nawetzgg w
mieshcu ktorego dotyczy nie certyfikowarradnych wydatkow.

Kierownik Weryfikacja i akceptacja:
Wydziatu » Deklaracji wydatkéwP WUP,
Wdrazania » zestawienia wnioskéw o ptatfig ktdre zostaly wyczone z
RPO procesu certyfikacji i/lub przywrécone do certyfikacji.
J&ili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 7.
Wicedyrektor Weryfikacja i akceptacja:

ds. Rynku Pracy

» Deklaracji wydatkowP WUP,
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» zestawienia wnioskow o platéy ktore zostaly wylczone z
procesu certyfikacji i/ lub przywrocone do certyfikacji.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

10{ Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie:

» Deklaracji wydatkéwP WUP,

» zestawienia wnioskow o platéy ktore zostaly wylczone z
procesu certyfikacji i/lub przywrocone do certyfikaciji

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 7.
11| Stanowisko ds. Przekazanie zatwierdzonBjeklaracji wydatkéwlP WUP do 1Z RPO
Wdrazania i WK-P poprzez SL2014 lub w przypadku awarii w inny sposob

Monitorowania okreslony przez 1Z RPO WK-P. Zakres danychktygh w deklaracjach
wydatkow nieskladanych za §ednictwem systemu powinien &)
tozsamy z zakresem danych zawartych w modutach obglugkj
proces certyfikacji w ramach SL2014.

Jednoczénie, przekazanie do 1Z RPO WK-P dgograilows skanu
(zawierajcego podpisy zgodnie Zeiezka akceptacji dokumentu) oraz
wersji edytowalnej zestawienia wnioskéw o ptathoktore zostaty
wytaczone z procesu certyfikacji i/ lub przywrdcone do certyfikacji.

12| Stanowisko ds. Po zgloszeniu przez 1IZ RPO W K-R:téw w Deklaracji wydatkéwP
Wdrazania i WUP i wycofaniu jej w systemie SL2014, dokonanie poprawy

Monitorowania
Dalsze posipowanie zgodnie z pkt. 7

Mozliwe jest korygowanideklaracji wydatkowP WUP przez 1Z/IC.
Przez korygowanie nalg rozumi€ dodawanie #dz usuwanie
wnioskow o ptatné, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych
obejmupce watpliwe wydatki/ kwoty bez konieczioi wycofywania
deklaracji do IP WUP. W systemie zachowana zostaje wersja
deklaracji przestana przez IP WUP oraz wersja skorygovpapaez
IZ/IC. 1Z/IC uzasadnia przyczyn dokonania korektyDeklaraciji
wydatkdwP WUP w systemie.

Korekta deklaracji dokonywana jest zamalnictwem SL2014.

Wytaczenie wnioskow o ptatnéé z deklaraciji wydatkow

13| Stanowisko ds. W  przypadku otrzymania informacji (np. od podmiotpw
Wdrazania i upowanionych do przeprowadzenia kontroli) o zadeklarowanych
Monitorowania wydatkach, w ktorych stwierdzono podejrzenie wp&nia

nieprawidtowdci (na podstawie wyniku kontroli, protokotu lub audytu
z przeprowadzonej kontroli), spadzenie zestawienia wnioskow |o
ptatna¢ wytgczonych z procesu certyfikacji (zat. 4.1 - 2) wraz z
pismem z préba do I1Z RPO WK-P o wyczenie ww. wydatkéw z
Deklaracji wydatkéwIP WUP celem zapohtenia certyfikowanig
wydatkow poniesionych z naruszeniem prawa.

Wytaczone zostan w catcci okreslone wnioski beneficjentow
ptatnaé, ktdre zostaty uite w Deklaracji wydatkowP WUP o statusie
przekazana dulz zatwierdzona, a nie ¢tp we Wniosku o ptatn@ do
KE sporadzanym przez IC. Nie ma movosci wytaczania
poszczegllnych wydatkow/pozycji wydatkowych zawartych |we

O

174

whnioskach.
14| Kierownik Weryfikacja i akceptacja zestawienia wnioskbw o pigino
Wydziatu wytaczonych z procesu certyfikacji wraz z pismem.
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Wdrazania

RPO Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 13.
15] Wicedyrektor ds. | Weryfikacja i akceptacja zestawienia wnioskbw o pigino
Rynku Pracy wytaczonych z procesu certyfikacji wraz z pismem.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.
16 Dyrektor WUP Weryfikacja i akceptacja zestawienia wkive o0 platnéé
wytaczonych z procesu certyfikacji wraz z pismem.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.
17| Stanowisko ds. Przekazanie zestawienia wraz z pismem qeagdnie wydatkdéw co do

Wdrazania i
Monitorowania

ktoérych stwierdzono podejrzenie wygtenia nieprawidtowsci z
Deklaracji wydatkéwIP WUP celem zapohtenia certyfikowanig
wydatkow poniesionych z naruszeniem prawa do IZ RPO WK-P.
IC

Poinformowanie drag mailowg rowniez

(certyfikacjarpo@kujawsko-pomorskie.pl).

18

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

W przypadku, gdy na podstawie czydcio wyjasniajacych
podejrzenie nieprawidtovéai nie zostanie potwierdzone, spgizenie
informacji o odrzuceniu podejrzenia wygienia nieprawidtowgci
/naduycia finansowego.

19/ Kierownik Akceptacja informacji 0 odrzuceniu podejrzenia wpBtnia
Wydziatu nieprawidtowdci/naduzycia finansowego.
Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 18.
20{ Wicedyrektor ds. | Akceptacja informacji o odrzuceniu podejrzenia wpgtnia

Rynku Pracy

nieprawidtowdci/naduycia finansowego.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 18.

21 Dyrektor WUP Akceptacja informacji o0 odrzuceniu podejrzenia stypyenia
nieprawidtowdci/ naduycia finansowego.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 18.

22| Stanowisko ds. Przekazanie dragmailowa do 1Z RPO WK-P i IC informacji ¢

Wdrazania i
Monitorowania

odrzuceniu podejrzenia wyglienia nieprawidtowéci/ naduycia
finansowego.

23

Stanowisko ds.
Wdrazania i

Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnaci

Przekazanie deklaracji wydatkéw do IZ RPO WK-P:
> za okresy miegtzne od 01.07 danego roku do 31.05 rokuegpastgo - 10 dni roboczyc
po zakaczeniu okresu, ktérego dotyczy dana deklaracja (1 deklaracjamuajeepkres

Zgtoszenie wydczenia wydatkow z deklaracji wydatkéw do 1Z RPO WK-P — niezwiocznie.

mieskczny);

> za okres od 01.06 do 30.06 danego roku - 5 dni kalendarzowych pfczeku tegg

okresu.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 4.1 -1 Wzér listy sprawdzgjej deklarac wydatkow
» 4.1 — 2 Wz0r zestawienia wnioskow o ptatnaylgczonych z procesu certyfikaciji wydatkéw d
KE/przywroconych do certyfikacji

>
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» Ustawa wdréeniowa

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

» Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz goaywania prognoz wnioskow o ptatdo
do Komisji Europejskiej w ramach programéw operaggh na lata 2014-2020

» Instrukcja uytkownika SL2014-Deklaracje wydatkow

4.2 Sporzadzanie danych finansowych dla IZ RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO

Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu prgby o dane finansowe dotygze:
Wdrazania i a) catkowitych oraz publicznych kwalifikowalnych kosztow
Monitorowania operaciji oraz liczboperacji wybranych do udzielenia wsparcia,

lubli;
b) catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych zadeklarowanych
przez beneficjentow RPO WK-P.
c) prognozy wydatkéw do certyfikacji podlegeych ugciu we
wnioskach o ptatn@ do KE,

wypetnienie formularza otrzymanego od 1IZ RPO WK-P.

2. Kierownik Wydziatu| Weryfikacja formularza.

Wdrazania
RPO Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Dyrektor WUP Weryfikacja formularza.
J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Stanowisko ds. Przekazanie formularza do 1Z RPO WK-P.
Wdrazania i
Monitorowania
5. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnasci
Przekazanie danych finansowych przebiega w terminie wskazanym préxd WK-P.
Co do zasady dane przekazywagegodnie z hagpujgcym harmonogramem:
» przekazanie przez 1Z RPO WK-P do IC danych finansowych, o ktdnamlia w pkt.1a) i
1b): do 15.01; 15. 07 i 15.10 danego roku;
» przekazanie przez 1IZ RPO WK-P do IC prognozy wydatkéw, o ktérychaweywkt.1c) dg
10.06 i 10.12 danego roku;
» przekazanie przez IC do IK PC prognoz wydatkéw, o ktérych mowatwipkdwa razy w
>

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

przekazanie przez IC do KE danych finansowych, o ktérych mowa wilpkti 1b)
procedury trzy razy w roku: do 31.01, do 31.07 i 31.10. Danym przekazywanym dp dnia
31.01i 31.07 towarzyszy prognoza wydatkoéw, o ktérych mowa w pkt. 1c).
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4.3 Sporzadzanie materialdw do Rocznego zestawienia wydatkow

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

Jednostki zaang@owane:

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie wyfmien do projektu Rocznego zestawienia wydatkéw dla IC do I1Z RPO WK
formie elektronicznej e-mail w terminie do 5zpaiernika roku, w ktérym kiczy st dany rok
obrachunkowy.
W przypadku uwag 1Z RPO WK-P lub IC prowadzenie zipiej wspoéipracy w formig
elektronicznej w przedmiotowej sprawie.

w

<t

Wydziat Wdrazania RPO

Lp. OSOb; yvyko_nujz;ca Dziatanie

ziatanie

1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu od 1Z RPO WK-P drggelektroniczg (e-mail),
Wdrazania i projektu Rocznego zestawienia wydatkow dla IC zsipoo
Monitorowania/ wyjasnienie r@nic wykazanych w dodatku 8 - adic pomedzy
Stanowisko ds. wydatkami  zadeklarowanymi we wnioskach o plato
Wdrazania i przekazanymi do KE do dnia 31 lipca poprzedniego roku, a
Monitorowania wydatkami zadeklarowanymi w dodatku nr 1, weryfikacja danych i
Dziatania/ przygotowanie stosownych informacji w przedmiotowym zakresig,
Poddziatania — jdi terminie do 20 padziernika roku, w ktorym kiczy se dany rok
dotyczy obrachunkowy.

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wyjgnien.

Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja wyjanien.
Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Dyrektor WUP Weryfikacja wyjfanien.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

5. Stanowisko ds. Przekazanie do 1Z RPO WK-P w formie elektronicznej e-mail
Wdrazania i wyjasnien do projektu Rocznego zestawienia wydatkéw dla IC.
Monitorowania

6. Stanowisko ds. W przypadku otrzymania uwag od 1Z RPO WK-P lub IC
Wdrazania i przekazanych wyfamien do projektu Rocznego zestawienia
Monitorowania wydatkéw, jak réwnie do wstpnej i ostatecznej wersji dokument

prowadzenie bigcej wspotpracy w formie elektronicznej
przedmiotowej sprawie — powr6t do pkt 1.
7. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.

P
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5.ZARZ ADZANIE FINANSOWE

5.1 Planowanie finansowe

Jednostki zaanga@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy ljnych/ Gtéwny

Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

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

AN

m
VK-

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. | Stanowisko ds.| Okreslenie wysoké¢ zapotrzebowania n&odki na kady kolejny rok
Wdrazania i budzetowy biogc pod uwag w szczegolnéci:

Monitorowania | 1) wieloletnie limity zobowizan budzetu srodkéw europejskich
budzetu pastwa;
2) poziom ptatnéci dokonanych dotychczas na rzecz beneficjentow
3) poziom wydatkow poniesionych przez beneficjentow;
4) kwot zobowhzan na kolejny rok bugetowy, ktére wynikaj z juz
podpisanych umoéw i poetiych decyzji o dofinansowanie;
5) planowan kwote zobowhzan na kolejny rok bugketowy, ktéra
bedzie wynik& z umow/ decyzji o dofinansowanie, jakie zosts
podpisane/ podie;
6) planowany poziom ptatdoi na rzecz beneficjentow w kolejny
roku budetowym zgodnie z formularzem otrzymanym od 1Z RPO W
P.
Analogiczne czynnizi wykonuje rownie Wydziat Rynku Pracy w
zakresie planowania finansowego w ramach PT.

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

Wdrazania
RPO Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Stanowisko ds.| Przekazanie zapotrzebowania raodki na kady kolejny rok
Wdrazania i budzetowy do Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.
Monitorowania

4. | Pracownik Weryfikacja zapotrzebowania narodki na kady kolejny rok
Zespotu ds. budzetowy.

Obstugi

Finansowej W przypadku braku uwag — pkt 5.

Funduszy W przypadku zidentyfikowania égdiéw - zgtoszenie uwag — pkt 1.
Unijnych

5. | Pracownik Przygotowanie zbiorczej wysosm zapotrzebowania nd&rodki na
Zespotu ds. kazdy kolejny rok budetowy.

Obstugi
Finansowe]
Funduszy
Unijnych
6. | Gltowny Weryfikacja zbiorczej wysokai zapotrzebowania n&rodki na kady
Ksiegowy kolejny rok budetowy.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.
7. | Dyrektor WUP | Weryfikacja zbiorczej wysod@ zapotrzebowania n&odki na kady

kolejny rok budetowy.

J&li TAK — zatwierdzenie.
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Jeili NIE — pkt 5.

Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowe]
Funduszy
Unijnych

Przekazanie zbiorczej wysakozapotrzebowania néodki na kady
kolejny rok budetowy w ramach RPO WK-P od IZ RPO WK-P
formie pisemnej i elektronicznej w pliku excel).

Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowe]
Funduszy
Unijnych

Wptyw informacji z 1IZ RPO WK-P drodkach na realizagjRPO WK-
P dla IP WUP przyjtych w projekcie ustawy budtowej.

10.

Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

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

11.

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

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie wysoké zapotrzebowania ng&odki na kady kolejny rok budetowy przebiega W
terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych

5.2 Zglaszanie zapotrzebowania na srodki

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

Jednostki zaang@owane:

Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1.| Stanowisko ds. | Na podstawie informacji érodkach na realizagjRPO WK-P dla IP
Wdrazania i WUP przygtych w projekcie ustawy budtowej sporgdzenie
Monitorowania harmonogramu zapotrzebowania geodki finansowe z bugktu
panstwa oraz bugktusrodkdéw europejskich (zat. 5.2-1).
Analogiczne czynr&ei wykonuje rownie Wydziat Rynku Pracy W
zakresie zapotrzebowania gradki w ramach PT.
2.| Kierownik Weryfikacja harmonogramu zapotrzebowania.
Wydziatu
Wdrazania RPO | J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3.| Stanowisko ds. Przekazanie harmonogramu zapotrzebowania do Zespohsidsg)i

O
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a ha

alsze

D

Wdrazania i Finansowe] Funduszy Unijnych.
Monitorowania
4.| Pracownik Weryfikacja harmonogramu zapotrzebowania.
Zespotu ds.
Obstugi W przypadku braku uwag — pkt 5.
Finansowej W przypadku zidentyfikowania édiéw zgtoszenie uwag — pkt 1.
Funduszy
Unijnych
5.| Pracownik Przygotowanie zbiorczego harmonogramu zapotrzebowanssod&i
Zespotu ds. finansowe z bugktu pastwa oraz bugktusrodkow europejskich.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
6.| Gtowny Weryfikacja zbiorczego harmonogramu zapotrzebowania.
Ksiegowy Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.
7.| Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczego harmonogramu zapotrzebowania.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 5.
8.| Pracownik Przekazanie do 1Z RPO WK-P harmonogramu zapotrzebowan
Zespotu ds. srodki finansowe 2z bugtu pastwa oraz bugktu srodkow
Obstugi europejskich.
Finansowej
Funduszy
Unijnych
9.| Stanowisko Po zgtoszeniu przez IZ RPO WK-P uwag, dokonanie poprawy. D
ds. Wdraania i postpowanie od pkt 1.
Monitorowania,
Pracownik
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
10 Stanowisko Wptyw informacji z 1Z RPO WK-P o udzieleniu dotacji celgwe
ds. Wdraania i budretu pastwa na realizagj RPO WK-P i/lub upowaznienia do
Monitorowania, | wydawania zgody na dokonywanie platcip na podstawie
Pracownik wystawionych zleag pfatngci na realizagg RPO WK-P w ramack
Zespotu ds. budzetusrodkéw europejskich.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych
11 Pracownik Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych;
Stanowisko ds.
Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie informacji na temat harmonogramu zapotrzebowasiadhkd finansowe przebiega
terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.
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Harmonogram zapotrzebowania &@dki finansowe z bugbtu pastwa oraz bugktu srodkow
europejskich przekazywany jest przez 1Z RPO WK-P do MRBQitistopada roku poprzedzaaggo
rok budzetowy.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych
» Kontrakt terytorialny dla wojewddztwa kujawsko-paskiego
» 5.2 - 1Wz46r harmonogramu zapotrzebowaniasnadki finansowe

5.3 Uruchomianie srodkow na dofinansowanie projektow
pozakonkursowych PUP

Uruchomienie srodkbw na dofinansowanie projektow PUP, niezaie od okresu ich
realizacji, obywa si corocznie. Na podstawie projektu planu finansowego FP na kolejny rok
budzetowy, uwzgtdniajgcego kwoty FP wynikare z kontraktu terytorialnego na kolejny
rok budzetowy minister wiéciwy do spraw pracy przekazuje Marszatkowi Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego informagcjo wysokdci srodkow przeznaczonych na realizacj
projektéw wspoéifinansowanych z EFS w kolejnym roku zmidwym. P WUP
przygotowuje propozy¢j podziatu srodkéw na powiaty i przedkiadag jMarszatkowi
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego (zadlbpwi wojewodztwa). Po przggiu ustawy
budzetowej na dany rok budtowy, minister wigciwy do spraw pracy przekazuje
Marszatkowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego informgagj limicie srodkéw FP na
realizacg projektow wspétfinansowanych zZeodkéw EFS dla wojewodztwa na dany rok
budzetowy. Szczegdtowe przypadki zmiany limitwodkéw FP na dany rok reguluje
rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2014vrsprawie algorytmu ustalania
kwotsrodkéw Funduszu Pracy na finansowanie zadawvojewddztwie

W kazdym miesicu dysponent Funduszu Pracy przekazuje do powsabaki FP

w wysokaci 1/12 limitu okrglonego dla tego powiatu na rok kielowy. Jednoczaie, na
pisemny wniosek PUP dysponent Funduszu Pracyenpozekazéa srodki FP w kwocie
wyzszej ni okreslona w zdaniu powse;.

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Badan i Analiz/ Wydziat Rynku Pracy/ Radca Prawny/ Dyrekor WUP/ Zarz ad
Wojewddztwa
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Po otrzymaniu informacji o wysoko $érodkéw przeznaczonych w
Wydziatu wojewodztwie na realizagj projektow wspoffinansowanych z EFS (ha
Bada kolejny rok budetowy) na finansowane projektow PUP w ramach RPO
i Analiz WK-P przygotowanie propozycji podziattodkéw na powiaty.

2. | Kierownik | weryfikacja dokumentacii.
Wydziatu

Bada _ '
i Analiz Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Pracownik | przekazanie propozycji podziattodkéw na powiaty do Wydziatu Rynku
Wydziatu Pracy.

Bada
i Analiz

4. | Pracownik | przygotowanie projektu uchwaly Zadu Wojewoddztwa Kujawsko +
Wydziatu Pomorskiego w sprawie zasad wykorzystam@lkow Funduszu Pracy na

Rynku Pracy| finansowanie Zadarealizowanych przez samazwojewodztwa w danym
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roku.

5. | Kierownik | weryfikacja projektu uchwaty.
Wydziatu
Rynku Pracy _ )

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 4.

6. Radca Weryfikacja projektu uchwaty

Prawny
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 4.

7. | Dyrektor Weryfikacja projektu uchwaty.

WP yfikacja proj y
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4.

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

finansowanie zadarealizowanych przez samazwojewddztwa w danym
roku celem przedigenia na posiedzenie Zadu.

9. Pracownik | Po podgciu uchwaly Zarzdu Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego
Wydziatu przygotowanie pisma do MRPiPS w sprawie dokonanego podziatu kwot.
Rynku Pracy

10. | Kierownik | weryfikacja pisma.

Wydziatu

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

11. | Dyrektor Weryfikacja pisma.

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

12. | Wydziat W przypadku, gdy wysokoé srodkdw przyznana na podstawie projektu

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

13. | Wydziat Archiwizacja dokumentacji procesu.

Bada
i Analiz/
Wydziat
Rynku Pracy
Termin wykonania czynnaci
Czynnaci w ramach procedury przebiegajiezwtocznie od momentu otrzymania przez IP WUP
informacji o wysokéci érodkéw przeznaczonych w wojewodztwie na realizapjojektdw
wspoffinansowanych z EFS.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowhrzesrodkédw Funduszu Pracy w
ramach programow operacyjnych wspétfinansowanyeEnropejskiego Funduszu Spotecznego

na lata 2014-2020
» Kontrakt terytorialny dla wojewodztwa kujawsko-paskiego
» Ustawa o0 promacji zatrudnienia i instytucjach ryrjacy
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5.4 Rozliczanie dotacji celowej

Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych/ @wny Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z

Jednostki zaang@owane:

RPO WK-P

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

ZWROT DOTACJI CELOWEJ

Srodki z dotacji celowej odzyskane w tym samym roku Zetolwvym, w ktorym zostal
przekazane przez IP WUP beneficjentom, gnbg wydatkowane na realizacRPO WK-P w
tym samym roku.

Srodki dotacji celowej z bugktu paistwa odzyskane w kolejnych latach rasfacych po roku

wplywy na rachunek IP WUP (stanawe dochdd budkttu pastwa), IP WUP po wyjmieniu
i rozliczeniu zwracdrodki niezwtocznie na wkgiwy rachunek bankowy wskazany przez IZ R
WK-P/MR.

IP WUP mae dokona zwrotu czsci srodkow dotacji celowej z bugtu pastwa na wiéciwe
rachunki bankowe 1Z RPO WK-P, w przypadku gadgdki te nie zostapnwykorzystane przez If
WUP. 2Zwrocone srodki uwzgkdniane § w najblizszym sprawozdaniu z wykorzystar
otrzymanej dotacji celowej z baetu pastwa (procedura 5.5) oraz wniosku o rozliczenie dof
celowej.

IP WUP dokonuje zwrotu niewykorzystanegéz dotacji celowej z bugktu pastwa w terminie
do dnia 20 stycznia naginego roku (decyduje data wptywu na $eiavy rachunek bankowy 12

budzetowym, w ktdrym zostaly przekazane przez IP WUP beneficjentateetki oraz inne

Lp. OSOb; yvykqnup;ca Dziatanie
ziatanie
KUMULATYWNE ROZLICZENIE DOTACJI CELOWEJ
1. Pracownik Zespotu | Sporzdzenie kumulatywnego rozliczenia dotacji celowej zZetal
ds. Obslugi panstwa (zat. 5.4 — 1) rozliczgego caly rok bugbtowy i
Finansowej zawierajgcego zestawienie przygotowane w oparciu 0 wgicz
Funduszy Unijnych | rachunkéw bankowych do obstugi RPO WK-P i raporty z
wydatkow.
2. Gtéwny Ksggowy Weryfikacja dokumentacji.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Pracownik Zespotu | Przekazanie do IZ RPO WK-P kumulatywnego rozliczenia dotacji
ds. Obstugi celowej z budetu pastwa.
Finansowej
Funduszy Unijnych
5. Pracownik Zespotu | Po zgloszeniu przez 1Z RPO WK-P uwag, dokonanie poprawy.
ds. Obstugi Dalsze posipowanie od pkt 1.
Finansowej
Funduszy Unijnych
6. Pracownik Zespotu | Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

N

D

a
aciji

RPO WK-P) na zasadach oki@ych w art. 168 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.
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SRODKI NIEWYGASAJ ACE

Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Sporadzenie informacji do 1Z RPO WK-P w sprawie wysé&o
srodkbw z udzielonej dotacji celowej, ktore powinny z6s
zgtoszone przez MR do ggia w wykazie wydatkéw bugbtu

paistwa, ktére nie wygasag uptywem roku buzetowego, zgodnie

z trybem okrélonym w art. 181 ustawy o finansach publicznygh,

Zawierajcego:

- odrbnie wykazywane s srodki z transz dotacji celowej

otrzymanych przez IP WUP,

- odrebnie srodki z udzielonej dotacji nieotrzymane przez IP W
do dnia przekazania zgtoszenia do IZ RPO WK-P.

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

Gtéwny Ksggowy Weryfikacja dokumentacji.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji.

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

Pracownik Zespotu
ds. Obslugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

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

Pracownik Zespotu
ds. Obslugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Wplyw informacji z 1Z RPO WK-P o przekazaniu przez MR

srodkéw niewygasagych.

Praownik  Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

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

Pracownik Zespol
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie kumulatywnego rozliczenia dotacji celowej zdtudpastwa za dany rok przebiega

w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

(Kumulatywne rozliczenie dotacji celowej z kiatu pastwa za dany rok przekazywany jest pr

IZ RPO WK-P do MR - do 7 lutego roku ngstego, przekazanie przez 1Z RPO WK-P do

informacji w sprawie wysokei srodkow z udzielonej dotacji celowej, ktdre nie wygasaj

uptywem roku budetowego nagpuje do 5 dnia listopada danego roku i®idwego).

rez
MR

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 5.4 - 1Wzér rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej
» Ustawa o finansach publicznych
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5.5 Sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowej

Wydziat Wdra zania RPO/ Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy ljnych/ Gtéwny
Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

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

ds. Wdraania

Lp. OSOb(? yvyko_nunca Dziatanie

ziatanie

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

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

2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i akceptacja harmonogramu zapotrzebowangaouiki
ds. Projektow budzetu pastwa na podstawie informacji z podpisanych umow o
Konkursowych dofinansowanie projektu.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. StanQW'.Sk(.) ds. Przekazanie do Stanowiska ds. Warda i Monitorowanig
Wdrazania i , :

Monitorowania harmono_gra_mu zapp_trzebowanla srepdki byctetu pal_stwa na
Dziatania/ poo!stame informacji z podpisanych umoéow o dofinansowanie
Poddziatania projektu.

4. Stanowisko Sporadzenie zaktualizowanego harmonogramu zapotrzebowania
ds. Wdraania i nasrodki budzetu pastwa na podstawie informacji otrzymanych |od
Monitorowania Oddziatu ds. Projektow Konkursowych (zat. 5.2 — 1).

5. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zaktualizowanego harmonogramu.

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

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

7. Pracownik Zespotu | Sporadzenie sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z
ds. Obstugi budzetu pastwa wedlug stanu na ostatni dziemiesihca
Finansowej poprzedzajcego zigenie sprawozdania (zat. 5.5 — 1) wraz z
Funduszy Unijnych | zaktualizowanym harmonogramem zapotrzebowania sraki

budzetu pastwa (zat. 5.2 — 1) oraz$wiadczenia o stanie
rachunkéw bankowych zat. (zat. 5.5 — 2).
8. Gtéwny Ksggowy Weryfikacja dokumentacji.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
9. Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentacji.
Jali TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.

10. | Pracownik Zespotu | Przekazanie do 1Z RPO WK-P sprawozdania z wykorzystania
ds. Obstugi dotacji celowej z butktu pastwa wraz z zaktualizowanym
Finansowej harmonogramem zapotrzebowaniasnadki budzetu pastwa oraz
Funduszy Unijnych | oswiadczeniem o stanie rachunkéw bankowych — zgodnie ze

stanem na ostatni dZig@rzed sporadzeniem éwiadczenia.

11. | Stanowisko Po zgloszeniu przez 1Z RPO WK-P uwag, dokonanie poprawy.

Dalsze posipowanie od pkt 4.
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i Monitorowania,
Pracownik Zespotu
ds. Obslugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

12. | Pracownik Zespotu | Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie informacji ha temat sprawozdania z wykonzigstiotacji celowej z bugttu pastwa
wraz z zaktualizowanym harmonogramem zapotrzebowanidrauki budretu pastwa oraz
oswiadczeniem o stanie rachunkéw bankowych do IZ RPO WK-P - do 10 rarsigpnego
mieshca.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Kontrakt terytorialny dla wojewddztwa kujawsko-paskiego

» 5.5 — 1Wzér sprawozdania z wykorzystania otrzymanej diotatpwej z bugktu paistwa

» 5.5 - 2Wzér gwiadczenia dotyexego stanudrodkdw dotacji celowej na rachunkach
bankowych pozostgiych w dyspozycji IP WUP

» 5.2 — 1IWz06r harmonogramu zapotrzebowaniasnadki finansowe

5.6 Harmonogram wydatkow

Jednostki zaang@owane:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych/ Wiziat Wdrazania RPO/ Gtéwny
Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

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

Osoba wykonujca

Lp. B — Dziatanie
1. | Stanowisko ds. Przygotowanie informacji na temat harmonogramu wydatkow
Wdrazania i wynikajacych z zawartych umoéw/wydanych decyzji | o
Monitorowania dofinansowaniu projektu w oparciu o dane wprowadzone do

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

Przekazanie informacji Stanowisku ds. Wadnaa i
Monitorowania.

Analogiczne czynrgi wykonuje rownie Wydziat Rynku Pracy
w zakresie harmonogramu wydatkéw w ramach PT.

2. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i akceptacja informacji na temat harmonogramu

ds. Projektow wydatkéw wynikagcych z zawartych umoéw/wydanych decyzj
Konkursowych dofinansowaniu projektu.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Stanowisko ds.
Wdrazania i

Monitorowania
Dziatania/Poddziatania

Przekazanie do Stanowiska ds. Wdrda i Monitorowania
informacji na temat harmonogramu wydatkéw wynikgch z

zawartych uméw/wydanych decyzji o dofinansowaniu projektu

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

5. | Kierownik Wydziatu Weryfikacja zbiorczej informacji.
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Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 4.

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

Monitorowania

7. | Pracownik Zespotu Weryfikacja danych zawartych w informacji z danymi
ds. Obstugi zawartymi w programie finansowo-kgowym.

Finansowej Funduszy

Unijnych W przypadku niezgodsoi danych wyjanienie przyczyn
rozbieencici ze Stanowiskiem ds. Wdtania i Monitorowanig
Dziatania/ Poddziatania, Stanowiskiem ds. Vdraa i
Monitorowania.

8. | Pracownik Zespotu Przygotowanie zbiorczej informacji na temat harmonogramu
ds. Obstugi wydatkéw wynikagcych z zawartych umow/wydanych decygji
Finansowej Funduszy| w ramach RPO WK-P.

Unijnych

9. | Gtowny Kskgowy Weryfikacja zbiorczej informacji na temat harmonogramu
wydatkéw wynikagcych z zawartych umow/wydanych decygji
w ramach RPO WK-P.
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.

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

11.| Pracownk Zespotu Przekazanie zbiorczej informacji na temat harmonogramu
ds. Obstugi wydatkéw wynikagcych z zawartych umow/wydanych decygji
Finansowej Funduszy| w ramach RPO WK-P do IZ RPO WK-P.

Unijnych
12.| Pracownik Zespotu Archiwizacja dokumentaciji procesu.

ds. Obstugi
Finansowej Funduszy
Unijnych;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania,
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie
umow/wydanych decyzji w ramach RPO WK-P do 1Z RPO WK-P- do 3 dniapmaesio miesica.

informacji na

temat harmonogramu wydatkow wyiketh z zawartych

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych
» 5.6 — 1IWzdér harmonogramu wydatkow wynikaych z podpisanych uméwydanych decyzji o

dofinansowaniu projektu
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5.7 Obowiazki zwigzane z wystawianiem zlecen platnosci

Jednostki zaang@owane:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych/ @wny Ksiegowy/ Dyrektor WUP/ MR/
Zarzad Wojewodztwa

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

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Pracownik Przygotowanie:
Zespotu ds. - zbiorczej informacji o zleceniach platwd przekazanych do BGK w
Obstugi kazdym miesjcu,
Finansowe] - informacji o ptatnéciach dokonanych przez BGK w #dym
Funduszy mieshcu,
Unijnych - informacji o zwrociesrodkéw dokonanym przez beneficjenta |na
rachunek Banku.
2. | Glowny Weryfikacja informaciji.
Ksiegowy

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. | Dyrektor WUP | Weryfikacja informaciji.

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
4. | Pracownik Przekazanie:
Zespotu ds. 1. Dysponentowi:
Obstugi - zbiorczej informacji o zleceniach ptatoo przekazanych do BGK
Finansowej w kazdym miesicu (w formie pisemnej i elektronicznej),
Funduszy 2.  Zarzmdowi wojewddztwa:
Unijnych - zbiorczej informacji o zleceniach ptatoo przekazanych do BGK

w kazdym miesicu (w formie pisemnej lub elektronicznej),

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

- informacji o zwrocigrodkow dokonanym przez beneficjenta na
rachunek Banku.

5. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Zespotu ds.
Obstugi
Finansowe]
Funduszy
Unijnych

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie informacji o zleceniach ptdtigprzekazanych do BGK — do 5 dniazlago miesjca
Przekazanie informacji Zagdowi Wojewddztwa:

— ws. zlecé platnaci przekazywanych przez BGK i dokonanych przez BGK — do 5 driidek@
mieshca

- 0 zwrociesrodkdw — do 3 dni roboczych od otrzymania informacji z BGK.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych

» Rozporzdzanie Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 201%rsprawie ptatngéci w ramach
programéw finansowanych z udziatéradkow europejskich oraz przekazywania informaciji
dotyczcych tych platnéci (Dz. U. z poz. z 2016 r. poz. 75)
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5.8 Prognoza ptatnosci

Wydziat Wdrazania RPO/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO

Lp. Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

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

Dziatania/Podd
Ziakania Przekazanie informacji Stanowisku ds. Wadngia i Monitorowania.

2. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja informacji na temat prognozy m&tn
Oddziatu  ds| wynikajacej z zawartych/planowanych do zawarcia umow/wydanych
Projektow decyzji o dofinansowaniu projektu.

Konkursowych
Jali TAK — akceptacija.
Jeli NIE — pkt 1.

3. | Stanowisko ds.

Wdrazania i Przekazanie do Stanowiska ds. Waraia i Monitorowania informacij
Monitorowania | na temat prognozy ptaté@ wynikajacej z zawartych/planowanych do
Dziatania/ zawarcia uméw/wydanych decyzji o dofinansowaniu projektu.
Poddziatania

4. | Stanowisko ds.| Przygotowanie zbiorczej informacji na temat prognozy pkaino
Wdrazania i wynikajacej z zawartych/planowanych do zawarcia uméw/wydanych
Monitorowania | decyzji o dofinansowaniu projektu.

5. | Kierownik Weryfikacja zbiorczej informacii.

Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.
RPO Jeili NIE — pkt 4.
6. | Dyrektor WUP | Weryfikacja zbiorczej informaciji.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 4.

7. | Stanowisko ds.| Przekazanie zbiorczej informacji na temat prognozy piatro
Wdrazania i wynikajacej z zawartych/planowanych do zawarcia uméw/wydanych
Monitorowania | decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach RPO WK-P od 1Z RPO

WK-P.
8. | Stanowisko ds.| Archiwizacja dokumentacji procesu.

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

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie zbiorczej informacji na temat prognozy patnorzebiega w terminie wskazanym

przez |IZ RPO WK-P.

Zalaczniki /dokumenty stosowane w procesie:

» Ustawa o finansach publicznych
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5.9 Ksiegowos¢

|. Ksiegowas¢ w ramach SL2014

Prowadzenie ksgowcici zapewnigce] zachowanie odpowiedniggiezki audytu celem
spetnienia wymogow, o ktorych mowa w rozpgzeniu ogolnym zapewnione jest poprzez
wykorzystanie centralnego systemu teleinformatycznego. Systemykorzystywany jest na
potrzeby zargdzania finansowego, monitorowania, kontroli, audytu i ewaluacji, poprzez
obstug projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albecod]
decyzji o dofinansowaniu projektu, ewidencjonowanie danych dgtych realizacji RPO
WK-P i obstug certyfikacji wydatkow.

W ramach CST zapisywane i przechowywane w formie skomputeryzpsganastpujace
dane:

» dane finansowe dotygee kadego projektu,

» dane dotycgce wnioskow o ptatrig sktadanych przez beneficjenta,

» dane dotyczce wydatkow ujtych we wniosku o ptfatr$o sktadanym przez

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

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

» identyfikator programéw operacyjnych, osi priorytetowych, daigddziata;

» identyfikator numeru naboru wnioskow o dofinansowanie;

» identyfikator dokumentow zwrzanych z projektem wspotfinansowanym z funduszy
strukturalnych;

» identyfikatory dla deklaracji wydatkbw oraz numeru sprawy/decyrjizwrocie
w ramach Rejestru ohbgien na projekcie, w tym identyfikator dla deklaracji
wydatkéw, identyfikator dla numeru sprawy/decyzji o zwrocie;

» kody Programow Operacyjnych (PROG);

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

Z kolei w celu identyfikacji beneficjenta wykorzystywany jest NIP.

Funkcjonowanie CST zapewnia minister rozwoju, ktory jest rGavageministratorem danych
osobowych gromadzonych w centralnym systemie teleinformatyczmymozumieniu
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych. Z kolei IP WUP odpowisaZiest
za jakd¢ danych wprowadzonych do CST.

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

Il. Ksi egowasé poza SL2014

Niezaleznie od ww. funkcjonalngei CST w IP WUP prowadzona jest ewidenéjadkow
programu w ramach systemu ¢gdwego Wojewddzkiego Uedu Pracy w Toruniu. Zasady
rachunkoweéci stosowne w ramach procedur zmanych z wdraaniem RPO WK-P
s zgodne z zagrdzeniem Nr 6/2015 Dyrektora Wojewddzkiego &fta Pracy w Toruniu
z dnia 30 kwietnia 2015 rw sprawie ustalenia zasad rachunkaeip planu kont dla
Wojewoddzkiego Uerlu Pracy w Toruniu oraz dokumentacji systemu praegania danych.
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Ksiegi rachunkowe prowadzi ¢iw siedzibie Wojewddzkiego Ugdu Pracy w Toruniu,

w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksgi rachunkowe prowadzone przez Wojewddzki
Urzad Pracy w Toruniu w programie komputerowym KSAT 2000i opracowanym przez
Centralny Qrodek Informatyki Gornictwa S.A w Katowicach spetlgiagymagania ustawy

o rachunkowséci.

Zapisy w ksggach rachunkowych przyzyciu komputera g dokonywane tylko i wyicznie
zgodnie z zasadpodwdjnego zapisu przy réwnoczesnej rejestracji w dzienniku zdarze
kolejno numerowane poprzez automatyczne nadawanie numerow pozycji mtdwa
ksiggowych, pod kt& zostat wprowadzony do dziennika, oznaczone danymi o0soby
odpowiedzialnej za té€ zapisu, zapisywane w kolejgwm chronologicznej i w ujciu
systematycznym jako wyoglsniony system kgg pomocniczych i komputerowych zbioréw
danych uzgadnianych z saldami i zapisami na kontacgjyikgtownej, zapisy w kgpach
rachunkowych magby¢ tworzone automatycznie przy czym wykaz automatowgkgicych
stanowi stownik, ktéry tworzony jest w programie KSAT 2000i.

Tres¢ zapisu ksigowego dokonywanego w systemie KSAT 2000i zawiera dakonania
operacji gospodarczej, oktenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowoduegswego
stanowjcego podstawzapisu oraz jego dat jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji,
tekst, skrét lub kod operacji (opis skrétéw typdw operacji i symboli ajgaz dowodow
ksiegowych znajduje siw odrbnych stownikach tworzonych w programie KSAT 2000i),
kwote i dat zapisu, oznaczenie kont, ktérych on dotyczy.

Zasady ochrony danych, dowoddéw gggwych i innych dokumentéw przed dgstm osob
nieupowanionych okréla zahcznik nr 2 do zargzenia Nr 6/2015 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Toruniu z dnia 30 kwietnia 2015w.sprawie ustalenia
zasad rachunkowwi, planu kont dla Wojewoddzkiego Wdu Pracy w Toruniu oraz
dokumentacji systemu przetwarzania danyOtchror danych zapewnigj ponadto hasta
logowania do systemu. Kopie bezpietzigva wykonywanesgscodziennie (w dni robocze).

6.KONTROLE | AUDYTY

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

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor
WUP/ 1Z RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat ds. Kontroli

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1) Pracownik Opracowanie:
Wydziatu ds. » wktadu IP WUP do PK RPO WK-P lub jego aktualizacji, dotgeno
Kontroli kontroli projektow przeprowadzanych przez IP WUP, i/ lub

»w szczegotowgci kwartalnej PKP IP WUP lub jego aktualizag

zgodnego z zal. 6.1-1;
zawierajcych informacje zgodne z zakresem zawartym w Wytycznych
w zakresie kontroli realizacji programdw operacyjnych na 2014-
2020, w tym w zajczniku do ww. dokumentu, w okilenym przez 1Z
RPO WK-P terminie.

—
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Metodyka doboru préby projektéw do kontroli na miejscu, uadmjia

obowigzkowo czynniki ryzyka (zat. 17.1 -2, 17.1 - 3,17.1 - 4):

» wartas¢ projektu,

» poprawngé¢ opracowania wnioskéw o platétorozumiana jako liczbd
ztozonych korekcyjnych wnioskéw beneficjenta o ptatho

» okres realizacji projektu,

&

» liczba realizowanych przez beneficjenta projektow

wspoffinansowanych w ramach EFS w IP WUP,

» fakt przeprowadzenia przynajmniej 1 kontroli u beneficjenta ekl
ostatnich 3 lat obrachunkowych poprzedegch sporadzenie PKP
IP WUP lub jego aktualizacji.

» fakt wysgpienia u danego beneficjenta realimggo projekty w

ramach RPO WK-P 2014-2020 w IP WUP wydatkp

niekwalifikowalnych/ nieprawidtowszi.

Przygotowanie pisma przekazoggo wktad IP WUP do PK RPO WH
P i/ lub PKP IP WUP &z ich aktualizacje do 1Z RPO WK-Patlz
pisma informujcego o braku kwartalnej aktualizacji przedmioto
dokumentacji, w formie papierowej oraz elektronicznej (e-mail).

vej

| Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Weryfikacja wktadu IP WUP do PK RPO WK-P i/ lub PKP IP W
badz ich aktualizacji, dotycgcych kontroli projektéw przeprowadzany
przez IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie.

Jali TAK — akceptacja.
Je&li NIE - powr6t do poz. 1 procedury.

Ch

| Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja wktadu IP WUP do PK RPO WK-P i/ lub PKP IP W
badz ich aktualizacji, dotyczych kontroli projektow przeprowadzany
przez IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie.

Jali TAK — akceptacija.
Jeili NIE — jesli NIE - powr6t do poz. 1 procedury.

Ch

rmie
eni

esie

PO

LR

| Dyrektor WUP Weryfikacja wkiadu IP WUP do PK RPO WK-Hub PKP IP WUP
badz ich aktualizacji, dotycgeych kontroli projektéw przeprowadzany
przez IP WUP i/ lub pisma w przedmiotowej sprawie.
Je&sli TAK — zatwierdzenie
Jeili NIE — powr6t do poz. 1 procedury.
{ Pracownik Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw do 1Z RPO WK-P w fo
Wydziatu ds. papierowej oraz elektronicznej (e-mail), celem przeprowadz
Kontroli weryfikacji i akceptacji dokumentaciji.
{ Pracownik W przypadku zgtoszenia uwag przez 1Z RPO WK-P w zakr
Wydziatu ds. zgodndci formy i zawartdci okreslonych informacji wskazanych \
Kontroli obowigzujacych Wytycznych w zakresie kontroli realizacji program
operacyjnych na lata 2014-2020, riglauwzgkdni¢ korekty w tréci
wkiadu IP WUP do PK RPO WK-P i/ lub PKP IP WURdb ich
aktualizacji i przej¢ do poz. 1 procedury.
Mozliwe uzgadnianie zmian ww. dokumentu/ dokumentéw z IZ R
WK-P telefonicznie lub za pomeckorespondencji elektroniczn
(e-mail).
| Pracownik Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Wydziatu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnasci:
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Opracowanie i przekazanie wkfadu IP WUP do PK RPO WK-P df&zIP WUP do 1Z RPO WKj
P, w terminie do 20 kwietnia roku poprzedzago rok obrachunkowy, na ktéry jest spolzany
PK RPO WK-P.
Natomiast opracowanie i przekazanie kwartalnej aktualizddadu IP WUP do PK RPO WK-P |/
lub PKP IP WUP do 1Z RPO WK-P, naptije w terminach do:

- 20 lipca;

- 20 padziernika;

- 20 stycznia;

- 20 kwietnia;
roku obrachunkowego, na ktéry zostaly spdezone ww. dokumenty, gdz w mazliwie jak
najkrétszym terminie, niezdnym do wprowadzenia stosownych zmian, w przypadkuapiestia
przestanek magych wptyw na zapisy zawarte we wkiadzie IP WUP do PK RPOP i/lub PKP
IP WUP, w tym zmian w opisie metodyk kontroli projektow.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@em@cyjnych na lata 2014-2020
> 6.1-1 Wz6r Planu Kontroli Projektow IP WUP RPO WKy dany rok obrachunkowy

6.2 Kontrole krzyzowe

Jednostki zaang@owane:
IZ RPO WK-P/ IK UP/ beneficjent/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO
Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdrazania RPO/Wydziat ds. Kontroli

Lp. Qsoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie

1. Stanowisko ds. Kontrole krzyowe programu oraz kontrole kraywe
Projektow horyzontalne z projektami PROW/PO RYBY prowadzonrg| s

przez 1Z RPO WK-P, natomiast kontrole horyzontalne
pozostatych programoéw operacyjnych i kontrole kmye
migdzyokresowe prowadzoneg sprzez IK UP, a IP WUR
uczestniczy w tym procesie zgodnie z zaleceniami IZ RPO WK-P.
Zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie kontroli realizacji

programow operacyjnych na lata 2014-2020, za prowadzenie
kontroli  krzyzowej Programu oraz kontroli krzgwych
horyzontalnych z projektami PROW i PO RYBY odpowiadal IZ
RPO WK-P, zawyniki kontroli podlegaj rejestracji w SL2014.
W zakresie prowadzenia kontroli keoywej horyzontalnej (be
kontroli krzyzowych z projektami PROW 14-20 i PO RYBY) oraz
kontroli krzyzowych medzyokresowych odpowiada IK UP.
Ponadto IK UP prowadzi kontrole krmywe koordynowane we
wspotpracy z IZ RPO WK-P, w przypadku ktérych odpowiada za
rejestrac kontroli w SL2014.

N

Obowigzkiem IP WUP jest uczestnictwo/ wspotpraca | w
przeprowadzaniu przez 1Z RPO WK-P oraz IK UP ww. kontroli
krzyzowych.

W przypadku podejrzenia wygtienia podwdjnego finansowanja
wydatkow przygotowanie na pite IZ RPO WK-P/ IK UP
uwierzytelnionych  kopii dokumentéw finansowych pd
kontrolowanego beneficjenta lub stosownych yjen.

Przygotowanie pisma do beneficjenta o konieéznprzekazania
wybranych, uwierzytelnionych kopii dokumentéw finansowych.

W przypadku, gdy ww. dokumenty dephe 3§ w wersji
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elektronicznej w SL2014 a ich wiarygodido nie budzi
watpliwosci  przygotowanie w tym zakresie pisma do 1Z
przegcie do punktu 6 instrukcji.

J&li IP w toku kontroli przeprowadzonych przez 1Z lub IK UP

otrzymato informagi o omyilkach pisarskich w danyg

zamieszczonych w SL2014 najedokona& odpowiednich korekt

tych zapiséw.

2. Kierownik Weryfikacja pisma przez Kierownika Oddziatu, w przypadku gdy
Oddziatu/Wydziatu dokument spordzat pracownik na Stanowisku ds. Projektow w
Wdrazania RPO Oddziale ds. Projektow Konkursowych.

Weryfikacja pisma przez Kierownika Wydzialu Wdaaia RPO,
w przypadku gdy dokument spgdzat pracownik na Stanowisku
ds. Projektow w Zespole ds. Projektéw Pozakonkursowych.
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma przekazigego.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przekazcggo.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
5. Stanowisko ds. Wystanie pisma do beneficjenta.
Projektow

6. Stanowisko ds. Przyjecie, weryfikacja i przekazanie dokumentéw od beneficjenta

Projektéw do 1Z RPO WK-P lub do IK UP* i do wiadonsoi IZ RPO WK-
P.
Jeli przekazane dokumenty nie budwatpliwosci sporadzenie
pisma do 1Z RPO WK-P lub lub IK UP* i do wiadokwd IZ RPO
WK-P.
W przypadku gdy beneficjent uchyla ¢siod przekazania
wymaganych kopii dokumentoéw lub przekazane dokumenty
budz watpliwos¢ co do ich autentyczioi przygotowanie pisma
do Wydziatu ds. Kontroli w celu przeprowadzenia kontroli|na
miejscu i ustalenia stanu faktycznego — pestvanie zgodnie z
pkt 11.

7. Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 6.

8. Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma
Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 6.

9. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.

Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 6.

10. Stanowisko ds. Wystanie pisma wraz z dokumentami do 1Z RPO WK-P lub IK
Projektow UP* i do wiadomédci IZ RPO WK-P.

11. Stanowisko ds. Przygotowanie pisma do Wydzialu ds. Kontroli o koniedzno
Projektow przeprowadzenia kontroli na miejscu.

12. Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO
Jali TAK — zatwierdzenie i przekazanie do Wydzialu ds.
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Kontroli.
Jesli NIE — pkt 11.

13. Wydziat ds. Kontroli Pogpowanie zgodnie z podrozdzialem 17zeprowadzenig
kontroli doranej.

D

L

14. Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia sfinansowania kilkukrotnego tego

Projektow samego wydatku w wyniku kontroli krzgwej podgcie dziata
majacych na celu odzyskanie kwot oraz dzialaniagzame z

zawartymi w rozdziald8 Nieprawidtowsci i zwroty.

Ponadto natey poinformow& 1Z RPO WK-P 0 sposobi
odzyskania kwot podwajnie sfinansowanych.

W przypadku podejrzenia naidié finansowych posgpowanie
zgodnie z procedar 12.4 Poskpowanie w sytuacji wyryci
podejrzenia nadtycia finansowego.

raportowaniem o nieprawidtowoiach zgodnie z instrukcjami

1%

15. Stanowisko ds. W przypadku prowadzenia przez IK UP kontroli krawych
Projektow koordynowanych we wspotpracy z 1Z RPO WK-P, prowadzg
wspotpracy z instytucjami na ich pghg w przedmiotowym

zakresie.

W razie wtpliwosci, zapytaé, uwag, prowadzenie dzidig
wyjasniajgcych w formie telefonicznej, papierowej lub za pom
korespondencji elektronicznej (e-mail).

bnie

|
DC

16. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Czynnaci w ramach procedury przebiegay terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P lub
UP.

IK

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

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

Uwaga!

*Jesli IK UP wystapi bezpgrednio do IP WUP, gdyw innym przypadku wszelka koresponden
winna by¢ przekazywana do 1Z RPO WK-P.

IP WUP mae uczestnicz;, na zasadach wskazanych w niniejszej procedurze, w przeprowa
kontroli horyzontalnych i mgidzyokresowych przez IK UP, a tak wspOtpracowma w procesie
kontroli krzyzowej koordynowanej prowadzonej przez IK UP we wspétpracy z 1IZ RPO WK-P.

W razie watpliwosci, zapyta, uwag, prowadzenie dzia@avyjasniajacych w formie telefonicznej

cja

dza

papierowej lub za pomadorespondencji elektronicznej (e-mail).
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6.3

Audyt systemu

komoérki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Zespét ds. oceny rgyka w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020/ Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/

Jednostki zaang@owane:

Dyrektor WUP

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

Lp.

Osoba wykonupca
dziatanie

Dziatanie

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Po otrzymaniu od IZ RPO WK-P pisma przewodniego wrd

zakhczonym pismem IA i projektenSprawozdania z audyfu

systemu zargzania i kontroli RPO WK-P z prosbg o
odniesienie si do ustalé dotycacych IP WUP, z podanier
jakie dziatania zostaty lub zostapodgte, w celu ich realizaciji
w okrelonym przez 1Z RPO WK-P terminie, w form
papierowej i/lub w formie elektronicznej (e-mail):

- wspotpraca z komoérkami, ktoérych dotyazstalenia zawarte
projekcie sprawozdania w procesie udzielania odpowied

wyjasnien do ustalé opisanych w projekciesprawozdania z

audytu systemu zaydzania i kontroli RPO WK-Pz podaniem
jakie dziatania zostaly lub zostapodgte, w celu ich realizaciji
w okreslonym terminie;

- sporadzenie pisma do IZ RPO WK-P, przekagpggo w
zakczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacj
opisem dziala jakie zostaly lub zostanpodgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej dragpocztovy i/lub w formie
elektronicznej (e-mail).

\Z Z

n

e

Zi i

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekagggo w
zalczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacj
opisem dziala jakie zostaly lub zostanpodgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej lub w formie elektronicziiej
mail).

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

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do IZ RPO WK-P, przekagrggo w
zakczeniu stanowisko IP WUP w sprawie rekomendac;j
opisem dziala jakie zostaly lub zostanpodgte, w celu ich
realizacji, w formie papierowej i/lub w formie elektroniegrte-
mail).

Je&li TAK - zatwierdzenie
Jesli NIE- powr6t do pkt 1.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Przekazanie dokumentu do 1Z RPO WK-P w wyznaczo
terminie w formie papierowej i/ lub w formie elektronicgife-
mail).

nym
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Przestanie w formie elektronicznej (e-mail) kopii pisma|
wiadomdaci innych komorek, ktérych dotygzustalenig
zawarte w pimie.

do

taci
ce

6. Stanowisko ds. W przypadku otrzymania uwag lub zapytad 1Z RPO WK-P
Wdrazania i do przekazanego dokumentu powrét do pkt 1 lub gooslj
Monitorowania biezace] wspotpracy w formie elektronicznej (e-mail) i/l

telefonicznej z 1IZ RPO WK-P, w celu wyjaienia watpliwosci
w przedmiotowym zakresie.

7. Stanowisko ds. Po otrzymaniu pisma z IZ RPO WK-P przekazego w
Wdrazania i zahczeniu ostatecznwersg Sprawozdania z audytu systemu
Monitorowania zargdzania i kontroli RPO WHK-PIA, dokonanie analizy

wynikéw audytu systemu, w formie tabelarycznej w pos
zestawienia oraz prowadzenie monitoringu wykonania zéle
rekomendacji, zgodnie z procedu6.6 Analiza i monitoring
wynikéw pokontrolnych z kontroli i audytéw programu Agd
zostaly wydane zalecenia).

8. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:

W terminie wyznaczonym przez 1Z RPO WK-P.

6.4 Audyt operacji

Jednostki zaang@owane

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

Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

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

instytuck  przeprowadzara audyt/  kontro}, zawiera
rekomendacje, zalecenia, co do ktérych WUgIzie wnosit
zastrzeenia sporgdzenie pisma z odpowiedzi stanowiskiem IH
WUP (jezeli IP WUP nie bdzie wnosit zastrzen, przefcie do
punktu 9):

- przy sporadzaniu odpowiedzi mdiwa jest wspétpraca
innymi komorkami, ktérych dotygz ustalenia zawarte

Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu protokotu z kontroli/wyniku z kontrolidz danej
projektéw wersji sprawozdania z audytu operacji od UKS, jak réwnpie
innych Instytucji/ stab kontrolnych lub audytowych (dalg;:
instytucji przeprowadzagych audyt/ kontr@), w formie
papierowej i/lub w formie elektronicznej (e-mail);
nastpuje przekazanie ww. dokumentéw do 1Z RPO WK-P| w
formie elektronicznej (e-mail) - skan g@i 1Z RPO WK-P nig
otrzymata  przedmiotowego  dokumentu od instytlicji
przeprowadzapej audyt).
2. Stanowisko ds| W przypadku, gdy protokét z kontroli/wynik z kontrolady dana
projektéw wersja sprawozdania z audytu operacji przekazanego przez

N

dokumencie.
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- w przypadku konieczrioi uzyskania od beneficjenta
dodatkowych wyjéanien/ dokumentéw mdiwa jest
korespondencja w formie elektronicznej lub papierowej z
beneficjentem (akceptacja pisma przebiega odpowigdnio
zgodnie z procesem zatwierdzania pisma wychoego
pkt.3-6.),

- w przypadku stwierdzenia nieprawidio$ed przez
instytucg przeprowadzapa audyt/ kontra$, co do ktérych
WUP nie wnosi zastrzen postpowanie zgodnie
rozdziateml18 Nieprawidtoweci i zwrotyoraz w przypadkt
podejrzenia nadiy¢ finansowych pogpowanie zgodnie
procedug 12.4 Posgpowanie w sSytuacji wyryci
podejrzenia nadtycia finansowego

T~

o

Kierownik Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

W przypadku gdy dokument spadzat pracownik na Stanowisku
ds. Projektbw w Oddziale ds. Projektéw Konkursowych
weryfikacja przedmiotowej korespondenc;ji.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedmiotowej korespondenciji.
Jeili TAK - akceptacja.
Jeili NIE - pkt 1.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja przedmiotowej korespondenciji.
J&li TAK - akceptacja.
Jeili NIE - pkt 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przedmiotowej korespondenciji.

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

Stanowisko ds.
projektéw

Przekazanie pisma ze stanowiskiem IP WUP do instyfucji
przeprowadzagej audyt/ kontra .

Dokonanie rejestracji audytow operacji poszczegolnych projektow
prowadzonych przez instytucje przeprowagasj audyt w
SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi w instrukiyjtkownika.

Stanowisko ds.
projektéw

W  przypadku uzyskania informacji od  instytugji
przeprowadzagej audyt/ kontral na zastrzeenia IP WUP
skutkupcej koniecznécia zwrotu srodkdéw postpowanie w
oparciu o0 rozdziat18 Nieprawidloweci i zwroty oraz w
przypadku podejrzenia nagt finansowych pogpowanie w
oparciu procedyr 12.4 Poskpowanie w sytuacji wyrycia
podejrzenia nadtycia finansowego

Stanowisko ds.
projektéw

W przypadku stwierdzenia przez instytugprzeprowadzagg
audyt/ kontro¢ nieprawidtowdci w sprawozdaniu z audytu, co ¢lo
ktorej IP WUP nie wnosi zastrzen:

- w przypadku stwierdzenia nieprawidto§eo przez instytug
przeprowadzajga audyt pracownik pospowanie w oparciu ¢
rozdziat1l8 Nieprawidtowsci i zwrotyoraz

- w przypadku podejrzenia nadid finansowych pogpowanie w
oparciu  procedgr 12.4 Poskpowanie w sytuacji wyrycia
podejrzenia nadiycia finansowego

Dokonanie rejestracji audytow operacji poszczegolnych projektow
podlegajcych audytowi przez instytugcjprzeprowadzaga audyt
w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji
uzytkownika. r
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10. | Stanowisko ds. Prowadzenie analizy wynikow audytu operacji (w zakresie danej
Projektow/ operacji - Stanowisko ds. Projektéw, zbiorczych zestawie
Stanowisko ds. operacji - Stanowisko ds. Wdmnia i Monitorowania), w formig¢
Wdrazania i tabelarycznej w postaci zestawienia oraz prowadzenie
Monitorowania monitoringu wykonania zalegé rekomendacji, w oparciu p

procedu¢ 6.6 Analiza i monitoring wynikéw pokontrolnych |z
kontroli i audytow programu (jeli zostaly wydane zalecenia).

11. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow

Terminy wykonania czynnaci:

W terminie w wyznaczonym przez instyteigrzeprowadzaga audyt/ kontrad.

6.5 Roczne sprawozdanie

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

Jednostki zaang@owane:

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

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

.| Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania

Po otrzymaniu od 1Z RPO WK-P pisma przewodnieg@z
zakczonym pismem IA z projekteRocznego sprawozdania
kontroli z prosba o odniesienie sido ustalé dotyczcych IP
WUP opisanych w przedmiotowym dokumencie, z podan
jakie dziatania zostaly lub zostapodgte, w celu ich realizaciji
w okreslonym terminie, w formie papierowej i /lub w form
elektronicznej (e-mail):

- podgcie wspoipracy z komérkami, ktérych dotgcastalenia
zawarte w projekci®ocznego sprawozdania z kontrohapcej
na celu opisanie, jakie dziatania zostaty lub zasaodite, w
celu ich realizacji, w ok&onym terminie;

- sporzdzenie pisma do 1Z RPO WK-P przekamggo
stanowisko IP WUP w sprawie rekomendacji, z opisem dzi
jakie zostaly lub zostarmpodite, w celu ich realizacji, w formi
papierowej drog pocztowy i w formie elektronicznej (e-mail).

em,

e

ata

19%

.| Kierownik Wydziatu

Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

.| Wicedyrektor ds. Rynku

Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.

Pracy
Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
.| Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.

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

.| Stanowisko ds.

Wdrazania i
Monitorowania

Przekazanie pisma z odpowiegziP WUP w sprawig
rekomendacji zawartych w projekci®ocznego sprawozdanial
kontroli 1A, z opisem dziata jakie zostaly lub zostanpodgte,
w celu ich realizacji, do wiadomoi 1Z RPO WK-P w formie
papierowej i/lub w formie elektronicznej (e-mail),
wyznaczonym terminie.

W

Przestanie do wiadondoi kopii pisma do innych komorel

81



ktorych dotyca ustalenia zawarte w{pnie.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

W przypadku pyta 1Z RPO WK-P/IA lub préby o odniesienig
sie lub ponowne wyjgnienie tréci zawartych w projekcig
Rocznego sprawozdania z kontr#li wraz ze stanowiskiem |
WUP w sprawie rekomendaciji, z opisem dziajakie zostaty

lub zostan podgte, w celu ich realizacji - powtdrzenje

czynndci opisanych od pkt 1 do pkt 5 niniejszej instrukcji.
Mozliwa wspotpraca z IZ RPO WK-P w formie elektroniczn
(e-mail), zgodnie z ustaleniami petyjmi przez 1Z RPO WK-H
w przedmiotowej sprawie.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

Po otrzymaniu pisma z IZ RPO WK-P przekazego w

zalkczeniu ostatecznwersg Rocznego sprawozdania z kontrpli

IA wraz zopinig Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowsj
systemach zaggzania i kontroli, dokonanie analizy wynikd
audytu operacji, w formie tabelarycznej w postaci zestawi

rekomendacji, zgodnie z procedu6.6 Analiza i monitoring
wynikéw pokontrolnych z kontroli i audytéw programu Agé
zostaly wydane zalecenia).

.| Stanowisko ds

Wdrazania i
Monitorowania

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Terminy wykonania czynnaci:

W terminie wskazanym przez 1IZ RPO WK-P.

6.6 Analiza i monitoring wynikow pokontrolnych z kontroli i audytow
programu

komorki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Zespét ds. oceny rgyka w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020 /Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Jednostki zaanga@owane:

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

U

ej

(0]

W
en
oraz  prowadzenie = monitoringu  wykonania  zaféde

Lp. Osob(?z;/;i/al‘(:igunca Dziatanie
Stanowisko ds. Wdeaniai | Dokonanie analizy odpowiedzi na rekomendagje,
1. Monitorowania/ Pracownik | zalecenia ujte w:

Wydziatu ds. Kontroli

— Sprawozdaniu z audytu systemu gzdeania i
kontroli RPO WK-PIA oraz innych instytucj
kontrolnych i audytowych,

— protokotach kontroli/ wynikach kontroligolz danej
wersji sprawozdania z audytu operacji 1A o
innych instytucji kontrolnych i audytowych,

- informacji pokontrolnej MR z kontroli shacej
potwierdzeniu spetnienia kryteriow desygnaciji;

w formie tabelarycznej osobno dla zk&j kontroli i
audytow.

Monitorowanie  tréci  ujetych w  zestawieniu
zestawieniach, zawietglych rekomendacje, zalecen
uwagi IA, jak réwnie innych instytucji kontrolnych
audytowych, formutowane w procesie:
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— kontroli - audytu systemu zadzania kontroli,

— audytu operacji projektow realizowanych w ramach

RPO WK-P,

- kontroli  sluzacej  potwierdzeniu  spetnien
kryteriow desygnacji w przypadku wykryc
uchybie lub nieprawidtowdci.

A
a

2. Kierownik  Wydzialu ds| Weryfikacja zestawienia w postaci tabelarycznej

Kontroli sporadzonego przez Pracownika Wydziatu ds. Kontroji
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

3. Pracownik Wydzialu ds Przekazanie zestawienia do Wydziatu Wdrdaa RPO.
Kontroli

4, Stanowisko ds. Wdeania i| Gromadzenie w postaci elektronicznej, w formie pdf
Monitorowania protokotow kontroli/wynikéw kontroli bdz danej wers;ji

sprawozda z audytu operacji 1A oraz innych instytugiji
kontrolnych i audytowych.

5. Stanowisko ds. Wdvania i| Sporadzenie zbiorczego zestawienia zawigtego
Monitorowania rekomendacje, zalecenia z audytu systemuadaenia i

kontroli, z audytéw operacji, z kontroli stacej
potwierdzeniu spetnienia kryteriéw desygnaciji,

z opisem dziatajakie zostaty lub zostarpodgte, w celu
ich realizacji.

6. Kierownik Wydziatu Weryfikacja  zestawienia ~w  zakresie  dziaja
Wdrazania RPO realizowanych w  Wydziale  Wdtania  RPO

zawierajcego rekomendacje, zalecenia z kontrolj z
opisem dziala jakie zostaly lub zostanpodgte, w celu
ich realizacji.

Jeili TAK - akceptacja.

Jesli NIE - pkt 4.

7. Wicedyrektor ds. Rynku Weryfikacja zbiorczego zestawienia zawiecago

Pracy rekomendacje, zalecenia z kontroli z opisem dzigdé&ie
zostaly lub zostanpodgte, w celu ich realizaciji.
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

8. Dyrektor WUP Weryfikacja zbiorczego zestawienia zawiecggo
rekomendacje, zalecenia z kontroli z opisem dzigd&ie
zostaty lub zostanpodgte, w celu ich realizaciji.

Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 1.

9. Stanowisko ds. Wdeania i | Monitorowanie zestawienia zawiegaggo rekomendacije,
Monitorowania/ Pracownik | zalecenia z kontroli z opisem dziatgakie zostaly lub
Wydziatu ds. Kontroli zostam podgte, w celu ich realizacji, w przypadku

konieczndci aktualizacji zestawienia powr6t do punktu
1.
10. | Stanowisko ds. Wdtania i| Monitorowanie czynn&i zwigzanych z przesylaniem

Monitorowania/  Pracownil
Wydziatu ds. Kontroli

Protokotéw kontroli, Wynikow kontroli §dz danej wersji
sprawozdania z audytu operacji przeprowadzonych (
IA, jak rowniez innych instytucji/ stab kontrolnych i
audytowych od dnia wplywu przedmiotowy
dokumentéw do IP WUP.

rzez

Ch

Na podstawie podfych ustalé z 1Z RPO WK-P, w
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okresach potrocznych tj.:

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

- w terminie do dnia 30 stycznia roku rgmstego (za ll
potrocze),

branie udziatlu w przeprowadzaniu przez IZ RPO W

monitoringu majcego na celu, pozyskanie zbiorc;

informacji, dotycacej wykonania przez IP WU

rekomendacji, zaleéelA, MR oraz innych instytucj

kontrolujgcych i audytowych formutowanych w proces

kontroli - audytu systemu, audytu operacji oraz kon1ro|i

stuzacej potwierdzeniu spetnienia kryteribw desygnacj
ramach RPO WK-P w danym potroczu, w ty
prowadzenie konsultacji i przekazywanie informacji
przedmiotowym zakresie do IZ RPO WK-P.

K-P
rej
D

e

w
m
w

K-

j 2

a

11. | Stanowisko ds. Wdvania i| Kwartalne sporzdzanie i przekazywanie do IZ PPO W
Monitorowania/  Pracownii P tabel zestawfe bedacych wynikiem prowadzeni
Wydziatu ds. Kontroli analizy i  monitoringu  wykonania/  wdtenia

rekomendacji zawartych w tr@ Rocznego sprawozdan
z kontroli IAz opisem dziaia jakie zostaty lub zostan
podjete, w celu ich realizacji do IZ RPO WK-P.

12. | Stanowisko ds. Wdania i| Archiwizacja dokumentacji procesu.

Monitorowania

Terminy wykonania czynngci:

W terminach umgiwiajacych wdraenie zalecé.

Sporadzanie tabel zestawie bedacych wynikiem prowadzenia analizy i monitoringu wykonania/

wdrozenia rekomendacji zawartych w ¢oe Rocznego sprawozdania z kontroli zfopisem dziaia
jakie zostaty lub zostarpodite, w celu ich realizacji do IZ RPO WK-P ngatje w terminach do:

- 20 stycznia;

- 20 kwietnia;

- 20 lipca;

- 20 padziernika.
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6.7 Sporzadzanie materialow do Rocznego podsumowania sprawozdan z
audytu i kontroli

Jednostki zaanga@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor
WUP/ DRR/ Biuro Monitoringu i Sprawozdawczaosci RPO

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

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

[y

Stanowisko ds. Wdeania
i Monitorowania

Po otrzymaniu pisma z 1Z RPO WK-P w spray
przekazania materiatdw (wktadéw) do opracowania proj
Rocznego podsumowaniad@wych sprawozdaz audytu i
przeprowadzonych kontroli, w formie papierowej
elektronicznej e — mail przygiienie do opracowani
stosownych informacji.

Na podstawie informacji wygenerowanych z SL2014 (
przy udziale pracownikbw Oddzialu ds. Projekt
Konkursowych, Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursow)
Wydzialu ds. Kontroli (wymiana informacji w formi
elektronicznej e-mail) przygotowanie materiatd
dokumentéw zawieragych informacje niezigne do

koncowych sprawozda z audytu i przeprowadzonyd
kontroli, zgodnych z adekwatnymi do kompetencji, m. in.

vie
bktu

raz
HW
ch,
e
w/

opracowania wkladu do Rocznego podsumowania

h

- Zestawienie  kontroli  przeprowadzonych  wrg

(a) rozporzadzenia ogolnego;

roku: weryfikacje na miejscuzgodnie z art. 125 (5) (4
rozporadzenia ogélnego;
- Zestawienie audytow systemu zgizania i kontroli

operacyjnego (audyty operaciji);

Sporadzenie pisma przekazigego ww. materialy
dokumenty na  potrzeby  opracowania  Roczn
podsumowania kaeowych sprawozda z audytu i
przeprowadzonych kontroli.

ku

obrachunkowym zakazonym 30 czerwca danego
rokuweryfikacje administracyjne zgodnie z art. 125 (5)

- Zestawienie  kontroli  przeprowadzonych  w rgku
obrachunkowym zakazonym 30 czerwca danego

)

prowadzone w odniesieniu do prograimu

N

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma przewodniego wraz zagainikami.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - powrét do pkt 1.

w

Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy

Weryfikacja pisma przewodniego wraz zaainikami.

Jesli TAK — akceptacja.
Je&ili NIE - powr6t do pkt 1.

Iy

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma przewodniego wraz zagainikami.

J&li TAK — zatwierdzenie.
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Jesli NIE- powrdt do pkt 1.

5 Stanowisko ds. Wdiania | Przekazanie zaakceptowanego pisma przewodniego wraz z
i Monitorowania materiatami/ dokumentami opracowanymi na potrzgby

Rocznego podsumowaniade®wych sprawozdaz audytu i
przeprowadzonych kontroli do 1Z RPO WK-P, w for:Fe

papierowej i w wersji elektronicznej, w terminie wskazanym
w poz. 1 niniejszej instrukciji.
6| Stanowisko ds. Wdeania | W przypadku zgloszenia uwag przez 1Z RPO WK-P w

I Monitorowania formie elektronicznej lub w formie papierowej, dokonahie
korekt przediaonej dokumentacji, w wyznaczonym
terminie.

Sporadzenie pisma przekazgiego skorygowane materiaty/
dokumenty na potrzeby Rocznego podsumowania
koncowych sprawozda z audytu i przeprowadzonygh
kontroli,
a nastpnie powtérzenie czynsoi od poz. 2 niniejszq
instrukcji.

Jesli proces odbywa si w postaci korespondendji
elektronicznej, po wprowadzeniu zmian do ww.
dokumentacji, przekazanie  materiatbw w  formie
elektronicznej do 1IZ RPO WK-P w wyznaczonym terminig.
Stanowisko ds. Wdeania i| W przypadku konieczrioi wprowadzenia kolejnych zmign
Monitorowania/Pracownikq do przekazanych materiatdw/ dokumentacji na potrzeby
Wydziatu ds. Kontroli Rocznego podsumowaniad@wych sprawozdaz audytu i
przeprowadzonych kontroli,

wspotpraca z 1IZ RPO WK-P w przedmiotowym zakresie|we
wskazanych:

- terminach,

- w formie papierowej lub elektronicznej
a nasgpnie powtorzenie czyngoi od poz. 2 niniejsze]
instrukcji.

\‘

W przypadku gdy uwagi 1Z odnagzsic do dziata
realizowanych tylko przez Wydziat ds. Kontroli istnigje
mozliwo§¢ przekazania odpowiedzi przez Pracownika
Wydziatu ds. Kontroli po uprzednim jej zatwierdzeniu przez
Kierownika ds. Kontroli oraz nagiuje powtdrzenid
czynngci w punktach 3i 4.

8 Stanowisko ds. Wdeania| Archiwizacja dokumentacji procesu.
i Monitorowania

Terminy wykonania czynnaci:

W terminie wskazanym przez 1IZ RPO WK-P.

6.8 Kontrole zarzadcze

Kontrole zarzdcze zapewnigjrealizacg celéw i zadad w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy m.in. przez komorki zaargavane we wdrzanie RPO WK-P 2014-2020.
W IP WUP funkcjonuje system kontroli zadczej w ramach dzialggego WUP w Toruniu
0go6lnego systemu wprowadzonego Zdeeniem Nr 11/2010 Dyrektora Wojewddzkiego édiz
Pracy w Toruniu z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie wprowadzeméjewddzkim Urzdzie
Pracy w Toruniu systemu kontroli zadrzej.
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Za biezace monitorowanie zmian w systemie kontroli zalzej oraz aktualizagj niniejszego
dokumentu odpowiada Stanowisko ds. Audytu Wgvwmego w uzgodnieniu z Dyrektorem
Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Toruniu.

Corocznie Dyrektor Wojewddzkiego Wau Pracy przekazuje do Widu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiegéwaiadczenie o stanie kontroli zadrzej.

W ramach dziata sprawdzajcych kadra kierownicza dokonuje bieej weryfikacji czynnéci
dokonywanych w komérkach zaamgsvanych we wdrzanie RPO WK-P zgodnie zapisami
niniejszych Instrukcji Wykonawczych Instytucji $tednicacej (WUP) Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-20@Gocksnie w ramach

petnionych obowjzkédw zgodnie z zapisandakresu czynrgi, uprawnie: i odpowiedzialngci
kadra kierownicza koordynuje i nadzoruje prawidiawalizacg zada w Wydziale Wdraania RPO
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego WUP oraz nadzoruje i kontrgiugevidtiowe
dokumentowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt datyeh wdraania RPO przez
pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach w ramach Wydziatu.

Ponadto,

kady z

pracownikéw

zgodnie z zapisamZakresu czynnmi, uprawnie:

i odpowiedzialngci na danym stanowiskimma prawo do uzyskiwania pomocy i informacji, co do
sposobu zatatwiania spraw od przehego.

Terminy:

W zwiazku ze specyfik przedstawionego w powgzej instrukcji procesu, nie jest phave
precyzyjne okrélenie czasokresu wszystkich czydoow niej przedstawionych, a w zyzku z

tym tagcznego czasu przedmiotowej procedury.

7.MONITORING | SPRAWOZDAWCZO SC

7.1 Sporzadzanie informacji kwartalnej

Jednostki zaanga@owane:

komorki organizacyjne zaangaowane we wdraanie RPO WK-P/ Wydziat Wdrazania RPO/

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

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO

ktow

D.

Lp. OSOb; yvykqnup;ca Dziatanie
zialanie
1. Stanowisko ds. Przygotowanie zestawiénformacji niezlednych do spormizenia
Wdrazania i Informacji kwartalnej (w zakresie oldlenym przez IZ RPO WKj
Monitorowania P) i przekazanie ich Stanowisku ds. Wanaia i Monitorowania.
Dziatania
/ Poddziatania; Dane przygotowane przez Pracownika Oddzialu ds. Proje
Pracownik Wydziatu| Konkursowych zatwierdzaneg sprzez Kierownika Oddziatu ds
ds. Kontroli Projektéw Konkursowych.
Dane przygotowane przez Pracownika Wydzialu ds. Kontr
zatwierdzane przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli.
2. Stanowisko ds. Opracowanie (przy uwzglinieniu danych otrzymanych d

Wdrazania i
Monitorowania

Stanowiska ds. Wd#ania i Monitorowania Dziatania/ Poddziatar
i Pracownika Wydziatlu ds. Kontroli) zestawlaformacii
niezlzdnych do sporgzenia Informacji kwartalnej (w zakres
okreslonym przez 1Z RPO WK-P).

Zbiorcze zestawienia/informacje niedme do sporgzenia
Informacji kwartalnej przygotowywanea sna podstawie danyc

a

ie

>

m.in. zawartych w SL2014.
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Dane wskazane w materiatach aktualne na ostatni dZieokresu
sprawozdawczego.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania;
Pracownika
Wydziatu ds.
Kontroli

WW.

h

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zestawi@informaciji niezlgdnych do sporgzenia

Wdrazania RPO Informacji kwartalnej.
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE - pkt 2.
4. Wicedyrektor WUP | Weryfikacja zestawi@informacji niezlgdnych do sporgmlzenia
ds. Rynku Pracy Informacji kwartalnej.
Jali TAK — akceptacija.
Jeili NIE - pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja zestawinformaciji niezlgdnych do sporgizenia
Informacji kwartalnej.
Je&sli TAK- zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. Przekazanie zestawiénformacji niezlgdnych do spormdzenia
Wdrazania i Informacji kwartalnej do IZ RPO WK-P w wersji papierowijib
Monitorowania elektronicznej (e-mail).

7. Stanowisko ds. W przypadku przekazania przez 1Z RPO WK-P uwag do
Wdrazania i zestawi@/ informacji — przygotowanie ich korekty. Pedie
Monitorowania dalszych czynngi zgodnie z pkt 2-6.

W uzasadnionych przypadkach korekta jest przygotowywana we
wspotpracy z Stanowiskiem ds. Wdaaia i Monitorowania
Dziatania/Poddziatania/ Pracownikiem Wydzialu ds. Kontro
Podgcie dalszych czynrigi zgodnie z pkt 1-6.

Dla zapewnienia sprawnej realizacji RPO WK-P, 1Z RPO -®/K
moze wystpi¢ o dodatkowe informacje, ktére nie zostaly zawarte
w zestawieniach niegdnych do sporglzenia Informacii
kwartalnej. IP WUP przekazuje informacje w zakresie mieie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

8. Stanowisko ds. W  przypadku konieczrigi  skorygowania przekazanyq
Wdrazania i zestawi@/informacji z inicjatywy IP WUP, poinformowanie
Monitorowania zaistniatej sytuacji 1Z RPO WK-P (telefonicznie lub pacpt

elektroniczn).

9. Stanowisko ds. W przypadku wyrzenia przez 1Z RPO WK-P zgody na zémie
Wdrazania i korekty - przygotowanie korekty zgodnie z pkt 2-6.
Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Przekazanie zestawiamiezlzdnych do spordzenia Informaciji kwartalnej do 1IZ RPO WK-P:
- za li lll kwartat do 10 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdaecze
- za Il i IV kwartat do 10 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozosyec
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Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie sprawozdawcioa lata 2014-2020

7.2 Sporzadzanie sprawozdania rocznego i koncowego

komorki organizacyjne zaangaowane we wdraanie RPO WK-P/ Wydziat Wdrazania RPO/
Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdrazania RPO

Monitorowania

dalszych czynngi zgodnie z pkt 2-6.

Lp. OSOb; yvyko_nujz;ca Dziatanie

ziatanie

1. Stanowisko ds. Przygotowanie zestawiénformacji niezlednych do spormzenia
Wdrazania i sprawozdania rocznego lub damwego (w zakresie okfl®nym
Monitorowania przez 1Z RPO WK-P) i przekazanie ich Stanowisku ds. \&&dia i
Dziatania Monitorowania.

/ Poddziatania;

Pracownik Wydziatu| Dane przygotowane przez Pracownika Oddzialu ds. Projektow

ds. Kontroli Konkursowych zatwierdzanea sprzez Kierownika Oddzialu ds.
Projektéw Konkursowych.
Dane przygotowane przez Pracownika Wydzialu ds. Kontr
zatwierdzane przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli.

2. Stanowisko ds. Opracowanie (przy uwzglinieniu danych otrzymanych ad
Wdrazania i Stanowiska ds. Wd#ania i Monitorowania Dziatania/ Poddziatania
Monitorowania i Pracownika Wpydzialu ds. Kontroli) zestawie informacji

niezkednych do sporgzenia sprawozdania rocznego lub
koncowego (w zakresie olkglenym przez 1Z RPO WK-P).

Zbiorcze zestawienia/informacje nierlme do sporglzenia
sprawozdania rocznego lub damwego przygotowywanegsna
podstawie danych m.in. zawartych w SL2014.

Dane wskazane w materiatach aktualne na ostatni dzieokresu
sprawozdawczego.

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zestawi@informacji niezlgdnych do sporgzenia
Wdrazania RPO sprawozdania rocznego lubfanwego.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
4, Wicedyrektor WUP | Weryfikacja zestawi® informacji niezlgdnych do sporgzenia
ds. Rynku Pracy sprawozdania rocznego lubfanwego.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja zestawi@nformacji niezlgdnych do spormgzenia
sprawozdania rocznego lubfaowego.
Je&li TAK- zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. Przekazanie zestawiénformacji niezlgdnych do spormzenia
Wdrazania i sprawozdania rocznego lubdaowego do 1Z RPO WK-P w wersji
Monitorowania papierowej i/lub elektronicznej (e-mail).

RPO

7. Stanowisko ds. W przypadku przekazania przez 1Z RPO WK-P uwag do ww.

Wdrazania i zestawid/informacji — przygotowanie ich korekty. Pedje
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W uzasadnionych przypadkach korekta jest przygotowywana we
wspotpracy z Stanowiskiem ds. Wdamia i Monitorowania
Dziatania/ Poddziatania/ Pracownikiem Wydziatlu ds. Kontroli.
Podgcie dalszych czynriai zgodnie z pkt. 1-6.

Dla zapewnienia sprawnej realizacji Programu 1Z RPO WK-Bemo
wystapi¢ o dodatkowe informacje, ktére nie zostaly zawarte w
zestawieniach niezldnych do sporgdzenia sprawozdania rocznego

lub koacowego. IP WUP przekazuje informacje w zakresie i
terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

8. Stanowisko ds. W przypadku konieczriai przygotowania korekty
Wdrazania i zestawi@/informacji niezlgdnych do sporgizenia sprawozdania
Monitorowania rocznego lub kacowego z inicjatywy IP WUP, poinformowanie (Z

RPO WK-P o zaistniatej sytuacji (telefonicznie Ilub paqgzt
elektroniczn).

9. Stanowisko ds. W przypadku wyraenia przez 1Z RPO WK-P zgody na zémie
Wdrazania i korekty - przygotowanie korekty zgodnie z pkt 2-6.
Monitorowania

10. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania;
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci:
Dostarczenie zestawigna potrzeby opracowania sprawozdania rocznego labokeego do 1Z
RPO WK-P w terminie:
» w przypadku sprawozdania rocznego:
— do 50 dni po uptywie okresu sprawozdawczego (zeagniem sprawozdasktadanych
w 2017 i 2019 roku);
- do 80 dni po uptywie okresu sprawozdawczego (dla sprawiogkladanych w 2017
2019 roku),
» w przypadku sprawozdania kmowego, w terminie, ktéry zostanie ustalony przez 1Z RPO
WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Wytyczne w zakresie sprawozdawcena lata 2014-2020

7.3 Opracowywanie Planu wdrazania RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO

Osoba wykonujca

Lp. dzi . Dziatanie
Ziatanie
1. Stanowisko ds. Opracowanie Planu wdrania RPO WK-P (na okres trzech lat) we
Wdrazania i wspotpracy ze Stanowiskiem ds. Wihmia i Monitorowanid
Monitorowania Dziatania/ Poddziatania

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja Planu wdraania RPO WK-P (na okres trzech lat).
Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacija.
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Jeili NIE - pkt 1.
3. Wicedyrektor WUP | Weryfikacja Planu wdraania RPO WK-P (na okres trzech lat).
ds. Rynku Pracy Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4. Dyrektor WUP Weryfikacja Planu wdiania RPO WK-P (na okres trzech lat).
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE - pkt 1.
5. Stanowisko ds. Przekazanie Planu wdiania RPO WK-P (na okres trzech lat).
Wdrazania i
Monitorowania
6. Stanowisko ds. W przypadku przekazania przez 1Z RPO WK-P uwag do ww. planu
Wdrazania i — przygotowanie korekty.
Monitorowania Podgcie dalszych czynrigi zgodnie z pkt 1-5.
7. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Termin wykonania czynnasci:
Czynndgci w ramach procedury przebiegay terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

8.DZIALANIA INFORMACYJNE

8.1 Opiniowanie aktualizacji Strategii komunikacji RPO WK-P

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Lp Osoba wykonupca
; dziatanie
1. Pracownik Aktualizacja Strategii komunikacji RPO WK-P p® by
Wydzialu  Rynku| dokonywana z inicjatywy 1Z RPO WK-P lub IP WUP raz do roku
Pracy (z wyjatkiem danych kontaktowych, ktére mpby¢ aktualizowane
na biezaco).
» W przypadku, gdy wysgpiag przestanki do aktualizacji Strategjii
Komunikacji RPO WK-P sposzzenie jej projektu w trybie
rejestracji zmian.
» W przypadku, gdy projekt aktualizacji jest opracowany przeg 1Z
RPO WK-P analiza projektu, a ngshie sporzdzenie:
- pisma o braku uwag do projektu aktualizacji lub
- pisma z uwagami.
2. Kierownik Weryfikacja:
Wydziatu Rynku - projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmian Stoite
Pracy komunikacji RPO WK-P opracowanego przez IP WUP
lub
- pisma przekazggego oping IP WUP ws. projektu aktualizacj
opracowanego przez IZ RPO WK-P.

Dziatanie

Jeili TAK - akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.

3. Wicedyrektor ds. | Weryfikacja:

Rynku Pracy - projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmian Stiitg
komunikacji RPO WK-P opracowanego przez IP WUP

lub

- pisma przekazggego oping IP WUP ws. projektu aktualizac)
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opracowanego przez IZ RPO WK-P.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

4. Dyrektor WUP Weryfikacja:

- projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmian Ségit
komunikacji RPO WK-P opracowanego przez IP WUP

lub

opracowanego przez IZ RPO WK-P.
Jeili TAK — zatwierdzenie.

- pisma przekazggego oping IP WUP ws. projektu aktualizacj

Jesli NIE — pkt 1.
5. Pracownik Przekazanie do 1Z RPO WK-P:
Wydziatu Rynku - projektu aktualizacji w trybie rejestracji zmian Stoite
Pracy komunikacji RPO WK-P opracowanego przez IP WUP
lub

opracowanego przez IZ RPO WK-P.

- pisma przekazggego oping IP WUP ws. projektu aktualizacj

6 IZ RPO WK-P IZ RPO WK-P opiniuje i uwzglnia zmiany zaproponowane prz
IP WUP jgli uzna je za zasadne.

W przypadku uwag 1Z RPO WK-P — pkt 1.

7. Pracownik Wplyw informacji z IZ RPO WK-P o przyjej Strategii komunikacj
Wydzialu  Rynku| RPO WK-P oraz o publikacji dokumentu.
Pracy
8. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydzialu  Rynku
Pracy

Termin wykonania czynnasci:

Opracowanie projektu aktualizacji w trybie rejestracjiaamStrategii komunikacji RPO WR-

przez IP WUP odbywa siniezwtocznie od momentu wygtienia przestanki do zmiany ww.

dokumentu.

Opiniowanie Strategii komunikacji RPO WK-P przez IP WUPepigga w terminie wskazany
przez IZ RPO WK-P, z zastrzeniem,ze nie przekazanie przez IP WUP opinii we wskazalf
terminie jest traktowane jako akceptacja projektu aktuali&gtegii komunikacji RPO WK-P.

m
nym

8.2 Opracowanie danych do Rocznego planu dzialan informacyjnych
promocyjnych

i

Jednostki zaang@owane:
Komorki organizacyjne IP WUP bezpdrednio i posrednio zaangaowane we wdraanie
RPO WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z
RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

ta

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Sporadzenie informacji jako wktadu do Rocznego planu daig
Wydziatu informacyjnych i promocyjnych dla 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy
2. Kierownik Weryfikacja informacji do Rocznego planu dziatamformacyjnych i
Wydziatu promocyjnych.
Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
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Jesli NIE - pkt 2.
3. Wicedyrektor | Weryfikacja informacji do Rocznego planu dziatnformacyjnych i
ds. Rynku promocyjnych.
Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.
4, Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji do Rocznego planu daziaaformacyjnych i
promocyjnych.
Jeli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.
5. Pracownik Przekazanie informacji do Rocznego planu dsiak@formacyjnych i
Wydziatu promocyjnych do 1Z RPO WK-P.
Rynku Pracy
6. IZ RPO WK-P | 1Z RPO WK-P uwzglinia zmiany zaproponowane przez IP WUS je
uzna je za zasadne lub nanosi uwagi.
Przekazanie niniejszej informacji do IP WUP.
7. Pracownik W przypadku zgtoszenia przez 1Z RPO WK-P uwag do ww. informagiji
Wydziatu pkt 2.
Rynku Pracy
8. Pracownik W przypadku stwierdzenia przez IP WUP koniegzihoaktualizacji
Wydziatu informacji do Rocznego planu dziatenformacyjnych i promocyjnych +
Rynku Pracy | pkt 2.
9. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu
Rynku Pracy
Termin wykonania czynnasci:
Opracowanie i przekazanie zbiorczej informacji do Rocznego pitmatan informacyjnych
i promocyjnych przebiega w terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.
IP WUP mae wnioskowd o aktualizagg Rocznego planu dziata informacyjnych i
promocyjnych do 31 sierpnia roku, ktérego dotyczy ww. plan, a liczba @dd@lnie mae
przekroczy trzech.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia komunikaciji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji progranmaperacyjnych polityki spéjioi na lata
2014-2020
» 8.2-1Wz0or Rocznego planu dzidtanformacyjnych i promocyjnych

8.3 Sprawozdawczos¢ w ramach dziatan informacyjnych

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie

) dziatanie

1. | Pracownik Sporadzenie wkladu do sprawozdania dotymzgo dziala
Wydziatu informacyjnych i promocyjnych RPO WK-P w zakresie d#ata

Rynku Pracy informacyjnych realizowanych przez IP WUP.

2. | Kierownik
Wydziatu
Rynku Pracy

Weryfikacja wktadu do sprawozdania dotycego dziata informacyjnych
i promocyjnych RPO WK-P.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

3. | Wicedyrektor Weryfikacja wktadu do sprawozdania dafgego dziata informacyjnych
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ds. Rynku Pracy i promocyjnych RPO WK-P.

Jeili TAK - akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.

4. | Dyrektor WUP | Weryfikacja wktadu do sprawozdania dafgego dziata informacyjnych
i promocyjnych RPO WK-P.

J&ili TAK - zatwierdzenie.

Jesli NIE - pkt 1.
5. | Pracownik Przekazanie wkltadu do sprawozdania dajgego dziata informacyjnych
Wydziatu i promocyjnych RPO WK-P do 1Z RPO WK-P.

Rynku Pracy
W przypadku uwag 1Z RPO WK-P — pkt 1.
6. | IZRPO WK-P Bédy beda korygowane przez pracownika 1Z RPO WK
w ramach konsultacji roboczych z pracownikiem IP WUP.
6. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wydziatu
Rynku Pracy

1
o

Termin wykonania czynnasci:
Opracowanie i przekazanie danych przebiega w terminie wskazanympRED WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia komunikacji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdmeracyjnych polityki spojgoi na lata
2014-2020

8.4 Realizacja dziatan informacyjnych

IP WUP w ramach dziata informacyjnych odpowiedzialna jest za powiadamianie jak

najszerszej grupy odbiorcow, gtdwnie miesm@v wojewodztwa kujawsko-pomorskiego, o
zasadach i midiwosciach uzyskania dofinansowaniazn@go rodzaju przedsizie¢ w
ramach RPO WK-P. Wszelkie dziatania podejmowane przez IP WU@RBkresie informacji
wymagaj akceptacji ze strony 1Z RPO WK-P.

Jednostki zaang@owane:
Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku
Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Pracownik W oparciu o zatwierdzony Roczny plan dziatéinformacyjnych i
Wydziatu Rynku | promocyjnych | przygotowanie dziatania informacyjnego.
Pracy
2. | Kierownik Weryfikacja zaplanowanego dziatania informacyjnego.
Wydziatu Rynku
Pracy Jesli TAK - akceptacja.
J&ili NIE - przefcie do punktu 1 instrukciji.
3. | Wicedyrektor Weryfikacja zaplanowanego dziatania informacyjnego.
ds. Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
J&ili NIE - przefcie do punktu 1 instrukciji.
4. | Dyrektor WUP Weryfikacja zaplanowanego dziatania informacyyneg
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Jesli TAK - akceptacja.
J&ili NIE - przejcie do punktu 1 instrukciji.

5. | Pracownik Realizacja dziatania informacyjnego.
Wydziatu Rynku | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Termin realizacji dziakawynika z biegacych potrzeb i planowanych do realizacji dzia¥a ramach
RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia Komunikacji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdperacyjnych polityki spojioi na lata
2014-2020
» Wytyczne w zakresie realizacji zasady réenszans i niedyskryminacji, w tym dgsicsci dla
0sbb z niepetnosprawsmiami oraz zasady rowdoi szans kobiet i ggczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020

8.5 Identyfikowanie i upowszechnianie dobrych praktyk EFS

Jednostki zaang@owane:
Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku
Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania — Wydziat Rynku Pracy

Lp Osopa _ _
wykonujaca Dziatanie
) dziatanie

1. | Pracownik Identyfikacja projektow realizowanych przez IP WUP w ram&PO
Wydziatu WK-P w celu upowszechnienia, jako dobre praktyki EFS.
Rynku Pracy

2. | Kierownik Zatwierdzenie projektow, jako dobra praktyka EFS do upowszechnienia.
Wydziatu

Rynku Pracy W przypadku nie wygpienia dobrych praktyk EFS przeje do pkt 5.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

3. | Wicedyrektor | W przypadku wysipienia, weryfikacja zidentyfikowanych dobrych
ds. Rynku Pracy praktyk EFS.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

4. | Dyrektor WUP | W przypadku wysfpienia, weryfikacja zidentyfikowanych dobryc¢h
praktyk EFS.

Jeli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 1.

5. | Pracownik W przypadku wysipienia, ladz nie wystpienia dobrych praktyk EFS$,
Wydziatu przesytanie do 1Z RPO WK-P informacji o zidentyfikowanychgdnie
Rynku Pracy zidentyfikowaniu dobrych praktyk w formie elektronicznej.

IP WUP zawiadamia beneficjenta realitgégo projekt o wytypowaniu go
jako przyktadu dobrej praktyki EFS.
Upowszechnianie dobrych praktyk
6. | Pracownik Za zgod i w porozumieniu z IZ RPO WK-P przygotowanie i organizacja
Wydziatu dziatah upowszechniania dobrych praktyk EFS (m.in. upowszechnianje na
Rynku Pracy stronie internetowej IP WUP i/lub stronie Programu, publi&acjnne
materiaty informacyjne, spotkania informacyjne, konferencjeyakresie
wlkasnym lub przez wykonawcow zewtrzenych (zgodnie z instrukg
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dotyczica zamoOwig publicznych).

7. | Kierownik Weryfikacja przygotowania i organizacji dziatla z zakresuy
Wydziatu upowszechniania dobrych praktyk EFS.

Rynku Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

8. | Wicedyrektor | Weryfikacja przygotowania i organizacji dziatla z zakresuy
ds. Rynku Pracy upowszechniania dobrych praktyk EFS.

Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.

9. | Dyrektor WUP | Weryfikacja przygotowania i organizacji upowszechniania dobrych
praktyk EFS.

J&ili TAK - zatwierdzenie.
Jeili NIE - pkt 1.

10. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu
Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Identyfikowanie dobrych praktyk EFS — raz na kwartat.
Przekazanie informacji do 1Z RPO WK-P — raz na kwartat.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Strategia Komunikacji RPO WK-P

» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programgperacyjnych polityki spéjroi na lata
2014-2020

» Wytyczne w zakresie realizacji zasady raenezans i niedyskryminacji, w tym dgstasci dla
0sbb z niepetnosprawsmiami oraz zasady réwroi szans kobiet i piczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020

8.6 Publikacja informacji na stronach internetowych

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat wdrazania RPO WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/
Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P/ Beneficjent
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy
Lp Osoba
wykonujaca Dziatanie
} dziatanie
Publikacja informacji na stronach internetowych spazadzanych przez Wydziat Rynku Pracy
1. | Pracownik Opracowanie informacji przeznaczonej do publikacji.
Wydziatu
Rynku Pracy - na stronie internetowej IP WUP i/lub
- na stronie internetowej Programu,
- na portalu.
2. | Kierownik Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikaciji.
Wydziatu
Rynku Pracy Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
3. Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikaciji.
Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy Jeli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
4. | Dyrektor WUP | Weryfikacja informacji przeznaczonej do publikacji.
Je§li TAK - zatwierdzenie.
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Jeili NIE - pkt 1.

5. Pracownik
Wydziatu

Publikacja informacji na stronie internetowej IP WUP lub pazekie
informacji przeznaczonej do publikacji do 1IZ RPO WK-P (admiatsta

Rynku Pracy strony internetowej Programu).

IZ RPO WK-P:

- publikuje informaa na stronie internetowej Programu

lub

- modyfikuje (o czym powiadamia IP WUP) i publikuje informacj
lub

- odmawia publikacji informacji na stronie internetowej Programu.
Archiwizacja dokumentacji procesu.

6. | Pracownik

Wydziatu

Rynku Pracy

Publikacja informacji na stronach internetowych otrzymanych od komorek zaangzowanych
we wdrazanie RPO WK-P

Po przygciu informacji nadany zostaje tytulu zamieszczanej infajima

Otrzymana tr& zamieszczana jest na:

- stronie internetowej IP WUP i

- stronie internetowej Programu.

- portalu (jéli komorka przekazujca informacg wskazuje konieczrié

umieszczenia danej informacji na wskazanej stronie).

Archiwizacja dokumentacji procesu.

7. | Pracownik
Wydziatu
Rynku Pracy

8. | Pracownik
Wydziatu
Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Termin realizacji dzialawynika z bigacych potrzeb i planowanych do realizacji dzteda ramach
RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Strategia komunikacji RPO WK-P
» Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdperacyjnych polityki spéjroi na lata
2014-2020

9.POMOC TECHNICZNA

Beneficjenci PT

Beneficjentami pomocy technicznej w ramach RPO WK-ZRPO WK-P oraz IP WUP.
W przypadku IP WUP w proces realizacji RPO WK-P zaaogani g pracownicy
nastpujacych komaorek organizacyjnych:
1)Wydziatu Rynku Pracy,
Wydziatu Wdraania Regionalnego Programu Operacyjnego
2)Wydziatu ds. Kontroli,
3)Wydziatu Obstugi Budetu i Funduszy (Gtowny Ksgowy), w tym Zespot ds. Obstugi
Finansowej Funduszy Unijnych,
4)Zespotu Radcow Prawnych,
5)Zespotu ds. Kadr,
6)Wydziatu Organizacji i Administraciji,
7)Zespotu ds. ZamowiePublicznych,
8)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Informacji,
9)Wydziat ds. Informatyki
oraz Dyrektor WUP, w-ce Dyrektor ds. Rynku Pracy i w-ce Dyrekds. Poradnictwa
Zawodowego i Paednictwa Pracy.

Niejawnych/Administrator Bezpagstwa
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Zadania w ramach PT

Zadania w ramach PT realizowang s oparciu 0 obowzujagce w tym zakresie przepisy
prawa krajowego i wspélnotowego oraz wytyczne i wgiveme przepisy funkcjongge w 1P
WUP.
Srodki na realizagj pomocy technicznej pochoglz Europejskiego Funduszu Spotecznego
z Osi Priorytetowej 12 RPO WK-P, ktora zostata podzielona ngmggte dziatania:
» Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zglzania i wdraania RPO;
»Dziatanie 12.2 Skuteczna informacja i promocja, w tym wzmocni@aoincjatu
beneficjentéw Programu.
Realizacja zadaz pomocy technicznej skupiagsna zapewnieniu efektywnego wsparcia
w zakresie wdrzania RPO WK-P poprzez:
»zapewnienie  odpowiedniego  potencjalu  instytucjonalnego  (wynagrodzenia
pracownikow, wyposgenie stanowisk pracy, szkolenia, koszty instytuciji),
» zapewnienie wigciwego procesu wybordéw projektow, kontroli, monitorowania,
» prowadzenie dziafainformacyjnych i promocyjnych.

IZ RPO WK-P, aby pozyska srodki na kolejne lata bugtowe skiada w trybie
pozakonkursowymvnioski aplikacyjne w formie Rocznych Planow Dziata (RPD PT) —
odrebnie dla Dziatania 12.1 | 12.2 sporadzane zgodnie 2ANytycznymi w zakresie
wykorzystaniasrodkédw pomocy technicznej na lata 2014-20Rtbre § oceniane wedtug
kryteriow zatwierdzonych przez Komitet Monitagay RPO WK-P.

IP WUP Toruh przygotowuje zestawienie danych niedbych do spordzenia RPD PT RPO
WK-P, ktére przekazuje do 1Z RPO WK-P.

Roczny Plan Dziata po ocenie formalnej i merytorycznej realizowany jest wropao
uchwat Zarmdu Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w sprawie przyznania
dofinansowania na realizgdrRPD PT.

Roczny Plan Dziatajest podzielony na nagiujace Zadania:
Koszty zatrudnienia;

Koszty instytucij;

Koszty wdraania;

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

Komitet Monitorupcy;

Koszty przygotowania howego okresu programowania,
Ewaluacja i badania;

RLKS;

Informacja i komunikacja.

CoNoOoO~wWNE

IP WUP ponosi wydatki i opracowuje plany finansowe w zakresasivej dziatalnéci w
ramach ww. zada wynikajacych z RPD PT RPO WK-P,_ z wagzeniem 5. Komitet
Monitorujacy i 8. RLKS.

Dla kazdego Zadania w ramach RPD PT w 1Z RPO WK-P jest prowadzakéraiiczna
ewidencja wydatkéw podzielona na Zadania i uwdglajpca klasyfikagg wydatkow
budzetowych.
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9.1 Opracowanie danych niezbednych do sporzadzenia RPD PT

Jednostki zaang@owane:

Komorki organizacyjne IP WUP bezpdrednio i posrednio zaangaowanych we wdraanie
RPO WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO
WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. Pracownik Sporadzenie zestawienia danych niedhych do opracowania przez |Z

Wydziatu RPO WK-P Rocznego Planu DzialRT.

Rynku Pracy
2. Kierownik Weryfikacja zestawienia danych.

Wydziatu

Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 1.

3 Wicedyrektor | Weryfikacja zestawienia danych.
ds. Rynku Pracy

Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4 Dyrektor WUP | Weryfikacja zestawienia danych.

J&ili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.
5. Pracownik Przekazanie zestawienia danych niglrtych do opracowania Rocznego
Wydziatu Planu Dziata PT do IZ RPO WK-P.

Rynku Pracy
W przypadku uwag 1Z RPO WK-P — pkt 1.

6. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu
Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:
Termin realizacji okréda IZ RPO WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Wytyczne w zakresie wykorzystafriadkow pomocy technicznej na lata 2014-2020

IP WUP mae zgtost w formie pisemnej wniosek o zmiaiRocznego Planu DziataPT do
IZ RPO WK-P, ktéra dokonuje analizy miovosci przesungcia srodkéw finansowych
pomiedzy Zadaniami bigic po uwag ponizszs hierarche¢ wydatkow:

1) zabezpieczenie srodkow  finansowych na wynagrodzenia  pracownikow
zaangaowanych w proces realizacji RPO WK-P, pokrycie kosztowazanych z
zapewnieniem odpowiedniej powierzchni biurowej oraz kosztéw jej eksploatacji,

2) zabezpieczenie odpowiedniegeplecza technicznegdqsprzt komputerowy i jego
utrzymanie, materiaty biurowe, wypasaie biur, itp.), budowa i/lub utrzymanie
niezlednych systeméw informatycznych, zakup oprogramowania i licenciji,

3) zabezpieczeniérodkow finansowych narzeprowadzenie bada ewaluacyjnych
analiz, ekspertyzi ocen zwjzanych z zargdzaniem i realizagiRPO WK-P oraz na
prowadzenielziatan informacyjnych Programu,

4) pozostala ox¢ alokacji przeznaczona zostanie na potrzeby komorek reglynbhy
Program (w tym m.in. szkolenia, spotkania).

Zmiany dotyczce realizacji RPD PT IP WUP naile zgtaszé przed ich wprowadzeniem,
jednak nie péniej niz na 60 dni przed planowanym zalkaeniem realizacji RPD PT.
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9.2 Planowanie finansowe w ramach PT

Materiaty dotycace planowania finansowego biedu pastwa w czsci PT g sporadzane
w formie i terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P.

Na podstawie ww. materiatdw dotyrz/ch planowania finansowego bwadu pastwa 1Z
RPO WK-P sporgdza Plany finansowe za@lebudzetowych na kolejny rok bugtowy.
Koordynacja przygotowywania Planow finansowych zabladzetowych wraz z informagjo
rozpoczciu ich przygotowywania jest prowadzona przez IZ RPO WK-Rvigatizone Plany
finansowe do butktu wojewodztwa g podstavy do konstruowania Rocznych Plandw
Dziatan PT.

IZ RPO WK-P na podstawie danych przedstawionych przez pos#oeedgkomorki
zaangaowane w zargdzanie i wdraanie RPO WK-P oraz IP WUP dokonuje analizy
zapotrzebowania i akceptuje plany finansowe #dgadetowych na dany rok, bige pod
uwag dostpne srodki finansowe, liczb pracownikow zaangawanych w realizagj RPO
WK-P oraz zakres zadaealizowanych przez ww. komorki i IP WUP.

Zwigkszenie pulisrodkow na dany rok bugtowy jest maliwe w przypadku oszezindsci
powstatych w trakcie realizacji Rocznego Planu Dzai&a.

IZ RPO WK-P odpowiada za koordynaaqjealizacji Rocznego Planu Dziat®PT, w tym
maoze zmniejszy budzet przyznany komorkom organizacyjnym IZ RPO WK-P/ IP WUReo |l
zajdzie taka potrzeba. Z kolei odpowiedzidlhaa realizag Zada i Planu finansowego
zada budzetowych oraz RPD PT odpowiadaggo dysponenci, w tym IP WUP.

9.3 Zapotrzebowanie na srodki w ramach PT

Zgtoszenia zapotrzebowania sradki dla PT dokonuje 1Z RPO WK-P na podstawie danych
przedstawionych przez dysponentéredkow pomocy technicznej w tym IP WUP. IZ RPO
WK-P, sporadza zbiorczy harmonogram zapotrzebowania dla pomocy technicznej RPO
WK-P. Harmonogram aktualizowany jest w cyklach miesnych do 15 dnia kalego
mieshca.

IP WUP sktada raz w miegiu do 10 dnia miesta do IZ RPO WK-P zapotrzebowanie na
srodki finansowe z dotacji celowej i bizetu wojewddztwa.

Dla kazdego Zadania z RPD PT utworzony jestebaly rachunek bankowy w Usdzie
Marszatkowskim w Toruniu. Uruchomienéeodkow z dotacji srodkéw wiasnych nagpuje

na podstawie dyspozycji osobnej dleodkéw wiasnych i dlasrodkéw dotacji celowej.
Nastpnie na podstawie zweryfikowanego wniosku o pt&tnavw. srodki 3 przekazywane
jednostce realizggej RPD PT w 1Z RPO WK-P, ktéra przekazsjedki PT do IP WUP. Dla
kazdego zadania IP WUP prowadzi gdiny rachunek bankowy.

9.4 Opracowanie danych niezbednych do sporzadzenia wniosku o ptatnos¢
z PT

Jednostki zaang@owane:
Komorki organizacyjne IP WUP bezpdrednio i posrednio zaangaowanych we wdraanie RPO
WK-P/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Rynku Pracy

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Pracownik Sporadzenie zestawienia dokumentow nigditych do spormizenia
Wydziatu wniosku o ptatné¢ w ramach PT.

Rynku Pracy
Zakres danych, w podziale na Dziatania 12.1 i 12.2 stki€ RPO WK-P.
2. Kierownik Weryfikacja zestawienia dokumentow.
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Wydziatu
Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkil.

3. Wicedyrektor | Weryfikacja zestawienia dokumentéw.
g?ésyynku Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pktl.
4, Dyrektor WUP | Weryfikacja zestawienia dokumentéw.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pktl.

5. Pracownik Przekazanie zestawienia dokumentéw n¢dpgch do sporglzenia
Wydziatu wniosku o ptatn& w ramach PT do IZ RPO WK-P.
Rynku Pracy

W przypadku uwag 1Z RPO WK-P — pktl.

6. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu

Rynku Pracy

Termin wykonania czynnasci:

Termin realizacji okrda 1Z RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie wykorzystafiadkow pomocy technicznej na lata 2014-2020

10.ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Procedura udzielenia zamowienia publicznego w trybie przetarggrar@ozonego od kwoty
30 tys. euro do kwoty zamOwienia nie przekragzgj kwoty okrélonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

Tryb przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonege g zastosowany zawsze i
do kadego zamoOwienia publicznego niezale od jego warteci, natomiast w progach

finansowych niniejszej procedury

bezadnych warunkéw wgpnych mana take

zastosowatryb negocjacji z ogtoszeniem. Zastosowanie innych trybow powirymikac ze
specyficznych i uzasadnionych okolicZon

Dyrektor WUP/ Gtéwny Ksiegowy/ Kierownik komorki wia sciwej do przedmiotu zamoéwienia/
Zespot ds. Zamowié Publicznych/ Radca Prawny/ Wydziat ds. Informatyki

Jednostki zaanga@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. ZamoOwi@é Publicznych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1 Zespot ds. Przygotowanie wniosku wewtrznego WUP o0 rozpoegie procedury
Zamowieh przetargowej zgodnie z uchwalonym planem finansowym.
Publicznych Pracownik biogcy udziat w pracach zwranych z przeprowadzaniem
procedury udzielania zamdwienia publicznego, przed eptap
jakichkolwiek obowizkéw w tym zakresie, w sytuacji gdy posiada
wiedz, iz moze wyshpi¢ konflikt interesu zagrajacy jego
bezstronnéci lub niezalenosci w ramach danego pegbwania,
informuje o tym fakcie przelmnego i wnioskuje o wygkzenie z
postpowania. W pozostatych przypadkach, pracownik yu trakcie
dokonywania rozeznania rynku —-w momencie uzyskania
potencjalnych wykonawcow, podpisuje $Wdadczenie o braku
konfliktu interesow (zat. 10-1) oraz pisemnaviadczenie o zaistnieniu
lub niezaistnieniu okoliczrégi, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 lub art.
17 ust. 2a ustawy Pzp.
2 Kierownik Okrdlenie szacunkowej warkoi zamowienia publicznego.
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komorki

wiasciwej do
przedmiotu
zamoOwienia lub
pracownik
Zespotu ds.
Zamowieh
Publicznych

3 Glowny Weryfikacja wniosku pod wzgllem zabezpieczeniasrodkow
Ksiegowy finansowych na realizacgamdwienia publicznego.

Jesli TAK — potwierdzenie na wniosku zabezpieczerfisodkow
finansowych na realizagcgaméwienia.
Jesli NIE — pkt 1.
4 Dyrektor WUP | Weryfikacja wniosku.
Jesli TAK — zatwierdzenie wniosku.
Jesli NIE — pkt 1.

5 Kierownik Okreslenie parametrow technicznych przedmiotu zamowi
komorki
wiasciwej do
przedmiotu
zamoOwienia
lub pracownik
Zespotu ds.

Zamowie
Publicznych
6 Zespot ds. Przygotowanie SIWZ wraz z zaiznikami m.in.:
ZamoOwieh - oswiadczeniem dot. warunkOw udziatu i przestanek wykluczen
Publicznych formularzem ofertowym,
- formularzem cenowym,
- projektem umowy.
7 Radca Prawny Weryfikacja SIWZ oraz projektu umowy.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — przegcie do punktu 6 instrukciji.
8 Dyrektor WUP | Weryfikacja SIWZ.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.

9 Zespot ds. Sporadzenie ogtoszenia o zamdwieniu publicznym.
Zamowie Niezwtocznie
Publicznych

10 Dyrektor WUP | Weryfikacja ogtoszenia o udzielenie zaméwipuldicznego.

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 9.

11 Zespot ds. Zamieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Zamawiublicznych drog
Zamowie elektroniczm za pomog formularzy umieszczonych na strong
Publicznych portalu internetowego Ugdu ZamoOwi@ Publicznych oraz na stron

internetowej WUP, a tale w siedzibie WUP w miejscu publicznie
dostpnym.

12 Wydziat ds. Zamieszczenie ogtoszenia oraz Specyfikacji istotnych warur
Informatyki. zamoOwienia na stronie internetowej WUP oraz ogtoszenia naiest

Biuletynu Zaméwié Publicznych.

13 Zespot ds. Na wniosek Wykonawcy udzielenie obligatoryjnie wyjeen

ZamoOwieh dotyczzcych tréci Specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien
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Publicznych

jednak nie gaiej niz:

- ha 2 dni kalendarzowe przed uptywem terminu sktadania ofert;
- warunkiem udzielenia przez Zamawi@ggo przedmiotowycl
wyjasnien jest, aby wniosek o wy§aienie tréci Specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia wphgh do Zamawiajcego, nie pgniej niz do
konca dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktad
ofert.

ania

Cj

na

a
jest

zej

idziat

dlega

14 Zespot ds. Przekazanie téei zapyta wraz w wyj&nieniami wykonawcy, ktory
Zamowieh zwrocit s 0 udzielenie wyjgnien, a j&li specyfikacja jest
Publicznych udostpniana na stronie internetowej, zamieszcza rGivngetej stronie

bez ujawnianiazrodta zapytania T&€ zapyté wraz z wyj@nieniami
przekazuje si takze wykonawcom, ktérym przekazano specyfika
istotnych warunkow zamowienia, bez ujawniafadta zapytania.
15 Zespot ds. W przypadku wniesienia odwotania dotycego okrélenia warunkow,
ZamoOwieh udziatu w postpowaniu lub opis przedmiotu zamowienia w terminig 5
Publicznych dni od dnia zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamiwie
Publicznych lub Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
stronie internetowej, Zamawigy przesyta niezwtocznie, nie fdej
niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania, kepodwotania innym
Wykonawcom uczestniggym w posgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia oraz zamieszcza fjOwniez na stronie internetowej, n
ktérej jest zamieszczone ogtoszenie o zamoéwieniu lub
udostpniana specyfikacja, wzywgj Wykonawcdéw do przygpienia
do postpowania odwotawczego. Zamawiey maze Wwnied
odpowied na odwotanie. Odpowigdna odwotanie wnosi &ina
pismie lub ustnie do protokotu.
Dalsze posfpowanie zgodnie z dziatem VI ustawy Pzp.
16 Zespot ds. Biezace sporzdzenie protokotu z pagbowania.

Zamowieh

Publicznych

17 Zespot ds. Przygotowanie dokumentacji przetargowej - agzahika do ww.
Zamowieh protokotu.

Publicznych

18 Pracownik Przyjmowanie ofert sktadanych przez Wykonawcow.
Kancelarii

19 Komisja Weryfikacja ofert skladanych przez WykonawcOw: w pierws
Przetargowa. kolejnasci Komisja dokonuje oceny ofert zZonych w terminie pod
Regulamin i wzgledem wypetnienia warunkow formalnych, a rpsie ocenia
tryb pracy wypetnienie przez Uczestnikdw pegbwania warunkow okigonych
Komisji w SIWZ i opisie przedmiotu zamoOwienia, chyb#e zamawiajcy,
przetargowe;j zgodnie z zapisem art. 24 aa ust. 1 ustawy Pzp, w SIWZ przew
uregulowane najpierw dokoné& oceny ofert, a nagtnie zbadé& czy wykonawca
zostaly ktorego oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza, nie po
w zarzdzeniu | wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w pestwaniu.

Dyrektora WUP | Cztonkowie komisji przetargowej oraz wszystkie osoby wykgre!

Nr 3/2017 z dnig
6 marca 2017 r.

czynngci w postpowaniu o udzielenie zaméwienia zoberani § do
skladania pod rygorem odpowiedziadob karnej pisemnych
oswiadcze o zaistnieniu lub nieistnieniu okoliczéw, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 lub art. 17 ust 2a ustawy Prawo zanopiklicznych
oraz Gwiadczenie o braku konfliktu intereséw, ktérego wzér stan
zalkcznik nr 10-1.

Niezwtocznie po otwarciu ofert Sekretarz Komisji zamieazama
stronie internetowej informacje dotyce:

- kwoty, jakk zamierza przeznacgy na sfinansowanig
zamowienia;

owi

1Y%

- firm oraz adreséw wykonawcOw, ktorzy zyti oferty w
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terminie;

- ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarang
warunkow platnéci zawartych w ofertach - jeli stanows kryterium
oceny ofert.

i

20 Dyrektor WUP | Akceptacja dokonanego wyboru.

W przypadku potrzeby ponownej analizy péee do pkt 19.

21 Zespot ds. Przygotowanie pism informagych Wykonawcéw uczestnigzych
ZamoOwieh w procedurze przetargowej o wyborze najkorzystniejszej oferty.
Publicznych

22 Dyrektor WUP | Weryfikacja pism.

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 23

23 Zespot ds. Powiadomienie o dokonanym wyborze oferty najkorzystniejszej,
Zamowieh poprzez:

Publicznych, -zamieszczenie zawiadomienia na stronie internetowey;

Wydziat ds. -zamieszczenie zawiadomienia na stronie internetowej IP WUP;

Informatyki -zawiadomienie  Wykonawcéw uczestrjicgch w  procedurze
przetargowej o wyborze najkorzystniejszej oferty.

24 Zespot ds. Whniesienie odwotania jest dopuszczalne tylko przed zawarciem
ZamoOwiea umowy.

Publicznych W przypadku wniesienia odwotania dotycego wykluczenia
odwotugcego z  pospowania 0 udzielenie  zamOwienia
badz odrzucenia oferty lub wyboru najkorzystniejszej oferty
odwotujgcego w terminie 5 dni od dnia przestania informacj| o
czynngci Zamawiajcego stanowdgicej podstaw jego wniesienia
jezeli zostaty przestane przy zyciu $rodkéw komunikaciji
elektronicznej albo w terminie 10 dni #@di zostaly przestane w inny
sposOb. Zamawiagy przesyta niezwtocznie, nie fdiej niz w terminie
2 dni od dnia otrzymania, kapiodwotania innym Wykonawcorn
uczestnicacym w posgpowaniu o0 udzielenie zamodwienia. W
przypadku wniesienia odwofania zamawi@j nie mae zawrzé
umowy do czasu ogtoszenia przez Kragokzbe Odwotawcza wyroku
lub postanowienia kzacego posipowanie odwotawcze. Dalsze
postpowanie zgodnie z dziatem VI ustawy Pzp.

25 Dyrektor WUP | Weryfikacja protokotu z posiedzenia komisji prgetae).

Jelli TAK — zatwierdzenie protokotu i dokonanego przez Komisj
wyboru.
Jesli NIE — pkt 16

26 Zespot ds. Przygotowanie umowy z wytonionym Wykonayvc
Zamowie
Publicznych

27 Radca Prawny Weryfikacja projektu umowy pod wagin formalno-prawnym.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt .28

28 Dyrektor WUP | Weryfikacja umowy.
oraz Gtéwny
Ksiegowy WUP | Jeli TAK — zawarcie umowy z wylonionym Wykonawc

Jesli NIE — pkt 29.

29 Zespot ds. Przekazanie umowy Wykonawcy celem podpisania.

Zamowie

Publicznych
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30 Zespot ds. Przyjecie podpisanej umowy od Wykonawcy.
Zamowie

Publicznych
31 Zespot ds. Zamieszczenie ogtoszenia o udzieleniu zamoOwienia publicznego w
Zamowieh Biuletynie Zaméwié Publicznych.
Publicznych
32 Zespot ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Zamowieh

Publicznych

Termin wykonania czynnasci:

Od momentu rozpoezia pos¢powania o udzielenie zamoOwienia publicznego (ogtoszenje o
wszczcie procedury) do jego zakozenia (wytonienia wykonawcy) - bigce sporzdzenie
protokolu  z pospowania Do czasu posiedzenia komisji przetargowej - przygotowanie
dokumentacji przetargowe.

Termin skiadania ofert Wykonawcow, winien ¢bywyznaczony z uwzgtnieniem czasu
niezlednego do przygotowania i zZtenia oferty, w tym w przypadku dostaw lub ustug termin|ten

nie mae by krotszy ni 7 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie
Zamowier Publicznych, a w przypadku rob6t budowlanych — nie krotszyldidni. W terminie
okreslonym w SIWZ - posiedzenie komisji przetargowej. Weryfijgaamowy w terminie nie
krotszym nk 5 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniajéeey jezeli

zostato przestane przyyciu srodkow komunikacji elektronicznej albo w terminie 10 dni zeje
zostaly przestane w inny sposob albo niezwilocznie po spetnieniugmeksart. 94 ust.2 ustawy
Pzp. Niezwlocznie po zawarciu umowy z Wykonawe zamieszczenie ogtoszenia o udzielgniu
zamoéwienia publicznego w Biuletynie Zaméwiublicznych.

Pozostate czynrdci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie kwalifikowafoowydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpotecznegoFamduszu Spojsa na lata 2014-2020
» Ustawa Pzp
>10-1 Wz6r éwiadczenia o braku konfliktu intereséw

W przypadku konieczrigi zastosowania innych trybéw wymienionych w ustawie Pzp
postpowanie o wylonieniu wykonawcyetizie realizowane w oparciu 0 Wewe zapisy tej
ustawy, Wytycznych w zakresie kwalifikowainb wydatkdw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Fumndi&potecznego oraz Funduszu
Spojndci na lata 2014-2020vraz z uwzgjdnieniemwewretrznych regulacji dotyegych trybu
prac komisji przetargowe;j.

11.SYSTEMY INFORMATYCZNE
11.1 Systemy informatyczne w ramach RPO WK-P

W ramach RPO WK-P funkcjorupwa systemy informatyczne:

1) Generator Wnioskdw o Dofinansowanie dla Regionalnego Programu @pepc
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (GWD), ktéry zostat
zaprojektowany na potrzeby przygotowania przez wnioskodawcow  wnioskow
o dofinansowanie projektu i zapewnia elektroniczna wymiaformacji medzy IP WUP

a wnioskodawg do etapu podpisania umowy o dofinansowanie;

2) centralny system teleinformatyczny zapewgugj gromadzenie danych dotyczch
realizacji poszczegoélnych projektéw, niedbhych do celéw monitorowania, ewaluaciji,
zarzdzania finansowego, weryfikacji i audytu. W szczegédncsystem ten zapewnia:
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» obstug operacji od momentu podpisania umowy o dofinansowanie w ramach
powigzanych ze sab funkcjonalndci dotyczcych naboréw, wnioskow
o dofinansowanie, umow/decyzji o dofinansowaniu, kontroli, uczestnikow projektow,

» ewidencjonowanie danych dotyez/ch realizacji programéw operacyjnych poprzez
powigzanie poszczegolnych projektow z poziomami wdréa, przypisanymi celami
tematycznymi i priorytetami inwestycyjnymi, wskakami, funduszami, kategoriami
regionow, wymiarami i kodami kategorii interwencji funduszy polityki sp&gno

» obstug procesow zwgzanych z certyfikagj wydatkédw, w ramach funkcjonaléa
dotyczcych wnioskéw o ptatné do certyfikacji, deklaracji wydatkdéw, wnioskow
o ptatnég¢ do KE, rocznych zestawiewydatkéw, rejestru obgien na projekcie,
zaliczek, zgodnie z wymogami rozpedzenia nr 1011/2014, a tak kontroli
systemowych, zaréwno w zakresie pomocy zwrotnej, jak i bezzwroejres
przechowywanych danych urdovia zachowanieiciezki audytu, zgodnie z zakresem
wskazanym w art. 24 rozpadzenia nr 480/2014 i w zgizniku 1l do tego
rozporzdzenia.

Zakres i warunki korzystania przez zytkownikbw z Generatora Wnioskow
o Dofinansowanie dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodgiyeavsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 ckaeRegulamin Wytkownika

Z kolei prawa i obowgzki uzytkownikow CST w zakresie bezpiedstwa informacji, w tym
ochrony danych osobowych przetwarzanych w tym systemie oradyzasakres i warunki
korzystania przezaytkownikow z systemu oké&aja:
» Regulamin bezpieczstwa informacji przetwarzanych w centralnym systemi
teleinformatycznym;
» Regulamin bezpieczetwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtownej
centralnego systemu teleinformatycznego

11.2 Nadawanie i zmiana uprawnien pracownikom IP WUP w GWD

Jednostki zaangaowane:
AM |/ Wydziat Wdra zania RPO / Dyrektor WUP/ AM 1Z
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

Osoba wykonupca

Lp. dzi : Dziatanie
ziatanie

1. | AMI Wypeltnienie wniosku o nadanie lub zméamprawnié do GWD,
zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

2. Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.

3. |AMI Przestanie za pwednictwem skrzynki mailowej wniosku |0
nadanie/zmiag uprawnié do GWD na adres:

generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. Formularz wyslany
jest w formacie xIs oraz w postaci skanu zaakceptowanego kunios
(format PDF).

4. | AMI W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM 1Zodestaniu
za pdarednictwem skrzynki mailowej wniosku dokonanie jggo
poprawy zgodnie z pkt. 1.

W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja wniosku ofaz
przestanie informacji o0 nadaniu/zmianie  uprawinie za
posrednictwem skrzynki mailowej do pracownika IP WUP, kt6rego
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dotyczyt wniosek — czynrigi wykonuje AM IZ.

5. | AMI Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:
Wypetnienie wniosku o nadanie lub zamjarprawnigé — maksymalnie 2 dni robocze od zgtosze
zapotrzebowania na deptdo GWD. Pozostate czyn§w niezwtocznie.

11.3 Wycofanie uprawnien pracownikom IP WUP w GWD

Jednostki zaangaowane
AM |/ Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/ AM 1Z
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespo6t ds. Wdrazania i Monitorowania

L Osoba wykonujgca

p. . .
dziatanie

1. | AMI Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawuie

Dziatanie

organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik.

2. Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt. 1.
3. |AMI Przestanie za pwoednictwem skrzynki mailowej wniosku

generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. Formularz ~ wys
jest w formacie xIs oraz w postaci skanu zaakceptowanegiskun
(format PDF).

4. | AMI W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM |Zodestaniu
za parednictwem skrzynki mailowej wniosku dokonanie je
poprawy zgodnie z pkt. 1

W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacja wniosku o
przestanie informacji o wycofaniu uprawnieza pdrednictwem
skrzynki mailowej do pracownika IP WUP, ktérego dotyc
wniosek — czynn<ei wykonuje AM IZ.

W przypadku czasowego wycofania uprawinieostag one
przywrécone zgodnie z dgpodan na wniosku.
5. | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:
Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprativaienaksymalnie 2 dni robocze
zgtoszenia zapotrzebowania na wycofanie/czasowe wycofanievnipfado GWD. Pozostak

wycofanie/czasowe wycofanie uprawhiedo GWD na adres:

nia

GWD, zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem komprki

any

go

[az

nd

Y%

czynndgci niezwlocznie.

11.4 Blokowanie konta uzytkownika w GWD

Jednostki zaang@owane:
AM |/ Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/ AM IZ

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

Osoba wykonujca

Lp. B — Dziatanie

1. | AMI Sporzdzenie informacji (w uzgodnieniu z kierownikiem komé
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik) o:

- koncie uytkownika GWD, ktére naley natychmiastowd
zablokowa ze wzghdow bezpieczstwa,

rki

- przyczynie natychmiastowego zablokowania.
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2. Dyrektor WUP Weryfikacja ww. informacji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.

3. |AMI Przestanie ww. informacji za grednictwem skrzynki mailowej ng
adres: generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl.

4. |AM Iz Zablokowanie konta i przekazanie informacji do AM | o blokadz
uprawnig wskazanegoaytkownika GWD.

5. | AMI Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Czynngci w ramach procedury powinny bgokonywane niezwiocznie.

11.5 Awaria GWD

Jednostki zaanga@owane:
AM I/ AM 1Z

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

Lp. OSOb(? yvyko_n Upca Dziatanie
ziatanie
1. | AMI Przekazanie informacji na temat awarii GWD na adeemail:
generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl.
2. |AMIZ Weryfikacja zgtoszenia:

- w przypadku potwierdzenia awarii systemu zgtoszenie a
wykonawcy lub serwisantowi systemu oraz zamieszczenie w (

Generator Wnioskownformacii o awarii;
- w przypadku braku potwierdzenia awarii GWD przekazywa
informacji o poprawnym dziataniu systemu do AM 1.

varii
5WD

oraz na stronie: www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl w zakiadce

anie

3. |AMIZ Po usunéciu awarii — przekazanie informacji na temat usciai
awarii do AM | oraz zamieszczenie informacji na strof
www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl w zakltad@enerator Wnioskow

nie:

5. |AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Czynndaci w ramach procedury powinny @gokonywane niezwtocznie.

11.6 Nadawanie lub zmiana uprawnien Uzytkownika I w CST

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Rynku Pracy/ AM I/ Dyrektor WUP/
AM 1Z

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

Osoba wykonupca

. : Dziatanie
dziatanie

Lp.

AM | Wypetnienie wniosku o nadanie lub zmgamprawnig, zgodnie 2
zakresem uzgodnionym z kierownikiem komorki organizacyjne
ktorej zatrudniony jest pracownik, w formacie XLS i wdrukowd
pliku.

, W
\nie

2. Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 1.
3. AM | Przestanie wniosku o nadanie/zmjamprawnié poczt elektronicza
do AM IZ.
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Formularz wystany jest w formacie xIs.
4, AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM 1Z i odeglig

5. |AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.
Termin wykonania czynngci:

zapotrzebowania na deptdo CST. Pozostale czyniod niezwlocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkOw gromadzenia i przelearg danych w postaci elektronicznej
lata 2014-2020

11.7 Wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien Uzytkownika I w CST

formularza dokonanie jego poprawy zgodnie z punktem 1 instrukcij.

Wypelnienie wniosku o nadanie lub zamgarprawniés — maksymalnie 2 dni robocze od zgloszenia

na

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Rynku Pracy/ AM I/ Dyrektor WUP/
AM 1Z/ AM IK
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania
Lp. S yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1.|AM | Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprafiynie
zgodnie z zakresem uzgodnionym z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, w formadi& X
wdrukowanie pliku.
2.| Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.
3 | AM | Przestanie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawpiezt
' elektronicz do AM IK oraz do wiadomixi do AM IZ.
Formularz wystany jest w formacie xls.
4.|AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IK i odestani
formularza dokonanie jego poprawy zgodnie z pkt. 1.
5.|AM | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Termin wykonania czynnasci:
Wypetnienie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprafivrienaksymalnie 2 dni robocze pd
zgtoszenia zapotrzebowania na wycofanie/czasowe wycofanie nipfiaw CST. Pozostale
czynnaci niezwtocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekarg danych w postaci elektronicznej|na
lata 2014-2020
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11.8 Archiwizacja kopii bezpieczenstwa wersji elektronicznej uprawnien

Jednostki zaang@owane:
AM |
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

L Osoba wykonujgca
P dziatanie

1. |AMI

Dziatanie

Wykonanie 1 kopii bezpiecastwa wersji elektroniczne] uprawmie
do CST z dysku lokalnego na zepnzny nagnik (CD-ROM).

Nadpisanie danych na kopii bezpiezisva nasfpuje w oparciu g
notatly stuzbowy z informujgca 0 nadpisaniu na kopii bezpieéstwa
wniosku/ow  dot. uprawnfe do  centralnego  systemu
teleinformatycznego, ktore zostaly przestane do AM 1Z/AM IK.

2. |AMI Archiwizacja kopii bezpieczZestwa wersji elektronicznej uprawiie

Termin wykonania czynnasci:

Wykonanie 1 kopii bezpiecastwa wersji elektronicznej uprawmiedo CST - cyklicznie co 3
mieshce.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekadg danych w postaci elektronicznej jna
lata 2014-2020

11.9 Blokowanie konta Uzytkownika I z przyczyn bezpieczenstwa

Jednostki zaanga@owane:
AM I/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/
AM 1Z/ AM IK

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

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. |AMI Sporadzenie wniosku z informacjami o:
- koncie, ktore naley natychmiastowo zablokowaze wzgtdow
bezpieczéstwa,
- przyczynie konieczri@i natychmiastowego zablokowania.
2. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja wniosku.
Wydziatu
Wdrazania ~ RPO| Jeli TAK — akceptacja.
/Wydziatu ds.| Jeili NIE — pkt. 1

Kontroli/Wydziatu
Rynku Pracy

3. | Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 1.

4. | AM I Przestanie poczt elektronicza wniosku 0 natychmiastowe
zablokowanie konta kytkownika | do AM IK oraz do wiadonsai do
AM I1Z.

5 | AMI W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IK i odestania
formularza dokonanie jego poprawy zgodnie z pkt. 1. ar
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6. | AMI

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Sporadzenie wniosku niezwlocznie po uzyskaniu informacji o naruszeniu bezfsbezeCST.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekadg danych w postaci elektronicznej

lata 2014-2020

11.10 Awaria SL2014 zgtoszona przez Uzytkownika B

Jednostki zaang@owane:
Uzytkownik B/ AM |

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie

dziatanie

1. |AMI Przyjcie informacji nt. awarii SL2014. Zgtoszenie przezytkownika
B awarii SL2014 naspuje poprzez adreami.rpkp@wup.torun.pl

2. |AMI Weryfikacja zgtoszenia:

* w przypadku potwierdzenia awarii systemu:

v zarejestrowanie zgtoszenia w SD2014,

v przekazanie informacji do Aytkownika B zgodnie ze
sposobem  komunikacji olkdenym w umowie O
dofinansowanie, nt:

— awarii SL2014,

—sposobu pogpowania w zakresie czynfm zwigzanych z

realizacy projektu, wskazucego na alternatywny sposob
rozliczania za pgednictwem papierowych wnioskow o ptagad

w oparciu o wzér zamieszczony w gagniku nr 2Wytycznych w

zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danwc

postaci elektronicznej na lata 2014-2020;

* w przypadku braku potwierdzenia awarii SL2014 przekazanie
informacji o poprawnym dzialaniu systemu, zgodnie | ze
sposobem komunikacji olkdenym w umowie O
dofinansowanie.

3. |AMI Po usungciu awarii - przekazanie informacji Aftkownikowi B nt.
usungcia awarii, zgodnie ze sposobem komunikaciji élreym w
umowie o dofinansowanie.

4. | AM 1 Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wptywu informacji odiydkownika B.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekadg danych w postaci elektronicznej jna

lata 2014-2020
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11.11 Awaria CST zgloszona przez Uzytkownika I

Jednostki zaang@owane:
Uzytkownik I/ AM |

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

anie

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Uzytkownik | Zgtoszenie awarii CST na adres ami.rpkp@wup.torun.pl.
2. | AM | Przyjecie zgloszenia awarii CST.
3.| AM | Weryfikacja zgtoszenia:

» w przypadku potwierdzenia awarii systemu:

v’ zarejestrowanie zgtoszenia w SD2014,

v’ przekazanie informacji doAytkownika | o awarii CST;

* w przypadku braku potwierdzenia awarii CST przekaz
informacji o poprawnym dziataniu systemu do o0soOby
zgtaszajce.

4.| AM | Po usunjciu awarii — przekazanie informacji o usweiu awarii
do Uzytkownika |.
5 | AM | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwiocznie od momentu wptywu zgtoszenia od/thownika .

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelaig danych w postaci elektronicznej

na lata 2014-2020

11.12 Audyt jakosci danych w SL2014

Jednostki zaanga@owane:
AM I/ Wydziat Wdra zania RPO / Uzytkownik I/ AM 1Z

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

i

O

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. | AMI Przeprowadzenie audytu jalod danych przy gyciu listy kontrolnej
(jej minimalny zakres okéta IK) oraz raportéw SRHD.

2. | AM | W  przypadku wykrycia lidow - przekazanie informac
Uzytkownikowi | w zakresie wykrytych bow w celu ich poprawy.

3. | Uzytkownik | Niezwioczna poprawa danych przezytkownika | lub
- przygotowanie i przekazanie do AM | uzasadnienia dgerghia z
audytu jakeci danych - dalsze pagtowanie zgodnie z instrukcpr
11.13 Wykczanie dokumentow z audytu jagiodanych w SL2034

4. | AM | Sporzdzenie informacji na temat wynikow audytu (w szczegéiin
danych niepoprawionych).

5. | Kierownik Weryfikacja informacji na temat wynikéw audytu.

Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 4.

6. | AM I Przekazanie informacji na temat wynikéw audytu (w szczegddin
danych niepoprawionych) pogatlektronicza do AM IZ.

7. | AM I Archiwizacja dokumentacji procesu.

(0]
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Termin wykonania czynnasci:

Przeprowadzenie audytu jakb danych — do 7 dnia miesia.

Poprawa danych przezzydkownika | lub przygotowanie i przekazanie do AM | uzasadnienia do

wytaczenia z audytu jakei danych — 7-17 dzfemiesica.

Sporadzenie informacji na temat wynikow audytu (w szczegétndanych niepoprawionych) oraz
przekazanie do AM I1Z — 17-21 dAienieshca.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekarg danych w postaci elektronicznej

na lata 2014-2020

11.13 Wylaczanie dokumentéw z audytu jakosci danych w SL2014

Jednostki zaanga@owane:
Uzytkownik I/ AM I/ Wydziat Wdra zania RPO / AM 1Z

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

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1.|AMI Sporzdzenie wniosku o wykzenie okrélonych dokumentéw z
audytu jakéci danych wraz z uzasadnieniem - na podstawie informacji
przekazanej przezAytkownika I.

2. | Kierownik Weryfikacja wniosku o wyjczenie okrélonych dokumentéw z audytu

Wydziatu jakosci danych wraz z uzasadnieniem.

Wdrazania RPO
J&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 1.
3.| AM | Przestanie wniosku poczelektroniczia do AM 1Z.
4.| AM | W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku po stronie AM 14 —

nastpuje przekazanie wniosku do jego poprawy, dalszespogtanie
zgodnie pkt. 1 i kolejnymi.
5| AMI Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwiocznie od momentu wptywu informacji odydkownika 1.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przelasg danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020

11.14 Modyfikacja danych w SL2014

Jednostki zaanga@owane:
AM |/ Wydziat Wdra zania RPO/ AM 1Z/ AM IK
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. AM | Sporzdzenie wniosku* o modyfikaejdanych. Modyfikacja danych,

dokonywana jest przez AM IK, gdy realizacja ich nie jestima z
poziomu AM | oraz AM IZ, a konieczié ich wprowadzenia jes
wynikiem m.in. przeprowadzonego audytu jédiadanych.

—
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2. Kierownik Weryfikacja wniosku o modyfikagjdanych.

Wydziatu
Wdrazania RPO J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 1.
3. AM | Przestanie wniosku do realizacji do AM 1Z zaspadnictwem SD2014.
4, AM | W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM IZ i odesdani

wniosku (przekazanie informacji zagpednictwem SD2014):

postpowanie zgodnie z pkt. 1 kolejnymi niniejszej instrukcji.

— ze wzgbdu na b¢dy we wniosku — nagpuje poprawa, dalsze

5. AM | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Niezwtocznie od momentu wyglienia przestanki do wprowadzenia modyfikacji danych w
SL2014.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
»Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przelasg danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020
*Wz06r wniosku opracowany i udephiony jest przez IK.
11.15 Zgtaszanie do AM IZ potrzeby wykonania raportu w SRHD
Jednostki zaang@owane:
Uzytkownik I/ AM I/ AM 1Z
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania
Lp. OSObZ:g,};?}?:Hca Dziatanie
1. | AM I/ Uzytkownik | | Pobranie z Bazy Wiedzy i wypetnienie szablonu raportegsego do
okreslenia:
— zakres danych raportu,
—wymaga dodatkowych (np. okéenia filtréw, parametrow
sortowania prawa dagiu itp.).
2. | Uzytkownik | Przekazanie szablonu raportu do AM I.
3. | AMI Rejestracja w SD2014 zgtoszenia zawigrago wypetniony szablon
raportu.
4. | AM I Przekazanie zgloszenia do AM IZ.
5 | AMI Po realizacji zgloszenia i ponownym przekazaniu zgtoszenia na
poziom AM | -weryfikacja poprawrigi realizacji zgtoszenia:
— w przypadku pozytywnej weryfikacji realizacji zgtoszenia —
nastpuje zamkngcie zgtoszenia;
— w przypadku negatywnej weryfikacji realizacji zgtoszenia-
ponowne przekazanie zgtoszenia (ze wskazaniem niezguyl o
realizacji na poziom AM IZ - dalsze pepbwanie od pkt. 1.
6. | AMI Archiwizacja dokumentacji procesu.
Termin wykonania czynnasci:
Niezwtocznie od momentu wygtienia przestanki do spaidzenia raportu.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przeladg danych w postaci elektronicznej

na lata 2014-2020
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11.16 Usuwanie danych z SL2014

Uzytkownik I/ Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziatu ds. Kontroli/ AM |

Jednostki zaanga@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Wdraania i Monitorowania

do

rzez

tce

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. | Uzytkownik | Sporadzenie notatki dotyezej usuwania danych i przekazanie jej
weryfikaciji.
Notatka zawiera:
— Identyfikator usuwanej pozycji,
— Menu/formatk, w ktorej znajduje giusuwana pozycja,
— Powdd usuwania pozyciji,
Notatka jest podpisywana przezytkownika I.
2. | Kierownik Weryfikacja sporzdzenia notatki.
Oddziatu ds,
Projektow Jeli TAK — zatwierdzenie.
Konkursowych J&li NIE — pkt. 1.
/Kierownik
Wydziatu
Wdrazania
RPO/Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
3. | Uzytkownik | Przekazanie notatki dotygzej usuwania danych do AM |.
4. | AM I Potwierdzenie,ze usuwana pozycja zostata zarejestrowana
pracownika IP WUP a AM | jest uprawniony do jej ugaia.
Potwierdzenie nagbuje poprzez nadpisanie informacji na nots
sporzdzonej przez Bytkownika I.
5. | Kierownik Weryfikacja notatki.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 4.
6. | AMI Po zatwierdzeniu notatki ngpuje usunicie danych z SL2014.
7. | AM I Archiwizacja dokumentacji procesu.

Jezeli usungcia danych dokonat nieuprawnionyzytikownik (tzn.
uzytkownik, dla ktérego na wniosku nadanie/odebranie uprawhie
dnia, w ktérym dokonat uswtia danych — nie zaznaczono uprauin
do usuwania pozycji z danego rejestru) to dodatkowocpog sé
zgodnie z instrukgj procedurami dotyezymi incydentéw naruszeni
bezpieczéstwa informaciji.

ie

Termin wykonania czynnasci:

Niezwiocznie od momentu wygdienia przestanki do uswuia danych.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelkarg danych w postaci elektroniczr
na lata 2014-2020

e
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11.17 Zglaszanie dodania/modyfikacji/btedow w danych stownikowych w

SL2014
Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ AM I/ AM 1Z
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdraania i Monitorowania
Lp. CEaE vyykonunca Dziatanie
dziatanie
1. | AMI Sporadzenie wniosku o dodanie/modyfikatifedach w zakresie
danych stownikowych.
2. | Kierownik Weryfikacja wniosku.
Wydziatu

Wdrazania RPO

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

Termin wykonania czynnasci:

Niezwiocznie od momentu wygdienia przestanki do zgtoszenia dodania/modyfikaegjifdw.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przeladg danych w postaci elektroniczr
na lata 2014-2020

12.NIEPRAWIDLOWO SCI | NADUZYCIA FINANSOWE

12.1 Raportowanie nieprawidlowosci

Dokument

Komoérka

sporzadzajaca Al

Termin

Zgtoszenie szczegoblne

Niezwiocznie,
nie p&niej niz 14 dni
kalendarzowych od daty
powziecia informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowdci, ktéra
moze mi& nastpstwa poza
terytorium Polski lub
podejrzewane jest nagycie
finansowe.

IP WUP IZ RPO WK-P

Zgtoszenie inicjujce
(kwartalnie)

Na biezaco w systemie IMS,

jednak nie péniej, niz do:

e 25 stycznia (za IV
kwartat roku)

o 25 kwietnia (za | kwarta}
roku)

* 25 lipca (za Il kwartat

IP WUP IZ RPO WK-P
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3. | AMI Przestanie wniosku do realizacji do AM 1Z za $pnictwem
SD2014.

4. | AMI W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM 1Z i odestaniu
wniosku (przekazanie informacji zagpednictwem SD2014):
— ze wzgtédu na bédy we wniosku nagpuje dokonanie jego poprawy
— postpowanie dalsze zgodnie z punktem 1 i kolejnymi niniej
instrukciji.

5. | AMI Archiwizacja dokumentaciji procesu.

e



roku)

25 padziernika (za Il
kwartat roku)

Zgtoszenie uzupetniage

Zgodnie z biggcymi
wytycznymi MF-R. W
przypadku braku takich

(anugjlgzeall éﬁj:;)él;&;ce/ wytycznych na dz_ix’e KoRca IP WUP IZ RPO WK-P
kwartatu, obowdzujg zasady
jak dla zgtosze inicjujacych
Zestawienie kwartalne Nie p&niej niz 30 dni
nl_epraW|d+o_W<éC| kalgndarz_owych od P WUP IZ RPO WK-P
niepodlegajcych zakaczenia kadego
zgtoszeniu kwartatu

Jednostki zaanga@owane:

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

WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Osoba wykonujca

He dziatanie

Dziatanie

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Na podstawie pisma stwierdzeggo wysipienie nieprawidtoweci
otrzymanego od instytucji uprawnionej do przeprowadz
kontroli skutkupcej mazliwoscia wykrycia nieprawidtowéci, badz
notatki wewrtrznej, zaakceptowanej przez Kierownika Wydzi
Wdrazania RPO/Kierownika Wydziatlu ds. Kontroli, peodie
decyzji o zakwalifikowaniu nieprawidtowgoi jako:

- podlegajcej raportowaniu do KE,
- niepodlegajcej zgtoszeniu do KE.

Na okolicznd¢ zakwalifikowania nieprawidiowdei do danej
kategorii, Pracownik Wydzialu ds. Kontroli spgdza notatk
stuzbowy (zat. 12.1-1), ktéra podlega weryfikacji i zatwierdze
przez Kierownika Woydzialu ds. Kontroli. Kopia notat
przekazywana jest do Wydziatu Wdaaia RPO.

Wprowadzenie nieprawidtowioi do Rejestru nieprawidtovoi i
podejrzé naduy¢ finansowych (Zajcznik 18.1.1-1), na potrzeb
monitorowania wszystkich nieprawidloga wykrytych przez
WUP.

Proces raportowania o nieprawidiois@ch odbywa si za
posrednictwem systemu IMS. W systemie rejestrowan@gorty o
nieprawidtowg@ciach podlegajcych niezwtocznemu zgtoszeniu

KE, raporty kwartalne (w tym: nieprawidtod@ powyzej 10 tys.
euro wktadu UE, podejrzenia nagh finansowych - niezalme od
kwoty oraz przypadki poprzedaap upadié¢ beneficjenta) ora:
raporty dotyczce dziata nastpczych.

Czynnagciami  zwgzanymi ze  spoggdzeniem  raportow
0 nieprawidlowdciach w systemie IMS i ich przekazywaniem
IZ RPO WK-P zajmy sie wyznaczeni pracownicy IP WU
zgtoszeni wczéniej do OLAF.

Bnia

atu

niu
ki

[o]

=}
o

IP WUP przekazuje w systemie IMS zgtoszenie nieprawicioi
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do 1Z RPO WK-P, ktéra nagtnie przesyta je do MF-R.

Pracownik Wydziatu | Sporzdzenie:

) ds. Kontroli - raportu dotycacego nieprawidtowsri podlegajcych zgtoszeniu

do KE/ zestawienia kwartalnego nieprawidtéeio
niepodlegajcych zgtoszeniu (Zatznik 18.1.1-2).

Kierownik Wydziatu | Weryfikacja raportu/zestawienia.

3. | ds. Kontroli Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 2.
Wicedyrektor ds. Weryfikacja raportu/zestawienia.
Rynku Pracy Je&li TAK — akceptacja.
4. Jesli NIE — pkt 2.
Dyrektor WUP Weryfikacja raportu/zestawienia.
5. Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 2.
Pracownik Wydziatu | Przestanie do 1Z RPO WK-P raportu dotyocego
ds. Kontroli nieprawidtowdci podlegajcych zgloszeniu do KE/zestawier

kwartalnego nieprawidtowéai niepodlegajcych zgtoszeniu.
Raporty § przekazywane do zatwierdzenia 1Z RPO WK-P
posrednictwem IMS.

6. Natomiast zestawienie kwartalne nieprawidiéeig
niepodlegajcych zgtoszeniu do KE przekazywane jest do 1Z R
WK-P (w formie elektronicznej i papierowej) (zat.18.1.1-2).

ia

za

PO

Pracownik Wydziatu | W przypadku zgtoszenia przez 1Z RPO WK-P uwag
ds. Kontroli raportu/zestawienia o nhieprawidioyeiach oraz konieczroi
sporzdzania korekty tego raportu/zestawienia w term
wskazanym przez IZ RPO WK-P, korekta przebiega w tr
wskazanym w pkt 2-6.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika IP WUP koniexir
dokonania korekty raportu/zestawienia — przygotowanie korek
trybie wskazanym w pkt 2-6.

do
nie
ybie

o
ty w

Pracownik Wydziatu | Archiwizacja dokumentacji procesu.
8. | ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Zgodnie z terminami wskazanymi w tabeli posy

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 12.1-1 Wz06r notatki o zakwalifikowaniu nieprawidédei do danej kategorii

» 18.1.1-1 Wz6r rejestru nieprawidto¥m i podejrzé naduyé finansowych

» 18.1.1-2 Wzér zestawienia kwartalnego nieprawidimivoiepodlegajcych zgtoszeniu do KE

» Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwgeprawidtowych wydatkéw oraz
raportowania nieprawidtowsri w ramach programéw operacyjnych polityki spépima lata
2014-2020

Uwaga!

Rodzaje raportéw nagiczych i okolicznéci ich sporadzania :
a) zgloszenie anulgge - sporzdzane w nagpstwie ustal® dokonanych w trakci¢
postpowania administracyjnego lubadowego, ktdére nie potwierdzily wygiienia

v

v

nieprawidtowdci;
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b) zgtoszenie zamykage - przekazywane po zalezeniu wszystkich pogbowai:
windykacyjnych (take uregulowania nam@osci w wyniku wezwania do zwrotu),
administracyjnych, dyscyplinarnych, karnych oradavych, prowadzonych w zgiku z
uprzednio zgtoszannieprawidtowdcia,

c) zgloszenie aktualizacyjne - wysylane w celu aktualizapjiawy. Nasipujace sytuacje
zidentyfikowane w danym okresie sprawozdawczym gnsignowé podstaw do decyzji
Instytucji Raportujcej o sporzdzeniu zgtoszenia aktualizgego:

» dostpne g istotne informacje (dotygze kwalifikacji nieprawidtowéci, kwoty
nieprawidtowdci, sankgcji), ktoére nie byly znane w momencie przekazywania pdprego
zgtoszenia,

* nalezy dokon& korekty informacji istotnej dla KE (dotygee kwalifikacji nieprawidtowsci,
kwoty nieprawidtowdci, sankcji),

* nastpito wszczcie, zakaczenie lub umorzenie pegibwan prowadzonych w celu natenia
sankcji administracyjnych lub karnych w azku ze zgtoszannieprawidtowdcia,

e wplynat pisemny wniosek KE o0 przedstawienie informacji dojgei konkretnej
nieprawidtowdci lub grupy nieprawidtowszi, ktére uprzednio zostaly zgloszone do KE.
Jeili w okresie sprawozdawczymadna z powsszych przestanek nie wysl, zgtoszenid
aktualizupcego nie przekazujecsi

12.2 Usuwanie nieprawidlowosci systemowej

Nieprawidlowos¢ systemowa— jest to kada nieprawidtowée, ktéra mae mig charakter
powtarzalny, o wysokim prawdopodohgtwie wysgpienia w podobnych rodzajach
projektéw

i jednoczénie taka, ktora jest konsekweadptnienia powanych defektéw w skutecznym
funkcjonowaniu systemu zadzania i kontroli, w tym nieprawidtow6 polegajca na
niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie z rozpaeniem ogolnym oraz
przepisami dotycymi poszczegoélnych funduszy.

Nieprawidlowag¢ systemowa mae wystpi¢c na r@nych szczeblach wdrania Programu

I w zwigzku z tym mae dotyczy catego Programu lub jegoszi.

W przypadku, gdy nieprawidtow6é systemowa zostanie popetniona przez IP WUP, korekta
finansowa jest naktadana przez IZ RPO WK-P.

Wysoka¢ korekty systemowej jest ustalana na podstawie przepisOw radgerda nr
480/2014.

IP WUP w ramach usprawnienia systemu gdzania i kontroli prowadzi dziatania
prewencyjne, ktore realizowaney przez Zespdt ds. Wdrania Monitorowania RPO
w ramach ktorego, pracownik na Stanowisku ds. Waima i Monitorowania na zlecenie
Kierownika Wydzialu Wdraania RPO wysyta zapytania do pracownika Zespotu ds.
Projektéw Pozakonkursowych, Kierownika Oddzialu ds. Projektow Konkursowych,
Kierownika Wydziatlu ds. Kontroli, Gtdwnego Kgjowego, Kierownika Wydzialu Rynku
Pracy, Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Aditnaiora
Bezpieczéastwa Informacji dotycace maliwosci wysipienia luk w systemie wdzania w
procesach, w ktéregsoni zaangzowani z propozyegj dziatan w celu korekty danego
procesu. W przypadku wykrycia dolow systemowych lub stwierdzenia luk w systemie
wdrazania - ocena skutkow oddziatywania stedoi luk systemowych oraz zalete
pokontrolnych oraz opracowanie planu naprawczegdO systemowych i usprawnienia
systemu zargdzania i kontroli oraz wprowadzenie stosownych zmian do IW IP WUP.
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Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO /Wydziat ds. Kontroli/Wydziat Obstugi Budzetu i
Funduszy/Wydziat Rynku Pracy/Pethomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/
Administrator Bezpieczeistwa Informacji
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
komorki organizacyjne IP WUP w ktérych wykryto bt ad systemowy zaangsowane we
wdrazanie RPO WK-P/ Zespét ds.Wdraania i Monitorowania
Lp. OSOb; yvyko_nunca Dziatanie
ziatanie

1. Stanowisko ds. Po otrzymaniu informacji pokontrolnej/kopii  informag;ji
Wdrazania i pokontrolnej instytucji upowanionej do przeprowadzan|a
Monitorowania/ kontroli, wskazujcej na wysipienie bkdu systemowego w IP
Pracownik komorki WUP wraz z wezwaniem do zaplanowania dZiataprawczych
organizacyjnej IP w ramach ww. kidéw sporadzonym przez 1Z RPO WK-R,
WUP zaangzowanej | dokonanie analizy otrzymanych dokumentow — oceny skutkow
we wdraanie RPO oddziatywania stabiwi i luk systemowych, zaleagpokontrolnych
WK-P, w ktorej oraz sporzdzenie planu dziala naprawczych ldow
wykryto blad systemowych i usprawnienia systemu zdrania i kontroli, w|
systemowy tym wprowadzenia stosownych zmian do IW IP WUP.

W przypadku stwierdzenia d#lu systemowego podczas kontrpli
Instytucji Audytowej lub innych organéw kontrolnych poza |lZ
RPO WK-P, poinformowanie 1Z RPO WK-P o stwierdzonym
btedzie systemowym.

2. Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja oceny skutkdw oddziatywania oraz planu daiata
Wdrazania naprawczych kiddéw systemowych i usprawnienia systemu
RPO /Kierownik zarzdzania i kontroli.
komorki
organizacyjnej IP Jesli TAK — akceptacja.

WUP zaangzowanej | Jeli NIE — pkt 1.

we wdraanie RPO

WK-P, w ktorej W  przypadku komérki  organizacyjnej nie  podlegtej
wykryto blad Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy — pragg do pkt. 4.
systemowy

3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja oceny skutkdw oddziatywania oraz planu daiata
Rynku Pracy naprawczych kiddow systemowych i usprawnienia systemu

zarzdzania i kontroli.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

4, Dyrektor WUP Weryfikacja oceny skutkéw oddziatywania oraz plaaiataa
naprawczych kiddéw systemowych i usprawnienia systemu
zarzdzania i kontroli.

Jesli NIE — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

5. Stanowisko ds. Przekazanie planu dzigtaaprawczych kbéw systemowych do
Wdrazania i IZ RPO WKP celem sposgizenia zbiorczego planu dziak
Monitorowania naprawczych.

/ Pracownik komorki

organizacyjnej IP

WUP zaangzowanej | W przypadku uwag IZ RPO WK-P dot. zaproponowanych

we wdraanie RPO | dziatah naprawczych, dalsze pgpbwanie pkt 1-4.

WK-P, w ktorej

wykryto biad Wdrozenie zaproponowanych rozwen poprzez wprowadzenie

systemowy stosownych zmian do IW IP WURwprowadzenie zmial
do IW IP WUP zgodnie z procedu?.6.)



Monitorowanie procesu nhaprawczego do czasu calkowiLego
wyeliminowania b¢ddéw.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania

RPO / Kierownik
komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej
wykryto biad
systemowy/
Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy/ Dyrektor

WUP

Monitorowanie wdraenia planu i procesu naprawczego do czasu
catkowitego wyeliminowania btdw.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

/ Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej
wykryto blad
systemowy

Przekazanie do 1Z RPO WAK-P informacji
wyeliminowania zaistniatych bdéw systemowych.

dotycych

Kierownik Wydziatu
Wdrazania

RPO / Kierownik
komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej
wykryto blad
systemowy

Wplyw i dekretacja zatwierdzonego zbiorczego planu dzipta

naprawczych z IZ RPO WK-P oraz przekazanie ww. dokumentu

pracownikowi komorki organizacyjnej IP WUP spgiizagcej
plan dziatda naprawczych zaangawanej we wdrzanie RPO
WK-P celem archiwizacji.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

/ Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej
wykryto blad
systemowy

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Nieprawidtowosé systemowa skutkupca korekta finansowa

10.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania

/ Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktorej
wykryto blad
systemowy

Po wplynkciu od 1Z RPO WK-P uchwaly dotygeej korekty
finansowej dla IP WUP wraz z pismem
stosownych dziata nastpczych, wdraenie i monitorowanie
wskazanych przez IZ RPO WK-P dzialaastpczych.

W  przypadku zidentyfikowania ¢dléw  systemowych
skutkupcych  niekwalifikowalnécia ~ wydatkéw, okrélenie
wskaznika ewentualnej korekty odneg®j sk odpowiednio do
Dziatania/Poddziatania/Osi Priorytetowej/ Programu/, zgodnje
ktorym dokonana zostanie korekta wydatkow zawartych
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deklaracjach zimnych do KE,
posrednictwem 1Z RPO WK-P.
Odpowiedzialnét za proces korygowania wydatkéw ponosi
RPO WK-P, ktéra naktada korekfinansows w odniesieniu dg
catego programu, wiaiwej osi priorytetowej lub ok&onego
projektu.

Nastpnie po ustaleniu kwoty korekty 1Z RPO WK-P pisemnie
przekazuje odpis uchwaty ws. korekty do IP WUP wraz ze

wskazaniem stosownych dziataas¢pczych.

jest dokonywane

Aza

11.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania

RPO /Kierownik
komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktérej
wykryto blad
systemowy /
Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/
Dyrektor WUP

Monitorowanie wprowadzonych dziadtanastpczych wskazanyc
przez 1IZ RPO WK-P.

—

12.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
/Pracownik komorki
organizacyjnej IP
WUP zaangzowanej
we wdraanie RPO
WK-P, w ktérej
wykryto blad
systemowy

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Sporzdzanie planu dziatanaprawczych w terminie 5 dni roboczych od otrzymania wezwahia i
przekazanie do IZ RPO WK-P. Pozostate dziatania wykonywanetsrminie niezwtocznym lub w

terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

12.3

Identyfikacja i

finansowych

zarzadzanie ryzykiem wystgpienia

naduzy¢

Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pnGuidance for Member States and
Programme Authorities: Fraud Risk Assessment afectfe and Proportionate Anti-Fraud
Measures (Ocena ryzyka nagiéd finansowych oraz skuteczne i proporcjonalfredki
zwalczania nadiy¢ finansowych),IP WUP jest zobligowana do posiadania skutecznych

mechanizmow

umdiwiajacych

sygnalizowanie potencjalnych

nieprawidtdweio lub

naduy¢. W wytycznych wskazano ta& obszary uznane przez Komidturopejsk za
najbardziej zagrmone maliwoscig wyspienia oszustw finansowych, tj. wyboér projektow,
wdrazanie, rozliczanie i kontrola projektow. Identyfikacja wagsenia w powyszych
obszarach ryzyk zwranych z nadiyciami finansowymi i/lub korupgj powinna nagpowa
podczas corocznej analizy przeprowadzanej przez IP WUP na podstady&owanego
narzdzia opracowanego przez Komgigturopejsk. Jezeli poziom zidentyfikowanych ryzyk
jest bardzo niski i w ggu roku nie stwierdzono przypadkéw nagé finansowych, IP WUP
moze podj¢ decyzg o przeprowadzaniu analizy ryzyka co dwa lata. Jednabkjawienie si
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jakiegokolwiek przypadku nadwcia, znaczcych zmian personalnych i/lub w procedurach IP
WUP, skutkuje konieczrigig dokonania analizy w zakresie, ktorego dotyczy zmiana.

Zgodnie z ww. wytycznymi do oceny ryzyka wysienia nadiy¢ finansowych i/lub korupcji

w IP WUP na mocy Zagzlzenia nr 16/2015 Dyrektora Wojewodzkiego ¢tz Pracy
w Toruniu z dnia 17 lipca 2015 r. zostal powotany Zespot ds. oceny rymykamach
perspektywy finansowej 2014-2020 zémy z pracownikbw z Wydziatéw, m.in.
bezpdrednio nadzorucych projekty, w tym odpowiedzialnych za nabor wnioskéw,
weryfikacg wydatkow i zatwierdzanie wnioskow o ptaftp przeprowadzanie kontroli,
a take Wydziatow odpowiedzialnych za gwiadczanie wydatkow oraz kwestie zgane

Z zamoOwieniami publicznymi.

W celu prawidtowego wykonywania zadgowierzonych IP WUP, w tym prawidiowego
wydatkowaniasrodkow finansowyclirédet budetu Unii Europejskiej, a w szczegokoodla
realizacji programOw w oparciu o ustawwvdrazeniowg, z uwzgkdnieniem regulacji
wynikajacych z:

— art. 325 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (Dz. U. UE C 32@nia 26
pazdziernika 2012 r., s. 47 wersja skonsolidowana),

— art. 125 ust.4 lit.c rozpogdzenia ogolnego,

wprowadzono Zaggzeniem nr 41/2015 Dyrektora Wojewodzkiego ddiz Pracy w Toruniu
z dnia 29 grudnia 2015 r. PolitykZwalczania Nadiky¢ Finansowych w Wojewddzkim
Urze¢dzie Pracy w Toruniu.

W celu przeciwdziatania potencjalnym zjawiskom korupcyjnym w WRJP zostaty
zidentyfikowane stanowiska wilawe, zapewniona zostata rozdziesddunkcji na poziomie
pracownika (z uwzglbnieniem systemu zaggistw) m. in. osoba ktéra ocenita projekt nie
maoze weryfikowa wnioskow o pfatné dotyczicych tego projektu oraz prowadav jego
zakresie kontroli. Analogiczn rozdzielnd¢ funkcji zapewniono na poziomie o0soby
zatwierdzajcej. Ponadto kaly pracownik posiada szczegétowo chkoay zakres
obowigzkow, z ktérym sj zapoznaje i potwierdza wtasgoeznym podpisem.

Dodatkowo IP WUP zwrzana jest zapisami Strategii zwalczania mgdufinansowych

w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020, ktérej celem jest zapewngaéeiwego
zarzdzania ryzykiem nady¢ finansowych w ramach Programu. Ponadto przedstawiciele IP
WUP g czionkami Zespotu ds. oceny samooceny ryzyka hadtinansowych w ramach
RPO WK-P na lata 2014-2020 powotanego przez 1Z RPO, ktérego zadasiedokenanie
okresowej lub biggcej samooceny ryzyka nadut finansowych.

Proces monitorowania zidentyfikowanych ryzyk ma charaksghci

Instrukcja zarzdzania ryzykiem oraz identyfikacjrodkow w zakresie zwalczania nagd
finansowych stanowi jednocg®e instrukcg monitorowania i aktualizacji procedur
przeciwdziatania nadiyciom finansowym.
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komérki zaangazowane bezpérednio badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/ Wydziat ds.
Rynku Pracy/ Zespot ds. Zamowié Publicznych/ Zesp6t ds. oceny ryzyka w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020/ Wicedyrektor dskynku Pracy/ Dyrektor WUP

Jednostki zaanga@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania/ Zespo6t ds. oceny ryzyka w rarach perspektywy

finansowej 2014-2020

Lp.

Osoba wykonupca
dziatanie

Dziatanie

1.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Kierownicy komorek
Zaangaowanych
bezpgrednio i
posrednio w
realizacg RPO WK-
=]

Prowadzenie systemu kontroli wegtrznej oraz zapobiegan
nadwyciom finansowym  poprzez  wdtenie srodkow
ostranosciowych w razie podejrzenia nagicia finansowegg
wczesne wykrywanie nady¢, a take podgcie odpowiednich
dziatah naprawczych w podleglym obszarze.

W przypadku wysipienia ryzyka zwjzanego z nadyciem
finansowym/korupej sporadzenie informacji z powsszych
czynnaci oraz przekazanie sprawy Zespotowi dseny ryzykal
w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 (dalej: Zespd
oceny ryzyka).

Zespot ds. oceny
ryzyka

Dokonanie oceny wyspienia w obszarze realizacji RPO WK-
ryzyka naduay¢ finansowych (z uwzgbinieniem przekazane

informacji przez Kierownikow komérek zaarmgavanych w
realizacg RPO WK-P), przy wykorzystaniu nazia
wskazanego w wytycznych Komisji Europejskiej p@&uidance
for Member States and Programme Authorities: FraRosk
Assessment and Effective and Proportionate Antiséisleasures
(Ocena ryzyka nadyé finansowych oraz skuteczne
proporcjonalne srodki zwalczania nady¢ finansowych) W
przypadku zidentyfikowania wygtienia istotnego ryzyk
rezydualnego (netto) naggt finansowych w ktoryhz obszaréw
objetych analiz ryzyka, Zespét ds. oceny ryzyka opracowuje H
dziatan (dodatkowe kontrole/dziatania naprawcze) zawiesa

srodki/mechanizmy zwalczania nagd finansowych wraz z

harmonogramem ich wdrania.

Dodatkowe mechanizmy kontrolne modpy¢ zawarte np. W

umowach o dofinansowanie projektu i poleégan.in. na

zobowhgzaniu beneficjentéw do:

1) sporadzenia odpowiednich procedur dotycych udzielanig
zamdwid, ktore lgdg podlegaty kontroli ze strony IP WUP,
tym zapisow dotycgeych przejrzystéci procesu otwierani
ofert;

2) prowadzenia szczegétowej dokumentacji dodgey kosztow
pracy personelu projektu, pozwaleg¢j na widciwe ich
przypisanie w stosunku do poszczegélnych diigdeojektu
(np. rejestrow obecrkoi, systemdw rejestraciji czasu pracy (
tez danych z ksjg rachunkowych).

t ds.

D

—_—

an

W

<2

zy

Czlonek Zespotu ds.
oceny
ryzyka/Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania

Sporzdzenie podsumowania uzyskanych wynikéw analizy ry
dla RPO WK-P oraz Planu dziatgesli dotyczy).

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawngci sporadzenia podsumowania wyniko
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analizy ryzyk dla RPO WK-P oraz Planu dzfa{gesli dotyczy).

Je&li TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 2 lub 3.

ds. Wdraania i lokalnej WUP.
Monitorowania

5. | Czionek Zespotu ds.| Przekazanie dragelektronicze podsumowania wynikéw analizy
oceny ryzyk dla RPO WK-P oraz Planu dziat§esli dotyczy) cztonkom
ryzyka/Stanowisko | Zespolu ds. oceny ryzyka oraz ich zamieszczenie na stronie

6. | Zespot ds. oceny Monitorowanie poziomu ryzyka nagyt finansowych
ryzyka/Stanowisko | wdrozenia dziata naprawczych.
ds. Wdraania i

wdrozenia dziatd/mechanizméw przewidzianych w Planie
pomoa Karty rekomendacji monitoraggej  wdrazenie
dziatai/mechanizmoéw przewidzianych w Planie.

Monitorowania W przypadku sporgzenia Planu dziate monitorowanie

Za

7. | Zespot ds. oceny Archiwizacja dokumentacji procesu.
ryzyka/Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania

Terminy wykonania czynnaci:

pdzniej niz w ciagu 6 miesicy od zakdczenia desygnacii.

jest bardzo niski i w ggu roku nie stwierdzono przypadkow nagé finansowych. Mog by¢
jednak konieczne bardziej regularne przdygl postpow w stosunku do plandw dziatania

rbwniez maze zachodzi konieczné¢ uaktualniania skali oceny w celu zapewnienia
adekwatnéci (np. w drodze posiedae&ierownictwa).

stosownych ogci wlasnej oceny.

Termin przeprowadzenia analizy ryzyka — przed uzyskaniem desygmaey IP WUP albo ni¢

Identyfikacja i analiza wysgpienia ryzyk z wykorzystaniem nagdzia opracowanego przez KE
bedzie co do zasady prowadzona raz w roku lub co drugi rdkpjeziom zidentyfikowanych ryzyk

zwigzku z wprowadzonymi dodatkowymi kontrolami, zmjamarunkéw wystpowania ryzyka, jak

v

w

jej

W przypadku nowego nadycia finansowego, znagezych zmian personalnych i/lub w procedurach
IP WUP niezwloczne przeprowadzenie przdgl dostrzeonych stabych stron systemu oraz

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nadyc¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalrazlki zwalczania nady¢

and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measires

» Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewddzkim Wdzie Pracyw Toruniu

finansowych (Guidance for Member States and Programuthorities: Fraud Risk Assessment

12.4 Postepowanie w sytuacji wykrycia podejrzenia naduzycia finansowego

W niniejszym rozdziale przedstawiono pgmiwanie w przypadku wykrycia podejrzenia
nadwycia finansowego. W zakresie projektow starpuszczegotowienie zapiséw rozdziatu

18 Nieprawidtowdci i zwroty.
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12.4.1 WyKrycie naduzycia finansowego i/lub korupcji

komérki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z
RPO WK-P/ CBA/ ABW/ Policja/ Prokuratura/ UOKIK

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydzialy zaangaowane we wdraanie RPO WK-P

Lp. e yvykqnunca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko Pracy w | W trakcie kontroli na miejscu/ wyboru projektow

komorce
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadiycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowanal
0 wysgpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

dofinansowania/ weryfikacji wnioskéw o platid w wyniku
otrzymania skargi/ prowadzenia pgstwair 0 udzielenie
ezamoOwienia publicznego oraz w przypadku otrzymania
podmiotéw zewstrznych informacji wskazagych na meliwosé
popetnienia nadiycia finansowego i/lub wysgpienia korupciji
nalezy:

dokon& analizy czy dane zdarzenie stanowi podejrze
popelienia nadiycia finansowego i/lub  wysgpienia
korupciji;

ustal¢, czy IP WUP posiada wszystkie informacje nigitie
przynajmniej do okrdenia potencjalnego wpltywu nagcia
finansowego na projekt;

przeanalizow& postpowanie o0 udzielnie zamoOwien
publicznego prowadzonego w toku realizacji projektu
ramach RPO WK-P (§ dotyczy);

zweryfikowa sygnaly ostrzegawcze (zat. 12.4.1ilista
sygnatdéw ostrzegawczych w obszarze matifinansowych

W przypadku zaistnienia podejrzenia naghia finansowego i/lul]
korupcji naley podjp¢ odpowiednie dziatania mgje na celu
kompleksowe wyjgnienie sprawy.

Uwaga: Jéi pracownik IP WUP spotka siz préty korupcji jest
zobowpgzany:

zdecydowanie odméwipropozycji korupcyjnej;

dokond& tzw. zatrzymania obywatelskiego sprawcy (zgodn
art. 243 8§ 1 Kodeksu karnego)4jedotyczy i jest to maliwe);
poinformow& spraw¢ O dopuszczeniu @i przesgpstwa
korupciji;

podja¢ wspotprae z organamicigania np. CBA, polig.

pracownik IP WUP zobowkany jest poinformowao zaistniatej
sytuacji  Kierownika Wydzialu, w ktorym
podejrzenie zaistnienia nadicia finansowego i/lub korupcji lu
Kierownika w Wydziale, ktéry zostat poinformowany
wystapieniu/podejrzeniu zaistnienia naguaia finansowego i/lull
korupcji (jesli dotyczy).

IP WUP w zwizku z podejrzeniem nadycia finansowego i/lul]
korupcji dokonuje analizy zasadwo wstrzymania certyfikacj
wydatkbw, a w sytuacjach tego wymagajch, IP WUP
wstrzymuje certyfikagj wydatkéw w projekcie, ktdrego dotycz

W przypadku podejrzenia nadicia finansowego i/lub korupcij,

(=)

od

Bnie

a

ez

stwierdzomo
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podejrzeniu nadiycia finansowego do KE zgodnie z instruk
12.1.

Z weryfikacji zaistnienia podejrzenia naguaia finansowego i/luk
korupcji, pracownik IP WUP spagdza notatk stuzbows
potwierdzagca Ilub odrzucajca podejrzenie, ktora jeg
zatwierdzana przez Kierownika ww. Wydziatu.

Uwaga: w sytuacji podtrzymania podejrzenia 0 popetnig
nadwycia finansowego i/lub korupcji przez pracownil
pracownik taki mee by pochgnicty do odpowiedzialnei
dyscyplinarnej.

Stanowisko Pracy w
komorce
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadiycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowanal
0 wysgpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

W sytuacji podtrzymania podejrzenia popetnienia ggcia
finansowego i/lub korupcji, spardzenie zawiadomienia do |
RPO WK-P oraz wigciwych organéw (m.in. CBA, ABW, Policji
eProkuratury lub UOKIK) o podejrzeniu popetnienia naghia
finansowego i/lub wygpienia korupcji i informacji do Wydziat
ds. Kontroli o konieczriwi przeprowadzenia kontroli gk
dotyczy).

Kierownik
Komorki
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowana|
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

Weryfikacja poprawni zawiadomienia i informacji
konieczndci przeprowadzenia kontroli §k dotyczy).

(

e
Jeili TAK- akceptacja zawiadomienia, zatwierdzenie informac
konieczndci przeprowadzenia kontroli.

Jezeli NIE - pkt. 2.

Radca Prawny

Weryfikacja poprawgecozawiadomienia.

Jezeli TAK- akceptacja
Jezeli NIE - pkt. 2.

Wicedyrektor ds. Rynky
Pracy

I Weryfikacja poprawnsci zawiadomienia.

Jezeli TAK- akceptacja
Jezeli NIE - pkt. 2.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawsoi zawiadomienia.

Jezeli TAK- zatwierdzenie
Jezeli NIE - pkt. 2.

Stanowisko Pracy w
komérce
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowanal
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia

0 koniecznéci przeprowadzenia kontroli § dotyczy).

e

nadwycia finansowego
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Przekazanie zawiadomienia Kierownikowi Wydziatu ds. Kontroli



i/lub korupcji

Kierownik Wydziatu ds.

W przypadku podicia decyzji o przeprowadzeniu przez IP WUP

—

8. Kontroli kontroli na miejscu wszegie czynndci zgodnie z procedur
dotyczca kontroli na miejscu.
9 Stanowisko Pracy w Przekazanie zawiadomienao IZ RPO WK-P oraz wikziwych
' komorce organdw (m.in. CBA, ABW, Policji, Prokuratury lub UOKIK).
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzenie
zaistnienia nadiycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowana|
0 wysgpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
naduycia finansowego
i/lub korupcji
10. | Stanowisko Pracy w | Monitorowanie zgtoszenia o podejrzeniu popetnienia mgda
komaorce finansowego do momentu otrzymania informacji od seitaych
organizacyjnej, w ktére] organéw o zaké@czeniu posipowania prowadzonego w sprawie
stwierdzono podejrzenig
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub IP WUP informuje KE o dziataniach nagtzych prowadzonyc
korupcji lub ktéra w zwigzku ze zgtoszonym podejrzeniem popetnienia ngcia
zostata poinformowana| finansowego, poprzez przekazywanie w systemie
0 wysgpieniu/ odpowiednich zgtoszeuzupetniagcych, zgodnie z Roz. 12.1.
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji
11. | Stanowisko Pracy w | Po potwierdzeniu podejrzenia nagloia finansowego przegz
komorce wiasciwe organy, IP WUP w terminie do 3 miesy od
organizacyjnej, w ktorej otrzymania informacji o skierowaniu aktu ostemia do sdu,
stwierdzono podejrzeniedokonuje oceny systemow kontroli zwanych ze spray(ich
zaistnienia nadiycia funkcjonowania, stabgi ewentualnych kdow), ktére nie
finansowego i/lub zapobiegly wysipieniu podejrzenia naduycia. W przypadku
korupcji lub ktéra wykrycia w systemie kontroli biow, luk lub nieprawidtowsi
zostata poinformowana| IP WUP doktada wszelkich sta@raw celu ich usuricia oraz
0 wysgpieniu/ zapewnienia szczelnego systemu kontroli.
ﬁgggri?;:‘?n;ilssg\:\img Dziatania naprawcze podejmowang mozliwie najszybciej po
. y . 901 stwierdzeniu nieprawidtovéai.
i/lub korupcji
Poinformowanie 1Z RPO WK-P o przeprowadzonych kontrolach,
ich wyniku i dziataniach naprawczych.
12. | Stanowisko Pracy w | Archiwizacja dokumentacji procesu.

komérce
organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono podejrzeni
zaistnienia nadiycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata poinformowana
0 wystpieniu/
podejrzeniu zaistnienia
nadwycia finansowego
i/lub korupcji

(4%
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Termin wykonania czynnasci:

Czynndaci w ramach procedury powinny przebiégaezwlocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgtzniki:

>

>

>
>

Ocena ryzyka nadyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonalrelki zwalczania nadiy¢
finansowych (Guidance for Member States and PrograrAuthorities: Fraud Risk Assessment
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measires

Strategia zwalczania nadyt finansowych w ramach Regionalnego Programu Opgnagyp
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

Polityki Zwalczania Nadty¢ Finansowych w Wojewddzkim Wdzie Pracyw Toruniu

12.4.1-1 Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszadey’ finansowych

12.4.2 WyKkrycie konfliktu interesow i/lub zmowy przetargowej

komorki zaangazowane bezpérednio, badz posrednio we wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat
Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Radca prawny/ Wicedrrektor ds. Rynku Pracy/

Jednostki zaangaowane

Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P/ CBA/ ABW/ Policja/ Proku ratura/ UOKIK

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania — Wydziat Wdrazania RPO/

Wydzialy zaangaowane we wdraanie RPO WK-P

Osoba wykonupca

Lp. , . Dziatanie
dziatanie
1. | Stanowisko Pracy w| W trakcie kontroli na miejscu, wyboru wnioskow do dofinansowahia/
komorce weryfikacji wnioskéw o pfatn&/ w wyniku otrzymania skargi

organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowe;j
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowe;j

prowadzenia pogpowai o0 udzielenie zamoéwienia publicznego o
w przypadku otrzymania od podmiotéw zewmnych informacji
wskazugcych na maliwos¢ wystapienia zmowy przetargowej i/lu
konfliktu intereséw, naltey:

— dokon& analizy czy dane zdarzenie meostanowd podejrzenie

zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesow;
— ustalg, czy IP WUP posiada wszystkie informacje nigitie

przynajmniej do okrdenia potencjalnego wptywu zaistnier]

Zmowy przetargowej na projekt;

— przeanalizow& postpowanie 0 udzielnie zamodwien

az

O

a

a

publicznego prowadzonego w toku realizacji projektu w ramach

RPO WK-P (jgli dotyczy);

— zweryfikowa sygnaly ostrzegawcze (zat. 12.4.1-Lista
sygnatow ostrzegawczych w obszarze patifinansowych

— w przypadku podejrzenia wygtienia konfliktu interesow nakg
zweryfikowa® czy wystpuja powigzania osobowe, rodzinne ¢
kapitatowe.

W przypadku zaistnienia podejrzenia veysenia

dziatania majce na celu kompleksowe wyjaenie sprawy.

Ponadto pracownik IP WUP zobaany jest poinformowa o
zaistniate] sytuacji Kierownika Wydziatu, w ktérym stwdeono
podejrzenie zaistnienia zmowy przetargowej i/lub konfli

zmowy
przetargowej i/lub konfliktu intereséw nale podpa¢ odpowiednie

ry

ktu

intereséw, lub Kierownika w Wydziale, ktory zostat poinformowany

przez podmioty zewgtrzne o maliwosci wysipienia/zaistnienia

zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesow {fiedotyczy).

Z weryfikacji zaistnienia podejrzenia  wypienia
przetargowej i/lub Kkonfliktu intereséw, pracownik
sporazdza notatk stuzbowg potwierdzajca Iub odrzucajca
podejrzenie, ktora jest zatwierdzana przez Kierownika

zmowy
P WUP

WW.
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Wydziatu.

Kierownik

komorki
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
Zmowy przetargowej

W przypadku wysipienia potencjalnego lub rzeczywistego konflil
intereséw Kierownik komorki organizacyjnej w uzasadnion
przypadkach wylcza takiego pracownika z dalszych czy§uoid
zlecapc je innemu pracownikowi, a w razie konieczrio i
mozliwosci
czynnaci w ktorych dany pracownik brat udziat.

W przypadku wysipienia rzeczywistego Kkonfliktu interesé
wynikajacego z dziald pracownika, polegagego na naruszen
zapisOw Strategii zwalczania nagtd finansowych w ramach RP
WK-P na lata 2014-2020 oraz zapisow regulaminéw vegnanych,
ktérego wina zostanie jednoznacznie udowodniona, pracownik
moze by¢ pocigniety do odpowiedzialnéi dyscyplinarnej.

Stanowisko Pracy w
komérce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowej

W przypadku zaistnienia (lub podejrzenia zaistnienia) dzi
mogcych ograniczakonkurenag, nasg¢puje:

zobowihzuje sé do powtdrzenia istotnych etapgw

Oc

—

u

ych

taki

ata

- sporadzenie zawiadomienia do UOKIK (wraz z oryginatami

dokumentéw /kopiami pviadczonymi za zgodr$é przez organy
administracji publicznej, notariusza, adwokata, ¢gat@wnego lub
upowanionego pracownika przedbiorcy (dokumentem mag
by¢ réwniez dane zgromadzone nasnikach np. elektronicznych

lub kiéra zostata ktére mog stanowé dowod naruszenia przepiséw ustawy o
. ochronie konkurencji i konsumentow)), a ek biezaca
pomfor_mo_vv/anao wspoétpraca w zakresie procedury i metodyki wykrywania
ngg?gr]:il:; sygnatdbw  ostrzegawczych oraz prowadzenia  diiata

gaist:lienia konfliktu weryfikujacych te symptomy i informacji o konieczu
interesow i/lub przeprowadzenia kontroli §& dotyczy);
zmowy przetargowej| - sporadzenie pisma przekazgego do wiadomiwi [Z RPO
WK-P  wszystkie dokumenty zwzane ze  zionym
zawiadomieniem, a tak bieracej informacji o przebiegu
postpowania.
W 2zwigzku z zaistnieniem ww. okoliczéd P WUP mae
przeprowadz kontrok i analiz ryzyka w danym zakresie.
IP WUP dokonuje analizy zasaded wstrzymania certyfikacj
wydatkow, a w sytuacjach tego wymaggajch, IP WUP wstrzymuje
certyfikacg wydatkobw w projekcie, ktorego dotyczy podejrzehie
wystapienia zmowy przetargowej i/lub konfliktu interesow oraz
raportuje o podejrzeniu nagycia finansowego do KE zgodnie|z
instrukcp 12.1.
Kierownik Dokonanie weryfikacji poprawrdoi zawiadomieniado UOKIK oraz
komorki pisma dotycgcego poinformowania 1Z RPO WK-P i informacji|o
organizacyjnej, w konieczndci przeprowadzenia kontroli §& dotyczy).
ktorej stwierdzono
podejrzenie Jezeli TAK- akceptacja zawiadomienia, pisma do 1Z RPO WHK-P,

zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowej
lub ktora zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub

zatwierdzenie informacji o konieczéw przeprowadzenia kontroli.
Jezeli NIE - pkt 3.
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zZmowy przetargowej

komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono

przetargowej lub innego rodzaju naglcia przestanie zawiadomien
do odpowiednich organdw (tj. prokuratury, policji, ABW, CBA).

131

5. Radca Prawny Dokonanie weryfikacji poprawecizawiadomienia do UOKIiK
Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 3.

6. | Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji poprawrioi zawiadomienia do UOKIK, a

Rynku Pracy takze weryfikacja pisma dotygzego poinformowania 1Z RPO WK-
P.
Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 3.

7. | Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji popraw§td sporazdzenia zawiadomienido

UOKIK, a takze pisma dotycgcego poinformowania 1IZ RPO WK-P|
Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 3.

8. | Stanowisko Pracy w| W przypadku podicia decyzji o przeprowadzeniu kontroli na
komérce miejscu przekazanie zawiadomienia Kierownikowi Wydziatu |ds.
organizacyjnej, w Kontroli o koniecznéci przeprowadzenia kontroli.
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zZmowy przetargowe;j
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowe;j

9. Kierownik Wydziatu | W przypadku podjcia decyzji o przeprowadzeniu przez IP WUP
ds. Kontroli kontroli na miejscu wszeeie czynnéci zgodnie z procedar,

dotyczca kontroli na miejscu.

10. | Stanowisko Pracy w| Przestanie zawiadomienia do UOKIK, a zakpisma dotycgego
komorce poinformowania IZ RPO WK-P.
Etrc’?;mgz\(/:i)grndezjb\rl\vo W przypadku potwierdzenia przez UOKIK podejrzenia ypyienia
0o de}rzenie zmowy przetargowej i/lub popetnienia innego rodzaju ngcia
Zaistnienia konfliktu finansowego, spogrzenie zawiadomienia do odpowiednich
intereséw illub organéw (t. prokuratury, policji, ABW, CBA). Zatwierdzenie

.| zawiadomienia nagpuje zgodnie z pkt 4-7 niniejszej instrukciji.

zmowy przetargowe;j
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowe;j

11. | Stanowisko Pracy w| W przypadku uzasadnionego podejrzenia wpishia zmowy,

a



podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow iflub
zmowy przetargowe;j
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zmowy przetargowe;j

12.

Stanowisko Pracy w
komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupciji

Monitorowanie zgloszenia 0 podejrzeniu popetnienia macla
finansowego do momentu otrzymania informacji od Saik&ych
organdw o zak@czeniu posipowania prowadzonego w sprawie.

IP WUP informuje KE o dziataniach naptzych prowadzonych
zwigzku ze zgloszonym podejrzeniem popetnienia ngcia
finansowego, poprzez przekazywanie w systemie IMS odpowie(
zgtoszé uzupetniagcych, zgodnie z podrozdziatem 12.1.

v

inich

13.

Kierownik

komorki
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowe;j
lub ktéra zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
interesow i/lub
zmowy przetargowe;j

Po potwierdzeniu podejrzenia naglaia finansowego przez wdeiwe

organy, IP WUP w terminie do 3 miesy od otrzymania informacji

o skierowaniu aktu oskzenia do sdu, dokonuje oceny systemd
kontroli zwigzanych ze spragv (ich funkcjonowania, stalBoi
ewentualnych lkdow), ktore nie zapobiegty wysgtieniu podejrzenie
nadwycia. W przypadku wykrycia w systemie kontrolgdédw, luk
lub nieprawidtowdci IP WUP doktada wszelkich starav celu ich
usungcia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontroli.

Dziatania naprawcze podejmowang mazliwie najszybciej po
stwierdzeniu nieprawidtowsai.

W

14.

Stanowisko Pracy w
komorce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub
zmowy przetargowe;j
lub ktora zostata
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia konfliktu
intereséw i/lub

Poinformowanie 1Z RPO WK-P o przeprowadzonych kontrolach
wyniku i dziataniach naprawczych.

ch
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zmowy przetargowej

15. | Stanowisko Pracy w| Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia zmowy
przetargowej, i/lub
konfliktu intereséw,
w Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
wystpieniu/podejrze
niu zaistnienia
zmowy przetargowej
i/lub konfliktu
interesow

Termin wykonania czynnasci:

Czynngci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nadyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonaireki zwalczania nadwyé
finansowych (Guidance for Member States and Prograruthorities: Fraud Risk Assessm
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measres

» Strategia zwalczania nadyr finansowych w ramach Regionalnego Programu Opgnago
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewodzkim ddzie Pracyw Toruniu

ent

» 12.4.1-1Lista sygnatdw ostrzegawczych w obszarze fygdinansowych

12.4.3 WyKkrycie falszerstwa

Jednostki zaanga@owane:

Whioskodawca/beneficjent/ komérki zaangaowane bezpérednio badz posrednio we
wdrazanie RPO WK-P/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Radca prawny/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1IZ RPO WK-P/ CBA/ ABW/ Policja/

Prokuratura/ UOKIK

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydzialy zaangaowane we wdraanie RPO WK-P

Osoba wykonujgca

Lp. B — Dziatanie

1. Stanowisko Pracy w| W trakcie kontroli na miejscu, wyboru wnioskéw o dofinansowanie/

Wydziale, w ktérym | weryfikacji wnioskédw o platné&/ w wyniku otrzymania skargi

stwierdzono prowadzenia pospowair 0 udzielenie zamowienia publicznego o
podejrzenie w przypadku otrzymania od podmiotéw zesrmnych informacji
zaistnienia wskazugcych na maliwos¢ wystipienia fatszerstwa natg:
falszerstwa, w — dokon& analizy czy dane zdarzenie meostanowd podejrzenie
Wydziale, ktory falszerstwa;

zostat — ustalg, czy IP WUP posiada wszystkie informacje nigite
poinformowany o przynajmniej do okrdenia potencjalnego  wplyw
podejrzeniu zaistnienia/wysfpienia falszerstwa na projekt;

zaistnienia — przeanalizow& postpowanie 0 udzielnie zamoéwien
falszerstwa publicznego prowadzonego w toku realizacji projektu w ram

RPO WK-P ( jéli dotyczy);

— zweryfikowa sygnaty ostrzegawcze (zat. 12.4.1-1 Li
sygnatow ostrzegawczyah obszarze nady¢ finansowych”);

— zweryfikowa czy sprawdzane dokumenty prawidlowe i nie
zostaly sfalszowane;

— poinformowa o zaistniatej sytuacji Kierownika Wydziatu

az
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ktérym stwierdzono podejrzenie fatszerstwa, lub Kierowr
Wydzialu, ktoéry zostat poinformowany przez
zewretrzne o maliwosci wysigpienia/ zaistnienia fatszerstw
(jesli dotyczy).

W przypadku zaistnienia podejrzenia vaysénia fatszerstwa natg

podjg¢ odpowiednie dziatania mgje na celu kompleksowe

wyjasnienie sprawy.
W przypadku gdy pracownik podejrzewa wspOtpracownikg
falszerstwo intelektualne, zobaamany jest zglogi ten fakt
przetazonym — pkt 14.

ika

podmioty

a

Uwaga: IP WUP gwarantuje swoim pracownikom (tzw. Sygnalistom)

ochrore przed jakimkolwiek negatywnym traktowaniengdbcym
wynikiem zgtoszenia podejrzenia popetnienie rgdia finansowegd
przez wspotpracownika lub przemmmego. Jako niekorzystr

traktowanie rozumie sim. in. rozwjzanie umowy, przeniesienie na

nizsze stanowisko, pozbawienie premii, mobbing.

e

Stanowisko Pracy w
Wydziale, w ktorym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
fatszerstwa

W przypadku podejrzenia sfalszowania dokumentu gpaenie
wezwania do wnioskodawcy lub beneficjenta dofdgego wyjadnien

w przedmiotowej sprawie, §& jest to uzasadnione charakterem

sprawy i konieczne do jej wy§nienia.

IP WUP dokonuje analizy zasadeowstrzymania certyfikaciji
wydatkow, a w sytuacjach tego wymaggajch wstrzymuje
certyfikacg wydatkow w projekcie, ktérego dotyczy podejrzenie
wystapienia falszerstwa oraz raportuje o podejrzeniu mada
finansowego do KE zgodnie z instrukdj2.1.

Kierownik Wydziatu,
w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
wystpieniu/podejrze
niu fatszerstwa

Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy lub beneficj¢
dotyczcego wyjanien w przedmiotowej sprawie.

Jali TAK — akceptacja.
Jasli NIE — pkt 2.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawcy lub beneficj¢
dotyczcego wyjanien w przedmiotowej sprawie.

Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 2.

Dyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji wezwania do wnioskodawd beneficjentg
dotyczcego wyj&nien w przedmiotowej sprawie.

Jezeli TAK- zatwierdzenie.
Jezeli NIE - pkt 2.

Stanowisko Pracy w
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia

Przestanie wezwania do wnioskodawcy lub  beneficj¢
dotyczcego wyjdnien w przedmiotowej sprawie za potwierdzenig
odbioru.

em
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falszerstwa, w
Wydziale ktory

zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
falszerstwa

7. Stanowisko Pracy w| Weryfikacja otrzymanej informacji zwrotnej.

\S/YV)\//(ijezrlglz%nvc\)l ktorym Z weryfikacji zaistnienia podejrzenia wyptenia falszerstwal,
do : pracownik IP WUP spogziza notatk stuzbowg potwierdzajca lub
podejrzenie odrzucajca podejrzenie, ktéra jest zatwierdzana przez Kierownika
zaistnienia .
Wydziatu.
falszerstwa, w
Wydziale ktéry
zo;ta’; Jali TAK - tj. w przypadku, gdy zarzuty zostajpodtrzymane
pomf_ormoyvanyo sporadzenie zawiadomienia informygego widciwe organy
podejr_zenlu (prokuratug, policie, CBA, ABW) i pisma do IZ informujcego o
zaistnienia podejrzeniu fatszerstwa.
falszerstwa
Jali NIE — sporadzenie pisma do beneficjenta/ wnioskodawcy
informujgcego o przyjciu ztazonych przez niego wyjaien.

8. Kierownik Wydziatu,| Weryfikacja poprawngi zawiadomienia/pisma do 1Z RPO WK
w ktorym P/pisma informujcego 0  przyciu  ztazonych — przez
stwierdzono wnioskodawe/beneficjenta wyjgnien.
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w Jali TAK — akceptacja.

Wydziale, ktory Ja&sli NIE — pkt 7.
zostat
poinformowany o
wystpieniu/podejrze
niu fatszerstwa
9. Radca Prawny Weryfikacja popravsnozawiadomienia.
Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
10. | Wicedyrektor ds. Weryfikacja poprawngai zawiadomienia/pisma informigego
Rynku Pracy IZRPO WK-P/pisma informacego o przyciu ziozonych przez
wnioskodawe/beneficjenta wyjgnien.
Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 7.

11. | Dyrektor WUP Zatwierdzenie zawiadomienia/pisma infogoego o podejrzeniu
falszerstwa 1Z RPO WK-P lub pisma informoggo o przyjciu
ztozonych przez wnioskodawibeneficjenta.

Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 7.
12. | Stanowisko Pracy w| Przestanie = zawiadomienia do odpowiednich organ

Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w

Wydziale ktéry

(tj. prokuratury, policji, ABW, CBA) i pisma informagego o
podejrzeniu fatszerstwa do 1IZ RPO WK-P..

W przypadku przyjcia ztazonych przez beneficjenta /wnioskodawc

wyjasnien dotyczicych podejrzenia falszerstwa, przestanie pisma
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zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
falszerstwa

informujacego o tym fakcie do beneficjenta/wnioskodawcy.

13.

Stanowisko Pracy w
komérce
organizacyjnej, w
ktorej stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupcji lub ktéra
zostata
poinformowana o
wystgpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia nadtycia
finansowego i/lub
korupciji

Monitorowanie zgloszenia 0 podejrzeniu popetnienia macla
finansowego do momentu otrzymania informacji od seitaych
organdw o zak@czeniu posipowania prowadzonego w sprawie.

IP WUP informuje KE o dziataniach naptzych prowadzonych w
zwigzku ze zgloszonym podejrzeniem popetnienia pgcia

finansowego, poprzez przekazywanie w systemie IMS odpowiednich

zgtoszé uzupetniagcych, zgodnie z Roz. 12.1.

14.

Kierownik Wydziatu,
w ktorym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
wystpieniu/podejrze
niu fatszerstwa

Po potwierdzeniu podejrzenia naglaia finansowego przez wieiwe
organy, IP WUP w terminie do 3 miesy od otrzymania informacji

0 skierowaniu aktu oskzenia do sdu, dokonuje oceny systemdw

kontroli zwigzanych ze spragv (ich funkcjonowania, stal3oi
ewentualnych lldow), ktére nie zapobiegly wysgiieniu podejrzenia
nadwycia. W przypadku wykrycia w systemie kontroletdéw, luk
lub nieprawidtowdci IP WUP doktada wszelkich starav celu ich
usungcia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontroli.

Dziatania naprawcze podejmowang maziwie najszybciej po
stwierdzeniu nieprawidtowsai.

15.

Stanowisko Pracy w|
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale ktéry
zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
falszerstwa

Poinformowanie 1Z RPO WK-P o przeprowadzonych kontrolach
wyniku i dziataniach naprawczych.

16.

Kierownik Wydziatu,
w ktorym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa, w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
wystapieniu/podejrze
niu fatszerstwa

Wicedyrektor ds.

ch

W przypadku podejrzenia pracownika o fatszerstwo intelektualne

przeprowadzenie czynéa weryfikujacych te podejrzenia.

W przypadku potwierdzenia fatszerstwa intelektualnego gpeenie
zawiadomienia informyggego o podejrzeniu wygtienia nadiycia

do wiaciwych organdw przez Kierownika Wydziatlu, w ktorym

stwierdzono podejrzenie fatszerstwa. Dalszegpastanie od pkt 8.
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Rynku Pracy
Dyrektor WUP

17. | Stanowisko Pracy w|
Wydziale, w ktérym
stwierdzono
podejrzenie
zaistnienia
falszerstwa w
Wydziale, ktéry
zostat
poinformowany o
podejrzeniu
zaistnienia
fatszerstwa

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnaci

Czynnaci w ramach procedury powinny przebiégaezwlocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nadyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonaireki zwalczania nadiy¢
finansowych (Guidance for Member States and PrograrAuthorities: Fraud Risk Assessment
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measiires

» Strategia zwalczania nadyr finansowych w ramach Regionalnego Programu Opgnago
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» Polityki Zwalczania Nadty¢ Finansowych w Wojewddzkim Wdzie Pracyw Toruniu

» 12.4.1-1Lista sygnatdw ostrzegawczych w obszarze fygdinansowych

12.5 Informacja o podejrzeniu naduzycia od podmiotow zewnetrznych

Procedura dotyczy informacji uzyskanej odzhgpecjalnych, policji, prokuratury, prasy, IZ,
UOKIK, innej IP, donosu od osoby trzeciej, informacji otrzymanej b&sggmio od
beneficjenta.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor
WUP/ 1Z RPO WK-P/ MR/ Prokuratura/ CBA/ ABW/ OLAF/P olicja/ UOKiK

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zespét ds. Pragktow Pozakonkursowych/ Zespot ds.
Wdrazania i Monitorowania/ Wydziat ds. Kontroli

Lp. | Osoba yvykqnunca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. W przypadku otrzymania od podmiotéw zemmnych informacji

projektéw/ Pracownik|
Wydziatu ds. Kontroli
(w zaleznosci od tego,
to ktérego wydziatu
zostata
zadekretowana
informacja)

0 podejrzeniu wygpienia/wysipieniu naduaycia finansowego i/lul
korupcji i/lub zmowy przetargowej i/lub fatszerstwa:

- analiza pisma, w przypadku konieczaioprzeprowadzenia kontrg
na miejscu wszezxie czynnéci zgodnie z procedgr dotyczca
kontroli na miejscu;

- kompleksowe wyjgnienie sprawy, tj. IP WUP zwracae¢sdo
odpowiednich organéw o uzupetnienie informacji o pbdjh
dziataniach w danej sprawie (do zastosowaniad&eazowo w
sytuacji, gdy informacja kierowana byta réwnolegle do IP WUd or
innych organéw, tj. CBA, policja, prokuratura, UOKIK lub gdy
informacja pochodzi z prasy lub z anonimowego donosu);

- dokonanie analizy zasadiwd wstrzymania certyfikacji wydatkéw, @
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w sytuacjach tego wymagaych, wstrzymanie certyfikac
wydatkow w projekcie, ktérego dotyczy podejrzenie wpinia
naduzy¢ finansowych oraz raportowanie o podejrzeniu mgdia
finansowego do KE zgodnie z instrukdj2.1.
- przygotowanie pisma do 1Z RPO WK-P/MR z informgacj
0 podejrzeniu wygpienia/wysgpieniu naduaycia finansowego (dan
beneficjent mée by projektodawg w innych instytucjach).
2. Kierownik Oddziatlu Weryfikacja pisma.
ds. Projektéw
Konkursowych Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt. 1.
3. Kierownik Wydziatu| Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPQ| Jezeli TAK- akceptacja.
/Kierownik Wydziatu| Jezeli NIE - pkt. 1.
ds. Kontroli
6. Wicedyrektor ds| Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt. 1.
7. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt. 1.
8. Stanowisko ds. Przekazanie pisma do 1Z RPO WK-P/MR.
Projektow/Pracownik| Ponadto, po potwierdzeniu podejrzenia ngdia finansowego prze
Wydziatu ds. Kontroli| wtasciwe organy, IP WUP w terminie do 3 migsy od otrzymanig
informacji o skierowaniu aktu oskamnia do sdu, dokonuje ocen
systeméw kontroli zwizanych ze spray (ich funkcjonowania
stabaci ewentualnych lkHow), ktére nie zapobiegly wysgiieniu
podejrzenia nadiycia. W przypadku wykrycia w systemie kontr
btedow, luk lub nieprawidtowsri 1P WUP doktada wszelkich star:
w celu ich usunicia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontrg
Dziatania naprawcze podejmowang maozliwie najszybciej po
stwierdzeniu nieprawidtowai.
Poinformowanie IZ RPO WK-P o przeprowadzonych kontrolach
wyniku i dziataniach naprawczych
9. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Projektow

Termin wykonania czynnasci

Czynnaci w ramach procedury powinny przebiégaezwtocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ocena ryzyka nadyc¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonainedki zwalczania nady¢
finansowych (Guidance note d&raud risk assesment and effective and proporteratti-fraud

measures.Strategia zwalczania nagu finansowych w ramach Regionalnego Progra‘mu

Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego taa2a14-2020

12.6 Wszczecie postepowania wobec beneficjenta przez uprawnione organy

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO / Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor
WUP/ IZ RPO WK-P/Prokuratura/ CBA/ ABW/ OLAF/Policj a/UOKIK

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zespét ds. Pragktow Pozakonkursowych/ Zespot ds.
Wdrazania i Monitorowania/ Wydziat ds. Kontroli

Lp. Qsoba yvyko_nunca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. W przypadku otrzymania od uprawnionych organéw informs

ACji
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Projektow/Pracownik
Wydziatu ds. Kontroli

wszczciu wobec beneficjenta pepowania w wyniku podejrzeni
wystgpienia nadaycia finansowego i/lub korupcji i/lub zmow
przetargowej i/lub falszerstwa,
informacjami do IZ RPO WK-P.

W przypadku przygotowania pisma przez Stanowisko ds. Proje
w Zespole ds. Projektéw Pozakonkursowych, gciejdo pkt 3.

spguzenie pisma z ww

D

ktow

(=

W

2. Kierownik Oddziatu | Zweryfikowanie pisma do 1Z RPO WK-P.
z?).nifjorjseokvtv?/\,(\:/h Jaeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt. 1.
3. Kierownik Wydziatu | Zweryfikowanie pisma do 1Z RPO WK-P.
Wdrazania RPO/ . .
. . : Jezeli TAK- akceptacja.
Kierownik Wydziatu | 5 o\ - pkt 1? )
ds. Kontroli
4, Wicedyrektor ds. Zweryfikowanie pisma do IZ RPO WK-P.
Rynku Pracy Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 1.
5. Dyrektor WUP Zweryfikowanie pisma do IZ RPO WK-P.
Jezeli TAK- zatwierdzenie.
Jezeli NIE - pkt 1.
6. Stanowisko ds. Przekazanie pisma do 1IZ RPO WK-P.
projektéw/ Pracownik
Wydziatu ds. Kontroli
7. Stanowisko Pracy w | IP WUP w terminie do 3 miegy od otrzymania informaciji
komorce skierowaniu aktu oskaenia do sdu, dokonuje oceny systemd
organizacyjnej, w kontroli zwigzanych ze spragv (ich funkcjonowania, staldoi
ktorej stwierdzono ewentualnych lidow), ktére nie zapobiegly wygiieniu podejrzenig
podejrzenie nadwycia. W przypadku wykrycia w systemie kontrolitdéw, luk
zaistnienia nadiycia | lub nieprawidtowéci IP WUP doktada wszelkich starav celu ich
finansowego i/lub usungcia oraz zapewnienia szczelnego systemu kontroli.
lz(gg,:gg lub ktora Dzialania naprawcze podejmowanensozliwie najszybciej po
. stwierdzeniu nieprawidtovéai.
poinformowana o
wystpieniu/
podejrzeniu
zaistnienia nadiycia
finansowego i/lub
korupciji
8. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow/ Pracownik
Wydziatu ds. Kontroli

Termin wykonania czynnaci

Czynnaci w ramach procedury powinny przebiégaezwtocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

>

Ocena ryzyka nadyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonainedki zwalczania nadiy¢
finansowych (Guidance for Member States and Programuthorities: Fraud Risk Assessm
and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures

Strategia zwalczania naéy finansowych w ramach Regionalnego Programu r@pgnego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

Polityka Zwalczania Nady¢ Finansowych w Wojewodzkim Wdzie Pracyw Toruniu

ent
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12.7 Rozpowszechnianie wiedzy na temat naduzy¢ finansowych

Jednostki zaangaowane:
Wydziatlu Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds Rynku Pracy/
Dyrektor WUP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

Osoba wykonupca

Lp. dziatanie Dziatanie

1. Stanowisko ds. Przygotowanie  deklaracji  (Strategii  zwalczania  ngdu
Wdrazania i finansowych) WUP w zakresie wykrywania, przeciwdziatania i
Monitorowania zwalczania nadiy¢ finansowych wraz z linkami do dokumentéw [IZ

RPO WK-P, CBA, OLAF dot. nady¢ finansowych.

Deklaracja opiera sina zadczniku nr 3 (Wzor strategii zwalczanja
nadwy¢ finansowych) zawartym wOcenie ryzyka nadyé
finansowych oraz skuteczne i proporcjonalsredki zwalczania
naduy¢ finansowychoraz jest zgodna zé&trategy zwalczania
naduyé finansowych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020
przyjeta przez 1Z RPO WK-P

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja tréci na strog internetovy WUP w zakresig
Wdrazania RPO wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéifinansowych.

Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 1.

3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja tréci na strog internetovy WUP w zakresig
Rynku Pracy wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéifinansowych.

Jezeli TAK- akceptacja.
Jezeli NIE - pkt 1.

4, Dyrektor WUP Weryfikacja téei na stroe internetovq WUP w zakresig
wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéifinansowych.

Jezeli TAK- zatwierdzenie.
Jezeli NIE - pkt 1.

5. Stanowisko ds. Przekazanie zaakceptowanej stie w zakresie wykrywania,
Wdrazania i przeciwdziatania i zwalczania nagid finansowychdo Wydziatu
Monitorowania Rynku Pracy w celu zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP.

7. Pracownik Wydziatu | Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP deklaragpkvesie
Rynku Pracy wykrywania, przeciwdziatania i zwalczania nagéiwraz z linkami

do dokumentéw 1Z, CBA, OLAF dotygezych naduy¢ finansowych.

8. Stanowisko ds. Aktualizacja tréci zgodnie ze zmieniggymi Sk przepisami prawa.
Wdrazania i .

Monitorowania Zgodnie z punktem 1-7.

9. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnaci
Czynndgci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Ocena ryzyka nadyc¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonainedki zwalczania nady¢
finansowych (Guidance for Member States and PrograrAuthorities: Fraud Risk Assessment
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and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures
> Strategia zwalczania nadyt finansowych w ramach Regionalnego Programu Opégnacy
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

13.ARCHIWIZACJA | OBIEG DOKUMENTOW
13.1 Archiwizacja dokumentacji i zachowanie odpowiedniej Sciezki audytu
Przechowywanie danych w CST

Centralny system teleinformatyczny wykorzystywany pri@aANVUP zapewnia prawidtowe
przechowywanie dokumentacji RPO WK-P w formie elektronicznej.teBysten jest
wykorzystywany na potrzeby zadzania finansowego, monitorowania, kontroli, audytu i
ewaluacji, poprzez obstggprojektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, ewidencjonowanie danych dotycych realizacji RPO WK-P i obstagertyfikacji
wydatkow (patrz:rozdziat 11). W zwigzku z powyszym w ramach CST zapisywane i
przechowywane w formie skomputeryzowargepastpujace dane:

» dane dotycgce beneficjenta;

» dane dotycgce projektéw;

» dane dotycgce kategorii interwencji;

» dane dotycgce wskanikow;

» dane finansowe dotygee kadego projektu;

» dane dotycgce wnioskow o ptatrig sktadanych przez beneficjenta;

» dane dotycgce wydatkow ujtych we wniosku o ptatrio od beneficjenta;

» dane dotyczce kwot odzyskanych od beneficjenta;

» dane dotycgce wnioskow o ptatrig ztozonych do Komisji (w EUR);

» dane dotycgce zestawie wydatkow sktadanych Komisji na mocy art. 138 rozpdeenia
0golnego (w EUR);

» dane dotyczce szczegolnych rodzajow wydatkdéw podlagggh putapom, ok&onym w
art. 69 ust. 1 3 lit. b), art. 70 ust. 2 i art. 98 ust. 2 rozplmenia ogolnego, art. 13 ust. 21 3
rozporzdzenia EFS, art. 20 ust. 2 rozpgizenia nr 1299/2013.

W celu zapewnienia integralfm danych zawartych w CST stosowana jest jednolita
identyfikacja dokumentéw oparta o system identyfikatorow wskaza@yatgezniku nr 4 do
Wytycznych w zakresie warunkOw gromadzenia i przekazywania ctiarwy postaci
elektronicznej w latach 2014-2020.

Rejestrowanie i przechowywanie ww. danych w CST iiwa IP WUP spelnienie
wymogow dotycacych zachowania prawidtowegiezki audytu wskazanej m.in. w art. 125
ust. 9 rozporgdzenia ogodlnego i art. 25 rozpaedzenia nr 480/2014 oraz w kryteriach
desygnacyjnych.

Dostp do CST opiera sina uprzednio oké&onych prawach przystugagych r@nym
rodzajom aytkownikow i ulega cofniciu, jezeli nie jest ju potrzebny. W systemie prowadzi
sie rejestry zapisOw, zmian i usghi dokumentéw i danych. Ponadto CST uniehivaa
zmiarg w tresci dokumentéw opatrzonych podpisem elektronicznym. Generowany jest
znacznik czasu, ktory pwiadcza zigenie dokumentu opatrzonego podpisem
elektronicznym, jest z tym dokumentem zrany i nie podlega zmianom.

W ramach bezpiecastwa przechowywania danych w CST regularnie wykonujekspie
zapasowe tych danych, ktére to kopie zapasowe wraz z gegaikj zawartéci archiwum
dokumentow elektronicznychy gjotowe do wykorzystania w razie sytuacji nadzwyczajnej.
Funkcjonowanie CST zapewnia minister §diavy do spraw rozwoju regionalnego, ktory jest
rowniez administratorem danych osobowych gromadzonych w CST, w rozumiersipigdw
ustawy o ochronie danych osobowych i opracowuje instrukeygkownika tego systemu
zarowno dla beneficjentow jak i pracownikéw instytucji zaaoganych w realiza¢j RPO
WK-P. Z kolei IP WUP jest odpowiedzialna za jakalanych wprowadzonych do CST.
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Format i rodzaj przechowywanych dokumentow

Wszystkie dokumenty zwkane z zamgdzaniem i wdraaniem RPO WK-P oraz
dofinansowaniem i realizagjprojektow g§ przechowywane na powszechnie uznawanych
nosnikach danych, w formie oryginatow lub kopii potwierdzonych za zgétlm@ryginatem,
w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumerntyejice
wytacznie w wersji elektronicznej.

Poza danymi przechowywanymi w CST, IP WUP, w celu zapewnmaidtowej sciezki
audytu, przechowuje pefndokumentag zwiagzarg z zadaniami powierzonymi w ramach
RPO WK-P, w tym w szczegolda dotyczca:

» zarzgdzania systemem, dokumentow wetvmnych dotyczcych zasad, trybu i sposobu
funkcjonowania instytuciji;

» uchwat i zaradzen organ6w samosdu wojewddztwa oraz marszatka i odpowiednich
zarzdzen Dyrektora WUP,

» kryteriow oceny i wyboru projektow,

» zawierania umow o dofinansowanie projektow wraz z aneksami do umow,

» list dofinansowanych projektow oraz wykazéw zawartych umow o dofinaarsew
projektow,

» realizacji projektéw oraz ich modyfikacji,

» odwota i protestéw wnioskodawcow i beneficjentow,

» Komitetu Monitorugcego RPO WK-P,

sprawozdawczei i monitoringu,

ewaluacji i oceny RPO WK-P,

przeptywéwsrodkow finansowych w ramach RPO WK-P,

wnioskow o ptatnét, dyspozyciji dokonania przelewow i ptagoq

deklaracji wydatkow IP WUP,

zasad rachunkowgoi i ksiegowasci,

kontroli systemowych i kontroli projektow, a takaudytu,

wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidiwsio

srodkéw odzyskanych i nieodzyskanych,

zamowie publicznych,

audytu wewatrznego,

pomocy technicznej,

informacji i promociji,

pomocy publicznej,

caldsci korespondencji prowadzonej z beneficjentami oraz instytucjami, podmiota
I organami w zakresie RPO WK-P.

Dokumenty te s przechowywane w komodrkach organizacyjnych IP WUglatych
wiascicielami danych proceséw.

VVVVVVVYVYVYVYYVYVYVYYNYN

Termin przechowywania dokumentow programowych

Zgodnie z art. 140 ust. 1 rozpgdzenia ogodlnego, IP WUP zapewnia ugpstenie Komisji
Europejskiej i Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu, wszystkich dokumentéw
potwierdzagcych wydatek wspierany z funduszy polityki spdciov ramach projektu, przez
okres 3 lat od dnia 31 grudnia, ngmijacego po zteeniu zestawienia wydatkow, w ktorym
ujeto dany wydatek dotygey danego projektu (bieg ww. terminu jest wstrzymywany w
okresie, w ktorym IP WUP jest zobagana do udosgpnienia dokumentéw KE i ETO).
Dodatkowo okres, o ktorym mowa poiey zostaje przerwany w przypadku wsata
postpowania prawnego albo na najeie uzasadniony wniosek KE.
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Ponadto, zgodnie z art. 23 ustawy wadanoiowej, kontrole oraz audyty mggbyc
przeprowadzane w kdym czasie, od dnia otrzymania przez wnioskodawormacji o
wyborze projektu do dofinansowania (z wtigem okrglonym w art. 22 ust. 3 i 4 ww.
ustawy), nie p#niej niz do kaca okresu wskazanego w art. 140 ust. 1 rozpaenia
ogolnego, z zastrzeniem przepiséw, ktore meg przewidywa& dluzszy termin
przeprowadzania kontroli, takich jak przepisy dotypez

» trwalaosci projektu;

» pomocy publicznej;

» pomocy de minimis;

» podatku od towaréw i ustug;

» kontroli krzyzowej miedzyokresowej.

Zasady archiwizacji

Poza CST w IP WUP archiwizacja dokumentacji gaanej z zargdzaniem i wdraaniem
zada powierzonych w ramach RPO WK-P oraz dofinansowaniem i repjipagjektow jest
oparta o system wdaiwy dla Wojewddzkiego Urdu Pracy w Toruniu, w ramach ktérego
obowigzuje ,Instrukcja kancelaryjna Wojewddzkiego tdm Pracy”, ktora okéa zasady
postpowania z dokumentagjzapewniajce jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania oraz ochreprzed utrat, uszkodzeniem golz zniszczeniem akt w WUP.
Organizag} i zakres dziatania archiwum zaktadowego w WUP oraz zasadgppesinia z
powstagca w nim, nadsytam i sktadam dokumentag okresla ,Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego WojewodzkiegglWiPracy”, ktora
w szczegOlIngci ustala:

» tryb postpowania z dokumentacjspraw zakaczonych, przekazywanymi do archiwum
zakladowego,

» zasady przechowywania, ewidencjonowania i ugbmsénia dokumentacji w archiwum
zakladowym,

» zasady i tryb przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdstwawych,

» zasady i tryb brakowania dokumentaciji niearchiwalnej.

W wydziatach WUP obowruje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na ,Jednolitym
rzeczowym wykazie akt dla Wojewodzkiego kilm Pracy w Toruniu”, ktéry shy do
oznaczenia, rejestracfidzenia i przechowywania akt.

Akta spraw zalatwionych ostatecznie przechowuje @i odpowiednich komorkach
organizacyjnych przez okres dwdch lat, dicod 1 stycznia naginego roku po zakmzeniu
sprawy. Po tym terminieuporzzdkowane przez komarkorganizacyjig dokumenty
przekazywanegsdo archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Jednostki zaang@owane:
Wydziatu Organizacji i Administracji/ Kierownicy ko mérek zaangaowanych w realizacg
RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zaniaRPO, Wydziat ds. Kontroli, Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy,
Wydziat Rynku Pracy
Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1 Pracownik Opracowanie harmonogramu przekazywania akt z poszczegdinych

Wydziatu komérek do archiwum zaktadowego.

Organizaciji i

Administracji
2. Kierownik Wyznaczenie pracownika wydziatu/ stanowiska odpowiedzialnego za

komorki przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwum zaktadowego.

odpowiedzialnej ?
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za archiwizagj

3. | Wyznaczony Przygtowanie dokumentéw do przekazania
przez kierownika | archiwum zaktadowego zgodnie z zaleceniami Pracownika Wydziatu
pracownik Organizacji i Administracji i z Instrukgjarchiwalr.

4. | Wyznaczony Przekazanie dokumentéw do archiwum zaktadowego w terminie
przez kierownika | wskazanym w harmonogramie przekazywania akt z poszczegdinych
pracownik komérek organizacyjnych

5. Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wydziatu
Organizacji i
Administracji

Terminy wykonania czynnaci:
| kwartat roku - opracowanie harmonogramu przekazywania akt z mpagdoych komérek do
archiwum zaktadowego.

Pozostate dziatania wykonywangw terminie niezwtocznym.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatrarchiwum zakladowego Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Toruniu Instrukcja kancelaryjna Wojewddgo Urzdu Pracy w Toruniu
> Jednolity rzeczowy wykaz akt dla WojewodzkiegeddrPracy w Toruniu

13.2 Przechowywanie i zapewnienie integralnosci oraz poufnosci danych

Podstaw do przetwarzania danych osobowych przez IP WUP w ramach powelzenada
stanowi Porozumienie nr RR-IV-0.041.39.2015 w sprawie pm@gi@a Instytucji
Pasredniczce] przetwarzania danych osobowych w gzkii z realizagg Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomegskna lata 2014-2020zawarte
26 sierpnia 2015 r. pogdzy IZ RPO WK-P a IP WUP (z ga. zm.).

IP WUP zostato powierzone przetwarzanie danych osobowych w ramach zbioru:
a) Centralny system teleinformatyczny wspiecgj realizagg programéw operacyjnych,

zwany ,zbiorem CST”;
b) Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego lata
2014-2020, zwany ,zbiorem RPO WK-P”.

Dane osobowegspowierzone IP WUP do przetwarzania w celu realizacji RPO-P,
w tym w odniesieniu do:
1) aplikowania o dofinansowanie i realizacji projektow w ramach Programu,
2) zarzdzania, kontroli, audytu, ewaluacji, sprawozdawcza raportowania w ramach
Programu;
3) zapewnienia realizacji obogzku informacyjnego dotyerego przekazywania do
publicznej wiadoméci informacji o podmiotach uzyskigych wsparcie z Programu.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa w pomieszczeniach stbowych do tego
przeznaczonych. Pomieszczenia, w ktorych przetwarzardarse osobowe, powinny by
zamkngete na czas nieobecfm w nich os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w
sposOb uniemdiwiajacy dostp o0sob trzecich. Dokumenty zawieyeg dane osobowe w
formie papierowej $przechowywane w zamkksej szafie. Osoby zatrudnione w IP WUP (a
takze osoby bdace w innym stosunku prawnym z IP WUP) przy przetwarzaniwahan
osobowych, mage do nich dogp, zobowjzane § do zachowania ich w tajemnicy zaréwno
w czasie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu. Osoby zatrudnione @ tasloby bdace w
innym stosunku prawnym) przy przetwarzaniu danych osobowych w IP Widiadag
imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Szczegotowe informacje
dotyczce zasad ochrony i przetwarzania danych osobowych w IP WURhzaawarte w
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zaktualizowanepPolityce bezpieczstwa zargdzania systemami informatycznymizstymi
do przetwarzania danych osobowych w Wojewddzkinmeddie Pracy w Toruniuoraz
Instrukcy zarzdzania systemami informatycznymi zgltymi do przetwarzania danych
osobowyclw Wojewddzkim Uezizie Pracy w Toruniu.

Jednostki zaanga@owane:
Komorki zaangazowane w realizacg RPO WK-P/ Administrator Bezpieczaistwa Informacji
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Administrator Bezpieczeastwa Informacji

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Komorki Ustawiczne przestrzeganie zasad polityki przechowywa

zaangaowane w| danych osobowych zgodnie z dokumentami - Pdlithlkezpieczéstwa
realizacg RPO| zaradzania systemami informatycznymi &aymi do przetwarzani
WK-P danych osobowych w Wojewddzkim Wdzie Pracy w Toruniu ora
Instrukcp zarzdzania systemami informatycznymi #oaymi do
przetwarzania danych osobowych w Wojewddzkim ¢dere Pracy w
Toruniu.
Nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem zasad przedmiotowych
dokumentéw w WUP w Toruniu sprawuje Administrator Bezpiastea
Informacji.

N &

2. | Komorki
zaangaowane w| Weryfikacja kompletnféci zgromadzonej dokumentacji i prowadzen
realizacg RPO| archiwizacji dokumentéw w komérkach merytorycznych.
WK-P

e

Termin wykonania czynnasci:
Czynndaci w instrukcji wykonywanegna biegco.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przeleaarg danych w postaci elektroniczne
lata 2014-2020

> Polityka bezpieczistwa zargdzania systemami informatycznymi Zlaymi do przetwarzan
danych osobowych w Wojewddzkim ¢dize Pracy w Toruniu
> Instrukcja zargdzania systemami informatycznymi zghymi do przetwarzania dany|
osobowych w Wojewddzkim Wdzie Pracy w Toruniu

13.3 Obieg dokumentow
System kancelaryjny

Na podstawie Zagzizenia nr 20/2009 Dyrektora Wojewodzkiego ¢diz Pracy w Toruniu z
dnia 30 wrzénia 2009 r. oraz Zageizenia Nr 17/2012 Dyrektora Wojewddzkiego &tha
Pracy w Toruniu z dnia 28 maja 2012 r. w Wojewodzkimedeze Pracy w Toruniu (IP
WUP) obowjzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednoliz@czowym
wykazie akt stdgcym do oznaczania, rejestracjictenia i przechowywania akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera rzeczowlasyfikacg oraz kwalifikacg dokumentéw
ewidencjonowanych ze wzglu na okresy ich przechowywania, stanowi on rownie
podstaw rejestracji i grupowania dokumentéw w akta spraw.

Wraz z powyszym systemem kancelaryjnym w IP WUP rownolegle dziatreniczny
systemem obiegu dokumentéw TALGOS pozwgd@n na elektronicznrejestragj obiegu
dokumentow i innych zdarse niezlzgdnych do okréenia prawidtowdci i ciggtosci
funkcjonowania komorek organizacyjnych.

Za przygcie i rejestragj przesytek wptywajcych oraz wychodgych z IP WUP odpowiada
Kancelaria w Wydziale Organizacji i Administracji, ktora daiela przesyiki do wigiwych
komorek organizacyjnych, zarowno w formie papierowej jak i za posygasitemu TALGOS.
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Zgodnie z systemem kancelaryjnym sprawa (nie pismo) reyesta jest tylko na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z #tezviub sporadzonego przez dana
komorke organizacyijn.

Rejestracja sprawy polega na wpisaniu jej do formularza spisu spraw.

W IP WUP nie g rejestrowane m.in.:

1) druki, czasopisma, kgiki, katalogi, dzienniki urgdowe, itp.,

2) biuletyny i komunikaty nie wymaggje zatatwienia,

3) pisma mylnie skierowane,

4) zyczenia, zaproszenia, zawiadomienia lub pisma o podobnym charakterze,

5) oferty szkoleniowe.

Zasady dekretacji

Na kadej wptywapcej do IP WUP korespondencji umieszcza wi prawym gornym rogu
pierwsze] strony piegtke wptywu wraz z datownikiem okékjaca dat otrzymania
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedrogjeskoperty). Piecz
wpltywu powinna zawierapetry nazwe Urzedu oraz dat wptywu, miejsce na umieszczenie
znaku sprawy oraz miejsce na dekretaoprespondencji. Korespondeacyaopatrzog w
piecz¢ wptywu ewidencjonuje siw elektronicznym rejestrze kancelaryjnym nadajm
liczb¢ poradkowsa. Z kolei w systemie TALGOS dekretacja dokonywana jest poprzez
zastosowanie odpowiednich funkcjonaloio tego systemu (z wykorzystaniem modelu
dekretacji lub z wykorzystaniem dekretacji begpdniej do konkretnych aytkownikow/
grup wytkownikéw).

Korespondencja zaewidencjonowana w Kkancelarii zostaje przedstawio wgidu
Dyrektorowi WUP w Toruniu w celu zapoznanig szadekretowania Wicedyrektorom oraz
wiasciwym komorkom organizacyjnym rowriev systemie TALGOS.

W przypadku kgdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekrgty;.
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Schemat dekretacji dokumentu wptywagcego

Kancelaria WUP
Dyrektor WUP
Wicedyrektor WUP Kierownik komorki
organizacyjnej WUP
bezparednio podlegtej
Dyrektorowi WUP/
komorka organizacyjna
WUP bezparednio
Kierownik komorki podlegta Dyrektorowi
organizacyjnej WUP WUP
bezpdrednio podlegtej
Wicedyrektorowi WUP/
komorka organizacyjna
WUP bezpdrednio
podlegta Pracownik komérki
Wicedyrektorowi WUP organizacyjnej WUP

Pracownik komorki
organizacyjnej WUP

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchgorh w zakres czyngoi réznych komoérek
organizacyjnych lub pracownikéw, oryginat pisma przekazyj&andrce organizacyjnej lub
pracownikowi, do ktérego natg zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie, natomiast do
pozostatych komorek organizacyjnych lub pracownikéw trafia kserokopimapisb pismo
wersji elektronicznej poprzez system TALGOS. Wk stanowi dokumentacja dotyca
kontroli zewretrznej, ktorej oryginat zawsze trafia do Wydziatu Organizacji i Adminigtrac
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Schemat dekretacji dokumentu wewgtrznego

Kierownik komorki Pracownik komorki

Kancelaria WUP organizacyjnej WUP organizacyjnej WUP

Oznaczenie spraw

Znak sprawy wpisuje si powyzej tresci pisma z lewej strony, jednoczee niniejszy znak
wprowadzany jest rowrnie w systemie TALGOS i powinien By tozsamy z wergj
papierov.

Znak sprawy jest ceghltozpoznawcz sprawy, ktory skladasiz pieciu czsci:
DO.JN.0612.1.16

» DO — symbolu nazwy komérki organizacyjnej (zgodnej z obpujicym regulaminem
organizacyjnym Urgdu),

» JN - inicjaty pracownika (imienia i nazwiska) — referenta sprawy,

» 0612 - symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla élloreego hasta klasyfikacyjnego
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

» 1 - kolejny numer, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

» 16 - dwoch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.

Wszystkie czsci znaku sprawy powinny léyod siebie oddzielone kropkami.

Spisy spraw prowadzi gioddzielnie dla kadej teczki aktowe) zalmnej wedtug klas
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla WojewodzkiegosuzPracy w Toruniu.

Spisy spraw i teczki zaktadagsiv zasadzie na kdy rok kalendarzowy oddzielnie, jedrak
w przypadku matej liczby korespondencji dopuszcza giowadzenie teczek przez okres
diuzszy ni jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia ollanych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada si
podteczki, ktore otrzymugj znak akt macierzystej teczki, zatmej wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wWytkgie Podteczki
zaktada si, w zalenosci od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotow spraadz lw
uktadzie numerowym, zakiladaj dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej wpisuje sitytut zatazonej podteczki.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do praywgade spraw konczy spraw, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawataasttatwiona ustnie i
wynika to z tréci przesyiki lub tréci dekretacji, prowadcy sprawe, po whczeniu pisma do
akt sprawy, wpisuje do spisu sprawgdastatecznego zatatwienia sprawy.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prayeads spraw nie kaczy sprawy,
prowadacy sprawe zatatwia § w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty
pism.

Akta spraw niezakicczonych w cigu roku zatatwia giw roku nasgpnym, nie zmieniagc
dotychczasowego ich znaku i nie wpigujdo nowego spisu spraw. Zmiana znaku sprawy
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z rébwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu sprawemagst dopiero wtedy, gdy wptynie
nowe pismo (zewgirzne lub wewntrzne) dotycace sprawy wszezej w poprzednim roku.
W spisie spraw z poprzedniego roku, w rubryce “uwagi”, 2yalepisa “przeniesiono na rok
...... znak .....".

Zasady akceptacji

W IP WUP obowizuje akceptacja wielostopniowa, polega na weryfikacji i wsipnym
zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowane do podpisania pisma osoby, @o
ostatecznego zaakceptowania pisma przez ¢osopowaniong do jego podpisania
I uzalezniona jest od rodzaju dokumentu, ktéry jest spdzany w komorce organizacyjne;.
Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Wojewddzkiego etz Pracy w Toruniu.
Akceptacja, co do zasady odbywa si ramach pionowej struktury zadzania — Dyrektor,
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy, Kierownik Wydziatu, Pracownik, jedeaw przypadku
wybranych procedur nie jest wymagana akceptacja Kierownikdziély Wdraania RPO
oraz Wicedyrektora ds. Rynku Pracy. W przypadku nieobecrasdéb wyznaczonych do
wykonania czynngi okreslonych w IW IP WUP, czynn@i tych dokonuj osoby je
formalnie zasfpujace kydz wiasciwe osoby wysze w hierarchii sttbowe.

W ramach poszczegoélnych procedur uwdgionych w IW IP WUP szczegétowo wskazano
zasady akceptaciji.

Przekazanie projektéw pism do akceptacji ¢jasge w:

1) postaci papierowej (w dwéch egzemplarzach, przy czym jedeengdarz stanowcy
potwierdzenie wpinany jest do akt sprawy, chyba jest wymagana wksza liczba
egzemplarzy);

2) w postaci elektronicznej.

Schemat akceptacji pisma zewgtrznego

w ramach komorek zaangaowanych w realizacg
w strukturze pionowej Wicedyrektora WUP

RPO WK-P bedacych

Sporzadzenie Weryfikacjai
pisma akceptacja pisma
Zewnetrznego przez
przez pracownika Kierownika _— .. .
komérki komeérki Weryfikacjai Weryfikacjai Wyslanie
organizacyjnej organizacyjnej akceptacja za!:wwrdzteme pisma
(Wydzialu/ (Wydzialu/ el T Lo PBSFI}“kI:' ez Kancelaria
Oddzialu) Oddzialu) Wicedyrektora ‘{“’U}f," A WUP
bezposrednio bezposrednio wup
podleglej podleglej
Wicedyrektorowi Wicedyrektorowi
WUP WUP
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w ramach komorek zaangaowanych w realizacg RPO WK-P bedacych
bezparednio w strukturze pionowej Dyrektora WUP

Sporzadzenie
pisma
Zewnetrznego
przez pracownika
komorki
organizacyjnej
bezposrednio
podleglej
Dyrektorowi WUP

W przypadku spomglzenia pisma zewtrznego (np. do wnioskodawcy, beneficjenta)

Weryfikacjai
akceptacja pisma
przez Kierownika Weryfikacjai
komorki akceptacja pisma Wyslanie pisma
organizacyjnej przez Dyrektora Kancelaria WUP
bezposrednio WUP
podleglej
Dyrektorowi WUP

pracownik danej komaorki organizacyjnej spgatza projekt pisma, nagtnie przekazuje go do
akceptacji zgodnie z povwgzym schematem akceptaciji.

* jezeli przedstawiony projekt pisma wymaga poprawek, akcgptujdziela prowadgemu
sprave, wskazowek dotyeych niezlgdnych poprawek;
* jezeli przedstawiony projekt pisma nie wymaga poprawek, akegptuzgodnie

z powyszym schematem akceptuje pismo pagafujeden egzemplarz, pismo zostaje
przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi WUP, ¢page po zatwierdzeniu pracownik danej
komorki organizacyjnej

IP WUP wprowadza pismo do elektronicznegemysTALGOS

oraz przekazuje do kancelarii celem wysyiki.

W przypadku pism zewttrznych, podczas nieobecwo Dyrektora WUP, pisma

podpisywane (zatwierdzane)a sprzez Wicedyrektora na podstawie odpowiedniego

upowanienia.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym dgcyénia do akt sprawy zamieszcza Si

informacg co do sposobu wysytki (np. list polecony, list priorytetowy, itp.) oraz

potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobisteggcdenia.

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptappstaci elektronicznej,
akceptugcy lub inna osoba na jego polecenie zmmalokond bezpdrednio niezbdnych

poprawek i spormzi¢ dwa egzemplarze pisma.

Projekty pism przeznaczone do wysyiki za pomémdkow komunikacji elektronicznej
przedstawia gido podpisu wycznie w postaci elektronicznej (podpigty podpisuje pismo
bezpiecznym podpisem elektronicznym potwierdzonym profilem zaofaeaPUAP lub

podpisuje odycznie wydrukowam tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz

przeznaczony do wtzenia do akt sprawy)). Po zatwierdzeniu pisma, wprowagze sido
elektronicznego systemu TALGOS.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznejgrbgg wysytane automatycznie,
po ich podpisaniu bezpiecznym podpisem elektronicznym przez elekimgnstzzynle

podawca.
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Schemat akceptacji pisma wewegtrznego

Przekazanie
Sporzadzeniepisma Weryfikacjai akceptacja Zaaiﬁ%gg:ﬂ:gg gi)sma
T pisma wewnetrznego przez PR LA
pl‘aco‘fmika l%orlljlérki Kierownika komorki 0‘:;223::3;? ;}1 ;::,ﬁz
organizacyjnej WUP organizacyjnej pracownika
sporzadzajacego pismo

W przypadku spoegizenia pisma wewtrznego pracownik danej komorki organizacyjnej
sporadza projekt pisma i przekazuje go do akceptacji Kierownikowi komégarozacyjnej,

a nasgpnie po zaakceptowaniu pisma wetvanego, przekazanie pisma przez pracownika
komorki organizacyjnej do wiaiwej komorki organizacyjnej.

Wewnetrzny obieg akt

Obieg akt mgdzy wydzialami odbywa i za pdrednictwem kancelarii lub poczty
elektronicznej. Obieg akt odbywa¢sbez pokwitowania. Za pokwitowaniem gora s
wytacznie akta, co do ktorych obayzek pokwitowania wynika z oglonych przepisow.

Zasady sporglzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — c¢@eiwych
w Urzedzie okrdla Zarzdzenie Nr 9/2016 Dyrektora Wojewddzkiego &fta Pracy w
Toruniu z dnia 14.09.2016 r.

Zasady przyjmowania, rejestrowania, obiegu oraz archiwizacji dektéw zwjzanych z
Europejskim Funduszem Spotecznym sawarte w procedurach prezgych zgodnie z
Programami Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej updkowary
dokumentag spraw zakaczonych nalgy przekaza do archiwum zakladowego na
podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.

Dokumentagj spraw nie zakiczonych nalgy przekaza na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych komdérce organizacyjnej, ktdra peksejzadania zreorganizowanej komorki.
Kopie spisu nalgy przekaza do archiwum zaktadowego.
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14.WYBOR PROJEKTOW

Wzory zahcznikbw okrélone w procesie stanowviwzory minimalne, ktére mag by¢

modyfikowane, stosownie do specyfiki danego naboru pozakonkursowego/konkursu, na

etapie sporglzania dokumentacji.

14.1 Tryb pozakonkursowy

14.1.1 Konsultowanie zalozen do projektow pozakonkursowych/Planu
Dzialania oraz identyfikacja tych projektow

Wydziatlu Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryku Pracy/ Dyrektor

Jednostki zaang@owane:

WUP/ PUP/IZ RPO WK-P/ KM

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania

do

Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie

dziatanie

1. Stanowisko ds. | Konsultacje z 1Z RPO WK-P projektuZalazerr do projektow,
Wdrazania i pozakonkursowych wdteniowych w ramach Dziatania 8.1 RRO
Monitorowania | Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-20@falej:

Zatczenia)/ w cesci Projektu Planu Dziatania na dany rok dotyce]
Dziatania 8.1 (dalej :PD) ktore zawieraj zbiorcz informacg na temat:
grup docelowych, zaktadanych do realizacji form wsparcia, efektaivno
kosztowej, efektywn@i zatrudnieniowej projektow, projektu kryteriGw
wyboru.

2. Stanowisko ds. | Sporzdzenie informacji w formie papierowej lub elektronicznej
Wdrazania i Powiatowych Urzdéw Pracy wojewddztwa kujawsko-pomorskiego
Monitorowania | przekazujcej projektZatazen/PD do konsultacji

Projekt Zalazeii/PD maze by konsultowany z PUP réwnieprzed
konsultacjami IP WUP z IZ RPO WK-P.

3. Kierownik Weryfikacja informacji do PUP.

Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeli 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.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 2.

6. Stanowisko ds. | Wystlanie informacji do PUP wraz z projektetatazen/PD.
Wdrazania i
Monitorowania

7. Stanowisko ds. | Po otrzymaniu odpowiedzi od PUP spmtzana jest informacja w formie
Wdrazania i papierowej lub elektronicznej do 1Z RPO WKzZtczern /PD ( biorgce
Monitorowania | pod uwag informacg uzyskane od PUP).

8. Kierownik Weryfikacja projektuwZatazen/PD.

Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeli TAK — akceptacja.

Jesli NIE - pkt 7.
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9. | Wicedyrektor ds,| Weryfikacja projektuwZatazen /PD.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE - pkt 7.
10. | Dyrektor WUP Weryfikacja projektdatazern /PD.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 7.

11. | Stanowisko ds. | Przekazanie do IZ RPO WK-P zweryfikowanego projeddtozen/ PD w
Wdrazania i celu wuzyskania zatwierdzenia.Zatazenia/PD réwniez podlega
Monitorowania | zatwierdzeniu przez KM jedna& do procesu identyfikacji na tym etap

potrzebne jest zatwierdzenie 1Z RPO WK-P a zatwierdzdfié
nastpuje na paniejszym etapie tj. zatwierdzenie dokumentu wesciz
dot. kryteriéw.

Ztozenie przez IP WUP projektZalazer/ PD jest traktowane jako
zgtoszenie tego projektu w procesie identyfikacji projektuwomumieniu
Wytycznych w zakresie trybdw wyboru projektow tea2814-2020

12. | Stanowisko ds. | Przekazanie dokumentu do Wydziatlu Rynku Pracy celem zarmessac
Wdrazania i na stronie internetowej IP WUP po ostatecznym zatwierdzemiez pr
Monitorowania | Zarzad Wojewoddztwa i Komitet Monitorggy.

13. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej P WUP zatwierdzopych
Wydziatu Rynku | Zatczen/PD
Pracy

Identyfikacja projektow pozakonkursowych

14. | Stanowisko ds. | Po uzyskaniu niezioinych informacji do przygotowaniaWykazu
Wdrazania i projektow zidentyfikowanych (zat. nr 5 do SzOOR), dbtyczcych
Monitorowania | zatwierdzonych kryteriéw wyboru, dgstychsrodkéw Funduszu Pracy

podziale na poszczeg6lne PUP na podstawie zatwirydh przez Sejm
Wojewddztwa kryteriow podziatdrodkow FP, zatwierdzonych przez
Zarzgd Wojewoddztwa zasad wykorzystania FP, informaéfiPRiPS dot.
limitow na dany rok FP  opracowanie Wykazu projektov
zidentyfikowanych.

15. | Kierownik WeryfikacjaWykazu projektow zidentyfikowanych.

Wydziatu
Wdrazania RPO | Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 14,
16. | Wicedyrektor WeryfikacjaWykazu projektéw zidentyfikowanych.
ds. Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 14,
17. | Dyrektor WUP WeryfikacjaVykazu projektéw zidentyfikowanych.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 14,
18. | Stanowisko ds. | Przekazanie w formie papierowej lub elektronicznej uzupetnionego

Wdrazania i
Monitorowania

Wykazu projektow zidentyfikowanyad 1IZ RPO WK-P .

6 Ponadto w RPO WK-P znajdujecszapis dot. beneficjentdw pozakonkursowych w prigiek dot. rynku pracy ftj.:
.Projekty w ramach Pl wybierane ety w trybie konkursowym oraz pozakonkursowym. Zastamte trybu
pozakonkursowego wynika ze sposobu wspétfinansavarajowego zaplanowanego dla teg&i Programu w postaci
srodkéw Fundusz Pracy. Wybierane w trybie pozakosdwym projekty bda realizowane przez powiatowe wdy pracy.”.
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19. | Stanowisko ds. | Po otrzymaniu informacji z 1IZ RPO WK-P o aktualizacji SZOOR
Wdrazania i zakresie wykazu projektéw zidentyfikowanych jako pozakonkursowe
Monitorowania | (zakcznik nr 5) zatwierdzonej przez Zadz Wojewoddztwa, przekazan|e
informacji o projektach zidentyfikowanych do Wydzialu Rynku Pracy
celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP.

20. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej P WUP informacji | nt
Wydziatu Rynku | zatwierdzoneg®ykazu projektéw zidentyfikowanych.
Pracy

21. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji projektu.
Wdrazania i

Monitorowania

Termin wykonania czynnasci:
Konsultacja projektuiZatazen/PD przebiega w terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P lub w
terminie umaliwiajgcym uruchomienie naboru.
Umieszczenie projektow wWykazie projektow zidentyfikowanychktory jest zajcznikiem do
SZOOP naspuje najpéniej w terminie 3 miescy od dnia zidentyfikowania projektu poprzez
przyjecie uchwaly przez Zasd.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektow na2&tk4-2020
» Wytyczne w zakresie realizacji projektéw finansowganzerodkow FP w ramach programéw
operacyjnych wspotfinansowanych z EFS na lata 202D

14.1.2 Wybor projektow pozakonkursowych

Jednostki zaanga@owane:
Wydziatu Wdrazania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku Pracy/ Dyrektor
WUP/ Wydziat Organizacji i Administracji/ IZ RPO WK -P/PUP
Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Projektdw Pozakonkursowych
Osoba wykonupca

Lp. dzi . Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Po zatwierdzeniu kryteriow przez ZW/KM przygotowanie inforn
Wdrazania i 0 naborze (stanowtej wezwanie d sktadania wnioskow
Monitorowania dofinansowanie projektow pozakonkursowych) wraz zczatikam

Dziatania/Poddziatanial(projekt informacji 0 naborze rowniemaze by przygotowywan
przed ostatecznym zatwierdzeniem kryteriow przez KM).

2. Stanowisko ds. Przygotowanie Informacji o naborze wraz z aeahikami
Wdrazania i (wezwania do skladania wnioskéw o dofinansowanie projektow
Monitorowania pozakonkursowych), ktéra zawiera:

Dziatania/Poddziatania] a) podstawowe informacje dotygze naboru, w tym: termir
rozpoczcia i zakaczenia naboru, miejsce sktadania wnioskdw,
dane teleadresowe IP WUP;

b) podstaw prawry i dokumenty programowe;

c) kwote srodkéw przeznaczamna dofinansowanie projektow;
d) warunki realizacji projektdow aktywizacji zawodowe
wynhikajace z zapisow RPO WK-P;

e) kryteria ogolne i szczeg6towe wyboru projektéw;

f) procedue skladania wniosku o dofinansowanie projektu;
g) procedu¢ oceny wniosku o dofinansowanie, w tym
wskazania,4 ocena formalna i merytoryczna stangydden etap
oceny formlano-merytorycznej

h) forme finansowania i rozliczania projekt

i) termin na zlégenie wniosku o0 dofinansowanie oraz
orientacyjny termin oceny projektu.

—_—

W wezwaniu nalgy okresli¢ kryteria wyboru projektéw, ktor
beda podlegaly ocenie oraz formularz wniosku o dofinansowanie
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albo odesté do odpowiednich dokumentéw, w ktérych te kryterig i
formularz g okreslone.

Wzor ponownego wezwania  (zal.
minimalnym, ktéry mae by modyfikowany, stosowanie dp
specyfiki danego naboru, na etapie spdrania dokumentacj
naboru.

3. Kierownik Wydziatlu  |Weryfikacja Informacji o naborze wraz z ge¢nikami (wezwania

Wdrazania RPO do sktadania wnioskbw o dofinansowanie projektpw
pozakonkursowych ).
Je&sli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

4, Wicedyrektor ds. RynkiWeryfikacja Informacji o naborze wraz z gednikami (wezwania

Pracy do sktadania wnioskow o dofinansowanie projektpw
pozakonkursowych ).
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 2.

5. Dyrektor WUP Weryfikacja Informacji o naborze wraz zaeahikami (wezwania
do skladania wnioskébw o0 dofinansowanie projektow
pozakonkursowych ).

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

6. Stanowisko ds. Przekazanie elektronicznie do 1Z RPO VWWK{DRR), w cel
Wdrazania i akceptacji Informacji o naborze wraz zganikami (wezvania d
Monitorowania sktadania wnioskéw 0 dofinansowanie projek
Dziatania/Poddziataniapozakonkursowych).

7. Stanowisko ds. W przypadku zgtoszenia uwag przez IZ RPO WK-Przegcie
Wdrazania i do pkt 2.

Monitorowania W przypadku akceptacji ww. dokumentéw przez 1Z RPO W

Dziatania/Poddziataniajprzygotowanie projektu Uchwaty Zaidu Wojewddztwa Kujawskp-
Pomorskiego w sprawie akceptagjformaciji o naborze wnioskow
dofinansowanie projektu PUP wspoétfinansowanegéradkow EF
w ramach RPO WK-P na lata 2014-202@ezwania) wraz
uzasadnieniem.

8. Kierownik Wydziatu  \Weryfikacja projektu uchwaty.

Wdrazania RPO
Je&sli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.

9. Radca Prawny Weryfikacja projektu uchwaty.

Je&sli 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 Zagdu Wojewoddztwa  Kujawskp-
Wdrazania i Pomorskiego w sprawie akceptagjformacji o naborze wnioskow
Monitorowania dofinansowanie projektu PUP wspoffinansowanegéradkow EFS
Dziatania/Poddziataniafv ramach RPO WK-P na lata 2014-202@ezwania) wraz
Pracownik Wydziatu |uzasadnieniem.

Rynku Pracy/Pracownik
Zespotu Radcow
Prawnych
12.  |Stanowisko ds. Po zatwierdzeniu Uchwaly ZAdwr Wojewddztwa Kujawskp-
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Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatania

Pomorskiego w sprawie akceptdecjfformacji o naborze wnioskéw
dofinansowanie projektu PUP wspoéffinansowanegéradkow EFS
w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020 (wezwan@)petnieni
formularza zgtoszeniowego dotyrzgo naboru pozakonkursow:
do GWA i przekazanie go elektronicznie do 1Z RPO \Ricelen
wprowadzenia danych o naborze do GWDSl(jeGWD zosta
udostpniony na potrzeby naboru).

13.  |Stanowisko ds. Przekazanie Informacji o naborze wnioskow o dofinansoy
Wdrazania i projektu PUP wspoHfinansowanego gedkow EFS w ramach RFE
Monitorowania WK-P na lata 2014-2020 (wezwapiaw wersji elektronicznej (
Dziatania/PoddziataniaWydziatu Rynku Pracy celem zamieszczenia na stromeenatowe

IP WUP, na stronie internetowej Programu oraz na portalu.

14. Pracownik Wydzialu [Zamieszczenie informacji o0 naborze wraz zeahikami

Rynku Pracy (wezwania) na stronie internetowej IP WUP, na stronie interne
Programu oraz na portalu.
15. |Stanowisko ds. Po zamieszczeniu informacji o naborze (wezwania) na §
Projektow internetowej IP WUP zarejestrowanie naboru pozakonkursg
PUP w SL2014.
Przygotowanie pisma do wnioskodawcéw inforaogjgo
zamieszeniu Informacji o naborze wnioskéw ofidansowani
projektéw pozakonkursowych PUP .
16. Kierownik Wydziatlu  |Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 15.
17.  |Wicedyrektor ds. RynkWeryfikacja pisma.
Pracy
Jesli TAK — akceptacija.
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 dofinansowanigrojektu zi@gonych W
\Wdrazania i odpowiedzi na naboOr oraz rejestru wnioskow zalych w
Monitorowania odpowiedzi na nabér przekazanego przez Pracownika Kan
Dziatania/PoddziataniaWUP .

21. [Stanowisko ds. Oprocz formy papierowej w terminie wyznaczamyv Informaciji
Wdrazania i naborze/ wezwaniu przyjecie wniosku o dofinansowanie proje
Monitorowania od wnioskodawcy w formie dokumentu elektronicznego w ¢
Dziatania/Poddziatanial(jezeli GWD zostat udogpniony na potrzeby naboru).

22.  |Stanowisko ds. Sprawdzenie czy wnioski o dofinansamie projektéw zosta

Projektow

ztozone w terminie wskazanym w wezwaniu do skfadania wnio
o dofinansowanie projektow pozakonkursowych.
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23.  |Stanowisko ds. W przypadku niezizenia wniosku o dofiansowanie projektu
Projektow terminie wskazanym w informacji o naborzéwezwaniu
przygotowane jest ponowne wezwanie wnioskodawcy deenle
wniosku o dofinansowanie projektu, z wyznaczonym ostated
terminem.
24.  |Kierownik Wydziatlu  |Weryfikacja ponownego wezwania.
\Wdrazania
RPO Je&sli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 23.
25.  Wicedyrektor ds. RynkiWeryfikacja ponownego wezwania.
Pracy
Je&sli TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 23.
26. Dyrektor WUP Weryfikacja ponownego wezwania.
Je&sli 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 wezws
Wdrazania i nastpuje powtérzenie punktu od 21 do 2&stpnie przejcie dd
Monitorowania punktu 33.
Dziatania/Poddziatania
Po uzyskaniu informacji od Pracownika Stanowiska ds. Projek
niedotrzymaniu przez wnioskodagvostatecznego terminu zenie
wniosku o dofinansowanie projektu zawartego w ponow
wezwaniu, przygotowywane jest pisma do 1Z RPO Wideotycace
wykreslenia projektu z Wykazu projektéw zidentyfikowany
stanowicego zajcznik do SZOOP. Informacja jest przekazyw
do wiadomdci Pracownika Stanowiska ds. Wdaaia
Monitorowania w celach informacyjnych.
29. |Kierownik Wydzialu  |Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Wdrazania RPO
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 28.
30. |Wicedyrektor ds. RynkiWeryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Pracy
Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 28.
31. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do 1Z RPO WK-P.
Jesli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 28.
32. |Stanowisko ds. Wystanie pisma do 1Z RPO WK-P
\Wdrazania i
Monitorowania W przypadku zgtoszenia uwag przez IZ RPO WK-P — pkt 28.
Dziatania/Poddziatania
33. Kierownik Wydziatu ~ Wyznaczenie  pracownikow WUP do oceny
Wdrazania RPO merytorycznej. Ocena danego wniosku o dofinanso
przeprowadzana jest zgodnie z zasa@och par oczu. W przypao
rozbieznej oceny pomidzy oceniggcymi, ocena pierwszej pary o
jest rozstrzygaice.
34.  |Stanowisko ds. Osoba przeprowadzgmia ocen formalno-merytoryczia projekty

Monitorowania i

pozakonkursowego musi:

Wdrazania

» spetnig@ warunki dotyczce poziomu jej kwalifilacji zgodnie
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Dziatania/Poddziatania
Stanowisko ds.
Projektéw/Pracownik
Oddziatu Konkursoweg

polityka szkoleniovg okreslona przez IP WUP;
> posiadé odpowiedni certyfikat co jest weryfikowane pr

Pracownika Stanowiska ds. Monitorowania i Wanaa
o Dziatania/Poddziatania oraz
ztozy¢ deklaracg poufnaci (zat. 14.1.2-2) i fwiadczenme

0 bezstronnéi (zat.14.1.2-3).

Ocena formalnomerytoryczna wniosku o dofinansowanie proj
pozakonkursowego PUP przeprowadzana jest za pprkacty
oceny formalno-merytorycznej stanaeej zat. 14.1.24 i obejmuj
weryfikage spelnienia przez wniosek wszystkich kryteri
ogo6lnych  formalnych, dogbu (jesli  dotyczy), ogdlnyc
horyzontalnych oraz ogélnych merytorycznych.
Powyzsze kryteria oceniane snetody zerojedynkows (spetnia/ni
spetnia). W przypadku:
> spelnienia przez projekt
zakaczenie oceny;
> nie spetnienia przynajmniej jednego z pasaych kryteriow-
zakaczenie oceny, uzasadnienie
KOF-M decyzji o nie spetnieniu danego kryterium
skierowanie wniosku do poprawy lub uzupetnienia.
> rozbieznosci w ocenie ( jeden ocenigy uznajeze projek
spetnia kryteria innyze nie) rozstrzygaga jest pierwsza pé

wszystkich  ww. Kkryteriow

oczu.
35. [Stanowisko ds. Aktualizacja danych w SL2014 oraz aktualizacja statusu w
Projektow (jezeli GWD zostat udogpniony na potrzeby naboru).
36.  [Stanowisko ds. Sporzdzenie pisma informaggego wnioskodawgco:
Projektow » pozytywnej ocenie wniosku i wybraniu jego projektu
dofinansowania (14.1.2-5),
lub
»  negatywnej ocenie wniosku wraz z uzasadnieniem wj|
oceny kadego z kryeribw negatywnie ocenionego wraz
informacph o koniecznéci jego poprawy lub uzupetnienia
terminie wyznaczonym przez IP WUP (14.1.2 - 6).
Zatkycznikiem do ww. pisma jest kopia KOF-M.
37. Kierownik Wydziatlu  \Weryfikacja pisma.
\Wdrazania
RPO Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 36.
38.  |Wicedyrektor ds. RynkiWeryfikacja pisma.
Pracy
Je&sli 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 prggie poprawionego U
Projektow uzupetnionego wniosku od wnioskodawcy lub pisma zavgeegy

uzasadnienie proponowanych wéziej zapisOw —postpowani

zgodnie z pkt 33 - 40.

159



Uzupetniora/poprawiona wersja wniosku o dofinansowanie po
ponownej ocenie formalnmerytorycznej, ktora jest dokonywang
zasadach analogicznych jak przy pierwotnej wersji wnios
dofinansowanie.

42.  |Stanowisko ds. Przygotowanie informacji o projektach  wybranych
Wdrazania i dofinansowania (14.1.2-7) zawiegegj co najmniej:
Monitorowania - nazwy projektow wybranych do dofinansowania;
Dziatania/Poddziatania| - nazwy wnioskodawcow;

— kwoty przyznanego dofinansowania;

— kwoty catkowite projektow;

- daty wybrania projektéw do dofinansowania (daty Aakeniz
oceny projektéw);

- przewidywany czas realizacji projektow.

43. |[Kierownik Wydzialu  |Weryfikacja informacji.

Wdrazania RPO
Je&li TAK — akceptacja.
Jeli NIE - pkt 42.
44.  |Wicedyrektor ds. RynkiWeryfikacja informaciji.
Pracy
Je&li TAK - akceptacja.
Jeli NIE - pkt 42.
45, Dyrektor WUP Weryfikacja informaciji.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE - pkt 42.

46.  |Stanowisko ds. Przekazanie informacp projektach wybranych do dofinansowz
\Wdrazania i do Wydzialu Rynku Pracy celem zamieszczenia na s
Monitorowania internetowej IP WUPna stronie internetowej Programu oraz
Dziatania/Poddziatanialportalu.

47.  |Pracownik Wydziatlu [Zamieszczenie informacji na ww. stronach internetowych.
Rynku Pracy

48.  [|Stanowisko ds. Przygotowanie pisma przewodniego przekazefo do 1Z RP
Wdrazania i WK-P informacje o projektach wybranych do dofinansowan
Monitorowania formie tabeli.

Dziatania/Poddziatania]

49. [Kierownik Wydzialu  |Weryfikacja pisma i informacji.

Wdrazania RPO
Je&li TAK — akceptacja.
Jeli NIE - pkt 49.
50. |Wicedyrektor ds. RynkiWeryfikacja pisma i informacji.
Pracy
Je&li TAK - akceptacja.
Jeli NIE - pkt 49.
51. |Dyrektor WUP Weryfikacja pisma i informaciji.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE - pkt 49.
52.  [|Stanowisko ds. Przekazanie elektronicznie lub papierowo do IZ RPO ®/Kism

Wdrazania i
Monitorowania

przewodniego wraz z informagcjo projektach wybranych
dofinansowania w formie tabeli.

Dziatania/Poddziatanial
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53. [Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatanial
Stanowisko ds.
Projektow

Terminy wykonania czynndci:
W terminie 14 dni kalendarzowych od bezskutecznego uptywu termiznasygonego na zienig
wniosku w ponownym wezwaniu —przygotowanie pisma do 1Z RPOPRMIGtycacego wykrélenic
projektu ZWykazu projektow zidentyfikowanyskanowjcego zajcznik do SZOOP.

Ocena formalnanerytoryczna jest przeprowadzona w terminie 44 dni kalendarzowychniz
zlozenia wniosku o dofinansowanie. Za termin zakaenia oceny formalnmerytorycznej uznaje ¢
termin podpisania karty oceny formalnwerytorycznej przez tego ocenieggo, ktory podpisat kai
najp&niej.
W terminie 5 dni roboczych od Zenia wnioskdw o dofinansowanie prkije zarejestrowanie wnios
w SL2014 .
W terminie 5 dni roboczych od zalkezenia oceny formalnmerytorycznej aktualizacja danych
SL2014.

W przypadku negatywnej oceny formalmerytorycznej projektu, w terminie nie fioejszym ni 7
dni kalendarzowych od jej zakczenia — przekazaniewnioskodawcy pisemnej informacji
negatywnej ocenie wniosku wraz z uzasadnieniem wyniku ocengeia kryteriow negatywr
ocenionego oraz informacp koniecznéci jego poprawy lub uzupetnienia w terminie wyznaczonym
przez IP WUP.

Ponowna ocena formalno -merytoryczna poprawionej lub uzupetnionej wersji wniosk
dofinansowanie dokonywana jest w terminie 44 dni kalendarzowych od dniezgia.

W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zagzenia oceny formalnmerytorycznej zamieszcze
informacji o projektach wybranych do dofinansowania na stronsrnatowej IP WUP, na stro
internetowej Programu oraz portalu.

Pozostate czynrigi wykonywane g w terminie niezwlocznym.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na2aid-2020
Wytyczne w zakresie realizacji projektéw finansowean zesrodkow FP w ramach program
operacyjnych wspoffinansowanych z EFS na lata 200120
14.1.2- 1 Wz6r ponownego wezwania déeri@a wniosku
14.1.2-2 Wzér deklaracji poufsid dla osoby dokonggej oceny formalnorerytorycznej
ramach naboru
» 14.1.2-3Wz6r awiadczenia pracownika IP o bezstrogoow ramach naboru
» 14.1.2-4 Wz6r karty oceny formalno-merytorycznejosku o afinansowanie projektu PU
wspoéffinansowanego Zeodkéw EFS w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020
» 14.1.2-5 Wz0r pisma o pozytywnej ocenie formaheoytorycznej wniosku i wybraniu wnio
do dofinansowania
» 14.1.2-6 WzOr pisma o0 negatywnej ocenie formalnopdme/cznej wniosku i skierowal
wniosku do poprawy lub uzupelnienia
> 14.1.27 Wzor tabeli z informagj o projektach, ktére zostaty wybrane do dofinansug
przekazywane przez IP do I1Z

VV VYV
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14.2 Tryb konkursowy

14.2.1 Ogloszenie konkursu

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Zesp6t Radcow Prawngh/ Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy /Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych

tow

aly

Lp. OSOb(? yvyko_n Upca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Oddziatu ds. Projek
Wdrazania i Konkursowych, ogtoszenia o konkursie oraz regulaminu konkursu
Monitorowania (ktory maze mig forme konkursu otwartego golz zamknitego)
Dziatania/ wraz z zajcznikamj w terminie umaliwiajacym rozpoczcie
Poddziatania naboru zgodnie z terminem wskazanym Harmonogramie
naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkwsso dla
RPO WK-P.
2. Kierownik Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK - akceptacja.
Konkursowych Jeili NIE - pkt 1.
3. Kierownik Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
4. Wicedyrektor ds. | Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.
Rynku Pracy
Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja ogtoszenia i regulaminu.
Jesli TAK - zatwierdzenie
Jesli NIE — pkt 1.

6. Stanowisko Przekazanie elektronicznie ogtoszenia o konkursie oraz ragula
ds. Wdraania i konkursu wraz z zatznikami do 1Z RPO WK-P (Departamentu
Monitorowania Rozwoju Regionalnego) celem weryfikacji i akceptaciji.
Dziatania/

Poddziatania

7. Stanowisko W przypadku:
ds. Wdraania i - zgtoszenia uwag przez IZ RPO WK-P péeeg do pkt 1,
Monitorowania - akceptacji przez 1Z RPO WK-P, przekazanie do IZ RPO WK-P
Dziatania/ ogtoszenia o konkursie oraz regulaminu konkursu w wersji
Poddziatania papierowe;.

8. Stanowisko Po zaakceptowaniu przez IZ RPO WK-P ogtoszenia o konkursie
ds. Wdraania i oraz regulaminu konkursu, przygotowanie projektu Uchy
Monitorowania Zarpdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w  sprayie
Dziatania/ zatwierdzenia regulaminu konkursu i ogtoszenia o konkursie.
Poddziatania

9. Kierownik Weryfikacja projektu uchwaty.
Oddzialu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jeili NIE — pkt 8.

10. Radca Prawny Weryfikacja projektu uchwaty.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 8.
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11. Dyrektor WUP Weryfikacja projektu uchwaty.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

12. Stanowisko ds. Uzupelnienie formularza zgtoszeniowego dotyego nabory
Wdrazania i wnioskébw do GWD dla danego konkursu i przekazanie| go
Monitorowania elektronicznie do 1Z RPO WK-P celem weryfikacji | i
Dziatania / przygotowania informacji o naborze w GWD.

Poddziatania

13. Stanowisko ds. Obieg projektu uchwatly w sprawie zatwierdzenia regulaminu

Wdrazania i konkursu i ogtoszenia o konkursie.

Monitorowania

Dziatania/

Poddziatania/

Pracownik

Wydziatu Rynku

Pracy/Pracownik

Zespotu Radcow

Prawnych

Stanowisko ds. Po zatwierdzeniu uchwgprzez Zarazd Wojewodztwa regulaminy

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

Monitorowania - do 1Z RPO WK-P zaktualizowanego formularza dot.

Dziatania/ wprowadzenia danych do GWD/informacji o braku konieéznp

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

15. Pracownik Zamieszczenie ogtoszenia wraz z regulaminem konkursu
Wydziatu Rynku w szczegolnéci na stronie internetowej IP WUP, stronie
Pracy internetowej Programu oraz na portalu.

16. Stanowisko ds. Niezwtocznie po zamieszczeniu ogtoszenia o konkursie [oraz
Wdrazania i regulaminu konkursu na stronie internetowej IP WUP, strpnie
Monitorowania internetowej Programu oraz na portalu, wprowadzenie danych dot.
Dziatania / naboru do SL2014.

Poddziatania

17. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i

Monitorowania

Dziatania /

Poddziatania

Terminy wykonania czynnaci:
Co najmniej 30 dni kalendarzowych przed planowanym rozpiem naboru wnioske
0 dofinansowanie projektu — zamieszczenie ogtoszenia wraz galareinem konkursu w
szczegolnéci na stronie internetowej IP WUP, stronie internetowej Progranmnar@ortalu.
Nie p&niej niz w ciaggu 5 dni roboczych od wygiienia zdarzenia — wprowadzenie danych|do
SL2014.
Pozostate czynroi w ramach proceduryysvykonywane niezwtocznie lub w terminach wskazanych
W niniejszej instrukcji bdz w terminie okrélonym przez IZ RPO WK-P.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektow na2&tkd4-2020
» Rozdzial 13 ustawy wdteniowej
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» Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przeleaarg danych w postaci elektronicznej

lata 2014-2020

Uwaga!

Tryb konkursowy przewiduje foren konkursu zamkgiego (skladajcego st z jednego
postpowania kaéczacego s¢ wyborem projektdw do dofinansowania) i
(sktadajcego s¢ z kilku odebnych tur konkursowych Kazacych s¢ kazdorazowo wyboren
projektéw do dofinansowania).

konkursu otwartego

14.2.2 Wprowadzanie zmian w ogloszonym konkursie

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Zesp6t Radcow Prawngh/Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych

tow

|

nem

nem

nem

nem

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. Stanowisko ds. Wprowadzenie, na zlecenie Kierownika Oddziatu ds. Projek
Wdrazania i Konkursowych, informacji/danych powodaych zmiany w
Monitorowania regulaminie konkursu i/lub zgznikach do niniejszego regulamif
Dziatania / ilub ogloszeniu o konkursie oraz spguizenie pisma
Poddziatania przekazujcego przedmiotowe zmiany.

Okolicznasci powodugce konieczng& zmiany regulaminu gs
wskazane w regulaminie danego konkursu.

2. Kierownik Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub sanikach do|
Oddziatu ds. niniejszego regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie wraz z pist
Projektow przekazujcym przedmiotowe zmiany.

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

3. Kierownik Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub sanikach do|
Wydziatu niniejszego regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie wraz z pisi
Wdrazania RPO przekazujcym przedmiotowe zmiany.

Jelli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

4, Wicedyrektor ds. | Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/lub gnikach do

Rynku Pracy niniejszego regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie wraz z pisi
przekazujcym przedmiotowe zmiany.
J&ili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

5. Dyrektor WUP Weryfikacja zmian w regulaminie konkursu i/kddgcznikach do
niniejszego regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie wraz pisf
przekazujcym przedmiotowe zmiany.

Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
6. Stanowisko ds. Przekazanie elektronicznie zmian w regulaminie konkursup

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

ogtoszeniu o konkursie wraz z gzetnikami oraz pismen
przekazujcym przedmiotowe zmiany do IZ RPO WK-P (DR
celem weryfikacji i akceptacji.

/lu

R)
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7. Stanowisko ds. W przypadku:

Wdrazania i - zgloszenia uwag przez IZ RPO WK-P pézg do pkt 1 niniejsze]

Monitorowania instrukcji,

Dziatania / - akceptacji zmian przez 1Z RPO WK-P, przekazanie w wersj

Poddziatania papierowej do 1Z RPO WK-P zmian w regulaminie konkursu iflub
zalcznikach do niniejszego regulaminu i/lub ogtoszeniu o
konkursie.

8. Stanowisko ds. Po zaakceptowaniu zmian w regulaminie konkursu iflub
Wdrazania i zalcznikach do regulaminu i/lub ogtoszeniu o konkursie przez 1Z
Monitorowania RPO WK-P, przygotowanie projektu Uchwaly Zgim
Dziatania / Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego dotgcej zmiany uchwaty
Poddziatania w sprawie regulaminu konkursu i ogloszenia o konkursie na

skladanie wnioskdw o dofinansowanie projektbw 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.
Jeili TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

12. | Stanowisko ds. Uzupeienie formularza dotygzego naboru wnioskéw do GW
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 uchwaty dotygzej zmiany uchwaty w sprawie
ds. Wdraania i akceptacji regulaminu konkursu i ogloszenia o konkursie| na
Monitorowania sktadanie wnioskow o dofinansowanie projektow
Dziatania/

Poddziatania/
Pracownik
Wydziatu Rynku
Pracy/Pracownik
Zespotu Radcow
Prawnych

14. | Stanowisko ds. Przekazanie:

Wdrazania i - do 1Z RPO WK-P zaktualizowanego formularza dot. akraali
Monitorowania danych w GWD/informacji o braku konieczmmd dokonania zmian
Dziatania / we wczdniej przekazanym formularzu dot. aktualizacji danych w
Poddziatania GWD,
- zmienionych dokumentéw konkursowych zatwierdzonych
uchwahb przez Zargd Wojewddztwa do Wydzialu Rynku Pracy
celem zamieszczenia informacji o zmianie regulaminu, aképaln
tresci regulaminu, uzasadnienia oraz terminu, od ktérego zm
obowigzuja, w szczegodln&i na stronie internetowej IP WUP,
stronie internetowej Programu oraz na portalu.
Ponadto IP WUP informuje o zmianie regulaminu konkursu

wszystkich ~ wnioskodawcéw, ktorzy zgi  wnioski o
dofinansowanie w ramach naboru (dotyczy taeago naboru jak

zakaczonego naboru).
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15. | Pracownik Zamieszczenie zmienionych dokumentow konkursowych
Wydziatu Rynku szczegoblnéci na stronie internetowej IP WUP, stronie interneto
Pracy Programu oraz na portalu. Jedncrie na ww. stronac

konkursowych, w tym regulaminy.

internetowych dogpne g poprzednie wersje dokumentdw

wej

16. | Stanowisko ds. Dokonanie aktualizacji danych wprowadzonych do SL2014h-
Wdrazania i dotyczy.

Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

je

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

Termin wykonania czynnasci:

Nie p&niej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia wygienia zdarzenia — wprowadzanie danych do

SL2014.
Pozostate czynr$ai w ramach proceduryasvykonywane niezwtocznie lub w terminie oki@nym
przez 1IZ RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na28tbd-2020
» Rozdzial 13 ustawy wdieniowej

» Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przeladg danych w postaci elektronicznej

na lata 2014-2020

Uwaga!

Do czasu rozstrzygegia konkursu regulamin nie m® by zmieniany w sposob skutkigy
nierownym traktowaniem wnioskodawcéw, chybakoniecznét jego zmiany wynika z przepisé
powszechnie obowkujacego prawa.

14.2.3 Anulowanie konkursu

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wicedyrektor ds. Ryrku Pracy/ Dyrektor
WUP/ 1Z RPO WK-P
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych
Lp. OSOb; yvyko_nup;ca Dziatanie
Ziatanie
1. Stanowisko ds. W przypadkach ok&onych w regulaminie konkursu, w tym po
Wdrazania i zidentyfikowaniu Bdz otrzymaniu informacji o okoliczrigiach
Monitorowania wskazanych w regulaminie  konkursu unietheiajacych
Dziatania / prawidtows i efektywry realizacg procesu wyboru projektow w
Poddziatania trybie konkursowym, przygotowanie na zlecenie Kierownika
Oddziatu ds. Projektow Konkursowych informacji o anulowgniu
ogtoszonego konkursu wraz z uzasadnieniem.
2. Kierownik Weryfikacja informacji o0 anulowaniu ogtoszonego konkursu.
Oddziatu ds.
Projektow Jali TAK — akceptacja.
Konkursowych Jasli NIE —pkt 1.
3. Kierownik Weryfikacja informacji o anulowaniu ogtoszonego konkursu.
Wydziatu
Wdrazania RPO Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
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4. Wicedyrektor ds. | Weryfikacja informacji o anulowaniu ogtoszonego konkursu.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 1.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o anulowaniu ogtoszonego konkursu.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

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

Dziatania /
Poddziatania
7. Stanowisko ds. W przypadku:
Wdrazania i -akceptacji ww. dokumentu przez 1Z RPO WK-P (DRR) -
Monitorowania przygotowanie projektu Uchwaly Zajdu Wojewodztwa
Dziatania / Kujawsko-Pomorskiego dotygeej anulowania konkursu, dalsze
Poddziatania postpowanie od pkt 8,
- braku akceptacji ww. dokumentu przez IZ RPO WK-R -
kontynuowanie konkursu.
8. Kierownik Weryfikacja projektu uchwaty.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacja.
Konkursowych Je&li NIE — pkt 7.
9. Radca Prawny Weryfikacja projektu uchwaty.
Jeili TAK —akceptacija.
Jesli NIE — pkt 7.
10. Dyrektor WUP Weryfikacja projektu uchwaty.
Je&li TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.

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

Poddziatania

12. Stanowisko : : : :
4s. Wdrdania i Obieg projektu uchwaty dotygeej anulowania konkursu.
Monitorowania
Dziatania/

Poddziatania/
Pracownik
Wydziatu Rynku
Pracy/Pracownik
Zespotu Radcow
Prawnych

13. Stanowisko ds. Przekazanie:

Wdrazania i - do IZ RPO WK-P zaktualizowanego formularza dot. zmiany
Monitorowania statusu konkursu w GWD/informacji o braku koniecand
Dziatania/ dokonania zmian we wcagiej przekazanym formularzu,
Poddziatania - informacji o anulowania konkursu zatwierdzonej uchwaizez
Zarznd Wojewddztwa do Wydzialu Rynku Pracy celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP, stronienigttewe]
Programu oraz na portalu.
Zmiana statusu w SL2014.
14, Pracownik Zamieszczenie informacji o anulowaniu ogtoszonego ksukur
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Wydziatu Rynku wraz z podaniem terminu oraz przyczyny jego anulowanig w

Pracy szczegolnéci na stronie internetowej IP WUP, stronie internetowej
Programu oraz na portalu.
15. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /

Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:

Nie p&niej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia wygienia zdarzenia — wprowadzanie danych
SL2014.

Pozostate czynr$ai w ramach proceduryasvykonywane niezwtocznie lub w terminie oki@nym
przez 1Z RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektow na2é4-2020
» Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelasg danych w postaci elektroniczr
na lata 2014-2020

14.2.4 Nabor i ocena ekspertow

do

e

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Zespo6t Radcow Prawngh/ Eksperci

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania/ Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba wykonupca

. g Dziatanie
dziatanie

Lp.

Regulamin naboru kandydatéw na ekspertow

1. | Pracownik Wydziatu Przygotowanie na zlecenie Kierownika Wydzialu Wdraa

Wdrazania RPO RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych, regulaminu
naboru kandydatéw na ekspertéw.
W przypadku regulaminu przygotowanego przez pracownika na
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&jie do pkt 3.
2. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja regulaminu.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. | Kierownik Wydziatu| Weryfikacja regulaminu.
Wdrazania RPO
Jeili 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 Wydziatuy Przygotowanie zagdzenia Dyrektora WUP w sprawie regulaminu
Wdrazania RPO naboru kandydatow na ekspertow.
W przypadku zarmgzenia przygotowanego przez pracownika |na

Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — przégie do pkt 8.

7. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja zarzdzenia.
ds. Projektow

Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
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Jesli NIE — pkt 6.

8. | Kierownik Wydziatu| Weryfikacja zarzdzenia.
Wdrazania RPO
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.
9. | Radca Prawny Weryfikacja zadzenia pod wzgdem formalno-prawnym.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 6.
10, Dyrektor WUP Weryfikacja zagdlzenia.
Jesli TAK —zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 6.
11, Pracownik Wydziatu Przekazanie podpisanego zglzenia do Wydziatu Organizaciji |i
Wdrazania RPO Administracji celem wprowadzenia jako oba@uijacego do
stosowania.
Komisja Wyboru Kandydatéw na Ekspertéw
12, Pracownik Wydziatu Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydzialu Wdraa
Wdrazania RPO RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektow Konkursowych, zdzenia
w sprawie powotania Komisji Wyboru Kandydatéw na Ekspertow
W przypadku zarmgzenia przygotowanego przez pracownika |na
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 14.
13, Kierownik Oddziatu | Weryfikacja zargdzenia.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
14, Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zarzdzenia.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
15, Radca Prawny Weryfikacja zagzenia pod wzgdem formalno-prawnym.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
16, Wicedyrektor ds. Weryfikacja zarzdzenia.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
17, Dyrektor WUP Weryfikacja zagrlzenia.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 12.
18, Pracownik Wydziatu Przekazanie podpisanego zgizenia do Wydziatu Organizaciji |i
Wdrazania RPO Administracji, celem wprowadzenia jako obaguijgcego do
stosowania.
Nabodr ekspertow
19, Pracownik Wydziatu Przygotowanie, po otrzymaniu zlecenia od Kierownika Wydzjatu
Wdrazania RPO Wdrazania RPO/Kierownika Oddziatu ds. Projektow Konkursowy
ogtoszenia o naborze kandydatow na ekspertow w zakresie termatyki
dziatar prowadzonych przez IP WUP w ramach RPO WK-P.
W przypadku ogtoszenia przygotowanego przez pracownika na

Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 21.
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20.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja ogtoszenia.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 19.

21.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ogtoszenia.

Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 19.

22.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja ogtoszenia.

Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 19.

23, Dyrektor WUP Weryfikacja ogtoszenia.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 19.
24 Pracownik Wydziatu| Przekazanie ogtoszenia i regulaminu naboru kandydatow

Wdrazania RPO

na

ekspertow (elektronicznie) do Wpydzialu Rynku Pracy celem

zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP i stronienetewej
Programu.

25.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

Zamieszczenie ogtoszenia 0 naborze kandydatéw na ekspertow

wraz

z regulaminem naboru kandydatow na ekspertow na stronie

internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu.

26.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Otrzymanie dokumentdw aplikacyjnych zémych w odpowiedzi ng
ogtoszenie o naborze kandydatéw na ekspertow.

15

27.

Komisja Wyboru
Kandydatéw na
Ekspertéw

Po uplywie terminu na sktadanie dokumentow aplikacyjny

ch,

weryfikacja ww. dokumentow otrzymanych od Pracownika Wydziatu

Wdrazania RPO pod dtem spetnienia okéonych wymaga przez
poszczegodlnych kandydatow, ktérzy ztb dokumenty aplikacyjne.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptgn po terminie nie $
rozpatrywane, o czym IP WUP informuje narpie kandydata.

W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach aplikacyjnych,
wystanie pisemnie i/lub elektronicznie (na adres poczty elektroni¢zne
wskazanej w formularzu kwestionariusza osobowego), jednokrotnego

wezwania do ich uzupetnienia, w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania informacji w tym zakresie. Nie
dokumentacji aplikacyjnej we wskazanym
odrzuceniem kandydatury, o czym kandydat zostaje poinformo
na pgmie.

28.

Komisja Wyboru
Kandydatéw na
Ekspertéw

W uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie
kwalifikacyjnej z osobami ubieggymi sk o0 wpis do wykazy
kandydatéw na ekspertow.

29.

Komisja Wyboru
Kandydatéw na
Ekspertow

dnia
uzupetnienie
terminie  skutkuje
vany

rozmowy

Sporzdzenie listy os6b rekomendowanych do wpisu do wykazu

kandydatéw na ekspertéw i protokotu z prac Komisji.

Przewodniczcy Komisji:

- akceptuje list oséb rekomendowanych do wpisu do wykazu

kandydatow na ekspertow,
- zatwierdza protokét z prac Komisiji.

Kandydatem na eksperta nie teazosté pracownik 1Z RPO WK-P
pracownik instytucji p&redniczcych w ramach RPO WK-P.

30.

Dyrektor WUP

Zatwierdzenie listy kandydatow na ekspertow.

31.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Sporadzenie pisma informggego o umieszczeniuatlz odmowie
umieszczenia w wykazie kandydatow na ekspertow.
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W informacji odmownej osoba ubiegap s¢ o0 status kandydata r

a

eksperta jest informowana o jej przyczynach. Od informacji o
odrzuceniu kandydatury osobie ubiegaj sk o wpis do wykazu nie
stwzy srodek odwotawczy.
W przypadku pisma przygotowanego przez pracownika na
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 33.
32| Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 31.
33/ Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 31.
34| Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 31
35, Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 31.
36, Pracownik Wydziatu| Przekazanie osobie ubiegegj st o wpis do wykazu pisemnie]|i
Wdrazania RPO elektronicznie (na adres poczty elektronicznej wskazane] w
formularzu kwestionariusza osobowego) informacji o umieszczeniu
badZz odmowie umieszczenia w wykazie kandydatéw na ekspertow
37| Pracownik Wydziatu| Przygotowanie wykazu kandydatow na ekspertow, ktory zawiera
Wdrazania RPO - imie i nazwisko kandydata na eksperta,
- adres poczty elektronicznej kandydata na eksperta,
- wskazanie dziedziny ofigj RPO WK-P, w ramach ktorej kandydat
na eksperta posiada wiegz umiegtnosci, daswiadczenie Iub
wymagane uprawnienia.
W przypadku wykazu przygotowanego przez pracownika| na

Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania — prz&gie do pkt 39.

38.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja wykazu.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 37.

39.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wykazu.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 37.

40.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy.

Weryfikacja wykazu.

Jali TAK — akceptacija.
Jasli NIE — pkt 37.
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41.

Dyrektor WUP

Weryfikacja wykazu.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 37.

42.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie do Wydziatu Rynku Pracy elektronicznego wykazu
kandydatéw na ekspertow, celem zamieszczenia na stronie
internetowej IP WUP i stronie internetowej Programu.

Pracownicy Wydzialu Wdteania RPO $ odpowiedzialni z3
aktualizowanie danych kandydatéw zawartych w wykaziezdka
kandydat na eksperta jest zobgzany do informowania IP WUP
zmianie danych).

Powotanie kandydatow na ekspertow do KOP dla danego kon
nastpuje zgodnie z procedud4.2.5.

Umowa z ekspertem

43.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

Przygotowanie umowy dla eksperta, m. in. na podstawie da
otrzymanych od Wydziatu Wdzania RPO.

44.

Kierownik Wydziatu
Rynku Pracy

Weryfikacja umowy.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 43.

45.

Kierownik Zespotu
ds. zamowié
publicznych

Weryfikacja umowy.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 43.

46.

Radca Prawny

Weryfikacja umowy.

Jali TAK — akceptacja.
Jasli NIE — pkt 43.

47.

Glowny Ksiegowy

Weryfikacja umowy.

Je&li TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 43.

48| Dyrektor WUP Weryfikacja umowy.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 43.
49| Pracownik Wydziatu| Przekazanie umowy ekspertowi w celu podpisania.

Rynku Pracy

Ocena pracy eksperta

50,

Przewodniczcy
KOP

Przeprowadzenie oceny pracy eksperta poprzez wypetn
formularza dot. oceny pracy eksperta, zgodnie z zasa
okreslonymi w umowie z ekspertem.

51, Dyrektor WUP Weryfikacja oceny.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 50.
52| Pracownik Wydziatu Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku oceny. Dg

Wdrazania RPO

postpowanie zgodnie z pkt 32-36 albo 33-36.

Informacja o wyniku oceny przekazywana jest pptmdycyjry i na
adres poczty elektronicznej eksperta.
W przypadku negatywnej oceny, ekspertowizgtprawo wniesieniad

=
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odwotania w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzyma
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informacji o ocenie. Jeli odwotanie wptynie po terminie, pozostawia

elektronicznie.

53, Wicedyrektor ds. W przypadku zieenia odwotania przez eksperta, jego rozpatrzenie.
Rynku Pracy
Jesli TAK — zmiana oceny na pozytywfpozostawienie eksperta w
wykazie ekspertow.

Jeli NIE — podtrzymanie oceny/wszgze procedury skedenia z
listy ekspertow.

54, Dyrektor WUP Weryfikacja rozpatrzenia.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Je&sli NIE — pkt 53.

sie je bez rozpatrzenia, 0 czym ekspert jest informowany pisemnie i

55, Pracownik Wydziatu Przygotowanie pisma do eksperta o wyniku rozpatrzenia odwolania.

Wdrazania RPO Dalsze posfpowanie zgodnie z pkt 32-36 albo 33-36.

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

56, Pracownik Wydziatu Sporzdzenie zaktualizowanego wykazu kandydatéw na ekspertow.
Wdrazania RPO Dalsze posipowanie zgodnie z pkt 38-42 albo 39-42.

Dwukrotne otrzymanie oceny negatywnej powoduje wikree
eksperta z wykazu kandydatéw na ekspertow i rgzaviie umowy
(jesli dotyczy).

57 Pracownik Wydziatuy Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania RPO

Termin wykonania czynnasci:

Czynnaci w ramach procedury przebiegajw terminie niezwtocznym lub wskazanym |w
poszczegoblnych punktach niniejszej instrukcji.
W przypadku negatywnej oceny, ekspertowizgtprawo wniesienia odwotania w terminie 14 dni
kalendarzowych od otrzymania informacji o ocenie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektéw na2&4-2020
» Rozdziat 13 ustawy wdieniowej
» 14.2.5-1 Regulamin KOP

Uwaga!

Szczegoblowe zasady wyboru i oceny pracy kandydatow na ekspertéladRegulamin naboruy
kandydatéw na ekspertéw ocen@jch projekty realizowane w ramach Dziatania 8.2 Wspieranie
aktywnasci zawodowej w regionie oraz Poddziatania 8.5.2 Wsparcie outp&mewe Os
Priorytetowej 8 Aktywni na Rynku Pracy Regionalnego Progranper&ryjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020.

14.2.5 Powolanie KOP

Komisja Oceny Projektéw powotywana jest wyacznie w ramach trybu konkursowego

Osoby powotywane do sktadu KOP powinny poséaklaalifikacje odpowiadajce specyfice
I zakresowi danego Dziatania/Poddziatania, adgawniosek oceniany jest przez osoby,
ktorych wiedza i posiadane @wadczenie umidiwiajag wihasciwg ocere projektow.
Cztonkami KOP mog by¢ tylko osoby, ktore uzyskaty certyfikat potwierdgaj udziat
w obligatoryjnym programie szkoleniowym. Obawek posiadania wiaiwego certyfikatu
dotyczy rownie Przewodniczcego KOP i jego zagbcy (jesli zostat powotany). Obowizek

173



posiadania odpowiedniego certyfikatu nie dotyczy Sekretarza KOBoi Fasgpcy (j&li
zostat powotany) (o ile nie ocemajvnioskow o dofinansowanie projektu).

Zasady przeprowadzania oceny wnioskow, sktad, orgarizayb pracy Komisji Oceny
Projektéw, zwanej dalej KOP olta Regulamin Komisji Oceny Projektow Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Toruniu stanogay zahcznik nr 14.2.5-1.

Wydziat Wdrazania RRO/ Komisja Oceny Projektow/Wicedyrektor ds.Rynku

Jednostki zaang@owane:

Pracy/Dyrektor WUP

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania, Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. Stanowisko ds. Przygotowanie, na zlecenie Kierownika Wydzialu RPPO,
Wdrazania i Zarzmdzenia w sprawie powotani&omisji Oceny Projektow
Monitorowania Wojewddzkiego Uerlu Pracy w ramach Dziatlania 8.2 |i

Poddziatania 8.5.2 Regionalnego Programu Operaagne
Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego 2014-202@,
wyznaczeniem Przewodnigzego (jéli dotyczy).

2. Kierownik Weryfikacja zarzdzenia.

Wydziatu
Wdrazania RPO Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Radca Prawny Weryfikacja zadzenia pod wzgdem formalno-prawnym.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
4, Wicedyrektor ds. | Weryfikacja zarzdzenia.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja zagrzenia.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
W przypadku konkursu otwartego, KOP powolywana jest przez
Dyrektora WUP w skladzie odpowiadeym sktadowi komisji
wskazanej ww. zagzlzeniu. Natomiast cztonkami KOP dla danego
konkursu zamkritego mog by¢ pracownicy wskazani ww.
zarzdzeniu.
Sktad KOP powotanej ww. zagdzeniem mee by zmieniany
zgodnie z pkt 1-5.

6. Stanowisko ds. Po dokonaniu weryfikacji brakow formalnych i oczywistych
Wdrazania i omytek we wnioskach o dofinansowanie zdoych w ramach
Monitorowania danego konkursu/tury konkursu, o#lenie liczby oceniaicych
Dziatania / niezkednych do prawidlowego przebiegu procesu wyboru
Poddziatania/Sekretwnioskow o dofinansowanie projektu.
arz KOP Zwrocenie s do Koordynatora ds. platformy learningowe;j

w IP WUP o przekazanie listy pracownikow IP WUP, ktorzy
posiadaj odpowiednie certyfikaty.

7. Koordynator ds. Sporadzenie aktualnej listy pracownikéw IP WUP, na podstawie

platformy e-

Zarzmdzenia w sprawie powotania KOP w ramdghiatania 8.2 i
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learningowej EFS
w IP WUP

Poddziatania 8.5.2 Regionalnego
Wojewddztwa Kujawsko -
posiadaj odpowiedni certyfikat do dokonywania oce
potwierdzagcy realizacg obligatoryjnego programu szkoleniowe
i przekazanie jej do pracownika Stanowiska ds. \dairm i
Monitorowania Dziatania/ Poddziatania/Sekretarza KOP.

Programu

Operaggne
Pomorskiego 2014-202Q06rzy

yl

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/Sekre
arz KOP

Sporadzenie informacji o planowanym terminie posiedzenia K

wraz z lisy projektow (zawieraica nazwe wnioskodawcy oraz tytut

projektu), ktére zostan(mog zosta) skierowane do oceny cele
weryfikacji zasady bezstrongm w odniesieniu do przedmiotowyd
tprojektéw. Przekazanie povwszej informacji drog elektroniczia
do pracownikéw IP WUP posiadalych odpowiedni certyfikat.

Powyzsza informacja wskazuje termin, w ktorym cztonkowie K
Sa zobowgzani zadeklarow@uczestnictwo w pracach oraz sw g
do oceny liczb wnioskow.

OP

m
h

OP

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania/Sekre
arz KOP

Po otrzymaniu informacji zwrotnej - weryfikacja c
zadeklarowana przez pracownikow IP WUP liczba wnioskow
oceny pozwala na przeprowadzenie oceny wszystkich wnio
przekazanych do oceny.

tW przypadku, gdy liczba wnioskéw zadeklarowanych do oceny
pozwala na przeprowadzenie oceny wszystkich wnioskéwggied
dziatan zmierzajcych do zwgkszenia liczby czionkow d
przeprowadzenia oceny w ramach danego konkursu
konkursowej lub  do  zwkszenia liczby  wnioskov
zadeklarowanych do oceny przez cztonkow.

Ponadto, w przypadku gdy zbyt u liczba projektow zagra
terminowi dokonania oceny waydznie przez pracownikéw |
WUP, do skladu KOP magzost& powotani eksperci, o ktoryc
mowa w art. 49 ustawy. Eksperci maispwniez posiada aktualny
certyfikat do dokonywania oceny potwierdmdj realizac
obligatoryjnego programu szkoleniowego.

Udziat ekspertéow w ocenie jest réwnieizasadniony w sytuacj
gdy niezlgdna jest wiedza specjalistyczna w danej dziedzinie.

Procedura wyboru i oceny pracy ekspertow wskazana je
instrukcji 14.2.4.

Zy
do
skOw

nie

=)

tury

U

oy

St

10.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/Sekrg
arz KOP

Przekazanie drag elektronicza do kandydatow na ekspertd
ktorzy posiadaj odpowiednie certyfikaty do dokonywania oce
informacji o planowanym terminie posiedzenia KOP wraz z
projektéw (zawierajca nazwe wnioskodawcy oraz tytut projektu
tktore zostam (mog zostd) skierowane do oceny, cele
weryfikacji zasady bezstrongm w odniesieniu do przedmiotowyd
projektow. QGwiadczenie o0 bezstronfm dotyczy relacji
oceniagcego z wszystkimi wnioskodawcami bioymi udziat w
konkursie/turze konkursu.

Powyzsza informacja wskazuje termin, w ktorym cztonkowie K
sa zobowgzani zadeklarow@uczestnictwo w pracach oraz o g

do oceny liczb wnioskow lub zglos, iz nie mog uczestniczy w

pracach KOP ze wzgllu na powdzania stosunkiem osobistym I
stuzbowym z ktorymkolwiek z wnioskodawcow tego rodzate,
mogtoby  wywol&d  watpliwos¢ co do  bezstronroi

przeprowadzonych czynga.

W,

ny,
ist

m

OP

b

11.

Stanowisko ds.

Wdrazania i

Na podstawie przestanych potwierdzeiczestnictwa/deklarac

(uwzgledniajgcych koniecznét zachowania zasady bezstrofeip
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Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

utworzenie listy czitonkéw KOP. W przypadku konkursu otwart
sporadzana jest lista cztonkéw KOP ocen@jch wnioski w
ramach danej tury.

Bgo

KOP zwolywany jest z wykorzystaniem poczty elektronicznej w
skladzie i o czasie zapewnjaym terminowe i rzetelne dokonanie
oceny formalno - merytorycznej ztmnych wnioskéw ¢
dofinansowanie realizacji projektéw.
12. | Dyrektor WUP Weryfikacja listy cztonkéw KOP.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 11.
Zatwierdzenie listy przez Dyrektora WUP oznacza powotar®é K
dla danego konkursu/tury konkursowej w ckoaym skiadzie.
Dyrektor WUP w trakcie trwania oceny/konkursu z@opodaé¢
decyzp o rozszerzeniu KOP powotanego dla danego konkursu.
13. | Przewodniczcy Wyznaczenie Sekretarza KOP dla danego konkursu w fgrmie
KOP pisemnego powotania.
Przewodniczcy maze wyznaczy sparod czionkéw KOP swojego
Zastpce. Wyznaczenie Zagbcy nastpuje w formie pisemnegop
upowanienia. Zasjpca kieruje prac KOP pod nieobecr$o
Przewodniczcego.
14. | Przewodniczcy Wyznaczenie terminu spotkania otwiexggo posiedzenie KOP
KOP oraz sporgdzenie zaproszenia informgego o ww. terminie, a
nastpnie przekazanie tej informacji Sekretarzowi celem
poinformowania czionkéw KOP.
15. | Sekretarz KOP Pisemne (z wykorzystaniem poczty elektronicznej) zaproszenie
cztonkéw KOP na spotkanie.
Ocena projektéw ztmnych w ramach konkursu otwartego #ag
przebiegd w turach konkursowych, w trakcie ktérych KOP
przeprowadza ocen wnioskbw o dofinansowanie projekiu
ztozonych w danej turze konkursowej.
16. Sekretarz KOP Organizacja techniczna posiedzenia KOP.
17. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania/
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/
Sekretarz KOP
Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady czynio w ramach procedury powinny bgokonywane niezwlocznie.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» 14.2.5 -1 Regulamin KOP
» 14.2.5-2 Wzo6r rejestru wnioskow spetp@jch wymogi formalne/skierowanych do oceny

formalno-merytorycznej

Uwaga!

Czlonek KOP odwotywany jest przez Dyrektora WUP.
KOP dziata maksymalnie do zalazenia oceny po procedurze odwotawczej.
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14.2.6 Organizacja oceny KOP

Jednostki zaanga@owane:

Wydziat Wdrazania RPO, Komisja Oceny Projektow (Sekretarz KOP, Pzewodniczcy KOP,

cztonkowie KOP)

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektéw Konkursowych, Sekretarz KOP Przewodniczacy KOP

hie

kow

y W

Lp. OSOb(? yvyko_n Upca Dziatanie
ziatanie
1. Stanowisko ds. W dniu otwierajcym posiedzenie KOP - przekazanie wnioskow
Wdrazania i poprawnych pod wzgdem formalnym Przewodniggzemu
Monitorowania KOP/Sekretarzowi KOP wraz z rejestrem  wniosk
Dziatania / skierowanych do oceny formalno-merytorycznej (14.2.5-2).
Poddziatania

2. Sekretarz KOP Techniczne przygotowanie procedury losowania cztonkéw KOP do
oceny poszczegdlnych wnioskdéw o dofinansowanie.

3. Sekretarz KOP Zebranie podpisow wszystkich cztonkow KOPsoie lobecnéci
w trakcie spotkania otwiergjego posiedzenie KOP.

4. gifr?k%/:cl)eei?ércvls“ W trakcie spotkania otwiergjego posiedzenie KOP - podpisa

y Fro] deklaracji poufnéci oraz d@wiadczenia o0 bezstronfm
dotyczcego relacji ze wszystkimi wnioskodawcami Bimymi
udziat w konkursie/danej turze konkursowej.

KOP maze obradowa w ramach jednego posiedzenia
przypadku konkursu zamkjego) albo kilku posiedze(konkurs
otwarty).

5. Przewodniczcy KOP | Przed przysipieniem do oceny wnioskdw przeprowadze
instruktazu dotycacego stosowaniagdo wytycznych i informac;j
dotyczcych wymogow, jakie musi spetdia wniosek o
dofinansowanie projektu, w szczeg&ooprzekazanie informac]
na temat procedur oceny oraz obgmigcych w ramach danedo
konkursu kryteriow wyboru.

6. Sekretarz KOP W trakcie pierwszego spotkania KOP, wemjbka&zytelndci
podpiséw skladanych przez czionkbw KOP na deklaracjach
poufnaci i oswiadczeniach o bezstronstdi liscie obecnéci.

7. Przewodniczcy KOP | Wytypowanie w drodze losowania odbyyeajgo s w obecnéci
Sekretarza KOP i co najmniej 3 cztonkéw KOP, dwoéch czion
KOP do oceny kalego wniosku o dofinansowanie (sposob
losowania okréony jest w Regulaminie KOP stanawym
zahcznik zat. 14.2.5-1).

Z procedury losowania czionkow KOP do oceny wnioskow
sporadzana jest przez Sekretarza KOP notatka, ktérecprast
jest zatwierdzana przez Przewodgimzgo KOP.

8. Sekretarz KOP Sporadzenie zestawienia wnioskéw skierowanych do ocen
ramach danego konkursu/tury konkursowej wraz ze wskazaniem
cztonkéw KOP dokonuagych ich oceny.

9. Sekretarz KOP Przygotowanie dla czionkébw KOP materiatéw i

dotyczcych wymogow, ktére mugzspetnid projekty ubiegajce
sic o dofinansowanie w ramach danego konkursu, w
w szczegolnéci informacje nt. procedury oceny or
obowigzujacych w ramach danego konkursu kryteriow wyb
projektow niezbdnych przy dokonywaniu oceny formaln
merytorycznej wnioskow.

Przekazanie materiatéw informacyjnych czionkom KOP gmage
po spotkaniu otwierggym posiedzenie KOP.

informacji

AZ
Dru
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10.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja materiatow.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt. 9.

11.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja materiatow.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt. 9.

12.

Sekretarz KOP

Przekazanie materialéw informacyjnych wsjvelektronicznej
cztonkom KOP.

13.

Cztonkowie KOP

Ocena formalno-merytoryczna zgodnie z instyukep.8.

14.

Przewodnicgzcy KOP

W trakcie oceny formalnho-merytorycznej PrzewodjugzKOP

moze zaprosi cztonkbw KOP na spotkanie/a, w trakcie

ktérego/ych mog by¢ m. in. rozstrzygane atpliwosci zwigzane z
dokonywam ocery formalno-merytoryczn  wnioskow 0
dofinansowanie, przedstawiane wyniki (dotychczasowej) ocen

15.

Czlonkowie KOP

W przypadku negatywnej oceny projektow w zakiegieriow
ogoélnych formalnych, szczegotowych dgmi lub ogoinych
horyzontalnych, oddanie w
Przewodniczcego KOP, wypetnionych KOF-M zawiegaych
uzasadnienie decyzji o uznaniu danego kryterium za niespet

terminie  wyznaczonym pizez

nione

Sekretarzowi KOP celem weryfikacji, pozostate KOF-M oddawane

sa do weryfikacji po ocenie pozostatych kryteriow.

16.

Sekretarz KOP

Weryfikacja poprawdoowypetnienia KOF-M , w tym czytelrici
podpiséw skiadanych przez ocea@jch na KOF —M (po oddani
Kart przez cztonkbw KOP). Z ww. weryfikacji Sekretarz R(
sporadza notatk.

Utworzenie
podlegagcych ocenie na podstawie wypetnionych przez czton
KOP KOF-M.

| i

Zestawienia wypetnionych KOF-M  wnioskow

kow

17.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja
szczegoblnéci
czgéciach oceny kryteriow.

prawidtowdzi  przeprowadzonych  ocen,

W przypadku wysipienia rozbienosci w dokonanych prze
oceniajcych  ocenach zgodnie z
rozstrzygngcie lub podgcie decyzji o sposobie rozstrzygaia
rozbieznosci w ocenie.

czy wyshpily rozbieznosci w poszczegdlnych

Regulaminem  KOP,

W przypadku stwierdzeniaz iocena zostata dokonana w spos$ob

wadliwy (m.in. dotyczcy nieprawidtowej oceny kryteriow) lu

niepetny, podjcie decyzji o:

> zwroceniu KOF-M do poprawy przez oceni@go, ktory
dokonat wadliwiej lub niepetnej oceny (ze wskazaniem, k
elementy oceny zostaty uznane za wadliwe, niepetne);

> skierowaniu danego wniosku do oceny, ktdqnrzeprowadzdg
inny oceniagcy wybrany w drodze losowania.

18.

Przewodnicgzcy KOP

Sporgdzenie notatki z przeprowadzenia weryfikacji wypetnion
KOF-M obejmujcej w szczegélrimi wyjasnienie przyczyn
podjecia okrg&lonej decyzji.

19.

Sekretarz KOP

Sporzdzenie rejestru wnioskow podlegeych ocenie formalno
merytorycznej (zat. 14.2.6-1) oraz uzupelnienie go po og
kryteriow ogolnych formalnych, szczegoélowych dpst oraz
0golnych horyzontalnych.
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20. | Sekretarz KOP Sporadzenie listy projektéw ocenionych w ramach ogoinych
kryteriow formalnych, szczegdtowych deggt oraz kryteridw
0gl6lnych horyzontalnych, w tym zakwalifikowanych do dalszej
oceny (zal. 14.2.6-2).

21. | Przewodniczcy KOP | Weryfikacja listy projektow ocenionych w ramach ogoémy
kryteriow formalnych, szczegdtowych deggt oraz kryteridw
0golnych horyzontalnych.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 20.

22. | Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektow ocenionych w rarhaogdinych
kryteriow formalnych, szczego6towych degt oraz kryteriow
0g0lnych horyzontalnych.

Je§li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 20.

23. | Sekretarz KOP Sporzdzenie listy projektow zakwalifikowanych do dalszej oceny
(kryteriow merytorycznych i premiggych).

24. | Przewodnicgcy KOP | Weryfikacja listy projektow zakwalifikowanych do da&sbceny
(kryteriow merytorycznych i premiggych).

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 23.

25. | Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektow zakwalifikowanyaio dalszej oceny
(kryteriow merytorycznych i premiggych).

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 23.

26. | Sekretarz KOP Przekazanie listy projektow zakwalifikowanych do dalszejngge
(kryteriow merytorycznych i premiagych) do Wydzialu Rynku
Pracy celem zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP
stronie internetowej Programu.

27. | Sekretarz KOP Po zakozeniu oceny projektow, ktore podlegaly ocenie| w
oparciu o kryteria ogdlne merytoryczne oraz kryteria szczegbdfow
premiupce (jeli dotyczy), weryfikacja poprawrigi wypetnienia
otrzymanych kart oceny formalno-merytorycznej. Spdrenie
notatki z przeprowadzonej weryfikacji.

28. | Przewodniczcy KOP | Weryfikacja prawidtowdzi dokonanych ocen. Punkt 17 i 18
stosuje si odpowiednio.

29. | Sekretarz KOP Uzupelnienie zestawienia KOF-M i rejestru  wnioskpw
podlegagcych ocenie formalno-merytoryczne;.

30. | Przewodniczcy KOP | Okreslenie, dla ktérych projektow zgodnie z Regulaminem KIOP
beda przeprowadzone negocjacije.

31. | Sekretarz KOP Sporadzenie listy projektow ocenionych w ramach kryteripw
merytorycznych i premiggych (jeli dotyczy), ze wskazaniem
wynikow oceny (zat.14.2.6-3).

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

32. | Przewodnicgcy KOP | Weryfikacja i zatwierdzenie wyniku ostatecznej ocemyosku,

dokonanej przez czionka KOP, w karcie weryfikacji projektu

konkursowego po negocjacjach.
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33.

Sekretarz KOP

Aktualizacja zestawienia wypetnionych przetonkow KOP

KOF-M oraz sporgdzenie listy wszystkich ocenionych projektow

(14.2.6-4).

Ww. lista zawiera w odniesieniu do #kego projektu: tytu
projektu, nazw wnioskodawcy, kwat wnioskowanegd

dofinansowania, koszt catkowity projektu oraz wynik oceny. Lista

powinna by uszeregowana w Kkolejfa malepcej liczby
uzyskanych punktéw.
Lista projektow wskazuje (uwzglnia), ktére projekty:
a. zostaly ocenione pozytywnie oraz zostaly wybrane
dofinansowania,;

b. zostaly ocenione negatywnie w rozumieniu art. 53 ust.

ustawy wdrgeniowej 1 nie zostaly wybrane d
dofinansowania.

34.

Sekretarz KOP

Po zakozeniu oceny formalno-merytorycznej wszystk

projektow i przeprowadzeniu negocjacji spmizenie protokotu z

prac KOP.
W przypadku konkursu otwartego, po zakpeniu oceny
formalno-merytorycznej projektow ztonych w ramach danej tur
konkursowej spormdzana jest notatka opigop dziatania
przeprowadzone przez KOP w ramach danego posiedz
Natomiast po zakixzeniu prac KOP w ramach konkur
sporadzany jest protokét zawiergly m. in. notatki dotycie
oceny formalno-merytorycznej wnioskéw zémych w ramach
poszczegdlnych tur konkursowych.
Protokot zawiera w szczegOléw:
—informacje o regulaminie konkursu i jego zmianach, w tym
najmniej da¢ zatwierdzenia regulaminu oraz jego zmian (0
dotyczy);

— skrotowy w formie notatki do protokolu opis dziaka

do

Yy

enia.

co
ile

przeprowadzonych przez KOP na etapie oceny formalno-

merytorycznej (w tym decyzje Przewodrjcego KOP w|
zakresie rozbwnosci w ocenie, przebieg negocjacji)
wyszczegOlnieniem terminéw i formy podejmowany
dziatan, podgtych decyzji oraz ewentualnych zdaiZz
niestandardowych, w tym w szczegdaonieprawidtowdci
przebiegu prac KOP lub ujawnienia atpliwosci co do
bezstronnéci ekspertéw;

— wskazanie miejsca przechowywania dokumentacjigzane]
z ocen projektow (kart ocen projektow, Swiadczé
dotyczacych bezstronnii itp.);

— liste projektow ocenionych w oparciu o kryteria 0gé
formalne, ogdlne horyzontalne i szczegétowe ¢gmst

- liste projektéw ocenionych w oparciu o kryteria 0go
merytoryczne i szczego6towe premicg (j&li dotyczy);

- liste projektow wszystkich ocenionych projektow, o ktd
mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdemiowej;

— notatlke sporzdzom po zakdczeniu oceny po procedurze
odwotawczej zawierafa opis dziata przeprowadzonych

przez KOP;
— inne istotne elementy, mge wpltyw na prace KOP.

Dodatkowo zajcznikiem do protokotu jest regulamin pracy KOP.

Przebieg pracy KOP spadzany jest w sposéb umiwiajacy

ch

rej

jego pé&niejsze odtworzenie.
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Protokot z prac KOP przechowujeg siv Oddziale ds. Projektoy
Konkursowych.

Ponadto po zaki@zeniu oceny formalno-merytorycznej meobyé
zorganizowane spotkanie cztonkéw KOP w celu podsumow
przeprowadzonej oceny.

35.

Przewodniczcy KOP

Weryfikacja Protokotu/notatki wraz z lsbcenionych projektow
w trakcie prac KOP, uszeregowanych w kolggiomalepcej
liczby uzyskanych punktow.

Jesli TAK — akceptacija listy oraz zatwierdzenie Protokotu/notatki.

Jeli NIE — 33 i/lub 34.

36.

Dyrektor WUP

Weryfikacja listy wszystkich ocenionych prafel w trakcie prag

KOP, uszeregowanych w kolejéa malepcej liczby uzyskanych

punktéw.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — 33.

Poprzez zatwierdzenie przez Dyrektora WUP listy wszgist
ocenionych projektow w ramach konkursu/rundy konkursg
nastpuje rozstrzygricie konkursu/rundy konkursowej.
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora listy wszystkich ocenion
projektow, przygotowanie przez Stanowisko ds. \Wané i

<

o)

ania

wej

Monitorowania Dziatania/Poddziatania informacji dla 1Z RIPO

WK-P w przedmiocie rozstrzyggtia konkursu.

37.

Sekretarz KOP

Spogdzenie listy projektéw, ktére spetnity kryteria wybo
projektow, w tym wybranych do dofinansowania §zahik 14.2.8-
7).

38.

Przewodnicgzcy KOP

Weryfikacja listy projektow, ktére spetnity Kkryi@r wyboru
projektéw, w tym wybranych do dofinansowania.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 37.

39.

Dyrektor WUP

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

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 37.

40.

Sekretarz KOP

Przekazanie do Wydzialu Rynku Pracy listyektdw, ktére

spehnity kryteria wyboru projektow, w tym wybranych do

dofinansowania celem zamieszczenia na stronie internetow
WUP, stronie internetowej Programu oraz na portalu.

W przypadku konkursu otwartego po rozstrzygii wszystkich
tur konkursowych IP WUP zamieszcza na stronie IP WUP, st
internetowej Programu oraz na portalu zbigréizte projektow,
ktore spetnity kryteria wyboru projektéw, w tym wybranych
dofinansowania.

41.

Sekretarz KOP

ej IP

onie

do

Po zakozeniu oceny po  procedurze  odwotawczej

przeprowadzonej w wyniku uwzglnienia protestu alb
prawomocnego orzeczenia uwgdhiajgcego skarg, sporadzenie

O

notatki z oceny przeprowadzonej po procedurze odwotawczej,

stanowijcej zahcznik do protokotu z prac KOP.

42.

Sekretarz KOP

Po zakozeniu oceny po procedurze  odwotawc
przeprowadzonej w wyniku uwzglnienia protestu alb

181

zej

O



prawomocnego orzeczenia uwgadhiajgcego skarg aktualizacja
listy projektdw ocenionych w oparciu o kryteria ogo6lne formalne,
0gllne horyzontalne i szczegOlowe apst, listy projektow,
zakwalifikowanych do dalszej oceny (kryteriow merytorycznych i
premiupcych), listy projektéw ocenionych w oparciu o kryteria
0g06lne merytoryczne i szczegoblowe premigj, listy wszystkich
ocenionych projektow oraz listy projektow, ktore spetnity kngte
wyboru projektow, w tym wybranych do dofinansowania.
43. | Przewodniczcy KOP | Weryfikacja zaktualizowanych dokumentow.

Jesli TAK — zatwierdzenie notatki i akceptacja listy.
Jesli NIE — pkt 41 i/lub 42.
44. | Dyrektor WUP Weryfikacja listy.

Je§li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 42.

45. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania Dziatania/
Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:
Upublicznienie listy projektow, ktore spetnity kryteria wybortojektow, w tym wybranych d
dofinansowania — w terminie 7 dni od dnia rozstrzygiai konkursu/tury konkursowe;j.
Dziatania wykonywanegsw terminie niezwtocznym lub wskazanym w poszczegoélnych punktach
niniejszej instrukcii.

A=)

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie trybu wyboréw projektéw na2&tk4-2020

> 14.2.5-1 Regulamin KOP

> 14.2.5-2 Wz6r rejestru wnioskow spetpi@jch wymogi formalne/skierowanych do oceny
formalno-merytorycznej

> 14.2.6-1 Wz6r rejestru wnioskéw podleggjch ocenie formalno-merytorycznej

> 14.2.6-2 Wz6r listy projektow ocenionych w oparckryteria ogolne formalne, ogéine
horyzontalne i szczegétowe demst

> 14.2.6-3 Wzor listy projektdw ocenionych w oparckryteria ogélne merytoryczne i
szczegOtowe premige

> 14.2.6-4 Wz6r listy wszystkich ocenionych projgkto

> 14.2.8-7 Wzor listy projektow spetnjaych kryteria wyboru projektéw, w tym wybranych do
dofinansowania

14.2.7 Przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu oraz badanie
wymogow formalnych

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Organizacji i Administracji/ Wice dyrektor ds. Rynku
Pracy/ Dyrektor WUP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych
Osoba wykonupca . ,
Lp. dz;lfganie R Dziatanie
Przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu oraz badanigzymogéw formalnych
1. | Stanowisko ds. Przyjecie:
Wdrazania i -wnioskéw o dofinansowanie projektu zémych w odpowiedzi na
Monitorowania ogtoszony konkurs/tgrkonkursov,
Dziatania / - od Pracownika Kancelarii WUP rejestru wnioskoéwzeloych w
Poddziatania odpowiedzi na konkurs/tekonkursowy (zat.14.2.7-1).
2. | Stanowisko ds. Otwarcie wszystkich zimnych wnioskéw o dofinansowanie |w
Wdrazania i ramach konkursu zamigtego lub czsci ztozonych wnioskow @
Monitorowania dofinansowanie w ramach konkursu otwartego.
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Dziatania /
Poddziatania

Kierownik Oddziatu ds. Projektow Konkursowych jest obe
przy otwarciu wnioskéw o dofinansowanie.

cny

3. | Stanowisko ds. Sporadzenie raportu z otwarcia wnioskbw o dofinansowanie
Wdrazania i (zat.14.2.7-2) (konkurs zamky) lub sprawozdania z pragia
Monitorowania czesci wnioskow o dofinansowanie (zat. 14.2.7-3) (konkurs
Dziatania / otwarty).

Poddziatania

4. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja raportu z otwarcia wnioskéw o dofinansowgnie
ds. Projektow (konkurs zamkrity)/sprawozdania z przggia czsci wnioskow o
Konkursowych dofinansowanie (konkurs otwarty).

Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.

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

6. | Stanowisko ds. Przed przysipieniem do sprawdzenia/badania wymogow
Projektow formalnych, podpisanie deklaracji poufcg zawartej w karcie

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

7. | Stanowisko ds. W momencie rozpoezia badania wymogow formalnych w
Projektow terminie nie péniej niz 6 dni roboczych od zakeozenia naboru

danej tury konkursowej ustawienie statusu infogoego o
rozpoczciu badania wymogow formalnych w GWD.

8. | Stanowisko ds. Sprawdzenie/badanie wymogow formalnych (za pamkarty
Projektow badania wymogéw formalnych wniosku o dofinansowanie

projektu-zat. 14.2.7-4). Karta badania wymogow formalnych jest
zatwierdzana przez Kierownika Oddzialu ds. Projektéw
Konkursowych.

W przypadku poprawrsci wniosku, kierowany jest on do ocenhy
formalno - merytorycznej. Nagiuje zmiana statusu wniosku|o
dofinansowanie projektu w GWD - przeje do instrukcji 14.2.8.

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu zawiera
braki formalne lub oczywiste omylki zostaje spmizone pismd
informujace  wnioskodawg o uchybieniach formalnych |i
mozliwosci ich uzupelnienia/poprawienia (zat. 14.2.7-5) |w
terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji, [pod
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Uzupeinjenie
wniosku o dofinansowanie projektu lub poprawienie w nim
oczywistej omytki nie mge doprowadzi do jego istotne]
modyfikaciji.

9. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE —pkt 8.

10.| Kierownik Weryfikacja pisma.

Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE —pkt 8.
11.| Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.
12.| Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
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J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

joru

10
inie

13.| Stanowisko ds. Woystanie pism do wnioskodawcéw za potwierdzeniem odb
Projektow oraz zmiana statusu w GWDklekonieczna jest korekta wniosku
14.| Stanowisko ds. Weryfikacja poprawionych/uzupetnionych wnioskow o
Projektow dofinansowanie podakem spetnienia wymogéw formalnych zg
pomoa karty badania wymogéw formalnych wniosku o
dofinansowanie projektyzat. 14.2.7-4), przez dwoch
pracownikéw IP WUP.
15.| Stanowisko ds. W przypadku poprawrsai wniosku, wniosek kierowany jest ¢
Projektow oceny. Nasipuje zmiana statusu wniosku o dofinansows
projektu w GWD, przdgie do instrukcji 14.2.8.
W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu zostat:
» poprawiony/uzupetniony po terminie wynikaym z pisma;
» poprawiony/uzupetniony w zakresie wykracggjm poza
zakres wskazany przez IP WUP;
» nie uzupetniony lub nie poprawiony w zakresie wskazanym
przez IP WUP;
» ponownie ztgony wniosek o dofinansowanie projektu zawiera
nowe braki formalne lub oczywiste omytki innez mvskazane
w pismie informupcym o brakach formalnych lub oczywistych
omytkach,
sporadzenie pisma informagego o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia (zal. 14.2.7-6) oraz zmiana statusu w GWD.
Whniosek o dofinansowanie zostaje zarchiwizowany.
16.| Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.
17.| Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma.
Wdrazania
RPO Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.
18.| Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jeali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 15.
19.| Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 15.
20.| Stanowisko ds. Wystanie pism do wnioskodawcow za potwierdzeniem odbiory.
Projektow
21.| Stanowisko ds. Sporadzenie rejestru  wnioskéw, ktore zostaly zine w
Wdrazania i odpowiedzi na konkurs spetmaych wymogi formalne (zal.
Monitorowania 14.2.5-2).
Dziatania /
Poddziatania
22.| Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru wnioskow, ktore zostaty

ds. Projektow
Konkursowych

zlozone w odpowiedzi
formalne.

na konkurs spelajch wymogi
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J&ili TAK — zatwierdzenie.
Je&li NIE — pkt 21.

23.| Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania/
Stanowisko ds.
Projektow
Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu z konkusu
24.| Stanowisko ds. Po otrzymaniu pisma zawiegapgo dwiadczenie o wycofaniu
Wdrazania i wniosku o dofinansowanie - zmiana statusu wniosku o
Monitorowania dofinansowanie projektu w GWD oraz aktualizacja danych w
Dziatania / SL2014 (jeeli zostanie wycofany wniosek, ktory zostat
Poddziatania, wprowadzony do SL2014).
Stanowisko ds.
Projektow
25.| Stanowisko ds. Sporadzenie pisma potwierdzgjego wycofanie zimonego
Wdrazania i wniosku o dofinansowanie projektu oraz zmgiatatusu wniosku
Monitorowania dofinansowanie projektu w GWD na ,wycofany”.
Dziatania /
Poddziatania,
Stanowisko ds.
Projektow
26.| Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 25.
27.| Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPO
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 25
28.| Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 25.
29.| Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Je&li 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 dokumentaciji procesu.

Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:

Naboér wnioskéw o dofinansowanie - w terminie gksaym w ogtoszeniu o konkursie i rozpoczy
si¢ nie wczaéniej niz po uptywie 30 dni kalendarzowych od dnia ogtoszenia konkursu.
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W przypadku konkursu otwartego nabér wnioskow o dofinansowanie prqyetivadzony jest v
sposob cigly. Termin skfadania wnioskow o dofinansowanie projektow w rangerwszej tury

konkursowej okréony jest w regulaminie konkursu, natomiast o planowanym ternkioliejnej
tury IP WUP informuje na stronach internetowych, na ktorychiesanzone jest ogtoszenie
konkursie, z wyprzedzeniem co najmniej 5 dni przedckm miesica poprzedzagego
rozpoczcie tury.

W przypadku konkursu otwartego przyjmowanie wnioskow o dofinansovpaojektu kaczy st w
dniu roboczym, w ktérym wyczerpano alokatijb z dniem podicia decyzji IP WUP o zamkggiu
naboru wnioskow.

Otwarcie wszystkich ztmnych wnioskéw o dofinansowanie w ramach konkursu zagtégm lub
czesci ztozonych wnioskdw o dofinansowanie w ramach konkursu otwartego - loiezvie w
ramach konkursu zamigtego i sukcesywnie w miarsptywania wnioskédw w ramach konkur
otwartego.

6 dni roboczych od zakezenia naboru/danej tury konkursowej wnioskow o dofinansowanie

projektu — weryfikacja wniosku o dofinansowanie patekn spetnienia wymogéw formalnych or
sporzdzenie i wystanie pisma informygego o uchybieniach formalnych do Wnioskodawcy.
6 dni roboczych od daty wptywu poprawionego/uzupetnionego wniosku o dofinansow

weryfikacja poprawionego/uzupetnionego wniosku o dofinansowanie pgedmk spetnienia

wymogoéw formalnych.

Az

anie

Nie p&niej niz 6 dni roboczych od zakeozenia naboru/danej tury konkursowej wnioskow o

dofinansowanie projektu - wprowadzenie do GWD statusu wnioskunuaofgcego o rozpogziu
badania wymogoéw formalnych.

Za termin dokonania weryfikacji uznaje slat zatwierdzenia karty badania wymogow formalnych

przez Kierownika Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych.

W terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania pisma zawieegp dwiadczenie o wycofaniy

wniosku o dofinansowanie projektu — spmtzenie pisma potwierdzgiego wycofanie ztmonego

wniosku o dofinansowanie projektu oraz zmiastatusu wniosku o dofinansowanie projektu w

GWD. Aktualizacja danych w SL2014 ¢mi zostanie wycofany wniosek, ktory zos
wprowadzony do SL2014).

tat

Pozostate czynrici wykonywane s w terminie niezwtocznym lub wskazanym w poszczegolnych

punktach niniejszej instrukciji.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie trybu wyborow projektow na28e4-2020
> 14.2.7-1 Wz0r rejestru wnioskow zaych w odpowiedzi na konkurs nr...Akonkursu.
>

14.2.7-2 WzO6r raportu z otwarcia wnioskow o dafis@wvanie w ramach konkursu

zamkngtego

> 14.2.7 -3 Wzér sprawozdania z pexya czsci wnioskow o dofinansowanie w ramach

konkursu otwartego

> 14.2.7-4 Wzér karty badania wymogow formalnych skiico dofinansowanie projektu

> 14.2.7-5 Wzér pisma informyggego o uchybieniach formalnych i #lievosci
uzupetnienia/skorygowania wniosku

> 14.2.7-6 Wz6r pisma informygego o niespetnieniu przez wniosek wymogow forrolalmy
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

Uawaga!

W przypadku skorygowanego wniosku o dofinansowanie projektu (o zmig¢isiamée kontrolnej)

nalezy zweryfikowa czy wnioskodawca zatzyt cswiadczenie dotycce wprowadzonych zmian

do wniosku o dofinansowanie, ktéry jest obligatoryjny.
Wycofanie wniosku o dofinansowanie projektu z@onasipi¢ na etapie badania wymogg
formalnych, jak i na etapie oceny formalno-merytorycznej.
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14.2.8 Ocena formalno -merytoryczna wniosku o dofinansowanie projektu

W IP WUP wybor projektéw konkursowych ngstije jedynie poprzez ocerformalno-
merytoryczn. Zasady dotyce procesu oceny formalno- merytorycznej wnioskow, polityki
szkoleniowej IP WUP, a tak zasady oceny projektow w trybie niestacjonarnymsbime g
w Regulaminie KOP (zat. 14.2.5-1).

Wydziatu Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ KOP/ Wicedyrektor ds Rynku Pracy/

Jednostki zaang@owane:

Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Oceny Projektéw

dostpu i kryteribw ogélnych horyzontalnych poprzez wypetnie

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
OCENA
1. Cztonkowie Komisji | Ocena kryteriow z grupy ogolnych formalnych, szczegotowych

nie

karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie

projektu konkursowego.

Powyzsze kryteria oceniane snetody zero-jedynkow (spetnia/nie
spetnia). W przypadku:

> spehienia przez projekt ww. kryteriow - pragg do oceny
kryteriow merytorycznych i premiggych (j&li dotyczy), przejcie

do pkt 18;

> nie spelnienia przynajmniej jednego z kryteriow ogolny
formalnych, szczeg6lowych depu Iub kryteriow ogolnych
horyzontalnych — zakimzenie oceny. Ocenigly odnotowuje ten
fakt w karcie KOF-M, wuzasadnia decyzp uznaniu danegc
kryterium za niespetnione, wskazujee projekt powinien zosta
odrzucony. Whniosek nie podlega dalszej ocenie (fj. w zakr
kryteriow merytorycznych i premiggych (j&li dotyczy)), przejcie

do pkt 2.

Ponadto istnieje niiwos¢ oceny warunkowej kryteriéw, w ramac
ktorych Komitet Monitorujcy zatwierdzit taki sposéb oceny. V
takim przypadku uzasadnienie oceny warunkowej zawierane je
dalszej czsci KOF-M zawieragcej zakres negocjaciji.

Kwestie organizacyjne KOP zostaly wskazane w instrulgjp.5 i
14.2.6.

W przypadku stwierdzenia na etapie oceny formalno-merytoryc
brakéw formalnych lub oczywistych omytek we wniosku, Czion
KOP odnotowuje ten fakt w KOF-M i wstrzymuje oeeRrzekazuje
KOF-M  Sekretarzowi KOP/Przewodnigemu KOP, ktorzy
weryfikuja poprawné¢ dokonanej oceny. Naginie wnioskodawcg
wzywany jest do uzupetnienia wniosku lub poprawienia w I
oczywiste] omyitki w terminie 7 dni kalendarzowych pod rygor
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia (zgodnie z pkt
Instrukcji 14.2.7).

Sekretarz KOP

Weryfikacja poprawged wypetnienia KOF-M zgodnie z instrukgj
14.2.6 dla projektéw, ktore nie spetnity przynajmniej jedneg
kryteriow ogoélnych formalnych, szczegétowych dpst lub
0golnych horyzontalnych.

Przewodniczcy KOP

esie

<

st w

zZne
ek

nim
om
8-15

Weryfikacja wypetnionych KOF-M zgodnie z instrukcl4.2.6 dla
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projektow, ktore nie spelnity przynajmniej jednego z gru
kryteriow ogoélnych formalnych, szczegdlowych dpst lub
0golnych horyzontalnych.

py

4. Sekretarz KOP Uzupetnienie Rejestru wnioskéw podlegajch ocenie formalno-
merytorycznej (zat. 14.2.6-1) i zestawienia KOF-M.

5. Sekretarz KOP Sporadzenie listy projektdow ocenionych w ramach ogoélnych
kryteriow formalnych, szczegolowych desti oraz kryteriow
ogoélnych horyzontalnych w tym zakwalifikowanych do dalsgej
oceny (zal. 14.2.6-2) z zastvsmiem, ze po zakaczeniu etapu
oceny formalno-merytorycznej spadzana jest lista wszystkich
ocenionych projektéw (zat. 14.2.6-4).

6. Przewodnicacy KOP| Weryfikacja i akceptacja listy projektéw ocenionych w aam
ogo6lnych kryteribw formalnych, szczegétowych dpst oraz
kryteridow ogolnych horyzontalnych.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 5.

7. Dyrektor WUP Weryfikacja listy projektébw ocenionych w ratma&ryteriow
ogélnych formalnych, szczegotowych dgsi oraz kryteriow
o0golnych horyzontalnych.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE —pkt 5.

8. Stanowisko ds. Przygotowanie pism o negatywnej ocenie do wnioskodawgow,

Projektow ktérych wnioski zostaly odrzucone w wyniku oceny kryteriow

ogélnych formalnych, szczegétowych dgsi Ilub ogdlnych
kryteriow horyzontalnych (zat. 14.2.8 -1).
Ww. pismo wskazuje, ktore kryteria wyboru projekt nie spetnit,
uzasadnienie oceny oraz pouczenie O przyshega) srodku
odwotawczym. Do pisma zgdza sé kopie wypetnionych kart oceny
wskazujce uzasadnienie oceny zachoyeuasag anonimowdci
0s0b dokonujcych oceny.

9. Kierownik Oddziatu Weryfikacja pism.

ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.8.
10. [Kierownik Wydziatu Weryfikacja 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 diWystanie pism do wnioskodawcow za potwierdzeniem odbioru.
Projektow

14. |Sekretarz KOP Sporadzenie listy projektow zakwalifikowanych do dalszej of
(kryteriow merytorycznych i premiggych), ktora jest akceptowsg
przez Przewodnigzego i zatwierdzana przez Dyrektora WUP.

15. |Sekretarz KOP Przekazanie listy projektéw zakwalifisoych do dalszej ocengg

Wydziatu Rynku Pracy celem zamieszczenia na stronie iitaveg|F
\WUP oraz na stronie internetowej Programu.
16. |Pracownik Wydziali Zamieszczenie listy projektow zakwalifikowanych do dalsxagny
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Rynku Pracy

w szczegllém na stronie internetowej IP WUP oraz stronie

internetowej Programu.

17. |Stanowisko dj Zmiana statusu wniosku w GWD i wprowadzenie danych do SLZ

Projektow dotyczzcych wnioskéw, ktore spetnity kryteria ogdlne formalr
szczegotowe dogbu i ogolne kryteria horyzontalne.

18. |Czionkowie Komisji | Ocena ogolnych kryteriow merytorycznych dokonywana jest

Oceny Projektow

014
€,

Za

pomoa KOF-M wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego,

w ktorej oceniajcy kazdorazowo wskazuje i uzasadniania degyz]
nie spetnieniu danego kryterium i/lub przyznaniu liczby punki
mniejszej nk maksymalna.

Kryteria merytoryczne oceniang zero-jedynkowo (metad, Tak-
Nie”) oraz metod punktows.

W przypadku:

ow

nie spetnienia jednego z kryteriow merytorycznych ogélnych

punktowych oraz kryteriow merytorycznych ogélnych zero
jedynkowych - wniosek zostaje oceniony negatywnie i niezem
uzyska dofinansowania;

spetnienia wszystkich kryteribw merytorycznych ogolny
punktowych oraz kryteriow merytorycznych ogélnych
jedynkowych — wniosek zostaje pozytywnie oceniony co ozna
ze mae uzyska dofinansowanie;

spetienia wszystkich kryteribw merytorycznych ogolny

Zefo-

Cza,

ch

punktowych oraz kryteriow merytorycznych ogolnych zero-

jedynkowych warunkowo — wniosek e zostéd skierowany do
negocjaciji.

Ocena punktowa przedstawiana jest w postaci liczb catkowitych,

19.

Cztonkowie Komisji
Oceny Projektéw

Ocena kryteriow szczego6towych premaicych dokonywana jest za

pomoa KOF-M wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego.
Oceniajcy odnotowuje ten fakt w KOF-M, przy czym niespetnienie

powyzszych kryteriéw nie wpltywa na odrzucenie wniosku.

Gdy ocenigicy uzna, ze wniosek nie spetnia kryterium

szczegotowo-premiggego, to uzasadnia swoje stanowisko w KOQF-

M.

W  przypadku, gdy projekt zostanie rekomendowany
dofinansowania — dalsze pgsbwanie od punktu 42.

20.

Sekretarz KOP

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

21.

Sekretarz KOP

do

Sporadzenie listy projektéw ocenionych w ramach kryteripw

merytorycznych i premiggych (jeli dotyczy) (zajcznik 14.2.6-3),
ze wskazaniem wynikéw oceny.

22. |Przewodnicacy KOP| Weryfikacja listy projektébw ocenionych w ramach kryterid
merytorycznych i premiggych (j&li dotyczy).
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 21.

23. |Dyrektor WUP Zatwierdzenie listy projektow ocenionych w remakryteriow

merytorycznych i premiggych (j&li dotyczy).

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 21.

W
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24,

Stanowisko ds.
Projektow

Przygotowanie pism o negatywnej ocenie do wnioskodaw(
ktorych wnioski zostaly odrzucone w wyniku oceny ogoiny
kryteriow merytorycznych (zat. 14.2.8-1).

Ww. pismo zawiera informagjo kryteriach, ktorych projekt ni¢
spetnia, uzasadnienie oceny i pouczenie o przysjagu srodku
odwotawczym.

Dalsze posfpowanie zgodnie z pkt 9-13.

W przypadku projektéw skierowanych do negocjacji —¢mst/anie
od pkt 25.

Zmiana statusu w GWD.

NEGOCJACJE

25.

Kierownik Oddziatu ds
Projektow
Konkursowych

Wyznaczenie  pracownikbw na  Stanowisku ds. Proje
(w uzasadnionych przypadkach réwniStanowiska ds. Wdzania
Monitorowania Dziatania/Poddziatania) jako odpowiatigich zi
przygotowanie pisma informagego o meliwosci podicia negocjac
dla poszczegolnych projektéw.

Negocjacje obejmuajwszystkie kwestie wskazane przez oceciggh W
KOF-M.

Negocjacje projektdw przeprowadzang gzed sporgdzeniem prze
KOP lisy wszystkich ocenionych projektow i grzeprowadzane
formie pisemnej (w tym z wykorzystaniem elektronicznych kam
komunikacji) lub ustnej (spotkanie obu stron negocjacji
przeprowadzonych negocjacji ustnych spdea s¢ podpisywany prze
obie strony protokoét ustalgzat. 14.2.8-2).

Negocjacje projektu magby¢ przeprowadzane przez pracownil
IP WUP powotanych do sktadu KOP innychz mracownicy, ktorz
dokonywali oceny danego projektu.

26.

Stanowisko ds.
Projektéw /Stanowisk
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatani

Przygotowanie pism (zat.14.2.8-3) do wnioskodawcow, ktorych
pprojekty zostaty skierowane do negocjacji. Do pismaczaine jest
stanowisko negocjacyjne (zawieyeg zakres negocjacji wskazany
przez oceniagcych), zatwierdzone przez Przewodnmzgo KOP.
eDo pisma zajcza s¢ kopie wypetnionych kart oceny wskazog
uzasadnienie oceny zachowaizasag anonimowdci osob
dokonupcych oceny.

Pisma wysytaneaswylacznie do wnioskodawcéw, ktorych projekty
zostaly skierowane do negocjacji i ktére uthwiaja maksymalne
wykorzystanie kwoty okrdonej przez IP WUP.

27.

Kierownik Oddziatu ds
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pism.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 26.

28.

Kierownik Wdrazania
RPO

\Weryfikacja pism.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt  26.

29.

\Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

\Weryfikacja pism.

Jesli TAK - akceptacja.
Jesli NIE - pkt 26.

30.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pism.
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Je&li TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt  26.

31.

Stanowisko ds.
Projektow/ Stanowisk
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatani

Wystanie pism do wnioskodawcow za potwierdzeniem odbioru.
D
W terminie wskazanym w e informacyjnym, jednale nie
krotszym ni 7 dni kalendarzowych od otrzymania pisma inforsoejq
@ skierowaniu projektu do negocjagynioskodawca ma prawo pad
negocjacje (tj. zaakceptowaaproponowane zmiany przez KOP
przediayé stosowne uzasadnienia dotycz okrélonych zapisow w
wniosku o dofinansowanie projektu). W przypadku ich pod)
przesytaw pierwszej kolejnéci podpisag odpowied na stanowisk
negocjacyjne enailem kadz faxem, a nagpnie dostarcza do IP W
oryginat ww. dokumentu dulz sktada oryginal odpowiedzi
stanowisko negocjacyjne w IP WUP w wymaganym terminie.

W przypadku braku podgia przez Wnioskodawcnegocjacji, wniose
zostaje oceniony negatywnie.

32.

Cztonek Komisji
Oceny Projektow

Przeprowadzenie negocjaciji.

33.

Cztonek Komisji
Oceny Projektow

Sporadzenie protokotu z negocjacji ustnych.

34.

Przewodnicgcy KOP

Weryfikacja protokotu z negocjacji ustnych.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 33.

35.

Stanowisko ds.
Projektéw/ Stanowisk
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatani

Opracowanie pisma do wnioskodawcy zgmpo zlazenie
nskorygowanego whiosku o dofinansowanie, zgodnie z ostatecznym
stanowiskiem KOP zawartym w protokolgdh przekazywanym
niniejszym pismem (ostateczne stanowisko KOP stanowézaik
edo niniejszego pisma i jest zatwierdzane przez Przewanggn
KOP).

Zmiana statusu w GWD (k& wniosek ma by korygowany).

36. [Kierownik Oddziatu dy Weryfikacja pisma.
Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 35.
37. Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja pisma.
Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 35.
38. |Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma.

Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 35.

39. |Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Je&li NIE — pkt 35.
40. |Stanowisko ds. Przekazanie wnioskodawcy pisma za potwierdzeniem odbioru.

Projektéw/ Stanowisk
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/ Poddziatan

D

a
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41.

Cztonek Komisji
Oceny Projektow

Po wplywie skorygowanego/uzupetnionego wnioskweryfikacja
w zakresie kryteridbw, ktére byly przedmiotem negocja
Sprawdzenie czy do wniosku  zostaly = wprowadzg
korekty/uzupetnienia wynikage z ostatecznego stanowis
negocjacyjnego.

Po zweryfikowaniu wniosku w zakresie kryteridw, ktore by
przedmiotem negocjacji, zamieszczenie wyniku ostatecznej o
wniosku w karcie weryfikacji projektu po negocjacjach.

wynikajacych z ostatecznego stanowiska negocjacyjnego

warunkowo uznanych za spetnione kryteriow zero-jedynkowych
niespetnione.

Przebieg negocjacji opisywany jest w protokole z prac KOP.
Czynndaci zwigzane z organizagjKOP, w tym przebiegiem pra
Przewodniczcego KOP oraz Sekretarza KOP zostaty szczegot
wskazane w instrukcji 14.2.6.

42.

Stanowisko ds.
Projektéw/Stanowiskd
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/ Poddziatan

Po zatwierdzeniu listy wszystkich ocenionych projekt
poinformowanie 1Z RPO WK-P o0 wynikach rozstrzygria
- 0 maliwosci przyjcia projektu do realizacji — pism
ainformujacego wnioskodawgco pozytywnej ocenie wniosku (wraz
uzasadnieniem i podaniem szczegdtowej punktacji) zlimosci
przyjecia projektu do realizacji wraz z kwptofinansowania, pod
warunkiem dostarczenia w podanym terminie (5 dni roboczych
daty otrzymania pisma) wymaganych dokumentow (zat. 14.2.8
lub

- uzyskaniu przez projekt wymaganej liczby punktow |
spetnieniu kryteriow wyboru projektéw, ale niepkipy go do
dofinansowania z powodu wyczerpania kwoty przeznaczonej
dofinansowanie projektéw w konkursie (wraz z uzasadnienie
podaniem szczegO6towej punktacji oraz pouczeniem aliwmsci

wniesienia protestu (zat. 14.2.8 -5) lub

— odrzuceniu wniosku — pismo informge wnioskodawge o

negatywnej ocenie wniosku wraz podaniem przyczyny
uzasadnienia oceny, w tym szczegotowej punktacji oraz poucze
0 mazliwosci wniesienia protestu (zat. 14.2.8-6).

zasady anonimowoi 0séb dokonujcych oceny.

43. Kierownik Weryfikacja pism.
Oddziatu ds. Projektoy
Konkursowych Jeili TAK - akceptacja.
Jeili NIE — pkt 42.
44. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pism.
Wdrazania
RPO Jeili TAK - akceptacja.
Jesli NIE — pkt 42.
45. Wicedyrektor ds. Weryfikacja pism.

Rynku Pracy

Jeili TAK - akceptacja.

negocjacje kaczg sie wynikiem negatywnym, co oznacza, uznan

konkursu oraz przygotowanie i wystanie do wnioskodawcy pisma:

Do pisma § zahczane kopie wypetionych kart z zachowanie

Cji.

ne
a

ty

ceny
Wynik

ostatecznej oceny wniosku podlega zatwierdzeniu przez
Przewodniczcego KOP.

Zmiana statusu w GWD dla wnioskéw, ktore wphyn
skorygowane.

W przypadku:

nie przysipienia przez Wnioskodawao negocjacji;

wnioskodawca nie wprowadzit do wniosku korekt/zmian
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M

Jesli NIE - pkt  42.
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46.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pism.

J&li TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 42.

47.

Stanowisko ds.
Projektow

Wystanie pism do wnioskodawcéw za potwierdzeniem odbioru.

48.

Stanowisko ds.
Projektow

Aktualizacja danych w SL2014 oraz w GWD.

49.

Sekretarz KOP

Spogdzenie listy projektow spelniggych kryteria  wyboru
projektow, w tym wybranych do dofinansowania (zat. 14.2.8-7) ¢
listy cztonkow KOP, ktérzy oceniali projekty w ramacg
konkursu/tury konkursu.

Powyzsze listy § akceptowane przez Przewodniczgo KOP i
zatwierdzane przez Dyrektora WUP, a ppsie przekazywane d¢
Wydziatu Rynku Pracy.

raz
h

50.

Pracownik Wydziatu
Rynku Pracy

Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP, stronie intasegt
Programu oraz na portallisty projektow spetniajcych kryteria
wyboru projektow, w tym wybranych do dofinansowania oraz li
oceniajicych cztonkow KOP.

W przypadku zmiany listy projektow spetrjeych kryteria wyboru
projektéw, w tym wybranych do dofinansowania, IP WU
zamieszcza na niej dodatkowe informacje dafgez podstawy
przyznania dofinansowania innejznw wyniku rozstrzygnicia
konkursu w terminie 7 dni kalendarzowych od daty dokong
zmiany na Kcie. Przestankzmiany listy § rowniez rozstrzygngcia
zapadajce w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawcze;.

W przypadku konkursu otwartego po rozstrzygii wszystkich tur
konkursowych IP WUP zamieszcza na stronie internetowej 1P W
stronie internetowej Programu oraz na portalu zbipréizte
projektoéw, ktore spetnity kryteria wyboru projektéw, w ty
wybranych do dofinansowania.

Sty

JP

nia

UP

51.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddziatani

Wystapienie do Ministerstwa Finanséw z pisemnym wnioskien

oswiadczeniem zilponym we wniosku — oraz wskazany/-ni w
awniosku partner/-rzy (o ile projekt jest realizowany w pasdtveie)
nie podlega/g wykluczeniu, o ktorym mowa w art. 207 ustawy
finansach publicznych. Weryfikacja dokonywana jest pr

wykluczonych, o ktérym mowa w art. 210 ustawy o finansg
publicznych oraz w rozpogdzeniu Ministra Finansow z dnia 2
czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotow wykluczonyc
mozliwosci  otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizac
programow finansowanych z udziateftodkow europejskich (Dz
U. 22016 r. poz. 657).

przekazanie informacji, czy dany wnioskodawca — zgodnie

(0]
vez

Ministerstwo Finansow na podstawie rejestru  podmiotow

ach
B
h z
j

52.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/ Poddziatan

Przygotowanie i przekazanie zapytania do Ministers
Sprawiedliwdci (Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karneg
z zapytaniem czy w stosunku do wnioskodawcy oraz partnéta
aprojekt realizowany jest w partnerstwie) nie orzeczono zak
dostpu dosrodkéw funduszy europejskich na podstawie art. 9 ug
pkt 2a ustawy z dnia 28 pdziernika 2002 r. o odpowiedzialftw
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione podzggokary (t.j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 1541).

Mozliwa jest weryfikacja ww. informacji tylko w oparciu
oswiadczenie wnioskodawcy bez konieczcidkierowania zapytania

wa
D)
(je
az
t. 1

do Ministerstwa Sprawiedlivégi (dot. wnioskodawcow dalacych
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osobami fizycznymi).

53. [Kierownik Weryfikacja zapyta.
Oddziatu ds. Projektg
Konkursowych Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 51 i/lub 52.
54. Kierownik Weryfikacja zapyta.
Wydziatu
Wdrazania Jali TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 51 i/lub 52.
55. |Wicedyrektor Weryfikacja i akceptacja zapyia

ds. Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 51 i/lub 52.

56. |Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie zapyta

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 51 i/lub 52.

57. |Stanowisko d{ Przestanie zapytania do Ministerstwa Finansow i Ministers
Wdrazania Sprawiedliwdgci.
i Monitorowanig
Dziatania/

Poddziatania

58. |Stanowisko d{ Po otrzymaniu informacji zwrotnej z Ministerstwa Finanséw i
Wdrazania Ministerstwa Sprawiedlinwiei:
i Monitorowanig potwierdzagcej figurowaniu podmiotu w rejestrze — agsenie
Dziatania/ od podpisania umowy zgodnie z instrukip.3.
Poddziatania nie potwierdzajcej figurowaniu podmiotu w rejestrze
podpisanie umowy zgodnie z instrukdj5.1.
59. |Stanowisko d{ Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wdrazania
i Monitorowanis
Dziatania/

Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:

Ocena formalno-merytoryczna przeprowadzana jest w terminie 85ratmiczych od dnial
rozpoczcia oceny do rozstrzygggia konkursu (przez rozstrzyguie konkursu naley rozumie
dzien zatwierdzenia przez Dyrektora WUP listy projektow, o &tdnowa w art. 44 ust.4 ustawy
wdrozeniowej). Termin oceny wnioskow m® ulec wstrzymaniu w przypadku koniecgcio
przeprowadzenia ekspertyzy zexmnej ydz uzyskania opinii wiéciwego organu publicznego d
rozstrzygnégcia watpliwosci w zakresie weryfikacji projektu/éw.

W uzasadnionych przypadkach (jak npzalliczba zgtoszonych wnioskéw w ramach konkurgu),
IP WUP mae pody¢ decyzg o przedtieniu oceny formalno-merytoryczne.

O

W terminie wskazanym w finie jednake nie krotszym i 7 dni kalendarzowych od momentu
podpisania protokotu lub otrzymania pisemnej informacji z ostateczrsfamowiskiem
negocjacyjnym, Wnioskodawca sktada poprawiony wniosek w wersktrehicznej i formie
papierowej/formie dokumentu elektronicznego. Na uzasagnombe wnioskodawcy IP WUP
moze wyrazt zgod: na wydtzenie ww. terminu na zi@nie poprawionego wniosku.

Nie p&niej niz 5 dni roboczych od wygpienia zdarzenia wprowadzenie danych do SL2014.
Nie p&niej niz 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzygna konkursu/tury konkursy
zamieszczenie na stronie internetowej listy projektéw sgjettych kryteria wyboru projektow, w
tym wybranych do dofinansowania.

Pozostate czynrici wykonywane s w terminie niezwtocznym lub okiesnym w poszczegoélnych
punktach niniejszej instrukciji.
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Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

>Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektéw na 2Q@44-202 System Oceny projektow
ramach RPO WK-P na lata 2014-2020

»Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywanigctiaw postaci elektronicznej na lata 2014-
2020

»>14.2.6-1 Wz06r rejestru wnioskéw podlegajch ocenie formalno-merytorycznej

»>14.2.8-1 Wz6r pisma informpgego o odrzuceniu wniosku po ocenie formalmesytorycznej 3
wzgkdu na niespetnienie kryteribw formalnych/dgst/horyzontalnych dmlz  kryteriow
merytorycznych

»>14.2.8-2 Wz06r protokotu z negocjacji ustnych

> 14.2.8-3 Wz6r pisma informygego o podjciu negocjaciji

»>14.2.8-4 Wz6r pisma informygego o pozytywnym wyniku oceny formaimerytorycznej
mazliwosci przygcia do realizacji

»>14.2.85 Wz6r pisma informygego o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, ale nigjqgmizi go d(
dofinansowania z powodu brakrodkow finansowych

»>14.2.8-6 Wz6ér pisma informygego o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie po eciemmalng
merytorycznej

>14.2.8-7 Wzoiisty projektow spetnigicych kryteria wyboru projektéw, w tym wybranych
dofinansowania

Uwaga!
Ocena formalno-merytoryczna wnioskow w ramach tur konkursowych (konkursytyerebiega
na tych samych zasadach co ocena w ramach konkursu zéegknijednake przy uwzgdnieniu
regulacji zawartych w regulaminie konkursu.

Przez rozstrzygrcie konkursu, o ktorym mowa w art. 46 ust. 1 ustawy welm®mwej naley
rozumiet takze rozstrzygnicie tury konkursowej w konkursie otwartym.

Projekty ugte na lécie po zakéczeniu oceny formalno-merytorycznej, ktére spetnity kryteria
wyboru projektow i uzyskaty wymagariczbe punktéw, ale z uwagi na wyczerpanie alokacji
przeznaczonej na konkurs nie zostalty wybrane do dofinansowanigrojakty, ktére na skutek
rozstrzygngcia protestu albo orzeczeniads zostaty skierowane do dofinansowania, twdiste
rezerwow.

Dla projektéw z listy rezerwowej, po zalazeniu procedury odwotawczej aby¢ uruchomiona
rezerwa finansowa przeznaczona na progeddwotawcz (w wysokdci ustalonej kadorazowo
w Regulaminie konkursu).

Oryginaty wnioskéw g przechowywane w IP WUP.

14.3 Postepowanie odwolawcze

14.3.1 Wniesienie protestu i weryfikacja wynikow oceny

Procedura odwotawcza w ramach RPO WK-P 2014-2020 przebiega na haskagonych

w ustawie wdreeniowej. Wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego projektu

wybieranego w trybie konkursowym, przystuguje prawo wniesienia protestagelu

ponownego sprawdzenia ztmego wniosku w zakresie spetnienia kryteriow wyboru

projektéw. Negatywm oceny jest ocena w zakresie spetnienia przez projekt kryteridlovwy

projektéw, w ramach ktorej:

> projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktow lub nie spemnit kryterigmyboru
projektdéw, na skutek czego nie peoby wybrany do dofinansowania albo skierowany do
kolejnego etapu oceny;

> projekt uzyskat wymaganliczbe punktow lub spetnit kryteria wyboru projektéw, jednak
kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w konkursie nie wystaaiczybranie
go do dofinansowania.
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IP WUP w pémie informupcym o negatywnej ocenie, zgodnie z art. 46 ust. 5 ww. ustawy, jest
odpowiedzialny za wiziwe poinformowanie beneficjenta o sposobie i formie wniesipnigestu.
Whnioskodawca mie wnig¢ protest w terminie 14 dni od dnia gozenia informacji o zakwzeniu
oceny projektu oraz jej wyniku wraz z uzasadnieniem oceny i podditizmy punktéw otrzymanych
przez projekt lub informacji o spetnieniu albo niespetnieniutetigw wyboru projektow.
W przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektoentwisie nie wystarcza na
wybranie projektu do dofinansowania, okolicghada nie mae stanowé wytacznej przestanki
whniesienia protestu. Protest wnosi do IZ RPO WK-P za gmednictwem IP WUP.
Protest wnoszony jest w formie pisemnej oznaczaztanusi zostd wniesiony w formie pisma
opatrzonego wiasnetznym podpisem wnioskodawcy lub jego petnomocnika. Protest nte o6
ztozony za pomog faksu czy poczty elektroniczne;.
Zgodnie z zapisami art. 54 ust. 2 ustawy wdrdowej, protest powinien zawiéra
» o0znaczenie instytucji wiaiwej do rozpatrzenia protestu;
oznaczenie wnioskodawcy;
numer wniosku o dofinansowanie projektu;
wskazanie kryteriow wyboru projektow, z ktérych ogemioskodawca ginie zgadza, wraz
Zz uzasadnieniem (nie dopuszczas shazliwosci kwestionowania w ramach protestu
zasadnéci samych kryteriow oceny projektu);
» wskazanie zarzutow o charakterze proceduralnym w zakreserpwadzonej oceny, jeli
zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce, wraz z uzasadmieni
» podpis wnioskodawcy lub osoby upow#onej do jej reprezentowania, z geEteniem
oryginatlu lub kopii dokumentu pwiadczajcego umocowanie takiej osoby do
reprezentowania wnioskodawcy (np. gzalbbny KRS, umowa spoiki, itp.). Jedynie w
przypadku protestow wniesionych przez podmiot fizyczny wystagoedgst ziéenie podpisu
tej osoby podrodkiem odwotawczym.
Termin na wniesienie protestu, o ktorym mowa posyyuwaa St za zachowany take
wowczas gdy przed jego uptywem zostat wniesiony b@zgoio do 1IZ RPO WK-P. W takim
przypadku 1Z RPO WK-P przekazuje niezwtocznie protest do IP WUP.

VYV V V

Jednostki zaanga@owane:
Whnioskodawca/Wydziat Administracji i Organizacji/ W ydziat Wdrazania
RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ 1Z RPO WK-P

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Kierownik Wyznaczenie pracownika Stanowiska ds. Wdnéa i Monitorowania

Oddzialu ds. | Dziatania/Poddziatania do weryfikacji wynikédw oceny (autokolar w
Projektow zakresie kryteridw i zarzutéw wskazanych w pfoie, o ktérych mowa W
Konkursowy | art. 54 ust. 2 pkt 4 i 5 ustawy wdeniowej (Kierownik Oddzialu ds.
ch Projektow Konkursowych ni® wyznaczy innego pracownika, w cel
zachowania zasady; protest nie mze by rozpatrywany przez pracownik
ktory brat udziat w ocenie wniosku na jakimkolwiek wéziejszym etapie
oceny, zgodnie z art. 60 ustawy).

Osoba ta nie powinnagskonsultowé z cztonkami KOP.

W przypadku wysipienia innych ni ww. uprawdopodobnionych
okolicznaéci mogcych wywot& watpliwosci co do bezstronrioi
pracownika, Kierownik Oddziatu ds. Projektéw Konkursowychzgdanie
pracownika lub naadanie Wnioskodawcy lub z wdu mae wylaczy¢ ww.
pracownika od udziatlu w peglowaniu odwotawczym oraz wyznaczpa
jego miejsce ingp osole do rozmtrzenia protestu. Czyném o charakterze
technicznym niezwizane z ocen projektu, ktére nie mialy wplywu n

o C

D
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wydanie okrélonego rozstrzyggcia w odniesieniu do danego projektu
s3 podstaw do ww. wyhczenia.

hie

2. Stanowisko | Podpisanie przez pracownik&wadczenia o bezstrongm (zat. nr 2 do

ds. Regulaminu KOP).
Wdrazania i
Monitorowan | Sprawdzenie czy zachagprzestanki wskazane w art. 66 ust. 2 pkt 1, art. 59
ia Dziatania/ | ustawy wdrdgeniowej i pouczeniu zawartym wspiie o wynikach oceny
Poddziatania;| przekazanym wnioskodawcy, skutgcg pozostawieniem protestu bez
Stanowisko | rozpatrzenia.
ds. Projektow

Jesli TAK — pkt 3.

Jesli NIE — pkt 9.

3. Stanowisko | W przypadku stwierdzenia przestanek wskazanych w art. Gbpldtl, art.
ds. 59 ustawy wdrgeniowej - pozostawienie protestu bez rozpatrzenia.
Wdrazaniai | Sporadzenie:

Monitorowan | - listy sprawdzajcej do protestu (14.3.1-1),

ia Dziatania/ | - pisma do wnioskodawcy infornygego o pozostawieniu protestu hez
Poddziatania;| rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny oraz pouczeniem iwoéci
Stanowisko | wniesienia skargi do wojewddzkieggdsi administracyjnego na zasadach
ds. Projektow| okreslonych w art. 61 ustawy wdzeniowe;j.

4. Kierownik Weryfikacja pism oraz listy sprawdaagj do protestu.

Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja pisma oraz zatwierdzenie listy sutzapcej do
Konkursowy | protestu.
ch 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
Monitorowan
ia Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektow

9. Stanowisko | Weryfikacja wymogow formalnych protestu, o ktérych mowa ws¢tust. 2
ds. pkt 1-3 i 6 ustawy wdrieniowe;.
Wdrazania i
Monitorowan | Jeli TAK — pkt 17.
ia Dziatania / | J&li NIE — pkt 10.
Poddziatania,

Stanowisko
ds. Projektow|

10. | Stanowisko | W przypadku nie spelnienia wymogow formalnych — wezwanie
ds. Whioskodawcy do uzupetnienia lub poprawienia oczywistych omytek w
Wdrazaniai | przedmiotowym proteie w terminie 7 dni kalendarzowych, ligz od dnia
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Monitorowan | otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatr
ia Dziatania / | Sporzadzenie listy sprawdzagej do protestu.
Poddziatania,| Uzupetnienie protestu zgodnie z art. 54 ust. 4zenaasipi¢ wytacznie w
Stanowisko | odniesieniu do wymogéw formalnych o ktérych mowa w art. 54 ust. 2-p
ds. Projektéw| 3i 6.
Kilkukrotne wezwanie tego samego wnioskodawcy do uzupetnieniagh
jest maliwe, gdy wezwania te dotygznnych kwestii.
Wystanie wezwania do uzupetnienia protestu lub poprawienia w
oczywistych omytek, wstrzymuje bieg 21- dniowego terminu wskagame
art. 56 ust. 2 na weryfikagcivyniku dokonanej przez siebie oceny projekty w
zakresie kryteriow i zarzutéw, o ktérych mowa w art. 54 ust.t24pk5, o
czym IP WUP informuje Wnioskodawev ww. wezwaniu.
11. | Kierownik Weryfikacja wezwania (pisma) oraz listy spraweeaj do protestu.
Oddzialu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja wezwania (pisma) oraz zatwierdzengy
Konkursowy | sprawdzajcej do protestu.
ch 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
Monitorowan
ia Dziatania/
Poddziatania;
Stanowisko
ds. Projektow|
16. | Stanowisko | Po otrzymaniu protestu napuje ponowna weryfikacja wymogo
ds. formalnych, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ust
Wdrazaniai | wdrozeniowej i zachowania terminu wniesienia uzupetnionego protestu.
Monitorowan | W przypadku stwierdzeniaz uzupetniony protest wphgh po terminie lub
ia Dziatania/ | nie zostat wiéciwie skorygowany oraz w przypadku, gdy w ogoéle nie zg
Poddziatania;| przekazany jest to rbwnoznaczne ze spetnieniem przestanki pozrss
Stanowisko | go bez rozpatrzenia.
ds. Projektow
Pisemne poinformowanie o tym wnioskodawcy wraz z podaniem phaya
oraz pouczeniem o mliwosci wniesienia skargi do wojewddzkiegadsi
administracyjnego na zasadach délkarych w art. 61 ustawy wdzeniowej.
Sporadzenie listy sprawdzgiej do protestu (pagtowanie zgodnie z pkt 4
8).
W przypadku wniesienia protestu poprawnie uzupetnionego (Spekdm
wymogi formalne) naspuje przejcie do autokontroli.
AUTOKONTROLA
17. | Stanowisko ds| » Weryfikacja wynikéw dokonanej oceny projektu w zakresiedagtv i

Wdrazania i
Monitorowani

a

zarzutéw wskazanych w prdét@e (dalej Autokontrola) i: dokonan
zmiany podgtego rozstrzygricia, co skutkuje odpowiedni

O

skierowaniem projektu do wdeiwego etapu oceny albo umieszczeni

em
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Dziatania/Pod
dziatania;
Stanowisko ds
Projektow

go na lkcie projektow wybranych do dofinansowania w wyn

przeprowadzenia procedury odwotawczej albo skierowanie proteat

z otrzyman od Wnioskodawcy dokumentadjo 1IZ RPO WK-P, wraz z

wskazaniem braku podstaw do zmiany ptefjo rozstrzygricia.
Autokontrola przeprowadzana jest wytnie w oparciu 0 dokumentac
projektowg ztozong przez Whnioskodawc do konkursu lub uzupelnign
w trakcie oceny wniosku o dofinansowanie projektu w ramach
konkursu. Podczas Autokontroli nieda brane pod uwaginne dokumenty
ktére nie zostaly dostarczone przez Whnioskodawc ramach procedur
naboru i oceny wniosku o dofinansowanie projektu.

ku

D

i

tego

enia

z

18. | Stanowisko ds| W przypadku:
Wdrazania i »  pozytywnego dla Wnioskodawcy zalazenia procesu autokontroli
Monitorowani sporzdzenie pisma do Wnioskodawcy inforneggo o skierowaniu
a Dziatania / projektu do wiaciwego etapu oceny albo umieszczeniu go Keieli
Poddziatania projektow wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadz
procedury odwotawczej;
> negatywnego dla Wnioskodawcy zakaenia procesu autokontroli
sporadzenie pisma do IZ RPO przekazggo protest wraz z otrzymg
od Whnioskodawcy dokumentacja take zahczonym stanowiskien
dotyczcym braku podstaw do zmiany petdigo rozstrzygricia oraz
pisma do Wnioskodawcy informagego o przekazaniu protestu do
RPO.
19. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja
Konkursowych| Jeili NIE - pkt 18.
20. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE - pkt 18.
21. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 18.
22. | Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma.
Jeli TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 18.
23. | Stanowisko ds] Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru.
Wdrazania i
Monitorowani | Przekazanie protestu do IZ RPO WK-P wraz z otrzynmh\Wnioskodawcy
a Dziatania/ | dokumentagj, a take zahczonym  stanowiskiem dotygzym braku

Poddziatania;
Stanowisko ds
Projektow

podstaw do zmiany pogtego rozstrzygricia (w wersji papierowej
elektronicznej).

ROZSTRZYGNI ECIE PROTESTU PRZEZ IZ RPO WK-P
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24. | Stanowisko ds] W przypadku uwzgidnienia protestu przez IZ RPO WK-P, po:
Wdrazania i > przeprowadzeniu oceny na \awym etapie, do ktérego wniosek zostat
Monitorowani skierowany wskutek rozstrzygia protestu, albo
a Dziatania/ | » umieszczeniu projektu nadie projektow wybranych do dofinansowan
Poddziatania; w wyniku przeprowadzonej procedury odwotawczej,
Stanowisko ds| » przeprowadzeniu ponownej oceny projektuzéje doszto do narusae
Projektow obowigzujacych procedur i konieczny do wyjsienia zakres sprawy ma
wplyw na wynik oceny),

sporzdzenie pisma informagego Wnioskodawco:

* wynikach oceny projektu przeprowadzonej nasaikaym etapie oceny,

do ktorej zostat skierowany w wyniku uwzdhienia protestu albo p

umieszczeniu na 4dcie projektéw wybranych do dofinansowania

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

— w przypadku pozytywnej ponownej oceny projektu, skierowaniu
projektu do whaciwego etapu oceny albo umieszczeniu go f@eli
projektbw  wybranych do  dofinansowania w  wyniku
przeprowadzonej procedury odwotawczej;

— w przypadku negatywnej ponownej oceny projektu, dodatkowo
pouczenie o mdiwosci wniesienia skargi do wojewodzkieggdsi
administracyjnego.

Postpowanie zgodnie z zalgcznikiem nr 5do Systemu oceny projektow
ramach RPO WK-P na lata 2014-2020.
25. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych| J&ili NIE - pkt 24.
26. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE - pkt 24.
27. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE - pkt 24.
28. | Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma.
Jeili TAK - zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 24.
29. | Stanowisko ds] Wystanie pisma do wnioskodawcy za potwierdzeniem odbioru.
Wdrazania i
Monitorowani
a Dziatania /
Poddziatania;
Stanowisko ds
Projektow
SKARGA DO WOJEWODZKIEGO S ADU ADMINISTRACYJNEGO
30. | Stanowisko ds| W przypadku uwzgldnienia skargi przez wojewodzkidsadministracyjny
Wdrazania i po
Monitorowani > ponownym rozpatrzeniu sprawy (dotyczy sytuacji, gaty stwierdzit,
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a Dziatania /
Poddziatania;
Stanowisko ds

ze ocena projektu zostata przeprowadzona w sposéb namysraj

prawo i naruszenie to mialo istotny wplyw na wynik oceny),

rozpatrzeniu protestu (dotyczy sytuacji, gdyd sstwierdzit, ¥

Projektow pozostawienie protestu bez rozpatrzenia byto nieuzasadnione),
sporzadzenie pisma informggego Whnioskodawc o wyniku ponownegq
rozpatrzenia sprawy/wyniku rozpatrzenia protestu oraz listy spryaeerao
protestu.

31. | Kierownik Weryfikacja pisma i listy sprawdzgjej do protestu.

Oddziatu ds.

Projektow Jesli TAK — akceptacja i zatwierdzenie listy sprawdzaj do protestu.

Konkursowych| Jeili NIE - pkt 30.

32. | Kierownik Weryfikacja pisma.

Wydziatu

Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.

RPO Jesli NIE - pkt 30.

33. | Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacija.
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

Monitorowani

a Dziatania /

Poddziatania;

Stanowisko ds

Projektow

36. | Stanowisko ds| Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wdrazania i

Monitorowani

a Dziatania/

Poddziatania;
Stanowisko ds
Projektow

Terminy wykonania czynngci:

W terminie 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protesteryfikacja wynikéw dokonane

przez siebie oceny.

Co do zasady czynfoi przebiegaj niezwtocznie bBdz w terminie wskazanym w poszczegoiny
punktach instrukcji lub wskazanym przez 1IZ RPO WK-P.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Rozdzial 15ustawywdrazeniowej

» Zalgcznik nr 5 do Sytemu oceny projektéw w ramach Regiego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

» 14.3.1-1 Lista sprawdzgga do protestu
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14.3.2 Wycofanie protestu przez wnioskodawce

Jednostki zaanga@owane:

Whioskodawca/ Wydziat Organizacji i Administracji/ Wydziatu Wdra zania RPO/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Oddziat ds. Projektow Konkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds| Po otrzymaniu od wnioskodawcy pisma o wycofaniu protestu:
Wdrazaniai | - przed przekazaniem protestu do 1Z RPO WK-P - splzenie
Monitorowania| pisma do wnioskodawcy informygego o skutecznym wycofanju
D2|a+an|a/ _ protestu,
gOddz"".ﬂin""(‘j/ - po przekazaniu protestu do 1IZ RPO WK-P — spdzenie pisma
Pﬁi?eolrtvé?/vo 5l do 1IZ RPO WK-P przekazggego déwiadczenie o wycofaniu
protestu przez wnioskodagcoraz pisma do wnioskodawcgy
informujagcego o przekazaniuswiadczenia o wycofaniu protestu
do IZ RPO WK-P.
Whioskodawca mge ztazy¢ pismo o cofrgciu wniesionego protestu do
momentu rozstrzygacia protestu przez 1Z RPO WK-P.s@iadczenie
dla swej skuteczrici powinno by zlozone w formie pisemnej |i
zawier& jednoznaczne stwierdzenie o cefriu protestu.
IP WUP oraz IZ RPO WK-P3gszwigzane pismem wnioskodawcy |0
cofnigciu protestu. Wycofany protest ugeast za nieztaony
W przypadku wycofania protestu ponowne jego wniesienie| jest
niedopuszczalne.
2. Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddzialu  ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacja.
Konkursowych| Jesli NIE — pkt 1.
3. Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.
RPO Jesli NIE — pkt 1.
4. Wicedyrektor | Weryfikacja pisma.
ds. Rynku
Pracy Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE - pkt 1.
5. Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma.
Jeili TAK -zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt 1.
6. Stanowisko ds.| Wystanie pisma/pism do wnioskodawcy/wnioskodawcy i 1Z 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/
Poddziatania/S
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tanowisko ds.
Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Czynndci w ramach procedury przebiegajiezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Zalgczniknr 5 do Systemu oceny projektéw w ramach Regionalnego Programac@jpego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 - Procedura adwzatdrPO WK-
P 2014-2020 z IP

15. KONTRAKTACJA

Stosowaniewzoréw umoéw o dofinansowanie projektéw

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy wikniowej regulamin konkursu oldta micdzy
innymi wzér umowy o dofinansowanie projektu.

Zgodnie z rozwgzaniami przygtymi w ramach RPO WK-P o ile uchwata Zadn
Wojewddztwa zatwierdzgga IW IP WUP nie stanowi inaczej, do regulaminu konkursu
powinien by zahczany wzor umowy o dofinansowanie projektu dlomvy przez 1Z RPO
WK-P, z zastrzeeniemze wzér mae by modyfikowany i zmieniany (patrz pomj).

Wz6r umowy o dofinansowanie projektu zawiera co najmniej elementygrgckt mowa w
art. 206 ust. 2 ustawy o finansach publicznych. Ponadto, we wzorze umogy by
zawarte m.in. mechanizmy kontrolne, pozwagdejogranicz§ wptyw i prawdopodobigstwo
wysfgpienia ryzyka zidentyfikowanego (na poziomie niedopuszczalnym) akcit
samooceny ryzyka nagyc finansowych przeprowadzanej przez IP WUP.

Zasady zmiany wzoréw umow o dofinansowanie projeki® w ogtoszonych naborach

Co do zasady, nie ma przeszkod prawnych, aby w trakciegt@gg konkursu zmienta
obowigzujacy wczeéniej wzér umowy o dofinansowanie projektu. Jedynym ograniczeniem
jest art. 41 ustawy wdgeniowej. Zgodnie z jego téeig, regulamin konkursu do czasu
rozstrzygngcia nie mae by zmieniony w sposéb skutkigy nierdwnym traktowaniem
wnioskodawcow (ust. 3). Ta zasada nie ma zastosowarii] Jenieczné¢ dokonania
zmiany wynika z odibnych przepisow (ust. 4). Dotyczy to rOwhigvzoru umowy O
dofinansowanie projektu jako obligatoryjnego elementu regulaminu konkursu.

W zwigzku z powyszym po rozpogxiu konkursu niedopuszczalna jestéa zmiana trei
wzoru umowy o dofinansowanie projektu, ktorej konsekwgenest nierowne traktowanie
wnioskodawcow, a wt wszelkie zmiany mugzby¢ na korzy¢ wnioskodawcow i b§
stosowane jednakowo wobec wszystkich wnioskodawcow. Dopuszczalne jest asatomi
dokonywanie zmian niemgjych zadnego wpltywu na sytuacprawry uczestnikbw danego
konkursu albo zmian powodigych polepszenie ich sytuacji prawnej, pod warunkiam
uzyskane na skutek zmiany kofey sa jednakowe i rowne dla wszystkich aplikaych
wnioskodawcow.

Wyjatkiem pozwalagcym na zmiany w trakcie trwania konkursu, niezale od ich
charakteru jest sytuacja, gdy koniecgnach dokonania wynika z oelbnych przepisow.
Powyzsza zasada ma zastosowanie rowrde etapu midzy zatwierdzeniem projektu do
dofinansowania a podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu.

Sposob dokonywania zmian regulaminu konkursu

Jezeli po ogtoszeniu naboru, ale przed jego rozstrzygem, wzor umowy o dofinansowanie
projektu ulegnie zmianie to musi to skutk@waocedug zmiany regulaminu konkursu, gdy
wzor umowy o dofinansowanie projektu jest integgatacscia tego regulaminu. Mag na
uwadze to,ze regulamin konkursu jest przyjmowany uchw&@arzdu Wojewddztwa, to
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analogicznie zmiana regulaminu, galest zmiana wzoru umowy Aewymaga uchwaty
Zarzadu.

Podpisywanie uméw z wnioskodawcami, ktérym przyznaom dofinansowanie

Wskazane jest, aby z wytonionymi do dofinansowania wnioskodawcami ga@dpis byty
umowy o dofinansowanie projektu w oparciu o wzér olaawiacy na moment podpisywania
umowy o dofinansowanie projektu. Oznacza#e,w przypadku wnioskodawcéw, ktGrym
zostanie przyznane dofinansowanie po przeprowadzeniu procedury odw@lawcze
zastosowanie ma wzor umowy o dofinansowanie aktualny na moment poapisyte
umowy, pod warunkiem wcgeiejszej zmiany regulaminu konkursu w tym zakresie.

Modyfikowanie wzoru umowy o dofinansowanie projektu

Zgodnie z przypisem 1 wzoru umowy o0 dofinansowanie projektu: ,wzogemmyt
modyfikowany w przypadku, gdy Instytucja $ednicaca uzna,ze odpowiednie zapisy
nalezy w nim zamiéci¢ w celu ochrony krajowych lub unijnycirodkéw publicznych lub
jesli modyfikacje g niezlgdne dla prawidtowej realizacji projektu”. Oznacza ie, wzor
umowy o dofinansowanie projektuzjua etapie opracowywania regulaminu konkursueno
by¢ dostosowywany do specyfiki tego konkursu, w tymzenaawierd zapisy wynikajce
wprost z kryteriow wyboru, jak rowniemaoze by korygowany w przypadku, gdy zawiera
oczywiste omyiki lub kidy (np. nieprawidtowe odwotanie do gigti umowy).

Do modyfikacji wzoru umowy o dofinansowanie projektu maastosowanie zapisy
art. 41 ustawy wdreeniowej wskazane povg;.

Podpisywanie zaacznikow do umowy o dofinansowanie projektu

Zataczniki do umowy o dofinansowanie projektu powinny¢bpodpisane (j@di jest
to wymagane) przez osepbwskazag w regulaminie konkursu tj. osebupowaniong
wskazag we wniosku o dofinansowanie, z zaske@iem,ze upowanienie/petnomocnictwo/
inny réwnowany dokument musi zawiefa odpowiednie zapisy uprawnige do
podejmowania okigonych czynnéci (jesli dotyczy).

W przypadku projektow wilasnych Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiegaczeki do
umowy o dofinansowanie projektu powinny ¢bypodpisane przez upowaEonego (np.
uchwah Zarzdu) dyrektora danej jednostki organizacyjnej (podpis Marszatka Wojewadz
lub innych cztonkow Zawdu ydz skarbnika nie jest obligatoryjny, o ile nie wymagtggo
przepisy prawa lub nie zostato to wskazane dla konkretnego przypadku)

15.1 Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu

Jednostki zaanga@owane:

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Rynku Pracy/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Radca prawny/ Gtoéwny Ksiegowy/ beneficjent/ dysponent FP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Oddziat ds. Projektow Konkursowych, Zespét ds. Pragktéw Pozakonkursowych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu — projektypozakonkursowe
1. Kierownik Zlecenie Pracownikowi Stanowiska ds. Projektéw przygotowanie umow
Wydziatu zgodnie ze wzorem okilenym przez IZ RPO WK-P (w oparciu o
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Wdrazania
RPO

informacje o projektach wybranych do dofinansowania).

Stanowisko ds.

Projektow

Podpisanie deklaracji poufé@ i bezstronnéci w procesie wdraania
projektu (zat. 15.1-1), archiwizacja deklaracji w teczce projektu.

Stanowisko ds.

Projektow

Przyiecie i weryfikacja zlgonych przez wnioskodawczahcznikow

wymaganych do podpisania umowy o dofinansowanie wskazanych w
pismie o pozytywnej ocenie formalno-merytorycznej wniosku i wybraniu

wniosku do dofinansowania (zgodnie z procadi#.1.2), w terminie 3
dni roboczych od daty ich ztenia przez wnioskodawc

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji powgzej dokumentacj
zajdzie podejrzenie wygtienia nieprawidtowgéci (w tym nadaycia

finansowego) — postpowanie wyjaniajace przebiega zgodni
z procedus 18.1 i 12.4 (j&li dotyczy).

Jezeli w wyniku ww. weryfikacji:

» wyshgpi podejrzenie nadycia finansowego — wstrzyman

podpisania umowy do czasu w§tgenia sprawy, a w przypadku jeq
potwierdzenia (np. falszerstwa dokumentéw) — gushie od
podpisania umowy -—dalsze pospowanie przebiega zgodn
z instrukcp 15.3;

» wykryta zostanie nieprawidtowé w projekcie, ktérego realizacj
rozpoczta sk przed zigeniem wniosku o dofinansowanie i wadg
tej nieprawidlowéci nie skutkuje uznaniem cdlt wydatkow zal
niekwalifikowalne oraz nie istnieje podejrzenie nagdia
finansowego — umowa o dofinansowanie zema@ostd zawarta Z
zastrzeeniem, ze wydatek nieprawidlowy nie me by uznany za
kwalifikowalny;

» wykryta zostanie nieprawidtow® w projekcie, ktérego realizacj
rozpoczta sk przed zigeniem wniosku o dofinansowanie i wadg
tej nieprawidioweéci skutkuje uznaniem caioi wydatkow zal
niekwalifikowalne — odgpienie od podpisania umowy — dalg
postpowanie przebiega zgodnie z instrukd5.3;

» wykryta zostanie nieprawidtowé dotyczca zaméwienis
publicznego kluczowego dla realizacji projektu rozptego przed

podpisaniem umowy i jednoczee nieprawidiow& nie
skutkowataby natzeniem 100% korekty na wydatki @bg
zaméwieniem — zawarcie umowy jest iiwe, ale wydatki

nieprawidtowe nie &da uznane za kwalifikowalne (w przypadku, g
kwoty nieprawidiowdci nie mana precyzyjnie okii¢, do
obliczenia kwoty nieprawidtowii nalezy zastosowataryfikator).

JO
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|
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Stanowisko ds.

Przygotowanie umowy wraz z zaknikami stanowjcymi integraln

ktu,
vV 2

Projektow czes¢ umowy, zgodnie ze wzorem umowy 0 dofinansowanie proje
okreslonym przez 1Z RPO WK-P. Umowa jest przygotowywana \
egzemplarzach (dla IP WUP orda dvnioskodawcy). Spogezenie listy
sprawdzajcej do umowy (zat. 15.1-2).

Kierownik Weryfikacja umowy wraz z zatznikami za pomag listy

Wydziatu sprawdzajce;j.

Wdrazania

RPO Jali TAK — akceptacja umowy (na egzemplarzu IP WUP
zatwierdzenie listy sprawdzaje;.

Jeili NIE — pkt 4.

Radca Prawny
WUP

Weryfikacja umowy pod wzgtlem formalno-prawnym.

Jeili TAK - akceptacja tréci umowy (na egzemplarzu IP WUP).
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Jesli NIE - pkt 4.

Glowny
Ksiegowy

Weryfikacja umowy.

Je&li TAK - kontrasygnata umowy (na egzemplarzu IP WUP).
Jesli NIE - pkt 4.

Dyrektor WUP

Weryfikacja umowy wraz z aaknikami.

J&li TAK — zaparafowanie umowy.
Jeli NIE - pkt 4.

Stanowisko ds.

Projektow

a) Poinformowanie (telefonicznie
elektronicznej lub tradycyjnej) wnioskodawcy o terminie podpis
umowy w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. czyyonaa
pomog notatki stibowej/ wydruku e-maila/ pisma) lub

lub za g$pednictwem poczty

ania

b) Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowanych egzemplarzy

umowy wraz z zalcznikami stanowcymi integralm czes¢ umowy
oraz z pismem przewodnim do wnioskodawcy z slpgoo ich
zaparafowanie oraz podpisanie przez wnioskodasolz
upowaniong | opatrzenie piecetka imienrg i firmowa, a nasgpnie

odestanie w okigonym terminie do IP WUP za potwierdzeniem

odbioru.

10.

Stanowisko ds.

Projektow

Po otrzymaniu podpisanej umowy od beneficjenta,
umowa zostata podpisana przez asollo
oraz opatrzona piegtka imienrg i firmowa.

tego upowaniony

W przypadku, gdy wnioskodawca poinformuje IP WUP o guishiu od
podpisania umowy o dofinansowanie dalsze ¢pustanie przebieg
zgodnie z procedyrl5.3.

sprawdzenie czy

157

11.

Dyrektor WUP

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu wraz gczaikami.

W przypadku podpisania umowy w siedzibie IP WUP, um
podpisywana jest réwnieprzez wnioskodawsg ktoremu nasgpnie jest
przekazywany jeden egzemplarz podpisanej umowy.

bwa

12.

Stanowisko ds.

Projektow

W przypadku uméw podpisywanych dgogkorespondencyf po
podpisaniu umowy przez Dyrektora WUP, spdzenie pisma
przekazujcego jeden podpisany egzemplarz umowy beneficjentowi

13.

Stanowisko ds.

Projektow

Wprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinansowanie prd
do SL2014.

Nadanie uprawniedo korzystania z SL2014Ajtkownikom B, zgodnig
z wnioskami o nadanie desu zahczonymi do umowy d
dofinansowanie — Beneficjent otrzymuje automatycznie powiadomie
otrzymaniu uprawnie do korzystania z SL2014 i m® rozpoczé prag
w systemie.

Nadanie/zmiana/wycofanie uprawfiiedo korzystania z SL201
przebiega zgodnie ¥Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzen
przekazywania danych w postaci elektronicznej ma 2014-2020 na
zasadach wskazanych pagjt.

jektu

nie o

ia i

14.

Stanowisko ds.

Projektow

Udostpnienie umowy Pracownikowi Stanowiska ds. Wadrda
i Monitorowania Dzialania/Poddziatania niezwtocznie po jej podiisa
a przed jej archiwizagjw teczce projektu, w celu wprowadzenia dan
do rejestru uméw (zat. 15.1-6) i opracowania informacji o podpisa
umowach.

Przekazanie kopii umowy potwierdzonej za zgadna oryginatem
pracownikowi Stanowiska ds. Wdamia i Monitorowania Dziatanig
Poddziatania, celem przekazania jej dysponentowi Funduszu Pracy

ych
nyc

15,

Stanowisko ds.

Przygotowanie pisma do dysponenta Funduszu PracyédjBBketu i
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Wdrazania i Finanséw w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczruz.

Monitorowania | przekazania kopii uméw o dofinansowanie projektu wraz z kop

Dziatania/ zalcznikow (j&li dotyczy), stanowjcych integralp cze$¢ umowy,

Poddziatania potwierdzonych za zgodi® z oryginatem (dopuszczagsprzekazanis
umow w formie skanu).

16. | Kierownik Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy oraz pisma
Wydziatu przekazuyjcego umow do beneficienta (w przypadku umdw
Wdrazania podpisywanych dragkorespondencyp) .

RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 12 i/lub15.

17. | Wicedyrektor ds.| Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy.

Rynku Pracy
Jali TAK — akceptacija.
Jeili NIE — pkt 15.

18. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy oramapi
przekazujcego umow do beneficienta (w przypadku umdw
podpisywanych dragkorespondencyp).

Jali TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 12 i/lub 15.

19. | Stanowisko ds. | Przestanie pisma wraz z umgwdo beneficjenta za potwierdzeniem
Projektow odbioru.

20. | Stanowisko ds. | W ciggu 7 dni roboczych od dnia podpisania umow o dofinansowanie,
Wdrazania i wystanie pisma do Biura Budtu i Finansow w MRPIPS wraz |z
Monitorowania | kopiami/skanem umow i zgdznikow (jeli dotyczy), potwierdzonych za
Dziatania/ zgodnda¢ z oryginatem.

Poddziatania

21. | Stanowisko ds. | Wprowadzenie informacji nt. podpisanych uméw do wgvwmego
Wdrazania i rejestru uméw (zat. 15.1-6), zawartych w ramach Dziatania,
Monitorowania | hiezwlocznie po ich podpisaniu.

Dziatania/
Poddziatania

22. | Stanowisko ds. | Opracowanie informacji o podpisanych umowach celem zamieszdzenia
Wdrazania i na stronie internetowej WUP i stronie internetowej Programaz var
Monitorowania | rejestrem umow o dofinansowanie projektu zawartych w danym naporze
Dziatania / (zat. 15.1-3).

Poddziatania

23. | Kierownik Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejesuemw
Wydziatu o dofinansowanie projektu.

Wdrazania
RPO Jali TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 22.

24. | Wicedyrektor ds.| Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejestuenow

Rynku Pracy o dofinansowanie projektu.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE —22.
25. | Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wragjestrem umow
o dofinansowanie projektu.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 22.
26. | Stanowisko ds. | Przekazanie informacji o podpisanych umowach wraz z rejestnedmv

Wdrazania i
Monitorowania

o dofinansowanie projektu zawartych w danym naborze do Kierow
Wydzialu Rynku Pracy celem zamieszczenia na stroniengiigvej 1P

nika
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Dziatania/
Poddziatania

WUP i stronie internetowej Programu.

>

szy

27. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP oraz stromgrému
Wydziatu Rynku | informacji o podpisanych umowach oraz rejestru umoéw
Pracy dofinansowanie projektu zawartych w danym naborze.

28. | Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przewodniego przekazego rejestr zawartyc
Wdrazania i umoéw do Wydziatu ds. Kontroli.

Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

29. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego, przekamgigo rejestr zawartyg
Wydziatu umow do Wydziatu ds. Kontroli.

Wdrazania
RPO Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 28.

30. | Stanowisko ds. | Przekazanie rejestru zawartych uméw wraz z pismem przewodaim
Wdrazania i Wydziatu ds. Kontroli.

Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

31. | Stanowisko ds. | Sporzdzenie pisma przewodniego (zal. 15.1-5), przekaamgo

Projektow kopig umowy (bez zalcznikbw) do Wydzialu Obstugi Buetu
i Funduszy.

32. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego do Wydzialu Obstugi Bad i

Wydziatu Funduszy.

Wdrazania

RPO Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 31.

33. | Stanowisko ds. | Przekazanie wraz z pismem przewodnim  kopii  umg

Projektow (bez zadcznikbw) do Zespotu ds. Obstugi Finansowej Fundd
Unijnych.
34. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektéw;
Stanowisko ds.
Wdrazania
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu — projektykonkursowe

35. | Kierownik Zlecenie Pracownikowi Stanowiska ds. Projektéw przygotowanie uméw
Oddziatu ds. zgodnie ze wzorem oldenym przez 1Z RPO WHK**
Projektow (w oparciu o informacje o projektach wybranych do dofinansowania).
Konkursowych

36. | Stanowisko ds. | Podpisanie deklaracji poufém i bezstronnéci w procesie wdrania
Projektow projektu (zat. 15.1-1), archiwizacja deklaracji w teczce projektu.

37. | Stanowisko ds. | Przyjcie i weryfikacja ztgonych przez wnioskodawczahcznikow

Projektow

wymaganych do podpisania umowy o dofinansowanie, wskazany
pismie o pozytywnym wyniku oceny formalno-merytorycznej
mozliwosci przyjecia do realizacji (zgodnie z procedud4.2.8), w
terminie 5 dni roboczych od daty ich zémia przez wnioskodawc

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji powigzej dokumentac]
zajdzie podejrzenie wygtienia nieprawidtowgéci (w tym nadaycia
finansowego) — postpowanie wyjaniajace przebiega zgodni
z procedus 18.1 i 12.4 (j&li dotyczy).

ch w
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Jezeli w wyniku ww. weryfikacji:

» wyshgpi podejrzenie nadycia finansowego — wstrzyman

podpisania umowy do czasu w§tgenia sprawy, a w przypadku jego

potwierdzenia (np. falszerstwa dokumentéw) — gushie od
podpisania umowy -—dalsze pospowanie przebiega zgodn
Z instrukcpl5.3;

» wykryta zostanie nieprawidtow® w projekcie, ktérego realizacj
rozpoczta sk przed zigeniem wniosku o dofinansowanie i wadg
tej nieprawidlowdci nie skutkuje uznaniem cdlt wydatkow zal
niekwalifikowalne oraz nie istnieje podejrzenie nagdia
finansowego —umowa o dofinansowanie m® zosta zawarta
Z zastrzeeniem,ze wydatek nieprawidtowy nie nie by uznany za
kwalifikowalny;

» wykryta zostanie nieprawidtow® w projekcie, ktérego realizacj
rozpoczta sk przed ztageniem wniosku o dofinansowanie i wasid
tej nieprawidioweéci skutkuje uznaniem caioi wydatkow za
niekwalifikowalne — odsgpienie od podpisania umowy — dalg
postpowanie przebiega zgodnie z instruktp.3;

» wykryta zostanie nieprawidtowé dotyczca zaméwienis
publicznego kluczowego dla realizacji projektu rozptego przed

podpisaniem umowy i jednoczee nieprawidiow& nie
skutkowataby nateniem 100% korekty na wydatki @bg
zaméwieniem — zawarcie umowy jest ilwve, ale wydatki

nieprawidtowe nie &da uznane za kwalifikowalne (w przypadku, g
kwoty nieprawidlowdéci nie mana precyzyjnie okrdi¢, do
obliczenia kwoty nieprawidtowii nalezy zastosowataryfikator).

a

a

|

38. | Stanowisko ds. | Przygotowanie umowy wraz z zaagnikami, stanowgicymi integralm
Projektow czes¢ umowy, zgodnie ze wzorem umowy o dofinansowanie proj
okreslonym przez 1Z RPO WK-P. Umowa jest przygotowywana V
egzemplarzach (dla IP WUP oraz dla wnioskodawcy). Sdaenie listy
sprawdzajcej do umowy (zat.15.1-2).
39. | Kierownik Weryfikacja umowy wraz z zg¢znikami za pomaglisty sprawdzajcej.
Oddziatu ds.
Projektow Jali TAK — akceptacja umowy (na egzemplarzu IP WUP
Konkursowych | zatwierdzenie listy sprawdzae;.
Jeili NIE — pkt 38.
40. | Kierownik Weryfikacja umowy wraz z za¢znikami.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja (na egzemplarzu IP WUP).
RPO Jeili NIE — pkt 38.
41. | Radca Prawny Weryfikacja umowy pod waigm formalno-prawnym.
Jeili TAK — akceptacja tréci umowy (na egzemplarzu IP WUP).
Jeili NIE — pkt 38.
42. | Gléwny Weryfikacja umowy.
Ksiggowy
Jeili TAK —kontrasygnata umowy (ha egzemplarzu IP WUP).
Jeili NIE — pkt 38.
43. | Dyrektor WUP Weryfikacja umowy wraz z aagznikami.
Jeili TAK — zaparafowanie umowy.
Jeili NIE — pkt 38.
44. | Stanowisko ds. | a) Poinformowanie (telefonicznie Ilub za $psdnictwem poczty

Projektow

elektronicznej lub tradycyjnej) wnioskodawcy o terminie podpis
umowy w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. czyonoza
pomoa notatki stiebowej/ wydruku e-maila/ pisma) lub

ania

b) Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowanych egzem

larzy
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umowy wraz z zalcznikami

oraz z pismem przewodnim do

wnioskodawcy, z prba o ich zaparafowanie oraz podpisanie prgzez

wnioskodawe/osolz upowaniong i opatrzenie piectka imienrg i

firmowa, a nastpnie odestanie w oké®nym terminie do IP WUP za

potwierdzeniem odbioru.

W przypadku podpisania umowy deplgorespondencyp autentyczn&
podpiséw powinna hy potwierdzona aktem notarialnym Iu
poswiadczeniem wlasnecznaci podpisu.

45,

Stanowisko ds.

Projektow

Po otrzymaniu podpisanej

zostala  podpisana  przez ogob do tego  upowaniong
oraz opatrzona piegtka imienrg i firmowa, jak réwnie czy
autentyczn& podpisOw zostata potwierdzona aktem notarialnym
poswiadczeniem wiasnecznasci podpisu.

W przypadku, gdy wnioskodawca poinformuje IP WUP o guishiu od
podpisania umowy o dofinansowanie dalsze ¢pustanie przebieg
zgodnie z procedyrl5.3.

46.

Dyrektor WUP

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu wrazzzzakami.

157

b

umowy od beneficjenta (w przypadku
podpisania umowy dragkorespondencyy) sprawdzenie czy umowa

ub

W przypadku podpisywania umowy w siedzibie IP WUP, umowa

podpisywana jest rownie przez wnioskodaveg ktéremu nasgpnie jest
przekazywany jeden egzemplarz podpisanej umowy.

47.

Stanowisko ds.

Projektow

W  przypadku podpisania umowy O
korespondencyppy po podpisaniu umowy przez Dyrektora WU
sporadzenie  pisma przekazgego 1 egzemplarz
beneficjentowi.

48.

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma przekazigego umow do beneficjenta.

Jeli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 47.

49.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma przekazoggo umow do beneficjenta.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 47.

50.

Stanowisko ds.

Projektow

Przestanie pisma wraz z umgwdo beneficjenta za potwierdzenis
odbioru.

51.

Stanowisko ds.

Projektow

umowy

dofinansowanie  glog

m

Wprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinansowanie prajektu

do SL2014.

Nadanie uprawniedo korzystania z SL2014Adtkownikom B, zgodnie
z wnioskiem o0 nadanie uprawniezagczonym do umowy d

dofinansowanie — Beneficjent otrzymuje automatycznie powiadomiehie o

otrzymaniu uprawnie do korzystania z SL2014 i m® rozpoczé prag
w systemie.

Nadanie/zmiana/wycofanie uprawfiiedo korzystania z SL2014

przebiega zgodnie ¥Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i

przekazywania danych w postaci elektronicznej ma 2014-2020 na
zasadach wskazanych paaji.

52.

Stanowisko ds.

Projektow

Udostpnienie umowy Pracownikowi Stanowiska ds. Wadrda
i Monitorowania Dziatania/Poddziatania niezwtocznie po jej podpisa

a przed jej archiwizagjw teczce projektu, w celu wprowadzenia danych
do wewrgtrznego rejestru umoéw (zat. 15.1-6) i opracowania informacgji o

podpisanych umowach.

53.

Stanowisko ds.

Wprowadzenie informacji nt. podpisanych umoéw do rejestru
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Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

zawartych w ramach Poddziatania (zat. 15.1-6) .

Rejestr zawartych uméw podlega aktualizacji w przypadku zéav
umow w wyniku procedury odwotawcze;.

arc

54.

Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania /
Poddziatania

Opracowanie informacji o podpisanych umowach celem zamieszg
na stronie internetowej WUP i stronie internetowej Pnogravraz z
rejestrem umow zawartych w ramach Poddziatania (zat. 15.1-3).

Rejestr zawartych uméw podlega aktualizacji w przypadku zéav
umoéw w wyniku procedury odwotawcze;j.

zenia

arc

55. | Kierownik Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejesuemw
Oddziatu ds. zawartych w ramach Poddziatania.
Projektow
Konkursowych | J&ili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 54
56. | Kierownik Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejesuemw
Wydziatu zawartych w ramach Poddziatania.

Wdrazania RPO

J&li TAK — akceptacija.
Jeili NIE — pkt 54.

57.

Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy

Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wraz z rejesuemw
zawartych w ramach Poddziatania.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 54.

58. | Dyrektor WUP Weryfikacja informacji o podpisanych umowach wragjestrem umow
zawartych w ramach Poddziatania.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 54.

59. | Stanowisko ds. | Przekazanie informacji o podpisanych umowach wraz z rejesinedmv

Wdrazania i do Kierownika Wydziatlu Rynku Pracy celem zamieszczenia naaist
Monitorowania | internetowej WUP i stronie internetowej Programu.
Dziatania /
Poddziatania
60. | Pracownik Zamieszczenie na stronie internetowej IP WUP oraz stromgrému
Wydziatu Rynku | informacji o podpisanych umowach oraz rejestru uméw| o
Pracy dofinansowanie projektu zawartych w danym konkursie.
61. | Stanowisko ds. | Sporzdzenie pisma przewodniego (zat. 15.1-4), przekamgjo rejestl
Wdrazania i zawartych umow do Wydziatu ds. Kontroli.
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
62. | Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego przekamggo rejestr zawartych
Oddziatu ds. umoéw do Wydziatu ds. Kontroli.
Projektow
Konkursowych | J&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 61.
63. | Stanowisko ds. | Przekazanie rejestru zawartych umow wraz z pismem przewgdnim
Wdrazania i do Wydziatu ds. Kontroli.
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania
64. | Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przekazgego kop¢ podpisanej umowy 0
Projektow dofinansowanie projektu (bez zaetnikow za wyjtkiem harmonogramu
ptatnaici) wraz z informagj o zaangzowaniu srodkéw wynikagcym z
umowy (zat.15.1-5) do Wydziatu Obstugi Buedu i Funduszy, celem
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wprowadzenia umowy do ewidencji kgbowej i zaangzowania

wydatkow.
65. | Kierownik Weryfikacja i akceptacja pisma przewodniego przekmago kopg
Oddziatu ds. umowy do Wydziatu Obstugi Bugtu i Funduszy.

Projektow
Konkursowych | Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 64.

66. | Stanowisko ds. | Przekazanie wraz z pismem przewodnim  kopii  umg
Projektow wraz z harmonogramem plattd i informacg o zaangzowaniu

Funduszy Unijnych.

Projektow zgodnie z procedyrl5.2.

68. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow/
Stanowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady czyn&o w ramach procedury powinny bylokonywane niezwitocznie lub zgodr
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czyoiaeh, ale precyzyjne okdlenie terminu
przeprowadzenia procedury jest nietiwe ze wzgkdu na jej ztaonaic.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» Rozdziat 14 ustawy wadieniowe;j

programow operacyjnych wspétfinansowanych z EF&taa2014-2020
> Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przelarg danych w postaci elektroniczr
na lata 2014-2020

> 15.1-1 Wzér deklaracji poufdd i bezstronngci w procesie wdrzania projektu

> 15.1-2 Wz6r listy sprawdzajej do umow/anekséw

> 15.1-3 Wz0r rejestru umow o dofinansowanie zawhrtycamach Dziatania/ Poddziatania

> 15.1-4 Wzor pisma przekazoggo rejestr umow o dofinansowanie zawartych w @
Dzialania/Poddziatania do Wydziatu ds. Kontroli

> 15.1-5 Wz0r pisma przekazaggo umowaneks do Wydziatu Obstugi Biedu i Funduszy.

> 15.1-6 WzoOr wewitrznego rejestru umow o dofinansowanie zawartych ramach

Dziatania/Poddziatania

Uwaga!
*W przypadku, gdy beneficjent zgtosi koniecZzadmadania/wycofania uprawrigpracownikom w
zakresie korzystania z SL2014, opiekun projektu weryfikuje pampmswzgtoszenia, potwierdz
zgodnda¢ danych podmiotu zgtaszaego osoby uprawnione z danymi jednostki readizjj projekt

korzystania z SL2014 wskazanym osobom.
*W przypadku projektéw konkursowych zlecenie przygotowania uméw, zgod@ievzorem
okreslonym przez 1Z RPO WK-P, nagtuje po otrzymaniu informacji z Ministerstwa FinansGiv

zakazu dospu dosrodkdéw funduszy europejskich §Jedotyczy).

15.2 Przyjmowanie zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

> Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowhreesrodkow Funduszu Pracy w ramach

srodkéw wynikagcym z umowy do Zespotu ds. Obstugi Finansowej

67. | Stanowisko ds. | Przyjecie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy przebijega

ie

D

podanymi w ramach wniosku o dofinansowanie, a¢pagt nadaje lub wycofuje uprawnienia do

dany wnioskodawca oraz partnersljedotyczy) nie podlega wykluczeniu oraz po otrzymahiu
informacji z Ministerstwa Sprawiedlivioi, iz wnioskodawca ani partner nie ma orzeczon’ego

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie beneficjent jest zgbamy do wniesienia do
IP WUP zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy w terengio 15 dni roboczych od

dnia podpisania umowy (termin fezosta zmieniony za zgadIP WUP).
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IP WUP dopuszcza wniesienie zabezpieczenia:
» o0sobkcie przez beneficjenta lub ospbpowaniong w siedzibie IP WUP lub
» drog korespondencypm(poczt) za potwierdzeniem odbioru.

Forma wniesienia zabezpieczenia i jego rodzajstalane pomdzy IP WUP i beneficjentem
na etapie podpisania umowy

Jednostki zaang@owane:

Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych, Qdkiat ds. Projektow Konkursowych

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Stanowisko ds
Projektow

. Weryfikacja zabezpieczenia prawidiowej realizacji umamniesionego
przez beneficjenta w zakresie m.in.:

terminowaci wniesienia;

poprawndci rodzaju wniesionego zabezpieczenia,

zgodndci z zapisami umowy o dofinansowanie projektu;

YVVVY

upowaniong) podpisem i piectka imienrg i firmows - w

zatwierdzenia przez osoby uprawnione (beneficjenta lub¢gsob

przypadku korespondencyjnej formy wniesienia zabezpieczenia

autentyczn& podpiséw powinna hy potwierdzona aktem

notarialnym lub péwiadczeniem wlasnecznaci podpisu.

Kierownik
Oddziatu

Projektow
Konkursowych

ds.

Weryfikacja zabezpieczenia prawidtowej realizacji umomyiesionego
przez beneficjenta.

Jesli TAK — pkt 3 lub 10.
Jesli NIE — pkt 4.

Radca prawny

Weryfikacja formy prawnej zabezpieczeniasiamiego w formie innej

niz weksel in blanco.

Jesli TAK — pkt 10.
Jesli NIE — pkt 4.

Stanowisko ds.

Projektow

W przypadku zidentyfikowania &ow w zabezpieczeniu prawidtow
realizacji umowy o dofinansowanie zemym:

- osobicie — préba o ztaenie prawidiowego zabezpieczenia realiz;
umowy o dofinansowanie, spadzenie na ¢ okoliczng¢ notatki
stuzbowej,

- korespondencyjnie - spaidzenie pisma do beneficjenta (zat. 15.2
informujacego o bjdach w zabezpieczeniu oraz zobgmujacego
beneficjenta do niezwtocznego (pod rygorem r@zamia umowy)
zlozenia prawidtowo ustanowionego zabezpieczenia i do odebran
pokwitowaniem wadliwego zabezpieczenia i 7zgoia prawidtowegq
zabezpieczenia na miejscu.

Dane osoby upowaionej do odbioru wadliwego zabezpiecze
powinny by wczeniej przekazane telefonicznie adz mailem
pracownikowi IP WUP, aby unibwi¢ sprawdzenie tsamgci osoby
uprawnionej (na podstawie jej dowodu osobistego) w dniu odt
przedmiotowego dokumentu.

Wadliwe zabezpieczenie wprowadzane jest do rejestru zabezpie
przechowywane w depozycie bankowym.

]

aCji

1)

ia za

nia

pioru

Cze

Kierownik

Oddzialu ds.

Weryfikacja notatki stdbowej/pisma do beneficjenta ws.etdbw w
zabezpieczeniu.
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Projektow
Konkursowych

Jeili TAK — akceptacja pisma/zatwierdzenie notatkizblowej.
Jesli NIE — pkt 4.

6. Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta wsedbw w zabezpieczeniu.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.

RPO Jesli NIE — pkt 4.

7. Wicedyrektor | Weryfikacja pisma do beneficjenta wsedbw w zabezpieczeniu.
ds.Rynku
Pracy Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 4.

8. Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta wedéWw w zabezpieczeniu.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 4.

9. Stanowisko ds. Niezwloczne przekazanie do beneficienta pisma wsddwb w
Projektow zabezpieczeniu.

Odbior wadliwego zabezpieczenia odbywg ga pokwitowaniem na
kopii pisma, informujcego beneficjenta o ddach zabezpieczenja
prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie.

10. Stanowisko dsg.Rejestracja zlonego zabezpieczenia w rejestrze zabezpie
Projektow (zat. 15.2-2) potwierdzona podpisem pracownika Stanowiska| ds.

Projektéw i beneficjenta.

W przypadku przyjcia zabezpieczenia drggkorespondencyp w
miejscu podpisu beneficienta naje wpis&  ,podpisano
korespondencyjnie”, a nagghie wypehienie potwierdzenia prztgj
formy zabezpieczenia przez IP WUP (podpis Dyrektora WUP) |oraz
odestanie oryginatu tego potwierdzenia do beneficjenta.

11. Stanowisko dg. Sporzdzenie kopii zabezpieczenia i jej archiwizacja w teczcgekio
Projektow wraz z potwierdzeniem praygia zabezpieczenia, a ngstie przekazanie

oryginatu zabezpieczenia do Zespotu ds. Obstugi Finansowe] Funduszy
Unijnych.

12. Pracownik Zakskgowanie zabezpieczenia oraz umieszczenie go
Zespotu ds; w kopercie i jej opiecgowanie oraz przygotowanie deklaragcji
Obstugi depozytowe;j.

Finansowej
Funduszy
Unijnych
13. Glowny Weryfikacja deklaracji depozytowej.
Ksiegowy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 12.
14. Dyrektor WUP| Weryfikacja deklaracji depozytowe;.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 12.

15. Pracownik Ztozenie zabezpieczenia do depozytu bankowego.
Zespotu ds
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

16. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektéw,

Pracownik
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Zespotu ds
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych

Termin wykonania czynnasci:

Czynndgci w ramach procedury przebiegajiezwtocznie od momentu wptywu zabezpieczeni
wniesienie przez beneficjenta zabezpieczeniacpag® w terminie nie dieszym ni 15 dni

roboczych od dnia zawarcia umowy (termin tenzengednak ulec wydtieniu w szczegdlni¢

uzasadnionych przypadkach).

Dokumenty stosowane w procesie/ zgzniki:

» Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowe. (02016 r. poz. 160)
» Rozporzdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 giau@009 r. w sprawie warunkd

i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zedu i terminéw sktadania wnioskéw o plaiho

w ramach programoéw finansowanych z udziakodkow europejskich (Dz. U. z 2016 r. p
1161)

» 15.2-1 Wzér pisma ws. wadliwego zabezpieczenia

» 15.2-2 Wz0r rejestru zabezpiegze

15.3 Odstapienie od zawarcia umowy o dofinansowanie projektu

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy/ Wydziat Rynku Pracy/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP

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

Osoba wykonupca . .
Lp. dz;,ganie R Dziatanie
Odstgpienie IP WUP od podpisania umowy
1. Stanowisko ds. Po wysgpieniu przestanek do odsienia od umowy
Projektow sporadzenie:

> pisma do wnioskodawcy informygego o odgpieniu od
zawarcia umowy przez IP WUP (zat. 15.3 — 1);

> informacji do Wydzialu Rynku Pracy, dotyxzj zmiany
projektow  wybranych do  dofinansowania (proje
pozakonkursowe)/zmiany listy projektéw spetagich kryteria
wyboru projektéw, w tym wybranych do dofinansowa
(projekty konkursowe).

IP WUP ma mealiwos¢ odshpienia od podpisania umow

o dofinansowanie projektu z wnioskodanvcktéry pozytywnie

przeszedt etap oceny formalno-merytorycznej, a jego projekitz

zatwierdzony do dofinansowania m.in. w przypadku:

»  braku zigenia dokumentacji niezdnej do podpisani
umowy w wyznaczonym przez IP WUP terminie;

>  zlozenia dokumentaciji niekompletnejadz niespetniajcej
warunkéw niezbdnych do podpisania umowy;

>  zaistnienia innych wanych przestanek do odglienia m.in.

kty

oS

152

e

1 pkt

wykluczenia z maliwosci otrzymania dofinansowania 2
srodkéw UE.
W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowych — oq
3.
2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma i informaciji.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.
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oraz

kty

VD
> W

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma i informaciji.
Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacija.

Jesli NIE — pkt 1.

4. Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma i informacji.
Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.

5. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma i informaciji.

Jeili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.

6. Stanowisko ds. Wystanie do wnioskodawcy pisma informcggo o odspieniu od
Projektow zawarcia umowy przez IP WUP za potwierdzeniem odbioru
przekazanie informacji dotygeej:

» zmiany projektow wybranych do dofinansowania (projekty

pozakonkursowe);

» zmiany listy projektdw spetiagych kryteria wyboru
projektéw, w tym wybranych do dofinansowania (proje
konkursowe)

do Wydziatu Rynku Pracy celem publikacji na stronie internetowej

IP WUP i na stronie internetowej Programu.

7. Pracownik Wydziatu| Zamieszczenie informacji na stronie internetowej IP WURa
Rynku Pracy stronie internetowej Programu.
8. Stanowisko ds. Sporadzenie pisma do Wydziatu Obstugi Bwedu i Funduszy
Projektow informujacego o odgpieniu od zawarcia umowy z wnioskodawc
wraz z kserokopi pisma IP WUP do wnioskodawgy

(zat.15.3- 2).

W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowych — od pkt

10.

9. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja ww. pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacja.

Jesli NIE - pkt 8.

10. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja ww. pisma.
Wdrazania RPO

Je&li TAK - zatwierdzenie.

Jesli NIE - pkt 8.

11. Stanowisko ds. Przekazanie do Wydziatu Obstugi Bwtu i Funduszu pisma
Projektow informujacego o odgpieniu od zawarcia umowy z wnioskodaw¢

12. Stanowisko ds. Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w G
Projektow na ,odsgpienie” i zmiana statusu wniosku o dofinansowanie

SL2014.

13. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Projektow
Odstapienie wnioskodawcy od podpisania umowy
14, Stanowisko ds. Na podstawie otrzymanego od wnioskodawcy pis

Projektow

informujagcego 0 zamiarze odgtienia od podpisania umow

o dofinansowanie — spayazenie:

» pisma do wnioskodawcy informygego o przyjciu do
wiadomdaci decyzji wnioskodawcy (zat. 15.3 -3);

» informacji do Wydzialu Rynku Pracy dotygzj zmiany
projektbw  wybranych do  dofinansowania  (proje
pozakonkursowe)/zmiany listy projektéw spetagich kryteria
wyboru projektéw, w tym wybranych do dofinansowa
(projekty konkursowe).

sma
y

kty

nia

216



W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowych — oq
16.

| pkt

15, Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma i informaciji.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 14.
16. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma i informaciji.
Wdrazania
RPO Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 14.
17, Wicedyrektor ds. Weryfikacja pisma i informacji.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 14.
18. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma i informacji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 14.
19, Stanowisko ds. Wyslanie do wnioskodawcy, za potwierdzeniem odbioru, pisma
Projektow informujacego o przyjciu do wiadoméci przez IP WUP decyzji
wnioskodawcy oraz przekazanie do Wydzialu Rynku Pracy
informacji dotycacej zmiany projektdw wybranych do
dofinansowania/zmiany listy projektow spetg@jch kryteria
wyboru projektow, w tym wybranych do dofinansowania, celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP WUP i na stronie
internetowej Programu.
20. Pracownik Wydziatu| Zamieszczenie informacji na stronie internetowej IP WURa
Rynku Pracy stronie internetowej Programu.
21, Stanowisko ds. Sporadzenie pisma do Wydziatu Obstugi Buetu i Funduszy
Projektow informujacego o odgpieniu od zawarcia umowy z wnioskodawc
wraz z kserokopi pisma IP WUP do wnioskodawgy
(zat.15.3- 4).
W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowych — od pkt
23.
22, Kierownik Oddziatu | Weryfikacja ww. pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 21.
23, Kierownik Wydziatu | Weryfikacja ww. pisma.
Wdrazania RPO
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.
24, Stanowisko ds. Przekazanie pisma do Wydziat Obstugi Beidi i Funduszy
Projektow informujacego o odgjpieniu od zawarcia umowy z wnioskodawg
25, Stanowisko ds. Zmiana statusu wniosku o dofinansowanie w GWD
Projektow na ,odsgpienie” i zmiana statusu wniosku o dofinansowanie¢ w
SL2014.
26. Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow

Termin wykonania czynnasci:

217



Co do zasady czyn&o w ramach procedury powinny dylokonywane niezwiocznie lub zgodrjie
Z terminami wskazanymi przy poszczegOlnych czyoniaeh, ale precyzyjne okilenie terminu

przeprowadzenia procedury jest niefiwe ze wzgkdu na jej zlaonasé.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> 15.3 — 1 Wz06r pisma do wnioskodawcy infoegoe@o o odsipieniu od zawarcia umowy przez
IP WUP

> 15.3 — 2 Wz6ér pisma do Wydziatu Obstugi #td i Funduszy informggego codsypieniu od
zawarcia umowy z wnioskodayvc

> 15.3 — 3 Wz6r pisma do wnioskodawcy przekargjo stanowisko IP WUP o preggiju do
wiadomdci decyzji wnioskodawcy

> 15.3 — 4 Wzér pisma do Wydziatu Obstugi fatd i Funduszy dotygezego odsipienia
wnioskodawcy od podpisania umowy

15.4 Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu
Zasady aneksowania umow

IP WUP przy sporgdzaniu aneksow do umow kieruje sn. in. nastpujacymi zasadami:

1. Sporadzenie aneksu do umowy e odby sie po uprzednim upewnieniuc¢sico do
dostpnej alokacji zgodnie z algorytmem wyni§eym z kontraktu terytorialnego.

2. W przypadku, gdy dokonano aneksowania umowy przed rozliczeniem wniosku Gtatno
koncowa ww. warté¢ kontraktacji powinna uwzgtinic korekty przyznanego
dofinansowania.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Radca prawny/
Gtéwny Ksiegowy/ beneficjent/ dysponent FP
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

QOddziat ds. Projektow Konkursowych, Zespét ds. Praktéw Pozakonkursowych
Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie

dziatanie
Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu — projety pozakonkursowe
1.| Stanowisko ds. | Wysigpienie przestanki obligggej do sporzdzenia aneksu dp
Projektow umowy.
Aneks do umowy mee zosté sporadzony m.in.:
» na wniosek beneficjenta (zmiany formalno-prawne |lub
merytoryczne w projekcie),
» na podstawie informacji uzyskanych z przeprowadzanych
kontroli,
» w skutek zmian wynikagych z wytycznych horyzontalnych
» wskutek zmian przepiséw prawa lub innych okolicang
majacych wptyw na tré& umowy.

W przypadku, gdy anekstizie wprowadzat zmiany merytoryczne do
umowy o dofinansowanie projektu (zarbwno wynika& jaki i
niewynikagce ze wzoru umowy przekazanego przez 1Z RPO WK-P),
aneks mee zosta zawarty po uzyskaniu akceptacji ze strony 1Z RPO
WK-P.

W przypadku aneksowania na wniosek beneficjenta, ¢pajst
weryfikacja zapiséw zaproponowanych przez beneficjenta.

W przypadku, gdy zmiany téei umowy o dofinansowanie projekiu
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wymagaj zaktualizowania wniosku o dofinansowanie projektu i
innych zajcznikbw stanowgcych integralg cze$¢ umowy — préba
(pisemnaltelefoniczna/elektroniczna) o przestanie zaktuadimego

ub

wniosku o dofinansowanie projektu i/lub zaktualizowanych

zalcznikow (jli dotyczy).

W przypadku aneksowania umowy na podstawie inform

acji

uzyskanych z przeprowadzanych kontroli lub wskutek zmian

wynikajacych z wytycznych horyzontalnych — prage do pkt 7.

.| Stanowisko ds.

Projektow

Po otrzymaniu zaktualizowanego WND, jego weryfikacja zgodn
projektem zmiany umowy o dofinansowanie projektu g
wiasciwymi kryteriami wyboru projektéw dla wnioskéw zonych w
ramach naboru (kryteriami depu, kryteriami horyzontalnymi ora
innymi kryteriami okrélonymi dla ww. naboréw) oraz weryfikacj
innych zahcznikow (jeli dotyczy).

Zmiana WND jest dopuszczalnha pod warunkiemnie wptywa ona

na spetnienie kryteribw wyboru projektu warurdag otrzymanie
dofinansowania.

Weryfikowane § zmiany zapisow umowy, ktére wymaga3
aktualizacji WND i czy zostaly one prawidiowo ctg w
zaktualizowanym WND oraz czy inne zapisy we wnioskagodne Z
WW. zmianami.

Sporadzenie notatki skbowej z weryfikacji WND z nagpujaca
klauzub: ,Zaktualizowany WND zostat zweryfikowany zgodnie
projektem zmian do umowy o dofinansowanie oraz zseitaymi
kryteriami wyboru projektow dla wnioskow zonych w ramach
konkursu/ naboru (kryteriami degwu, kryteriami horyzontalnym
oraz innymi kryteriami okrdonymi dla ww. konkurséw/nabovd.
Zweryfikowano czy zmiany zapisOw umowy, ktore wymag
aktualizacji WND zostaly prawidiowo ¢t w zaktualizowanyn
WND oraz czy inne zapisyyggodne z ww. zmianami”.

Po zweryfikowaniu zaktualizowanego WND, spmtzenie pisma d(
beneficjenta z informagjo pozytywnej/negatywnej weryfikacji. \
przypadku negatywnej weryfikacji WND do beneficjenta kierow,
jest prgba o skorygowanie wniosku.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania
RPO

Weryfikacja notatki stibowej i pisma do beneficjenta z informag
0 pozytywnej/ negatywnej weryfikacji.

Jesli TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 2.

Dyrektor WUP

Weryfikacja notatki stdbowej i pisma do beneficjenta z informag
0 pozytywnej/ negatywnej weryfikacji.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 2.

Stanowisko ds.
Projektow

Wystanie pisma do beneficjenta.
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Stanowisko ds.
Projektow

W przypadku wptywu skorygowanej wersji WND przag do pkt 2.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Na podstawie zweryfikowanych zmian do umowy zaproponowa
przez beneficjenta golz na podstawie informacji uzyskanych
przeprowadzanych kontroli lub wskutek zmian wynikgch 2z
wytycznych horyzontalnych, zlecenie pracownikowi Stanowiska

nych

ds.

Projektéw opracowania aneksu do umowy.
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8. Stanowisko ds. | Sporadzenie 2 egzemplarzy aneksu do umowy oraz |[isty
Projektow sprawdzajcej do aneksu (zat. 15.1-2).
9. Kierownik Weryfikacja tréci aneksu za pomadisty sprawdzajcej.
Wydziatu
Wdrazania RPO | J&li TAK — akceptacja tré&ci aneksu na egzemplarzu IP WUR i
zatwierdzenie listy sprawdzaje].
Jesli NIE — pkt 8.
10. Radca Prawny Weryfikacja aneksu pod wdgin formalno-prawnym.
Jeili TAK — akceptacja tréci aneksu na egzemplarzu IP WUP.
Jesli NIE — pkt 8.
11. Gtowny Weryfikacja tréci aneksu.
Ksiegowy
Jeili TAK — kontrasygnata aneksu na egzemplarzu IP WUP.
Jesli NIE — pkt 8.
12. Dyrektor WUP Weryfikacja trei aneksu.
Jeli TAK — zaparafowanie aneksu.
Jesli NIE — pkt 8.
13. Stanowisko ds. | a)Poinformowanie (telefonicznie Ilub za $pednictwem poczty
Projektow elektronicznej lub tradycyjnej) beneficjenta o terminie podpésani
aneksu w siedzibie IP WUP ( udokumentowanie ww. cz§cirnma
pomoa notatki stibowej/wydruku e-maila/ pisma) lub
b)Wystanie, za potwierdzeniem odbioru, 2 zaparafowanych
egzemplarzy aneksu wraz z pismem przewodnim do beneficjenta z
prosba o ich podpisanie, zaparafowanie oraz opatrzenie ¢uecy
imienrg i firmowg przez beneficjenta/ osebupowaniong i
odestanie w okrdonym terminie do IP WUP za potwierdzeniem
odbioru.

14 Stanowisko ds. | Po otrzymaniu podpisanych anekséw od beneficjenta, sprawdzenie
Projektow czy aneksy zostaly podpisane przez gsolo tego upowaniong
oraz opiecgtowane piecztka imienrg i firmowsa.

15 Dyrektor WUP Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu.

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

16 Stanowisko ds. | W przypadku aneksow podpisywanych dydgrespondencyp po
Projektow podpisaniu  przez Dyrektora WUP, spmizenie pisma

przekazujcego jeden podpisany egzemplarz aneksu beneficjentowi.

17 Stanowisko ds. | Wprowadzenie do SL2014 danych z zawartego aneksu do umowy nie
Projektow pézniej niz 5 dni od zawarcia aneksu.

18 Stanowisko ds. | Aktualizacja rejestru uméw o0 dofinansowanie  projektu
Projektow (zat. 15.1-6).

Przekazanie kopii aneksu potwierdzonego za zg@dnmryginatem
wraz z kopiami zalcznikbw (j&li  dotyczy) pracownikowi
Stanowiska ds. Wdtania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania
celem przekazania jej dysponentowi Funduszu Pracy.

19 Stanowisko ds. | Przygotowanie pisma do dysponenta Funduszu Pracy tj. Biura
Wdrazania i Budzetu i Finansdbw w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki
Monitorowania | Spotecznej dot. przekazania kopii aneksow do uméw o
Dziatania/ dofinansowanie projektu wraz z kopiamiganikow (j&li dotyczy).
Poddziatania

20 Kierownik Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy oraz pisma
Wydziatu przekazujcego aneks do umowy o dofinansowanie proje
Wdrazania beneficientowi (w przypadku anekséw podpisywanych giog
RPO korespondencyj).
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Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 16 i/lub 19.

2]

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 19.

22 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do dysponenta Funduszu Pracy pisma
przekazujcego aneks do umowy o dofinansowanie proje
beneficientowi (w przypadku anekséw podpisywanych gog
korespondencyp).

Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 16 i/lub 19.
23 Stanowisko ds. | Przestanie pisma wraz z aneksem do beneficjenta za pdirereem

Projektow odbioru.

24 Stanowisko ds. | W ciagu 7 dni roboczych od dnia podpisania aneksu do um
Wdrazania i o dofinansowanie wystanie pisma wraz z kopiami aneksow i kopiami
Monitorowania | zakcznikbw (j&li dotyczy) do dysponenta Funduszu Pracy|za
Dziatania/ potwierdzeniem odbioru.

Poddziatania

25 Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma (zat. 15.1-4) przekamggo zaktualizowany
Wdrazania i rejestr zawartych umow do Wydziatu ds. Kontroli).

Monitorowania
Dziatania/Poddzi
alania

26 Kierownik Weryfikacja pisma przekazigego zaktualizowany rejestr zawartych
Wydziatu umow do Wydziatu ds. Kontroli.

Wdrazania
RPO Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 25.

27 Stanowisko ds. | Niezwiocznie po podpisaniu aneksu przekazanie zaktualizowanego
Wdrazania i rejestru zawartych umow wraz z pismem przewodnim do Wydziatu
Monitorowania | ds. Kontroli.

Dziatania/
Poddziatania

28 Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przekazgego kopt podpisanego aneksu do
Wdrazania i umowy o dofinansowanie projektu do Wydziatu Obstugi Baid i
Monitorowania | Finansow (zat. 15.1- 5).

Dziatania/Poddzi
alania

29 Kierownik Weryfikacja pisma przekazigego kop¢ podpisanego aneksu do
Wydziatu umowy o dofinansowanie projektu do Wydziatu Obstugi Baid i
Wdrazania Finansow.

RPO
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 28.

30 Stanowisko ds. | Przekazanie wraz z pismem przewodnim kopii podpisanego aneksu

Projektow do umowy o dofinansowanie projektu do Zespotu ds. Obstugi

Finansowej Funduszy Unijnych.

31

Stanowisko ds.
Projektéw;
Stanowisko ds.
Wdrazania
Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Archiwizacja dokumentacji procesu.
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Aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu — projety konkursowe

32

Stanowisko ds.
Projektow

Wystgpienie przestanki obligagej do sporgdzenia aneksu dp

umowy.
Aneks do umowy mee zosté sporadzony m.in.:
» na wniosek beneficjenta (zmiany formalno-prawne
merytoryczne w projekcie),
» na podstawie informacji uzyskanych z przeprowadzar
kontroli,
» wskutek zmian wynikagych z wytycznych horyzontalnych,
>

wskutek zmian przepiséw prawnych lub innych okolicong

majacych wptyw na tré& umowy.

W przypadku aneksowania na wniosek beneficjenta, emajst
weryfikacja zapiséw zaproponowanych przez beneficjenta.

W przypadku, gdy zmiany téei umowy o dofinansowanie projek
wymagay zaktualizowania wniosku o dofinansowanie projektu i
innych zacznikow stanowicych integralg czs$¢ umowy — préba
(pisemnaltelefoniczna/elektroniczna) o przestanie zaktuadimego

lub

ych

u
lub

wniosku o dofinansowanie projektu i/lub zaktualizowanych

zahcznikow (j&li dotyczy).

W przypadku aneksowania umowy na podstawie inform
uzyskanych z przeprowadzanych kontroli lub wskutek zn
wynikajacych z wytycznych horyzontalnych — pr&sge do pkt 38.

33

Stanowisko ds.
Projektow

Po otrzymaniu zaktualizowanego WND, jego weryfikacja zgodn
projektem zmiany umowy o dofinansowanie projektu @
wihasciwymi kryteriami wyboru projektéw dla wnioskow zonych w
ramach konkursu (kryteriami depu, kryteriami horyzontalnym
oraz innymi kryteriami okrdonymi dla ww. konkursu) ora
weryfikacja innych zaicznikow (jli dotyczy).

Zmiana WND jest dopuszczalna pod warunkiemnie wpltywa ong
na spetnienie kryteribw wyboru projektu warunjag otrzymanie
dofinansowania.

Weryfikowane § zmiany zapisow umowy, ktére wymaga3
aktualizacji WND i czy zostaly one prawidlowo etg w
zaktualizowanym WND oraz czy inne zapisy we wnioskagodne Z
Ww. zmianami.

Sporadzenie notatki skbowej z weryfikacji WND z nagpujaca
klauzuh: ,Zaktualizowany WND zostat zweryfikowany zgodnie
projektem zmian do umowy o dofinansowanie oraz zseitaymi
kryteriami wyboru projektow dla wnioskéw Zonych w ramach
konkursu/ naboru (kryteriami degu, kryteriami horyzontalnym
oraz innymi kryteriami okrdonymi dla ww. konkurséw/naborow
Zweryfikowano czy zmiany zapisbw umowy, ktore wymad
aktualizacji WND zostaly prawidiowo ¢t w zaktualizowanyn
WND oraz czy inne zapisygzgodne z ww. zmianami”.

Po zweryfikowaniu zaktualizowanego WND, spmtzenie pisma dq
beneficjenta z informagjo pozytywnej/negatywnej weryfikacji. V
przypadku negatywnej weryfikacji WND do beneficjenta kierow
jest prégba o skorygowanie wniosku.
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34

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow

Weryfikacja notatki stitbowej z weryfikacji, pisma do beneficjentd
informacp o pozytywnej/ negatywnej weryfikacji.
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Konkursowych

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33.

35 Dyrektor WUP Weryfikacja notatki stbowej z weryfikacji, pisma do beneficjentg z
informacp o pozytywnej/ negatywnej weryfikacji.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 33.

36 Stanowisko ds. | Wystanie do beneficienta pisma z informacp pozytywnej/
Projektow negatywnej weryfikaciji .

37 Stanowisko ds. | W przypadku zigenia przez beneficjenta skorygowanej wersji WND
Projektow przegcie do pkt 33.

38 Kierownik Na podstawie zweryfikowanych informacji otrzymanych |od
Oddzialu ds. beneficienta #dz na podstawie informacji uzyskany
Projektéw z przeprowadzanych kontroli lubwskutek zmian wynikagcych
Konkursowych | z wytycznych horyzontalnych, zlecenie pracownikowi Stanowiska ds.

Projektow opracowania aneksu do umowy.

39 Stanowisko ds. | Sporadzenie 2 egzemplarzy aneksu do umowy i listy sprawdep]
Projektow do aneksu (zat. 15.1-2).

40 Kierownik Weryfikacja tréci aneksu za pomadisty sprawdzajcej.

Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja tréci aneksu na egzemplarzu IP WUR i
Konkursowych | zatwierdzenie listy sprawdzaiej.
Jesli NIE — pkt 39.
41| Kierownik Weryfikacja tréci aneksu.
Wydziatu
Wdrazania RPO | J&li TAK — akceptacja na egzemplarzu IP WUP.
Jesli NIE — pkt 39.
42| Radca Prawny Weryfikacja aneksu pod wdgm formalno-prawnym.
Jesli TAK — akceptacja tréci aneksu na egzemplarzu IP WUP.
Jesli NIE — pkt 39.

43 Gtoéwny Weryfikacja tréci aneksu.

Ksiegowy

Jesli TAK — kontrasygnata aneksu na egzemplarzu IP WUP.
Jesli NIE — pkt 39.

44 Dyrektor WUP Weryfikacja trei aneksu.
Jesli TAK —zaparafowanie aneksu.
Jesli NIE — pkt 39.

45 Stanowisko ds. | a) Poinformowanie beneficjenta (telefonicznie lub z&rednictwem

Projektow poczty elektronicznej lub tradycyjnej) o terminie podpisania aneksu
w siedzibie IP WUP (udokumentowanie ww. czyfti@a pomog
notatki stibowej/wydruku e-maila/pisma) lub

b)Wystanie za potwierdzeniem odbioru 2 zaparafowanych
egzemplarzy aneksu wraz z pismem przewodnim do beneficjenta, z
prosbg o ich podpisanie, zaparafowanie oraz opatrzenie ¢iecy
imienmg i firmowa przez beneficjenta/ osebupowaniong i
odestanie w okrgonym terminie do IP WUP za potwierdzeniem
odbioru.
W przypadku podpisania umowy depgkorespondencyp)
autentyczn&t podpiséw beneficjenta/osoby upam@onej powinnal
by¢ potwierdzona aktem notarialnym Iub $poadczeniem
wiasnogczndci podpisu.

46 Stanowisko ds. | Po otrzymaniu podpisanych anekséw od beneficjenta (w przypadku
Projektow podpisania umowy dragkorespondencyj) sprawdzenie czy aneksy

zostaly podpisane przez osob do tego  upowaiong
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oraz opiecgtowane piecatka imienmg i firmowa, jak rOwnie: czy

autentycznéé podpisOw zostata potwierdzona aktem notarialnym|lub
poswiadczeniem wlasnecznagci podpisu.
47 Dyrektor WUP Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu.
W przypadku podpisania aneksu do umowy w siedzibie IP WUP,
aneks podpisywany jest rownieprzez beneficjenta, ktoremu
nasgpnie jest przekazywany jeden egzemplarz podpisanego aneksu.
48 Stanowisko ds. | W przypadku anekséw podpisywanych dydgrespondencyy po
Projektow podpisaniu  przez Dyrektora WUP, spmizenie pisma
przekazujcego jeden podpisany egzemplarz aneksu beneficjentowi.
49 Kierownik Weryfikacja pisma przekazigego aneks do beneficjenta.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacija.
Konkursowych | J&ili NIE — pkt 48.
50 Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przekazoggo aneks do beneficjenta.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 48.
51| Stanowisko ds. | Przesfanie pisma wraz z aneksem do beneficjenta za pdtreigem

Projektow odbioru.

52 Stanowisko ds. | Aktualizacja rejestru umow o] dofinansowanie
Projektow (zat. 15.1 - 6).

53 Stanowisko ds. | Wprowadzenie do SL2014 danych z zawartego aneksu do umowy, nie
Projektow pézniej niz 5 dni od zawarcia aneksu.

54 Stanowisko ds. | Sporzdzenie pisma (zal. 15.1- 4) przekamggo zaktualizowany
Wdrazania i rejestr zawartych umoéw do Wydziatu ds. Kontroli.

Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

55 Kierownik Weryfikacja pisma przekazigego zaktualizowany rejestr zawartych
Oddzialu ds. umow do Wydziatu ds. Kontroli.

Projektow
Konkursowych | Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 54.

56/ Stanowisko ds. | Niezwtocznie po podpisaniu aneksu przekazanie zaktualizowanego
Wdrazania i rejestru zawartych umow wraz z pismem przewodnim do Wydziatu
Monitorowania | ds. Kontroli.

Dziatania/
Poddziatania

57 Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma przekazgego kop podpisanego aneksu go
Wdrazania i umowy o dofinansowanie projektu (bez axainikbéw, za wyjtkiem
Monitorowania | harmonogramu ptatdoi) wraz z informagi o zaangzowaniu
Dziatania srodkow wynikajcym z aneksu (zat. 15.1-5) {je dotyczy) do

Wydziatu Obstugi Budetu i Finanséw.

58 Kierownik Weryfikacja i akceptacja pisma przekagggo kopi podpisanegq
Wydziatu aneksu do umowy o dofinansowanie projektu wrazl z
Wdrazania harmonogramem pfatda i informach o zaangzowaniu srodkow
RPO wynikajacym z aneksu (jdi dotyczy).

Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 57.

59 Stanowisko ds. | Przekazanie do Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

Projektow wraz z pismem przewodnim kopii podpisanego aneksu do umagwy o

dofinansowanie projektu wraz z harmonogramem paina
informacp o zaangzowaniu srodkow wynikajcym z aneksu (jdi
dotyczy).
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60 Stanowisko ds.
Projektow

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Czynnaci w ramach procesu przebiegajiezwtocznie od momentu wyglienia przestanek d
sporadzenia aneksu lub w terminach wskazanych w niniejszej instrukcji.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

15.1-2 Wz6r listy sprawdzgiej do umow/aneksow
15.1-3 Wz0r rejestru umow o dofinansowanie zawhrtyecamach Dziatania/ Poddziatania.
15.1-4 Wzor pisma przekazoggo rejestr umow o dofinansowanie zawartych w i@
Dzialania/Poddziatania do Wydziatu ds. Kontroli
15.1-5 Wz06r pisma przekazoggo umowaneks do Wydziatu Obstugi Biedu i Funduszy
15.1-6 Wz6r wewtrznego rejestru uméw o dofinansowanie zawartych ramach
Dziatania/Poddziatania

15.5 Rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Radca Prawny/ Gtéwry Ksiegowy/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ IZ RPO WK-P/ dysponent FP/ beneficjent

Jednostki zaang@owane

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zespét ds. Pragktow Pozakonkursowych

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Rozwigzanie umowy na wniosek IP WUP

Stanowisko ds.
Projektow

WUP na skutek wygpienia przestanek obligagych do jej
rozwigzania w terminie ok&onym w tej umowie.

Rozwigzanie umowy mge nasipi¢ w trybie natychmiastowym lub
zachowaniem jednomiesiznego okresu wypowiedzenia.

Nie p&niej niz po uplywie 15 dni roboczych od momer;
pozyskania informacji o wysgpieniu przestanek do rozgaania
umowy, a w przypadku wygbienia nieprawidtowéci od momenty
otrzymania informacji pokontrolnej stwierdzegj wystpienie
nieprawidtowdci lub zidentyfikowaniu w trakcie czyngo
administracyjnych nieprawidtovioi, sporadzenie:

» pisma zawieracego informagj o jednostronnym rozwkaniu
umowy przez IP WUP (zat. 15.5-1),

» wezwania do zwrotu pobranycttodkéw wraz z odsetkami,
wysokaci okreslonej jak dla zalegkei podatkowych liczonym
od dnia przekazanigrodkéw dofinansowania — dotyczy tryk
natychmiastowego w  zakresie  wysenia  istotnych
nieprawidtowd@ci finansowych (j&li do chwili wystpienia
przestanki beneficjent otrzymatodki — zat. 18.3-1/18.3.2). V
pozostatych przypadkach mive jest wydatkowanie wytznie
tej czsci otrzymanych transz dofinansowania, ktére odpowia
prawidtowo zrealizowanej e&ci projektu.

W przypadku projektow pozakonkursowych — od pkt 3.

O

Umowa o dofinansowanie projektu meozosté rozwigzana przez IR

1a

N

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych

Weryfikacja pisma oraz wezwania.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Kierownik

Weryfikacja pisma oraz wezwania.
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Wydziatu
Wdrazania RPO

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.

Radca Prawny

Weryfikacja pisma oraz wezwania podgdegh formalno-
prawnym.

Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Weryfikacja pisma oraz wezwania.

Jali TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma oraz wezwania.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Je&sli NIE — pkt 1.

Stanowisko ds.
Projektow

Przekazanie zatwierdzonego pisma do beneficjenta wrg
zahczonym wezwaniem do zwrotgrodkdw, w uzasadnionyc
przypadkach zawierggym informacg o naliczeniu odsetek

wysokaici okreslonej jak dla zalegkri podatkowych liczonymi o(
dnia przekazanigrodkdw dofinansowania (§& dotyczy).

Przekazanie kopii pisma o roz@aniu umowy do wiadonsai:
» Glownego Ksigowego,

» 1Z RPO WK-P,

» Woydziatu ds. Kontroli,

» dysponenta FP (§& dotyczy).

Stanowisko ds.
Projektow

Aktualizacja statusu projektu w SL2014 zgodnie zinsteu
uzytkownika - nie paéniej niz w ciagu 5 dni roboczych od dni
rozwigzania umowy.

Sporadzenie i przekazanie do AMI wniosku o wycofa
beneficjentowi uprawniedo korzystania z SL2014.

KCj

nie

Stanowisko ds.
Projektow

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Rozwiagzanie umowy na wniosek beneficjenta

10.

Stanowisko ds.
Projektow

Wptyw i analiza wniosku beneficjenta dotycego rozwizania
umowy.

Zakres analizy zaky od etapu realizacji projektu, a konsekwencje

decyzji o

nastpujace:

» beneficjent wnosi 0 rozgzanie umowy, ale nie otrzym
srodkow lub rozliczyt je w cakxi - brak konieczngi dokonania|
zwrotu srodkéw;

» beneficjent wnosi 0 rozgzanie umowy, ale otrzymat pierves
transz $rodkow i nie rozpoc realizacji zada w projekcie -
obowigzek zwrotu catéci otrzymanychsrodkow;

rozwazaniu umowy o dofinansowanie mpgbyc¢

» beneficjent wnosi o rozwkanie umowy w trakcie realizagj

projektu - obowizek zwrotu otrzymanyckrodkéw, ktére nig
zostaly rozliczone i zatwierdzone.
Dodatkowo jéli czynnaici kontrolne nie zostaly przeprowadzor
nastpuje zlecenie kontroli projektu i zwrétodkéw nieprawidtowq
wydatkowanych, ktore zostaty zidentyfikowane przez koatrol
Ponadto analiza stanu faktycznego obejmuje ré&wniezacy
realizacg projektu zgodnie z zakeniami projektu.

11.

Stanowisko ds.
Projektow

W przypadku, gdy beneficjent otrzymsdodki, nasgpuje kacowe
rozliczenie projektu. W takim przypadku iiave jest wydatkowanie

N

ne,

226



wytacznie tej cgsci otrzymanych transz dofinansowan
ktére odpowiadaj prawidtowo zrealizowanej ¢&ci projektu.

Beneficjent zobowjzany jest przedstawirozliczenie otrzymanyc
transz dofinansowania, w formie wniosku o ptdtnav terminie 30
dni kalendarzowych od dnia rozygania umowy oraz jednocaee

zwrdcic niewykorzystan czs¢ otrzymanych transz dofinansowan

na rachunek bankowy wskazany przez IP WUP.

W przypadku, gdy beneficjent nie dokona zwrofnodkéw

sporadzenie wezwania do zwrofnodkow (zat. 18.3-1/zat. 18.3-2).

W przypadku, gdy beneficjent nie otrzymat jeszézedkow lub
dokonat ich zwrotu, spogdzenie 2 egzemplarzyéwiadczenia stron

ia,

=)

a

0 obopdlnym rozwgzaniu umowy (zat. 15.5-2) wraz z pismem

przewodnim (zat. 15.5-3).

12.

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow
Konkursowych lub
Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma przewodniego wraz &wadczeniem lub
wezwania do zwrotérodkow.

Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 11.

13. | Radca Prawny Weryfikacja pisma przewodniego wragndamiczeniem lub
wezwania do zwrotérodkow pod wzgidem formalno-prawnym.
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 11.

14. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja pisma przewodniego wraz gneadczeniem lub

Rynku Pracy

wezwania do zwrotsrodkoéw.

Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 11.

15. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma przewodniego wrazwiadczeniem lub
wezwania do zwrotérodkow.
Jali TAK — zaparafowanie @viadczenia/ zatwierdzenie wezwaniag.
Jesli NIE — pkt 11.

16. | Stanowisko ds. Wystanie do beneficjenta pisma wrazsavadczeniem lub wezwani

Projektow

do zwrotusrodkdw.

Odzyskiwanie srodkow przebiega zgodnie z
procedurami rozdziatu 18.

odpowiedni

W przypadku, gdy beneficjent zwrédirodki w kwocie i na
warunkach okrdonych w wezwaniu spogglzenie éwiadczenia i
postpowanie od pkt 12.

mi

17.

Stanowisko ds.

Weryfikacja  poprawnsi  oswiadczenia  odestanego prz

Projektow beneficjenta (poprawré podpisu).
Jezeli oswiadczenie zostalo podpisane przez @saprawnion ze
strony beneficjenta, niezwtoczne przekazaniéwiadczenia dg
podpisu Dyrektora WUP.
18. | Dyrektor WUP Podpisanie $wiadczenia, co jest réwnoznaczne podpisaniu
oswiadczenia przez IP WUP.
19. | Stanowisko ds. Po zatwierdzeniudwiadczenia przez obie strony:
Projektow » sporzdzenie pisma przekazgiego podpisaneswiadczenie dg
beneficjenta (zat. 15.5 — 4);
» aktualizacja statusu projektu w SL2014 zgodnie z instjukcj
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uzytkownika - nie péniej niz w ciagu 5 dni roboczych od dnia

rozwigzania umowy;
» przekazanie do AMI wniosku
beneficjenta do korzystania z SL2014;

0 wycofanie

» sporzdzenie informacji o rozwgzaniu umowy wraz z podaniem

nazwy beneficjenta, wadoi umowy i kwotysrodkéw zwréconych
przez beneficjenta.

20.

Kierownik
Oddziatu ds.
Projektow

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Konkursowych lub

Weryfikacja pisma do beneficjenta i informacji o rozzaniu
umowy.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Je&li NIE — pkt 19.

21.

Stanowisko ds.
Projektow

Przekazanie dwiadczenia do beneficjenta.
Przekazanie informaciji o rozgz@aniu umowy do:
» 1Z RPO WK-P;

» Gloéwnego Ks¢gowego;

» Wydziatu ds. Kontroli;

» dysponenta FP.

22.

Stanowisko ds.
Projektow

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Termin wykonania czynnasci:

Czynnaci w ramach procesu przebiegajiezwtocznie od momentu wygtienia przestanek d
rozwigzania umowy lub w terminach wskazanych w niniejszej instrukéfi przypadku
konieczndci zwrotusrodkow przez beneficjenta termin wykonania czydunoizaleniony jest od
zapisow instrukciji 18.3.

[®)

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

VVVVYYVYY

15.5-1 Wz6r pisma o jednostronnym ragainiu umowy przez IP WUP

15.5-2 Wz0or éwiadczenia stron o obopolnym rozeaniu umowy

15.5-3 Wz06r pisma przekazaggo gwiadczenie do podpisu beneficjenta

15.5-4 Wz06r pisma przekazoggo gwiadczenie podpisane przez IP WUP do beneficjenta
18.3-1 Wzor wezwania do zwrotu nalesci gtbwnych i odsetek dla projektow konkursowyc
wezwania do zwrotu nalesci
pozakonkursowych

18.3-2 Wzor

gtébwnych i

15.6 Wprowadzanie zmian do projektu na etapie realizacji

Wydziat Wdra zania RPO/ Dyrektor WUP/beneficjent

Jednostki zaanga@owane:

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

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

1 Stanowisko ds.
Projektow

Weryfikacja zmian o jakie wnioskuje beneficjent (np. na podstaw

zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie projektu)
sporadzenie pisma z informagj o akceptacji lub odrzuceniu

uprawnie

>

odsetek dla projektgw

proponowanych zmian oraz pozytywnej/ negatywnej weryfikacji

zalhczonego WND (j&i dotyczy).
Zmiana WND jest dopuszczalna pod warunkieemnie wplywa ona
na spetnienie kryteriow wyboru projektu warurjag otrzymanie
dofinansowania.
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W przypadku negatywnej weryfikacji WND pgima o skorygowanie
zmian.

Weryfikacja zaktualizowanego WND zgodniesngezka wskazag w
instrukcji 15.4.

Sporzdzenie notatki sktbowej potwierdzajcej weryfikacg
zaktualizowanego WND z parsiz klauzuh: Zaktualizowany WND
zostat zweryfikowany zgodnie z zaproponowanyme@esmeficjents
zZmianami oraz z wigiwymi kryteriami wyboru projektéw dl
wnioskow zteonych w ramach konkursu/naboru (kryteriami ¢pst
kryteriami horyzontalnymi oraz innymi kryteriamiredonymi dla
WW. konkurséw/naborow). Zostato zweryfikowane czy
zaproponowane przez Beneficjenta zmiany, ktore wgipa
aktualizacji WND zostaty prawidtowodig w zaktualizowanym WND
oraz czy inne zapisy fgodne z ww. zmianami.

D

2 Kierownik Weryfikacja notatki stabowej z weryfikacji, pisma do beneficjentg z
Oddziatu ds. informacp o pozytywnej/ negatywnej weryfikaciji.
Projektow
Konkursowych lub
Kierownik Jeili TAK — akceptacja.
Wydziatu Jasli NIE — pkt 1.
Wdrazania RPO
3 Dyrektor WUP Weryfikacja notatki stbowej z weryfikacji, pisma do beneficjenta z

informacp o pozytywnej/ negatywnej weryfikacji .

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jeili NIE — pkt 1.
4 Stanowisko ds. Wystanie do beneficjenta pisma z informacp pozytywnej/
Projektow negatywnej weryfikaciji.
5 Stanowisko ds. W  przypadku wptywu skorygowanego WND - pgsiwanie
Projektow zgodnie z pkt 1-4.
g Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow

Termin wykonania czynnasci:
Czynnagci w ramach procesu przebieganiezwlocznie od momentu wyglienia przez
beneficjenta o zmiany w projekcie.

Uwaga!
Dane z wniosku o dofinansowanie powinny aktualizowane do momentu podpisania umowy o
dofinansowanie projektu. Po utworzeniu umowy o dofinansowanie w SL20hiskiv 0
dofinansowanie g blokowane do edycji. Po podpisaniu umowy poprawa ewentualnyddvif
jest maliwa z poziomu AM IZ (wane: bkddéw/ zmian niewynikajcych ze zmian umowy |i
aneksow).

16.ROZLICZENIA FINANSOWE

16.1 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ i monitorowanie postepu rzeczowego
projektu

Beneficjenci § zobowizani zapisami umowy o dofinansowanie do sktadania wnioskow o
ptatna¢ zgodnie z harmonogramem ptatoo Czstotliwosé przesytania wniosku o ptatéo
okreslana jest przez IP WUP w umowie o dofinansowanie projektu. Skiladam@sku o
ptatnag¢ nastpuje poprzez SL2014. W uzasadnionych przypadkach dopuszczezsanie
wniosku o platné& takze w wersji papierowej, tj. za zgpdP WUP, w przypadku, gdy z
powodow technicznych nie jest mlisve ztozenie dokumentéw za prednictwem SL2014. W
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takim przypadku dane w SL2014 zosianzupetnione w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania informacji ze strony IP WUP o usionil awarii.

W ramach SL2014 wytdmiono nasipujace rodzaje wnioskow:

1. wniosek o zaliczlke — gdy beneficjent ubiegagsp uzyskanie zaliczki na realizacj
zadania w ramach projektu,

2. wniosek o refundacg — gdy beneficjent poniost jukoszty w ramach projektu i stara
sie 0 ich refundagj (takze pjb w przypadku rozliczania wydatkow),

3. wniosek rozliczapcy zaliczke — gdy beneficjent rozlicza¢siz wczéniej przyznanej
zaliczki,

4. wniosek sprawozdawczy— gdy beneficjent przekazuje informacje o pps&
rzeczowym projektu,

5. wniosek o platnégé koncowa — gdy wniosek o ptatr$é jest ostatnim wnioskiem,
rozliczapcym projekt.

Beneficient maze jednoczénie:

» ubieg& sie o zaliczke i refundacg kosztow (wniosek o zaliczki wniosek o
refundacg),

» rozlicza zaliczke i ubiega si¢ 0 kolejry zaliczke (wniosek rozliczajcy zaliczk i
wniosek o zalicz¥),

» rozlicza zaliczke i ubieg& si¢ o refundagj kosztéw (wniosek rozliczagy zaliczk i
wniosek o refundag),

» rozlicza zaliczke, wnioskow& o jej kolejry transz a take ubiegd sie o refundacje
kosztow (wniosek o zaliczk wniosek rozliczajcy zaliczlk i wniosek o refundag)

» ubieg& si¢ o refundagj kosztow, jak rownie sktad& wniosek o ptatn& koncows
(wniosek o refundagji wniosek o ptatn& koncowg),

» taczy¢ wszystkie rodzaje wnioskéw o ptatidoz wnioskiem sprawozdawczym, o ile
inne rodzaje si wzajemnie nie wykluczaj(wniosek sprawozdawczy oraz inny/inne
rodzaje wnioskéw).

Beneficient nie mae:
» ubiegd si¢c 0 zaliczk i jednoczénie sktadé wniosek o ptatn@ koncows projektu,
» utworzy¢ kolejnego wniosku, jeeli ztozyt juz wniosek o ptatn@ koncowa i zostat on
zatwierdzony przez IP WUP.

Weryfikacji podlega kady ztazony przez beneficjenta wniosek o ptaifiowraz z
zakcznikami. W celu zapewnienia prawidtowej oceny kwalifikowatiowydatkow, w
trakcie weryfikacji wniosku o pfatdé i danych uczestnikbw dokonywana jest pbgina
analiza, polegaga na weryfikacji dokumentéwrodtowych. Pozycje z wniosku o ptatitosa
wybierane do weryfikacji w oparciu o0 metogyttoboru dokumentéw dotygeych wydatkow
najbardziej ryzykownych do sprawdzenia w trakcie weryfikacjiosku o ptatnéc i danych
uczestnikdw, okrdong w PK RPO WK-P na podstawiaVytycznych dla p@stw
cztonkowskich dotygeych kontroli zaradczychwydanych przez KE. Weryfikacji podlega
préba dokumentow pgwiadczagcych prawidtowdéé wydatkow ugtych we wniosku o
ptatnag¢. IP WUP w procesie rozliczania projektu zapewnia zasaddziatu funkcji (z
uwzgkdnieniem systemu zagistw) pomédzy osobami  oceniggymi  wniosek o
dofinansowanie na etapie wyboru projektu a weryfigymi wniosek o ptatni@ na etapie
jego rozliczenia oraz przeprowadgajmi kontrole projektow. Analogicanrozdzielndé
funkcji zapewniono na poziomie osoby zatwierdzej.
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Harmonogram pfatnosci

Harmonogram ptatrigci beneficjenci sktadajdo IP WUP tylko w wersji elektronicznej za
posrednictwem SL2014 - w ramach modu@bstugi wnioskow o ptatdé. Harmonogram w
pierwszej kolejnéci stanowi nargdzie planistyczne, pomocne f&kdo ewentualnych analiz
trafnasci  planowania beneficjentow i instytucji (zestawianie w oparciunarzdzie
raportupce wartdci wynikajgcych z harmonogramow z faktycznym pgem finansowym
realizowanych projektow). W zwiku z tym harmonogram obejmujeytacznie przyszie
miesiace/ kwartaty: w trakcie sporgdzania harmonogramu beneficjent niez@aizupetnia
tabeli danymi dotycgcymi miesecy juz zakaiczonych, nie ma tale potrzeby aktualizowania
danych ,historycznych” z harmonogramu do wéctorzeczywscie zrealizowanych w
poszczegolnych okresach.

W zwigzku z powyszym kwoty ugte w harmonogramie nieg svalidowane z warteiami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie: z racji potencjalnie krotszego okobgtego
harmonogramem (w stosunku do okresu realizacji catego projektu), sueddokech pozycji

z harmonogramu dla catego okresu realizacji projektzensalbiegéa od wartdci przyjetych

w umowie o dofinansowanie.

Umowa o dofinansowanie zobaauje beneficjenta do skiladania zaktualizowanego
harmonogramu ptatsoi kazdorazowo wraz z wnioskiem o ptatdo

SL2014 w odniesieniu do harmonogramu ptatno
» dopuszcza mdiwos¢ ztozenia harmonogramu za okres krotszy okres realizacji projektu
wynikajacy z umowy o dofinansowanie;
» zapewniaze w systemie funkcjonuje wydznie jedna zatwierdzona wersja harmonogramu
od beneficjenta, dgki czemu IP WUP doktadnie wie, ktory formularz jest aktualny i
wiasciwy.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdrazania RPO
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Zespot ds. Projektow Pozakonkursowych, Oddziat d®rojektow Konkursowych
Osoba wykonujgca

Lp. B — Dziatanie
1. | Stanowisko ds. Wptyw wniosku o ptatng w SL2014 w ramach modul@bstuga
Projektow wnioskéw o ptatn&. Wydruk potwierdzenia odbioru dokumentu
dostarczonego w formie elektronicznej.
2. | Stanowisko ds. Kompleksowa  weryfikacja wniosku o platido ktora
Projektow przeprowadzana jest zgodnie z zapisami zawartyrRiodreczniku

pracownika instytucji
Weryfikacja wniosku o ptatrié dokonywana jest przez dwoch
pracownikbw na Stanowisku ds. Projektow, zgodnie z zasad
~.dwdch par oczu”. Poprawidé wprowadzenia danych do SL2014
w zakresie weryfikacji wniosku o platéoi monitorowania pogpu
rzeczowego projektu weryfikowana jest przez drugiego prac@aynik
weryfikujacego wniosek o ptatdé poprzez zieenie podpisu na
wydruku z SL2014 lub zrzucie z ekranu.

Weryfikacja, czy wniosek o pfatsé zostat ztaony na kwog i w
terminie o ktérych mowa w art. 189 ust 3 UFRI{jdotyczy).

Weryfikacja wniosku o ptatrié i danych uczestnikow obejmuje
weryfikacje zahcznikow do wniosku o ptatsé przekazanych prze
beneficjenta w zwizku z obowjzkami wynikagpcymi z umowy o
dofinansowanie projektu oraz dodatkowych aezahikow,
wymaganych w zwizku z prowadzeniem pagdionej analizy,

N
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zgodnie z zasadujeta w art. 122 ust. 3 rozpagdzenia ogdlnega,
dotyczca jednokrotnego przekazywania dokumentow

W przypadku wniosku innego misprawozdawczy lub o zalicgk
identyfikacja dokumentow nieztinych do dokonania pagdionej

analizy.
Poglkebiona analiza dokumentow
3. | Stanowisko ds. Dobd6r proby dokumentéw pwiadczajcych  prawidtowe
Projektow poniesienie wydatkow dfych we wniosku o platrsé -

opracowanie wykazu dokumentowrodiowych niezbdnych do
przeprowadzenia analizy pebtonej wraz z pismem przewodnim
(zat. 16.1 -3 lub 16.1 — 4 lub 16.1 - 5).

Po wystpieniu przestanek okénych w PK RPO WK-P na
kazdym etapie realizacji projektu IP WUP p&0 przeprowadzi
pogkbions analiz dokumentdéw zrodtowych potwierdzajcych
wszystkie wydatki wykazane we wniosku o plaghd wszystkie
dane uczestnikéw.

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 5.

4. | Kierownik Oddzialu | Weryfikacja pisma ws. dokumentow niedoych do

ds. Projektow przeprowadzenia analizy pegionej.
Konkursowych
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 3.
5. | Kierownik Wydzialu | Weryfikacja pisma ws. dokumentow niedoych do
Wdrazania przeprowadzenia analizy pegionej.
RPO
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.
6. | Stanowisko ds. Przekazanie beneficjentowi informacji nt. dokumentdddtowych
Projektow niezlednych do przeprowadzenia analizy pdugpnej za
posrednictwem SL2014 (modworespondencialub w przypadku
awarii aplikacji, w formie pisemnej.
7. | Stanowisko ds. Weryfikacji podlegad dokumenty zrodiowe (na podstawie
Projektow metodyki doboru dokumentéw dotyexch wydatkdéw najbardziej
ryzykownych do sprawdzenia w trakcie weryfikacji wniosky o
ptatna¢ i danych uczestnikow, okdlenej w PK RPO WK-P).
Sposéb prowadzenia pebionej analizy zakey od sposoby
rozliczania wydatkobw we wniosku o ptatdotj. rozliczanie na
podstawie rzeczywctie poniesionych  wydatkbw lub |z
zastosowaniem metod uproszczonych.
8. | Stanowisko ds. W przypadku, gdy konieczne jest uzyskanie dodatkowych
Projektow wyjasnien sporzdzenie pisma do beneficjenta, inforauégo

0 koniecznéci przekazania brakagych dokumentow, zienia
stosownych wyjgnien w okrelonym terminie.

W sytuaciji, gdy w trakcie weryfikacji dokumentacjrodtowej
wniosku o ptatné¢ zostam wykryte wydatki niekwalifikowalne
nieprawidtowdci, ktére mog mie¢ wptyw na realizagj projektu,
dobér préby dokumentacji do kontroli w obszarze finansowyda I
uczestnikow projektu zostanie odpowiednio pgszony:

7 Wyjatek od tej zasady mibwy jest w przypadku wyspienia przestanek, wskazeych na wtpliwosci co do
wiarygodndci elektronicznych wersji przekazanych dokumentow.
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a) w przypadku wykrycia uchyhie formalnych Beneficjen
poproszony zostanie o popravwprzedmiotowego dokumentu
préba wylosowanych dokumentow nie ulegniegkszeniu,

b) w przypadku, gdy na podstawie weryfikacji wylosowanej pr
dokumentéw, stwierdzone zostanie, wykazano we wniosku
ptatna¢ wydatki niekwalifikowalne, dokonywanyelzie losowy
dobdr kolejnych dokumentéw z wniosku, tak aby sgetmarunek
weryfikacji minimum 5% pozycji wydatkéw kwalifikowalnyc
ujetych we wniosku o ptatr$é (nie mniej nk 3) zgodnie z pkt 3,

t
a

Oby

h

c) w sytuacji, gdy w rozszerzonej probie ponownie stwierdzone

zostan wydatki niekwalifikowalne, sprawdzeniu podlégbedzie
dokumentacja zroédiowa dotycgca wszystkich  wydatkov
przedstawionych we wniosku o ptafd@godnie z pkt 3.

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 10.

v

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja ww. pisma.

Jesli TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 8.

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja ww. pisma.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 8.

11.

Stanowisko ds.
Projektow

Przekazanie beneficjentowi pisma zanednictwem SL2014 lub v
przypadku awarii aplikacji, w formie pisemnej.

Po wplywie brakujcych dokumentow,
wyjasnien postpowanie od pkt 7.

zleeniu  stosownyck

Podejrzenie nieprawidtowgci

12.

Stanowisko ds.
Projektow

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji wniosku o ptasdo
zajdzie uzasadnione podejrzenie wpgtnia nieprawidtowsci, w
tym naduaycia finansowego, rozpoezie posgpowania
wyjasniajacego. Ogolne informacje dotygz nieprawidtoweéci
reguluje rozdziat 18.1.

Srodki nieprawidtowo wydatkowane niestangeg naruszeni
prawa unijnego lub prawa krajowego dotyoego stosowani
prawa unijnego, wynikatego z dziatania lub zaniechan
podmiotu gospodarczego zaamgaanego we wdeanie funduszy
polityki spojnaci, ktére ma lub mee mie szkodliwy wplyw na
budzet Unii poprzez obgienie budetu Unii nieuzasadnionyn
wydatkiemnie stanown nieprawidtowosci (np.:srodki FP nalene
od uczestnika projektu PUP w zmku z zakwestionowanier
okreslonych wydatkéw rozliczonych w ramach projektu).

RS R

o}

13.

Stanowisko ds.
Projektow

Sporadzenie:

- notatki stibowej dotycacej
nieprawidtowdci(zat. 18.1.1-4),

- informacji o konieczngri zakwalifikowania nieprawidtowizi do
odpowiedniej  kategorii (i  dotyczy  nieprawidlowéci
podlegajcej natychmiastowemu zgtoszeniu do KE),

podejrzenia  wysgpienia

-w nalezycie uzasadnionych przypadkach - pisma do beneficjenta

informujagcego o wstrzymaniu biegu terminu ptatcio(zat. 16.1 —
13) (jesli dotyczy),
- pisma do beneficjentazadaniem wyjanien (jesli dotyczy).
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W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 15.

c

c

[

14. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja:
ds. Projektow - notatki stlibowej dotyczacej podejrzenia wysgpienia
Konkursowych nieprawidtowdci,
- informacji o konieczngri zakwalifikowania nieprawidtowézi do
odpowiedniej kategorii,
- pisma do beneficjenta infornugego o wstrzymaniu bieg
terminu ptatnéci,
- pisma do beneficjentazadaniem wyjdnien.
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 13.
15. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja:
Wdrazania RPO - pisma do beneficjenta infornugego o wstrzymaniu bieg
terminu ptatnéci.
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 13.
- notatki shlibowej dotyczacej podejrzenia wysgpienia
nieprawidtowdci,
- informacji o konieczngri zakwalifikowania nieprawidtowézi do
odpowiedniej kategorii,
- pisma do beneficjentazadaniem wyjanien.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.
16. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta inforgegigo o wstrzymaniu
biegu terminu pfatrizi.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 13.
17. | Stanowisko ds. Przekazanie:
Projektow e beneficjentowi ww. pisma/pism za fednictwem SL2014 lulp
w przypadku awarii aplikacji, w formie pisemne;.
* do Wpydziatu ds. Kontroli - informacji o konieczu
zakwalifikowania nieprawidtowszi do odpowiedniej kategorii
« do Stanowiska ds. Wdrania i Monitorowania - notatki
stuzbowej dotycacej podejrzenia wyspienia
nieprawidtowdci jesli podejrzenie wysipienia
nieprawidiow@ci ma wplyw na wydatki dotychczas
zatwierdzone we wnioskach o ptagto
18. | Stanowisko ds. W przypadku stwierdzeniae zaistniale okoliczriwi uzasadniaj
Projektow przeprowadzenie kontroli donaej przekazanie do Wydziatlu ds.
Kontroli informacji o =zaistniale] sytuacji z pim o
przeprowadzenie u beneficjenta kontroli doeg w celu
potwierdzenia wygpienia nieprawidtowsci bgdz jego braku -
postpowanie zgodnie z proceduf 7.4 Przeprowadzanie kontroli
doraznej.
Bieg terminu weryfikacji wniosku o ptaté@ulega wstrzymaniu.
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 20.
19. | Kierownik Oddzialu | Weryfikacja pisma z pi&lg o przeprowadzenie u beneficjenta

ds. Projektow
Konkursowych

kontroli doranej.

Jeili TAK — akceptacja.
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Jeili NIE — pkt 18.

20.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja pisma z piig 0 przeprowadzenie u beneficjern
kontroli doranej.

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

21.

Stanowisko ds.
Projektow

Przekazanie pisma do Wydziatu ds. Kontroli.

22.

Stanowisko ds.
Projektow

Po otrzymaniu dodatkowych dokumentow, véyi@n i/lub
informacji o wynikach kontroli analiza informacji.

W przypadku, gdy podejrzenie nieprawidiaiep nie zostanig
potwierdzone spogzizenie:
- notatki o odrzuceniu podejrzenia wygienia nieprawidtowsi

(zat. 18.1.1-6)— dalsze pepbwanie od pkt 33 lub 45 |z

zastrzeeniem pkt 23-25.

W przypadku potwierdzenia wyglienia nieprawidtowsci w
ztozonym przez beneficjenta wniosku o ptaiéio

- sporadzenie notatki potwierdzajej wystpienie
nieprawidtowd@ci (zat. 18.1.1-5) i informacji o konieczém

zakwalifikowania nieprawidtowszi do odpowiedniej kategorli

(jesli dotyczy),

- dokonanie pomniejszenia waitd wydatkow kwalifikowalnych
ujetych we wniosku o ptat$é o catkowity kwote wydatkow
nieprawidtowych. Pomniejszenie wadtd wydatkow

kwalifikowalnych nastpuje w informacji o pozytywnej weryfikac]i
wniosku o pfatné& z zastrzeeniem pkt 26-31 w zakresie

pisemnych zastrzen.

Bieg terminu ptatnéci ulega wznowieniu. Wznowienie bieg
terminu weryfikacji wniosku o ptatdé nas¢puje po otrzymaniy

informacji o wykonaniu albo zaniechaniu wykonania zalece

pokontrolnych (chybaze wyniki kontroli nie wskazuaj na
wystapienie nieprawidtowgci w projekcie).

Kwota nieprawidtowéci okreslana jest zgodnie XVytycznymi w
zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania niejgtawych
wydatkbw oraz raportowania nieprawidioyad w ramach
programow operacyjnych polityki spéjfod na lata 2014-2020

Stwierdzenie nieprawidiowo wydatkowanyclkrodkow przed
zatwierdzeniem wniosku o platito nie skutkuje obrieniem
wspoftfinansowania z UE dla projektu, chyba beneficjent nig
moze przedstawd innych wydatkow kwalifikowalnych. W miejsc
wydatkéw nieprawidtowych beneficjent m® przedstawi inne
wydatki kwalifikowalne nieobarczone dolem, w tym réwnig
wydatki skorygowane.

W przypadku wysipienia nieprawidiowéci Stanowisko ds

D

Projektéw w porozumieniu z pracownikiem Wydziatu ds. Kontroli

wypetnia na biggco Liste sprawdzajcg do nieprawidtowsci.
Ostateczne wypehnienie listy mdave jest po otrzymaniu informac
0 zwrociesrodkéw (zat. 18.1.1-3).

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 24.

23.

Kierownik Oddziatu

Weryfikacja:

235



ds. Projektow
Konkursowych

- notatki o odrzuceniu podejrzenia wysienia nieprawidtowsci,

- notatki potwierdzajcej wystpienie nieprawidtowéci

- informacji o koniecznéei zakwalifikowania nieprawidtowsei do
odpowiedniej kategorii.

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 22.

24.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja:

- notatki 0 odrzuceniu podejrzenia wy@ienia nieprawidtowsci.

- notatki potwierdzajcej wystpienie nieprawidtowéci

- informacji o konieczngri zakwalifikowania nieprawidtowizi do
odpowiedniej kategorii.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt 22.

25.

Stanowisko ds.
Projektow

Przekazanie

« do Wydziatu ds. Kontroli:
- notatki o odrzuceniu podejrzenia wy@ienia nieprawidtowsci/
potwierdzagce] wystpienie nieprawidtowgci (jesli wczesnie]
przekazywano informagj o koniecznéci zakwalifikowania
nieprawidtowdci do odpowiedniej kategorii)
- informacji o konieczngri zakwalifikowania nieprawidtowézi do
odpowiedniej kategorii.

» Stanowiska ds. Wdfania i Monitorowania
- notatki o odrzuceniu podejrzenia wy@ienia nieprawidtowsci/
potwierdzagce] wystpienie nieprawidtowsci jesli podejrzenie
wystapienia nieprawidtowéci miato wptyw na wydatki dotychczg
zatwierdzone we wnioskach o ptagbo

26.

Stanowisko ds.
Projektow

Jezeli beneficjent w terminie 14 dni od dnia otrzymania inform

0 pomniejszeniu wydatkow kwalifikowalnych nie wnies

umotywowanych pisemnych zastzeg, decyzja IP WUP staje¢s
ostateczna.

Termin, o ktérym mowa powej, maze by przedhiony przez IP|
WUP na czas oznaczony, na wniosek beneficjentapmjoprzed
uptywem terminu zgtoszenia zasties.

27.

Stanowisko ds.
Projektow

W przypadku, gdy beneficjent Zp zastrzeenia — analiza tyct
zastrzeen.

Termin na rozpatrzenie zast?e# to maksymalnie 14 dni od dn
ich zgloszenia. Bieg ww. terminu wstrzymuje pmig przez IP
WUP  dodatkowych czynioi kontrolnych lub zZadanie
przedstawienia dokumentéw lub zémia dodatkowych wyjfamien
na pimie.

Ponadto zastrzenia beneficjenta magzost& w kazdym czasie
wycofane (wycofane zastrzenia pozostawia sibez rozpatrzenia).

S

aCji
e

D

a

28.

Stanowisko ds.
Projektow

Pracownik odpowiedzialny za weryfikgcjwniosku o platnét
przygotowuje pismo przedstawiap ostateczne stanowisko
WUP:

a) w przypadku negatywnego rozpatrzenia zaatfzbeneficjenta
sporadzenie ostatecznego stanowiska IP WUP ws. pomniejs
wartasci wydatkow kwalifikowalnych, od ktérego beneficjento
nie przystuguje odwotanie (zat. 16.1 — 12).

Ostateczne stanowisko ws. pomniejszenia zawiera zabamwe
(jesli jest to konieczne), zalecenia i rekomendacje, do kto

IP

zenia
Wi

rych

powinien zastosowa sie beneficjent wraz z terminem na i

ch

wykonanie i sposobem poinformowania IP WUP o ich wykonaniu
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lub przyczynach ich niewykonania.

W ramach systemu zaliczkowego, w sytuacji negatywr]
rozpatrzenia zastrzen zgtoszonych przez beneficjenta lub i
niezgtoszenia, przy jednoczesnym braku zgody beneficjent
pomniejszenie  wydatkow  kwalifikowalnych o  wydat
nieprawidiowe, IP WUP wzywa beneficjenta do zwrotu kw
stwierdzonej nieprawidiowssi lub do wyraenia zgody ng
pomniejszenie kolejnej ptatdéa na podstawie wezwania, o ktory

mowa w art. 207 ust. 8 ustawy o finansach publicznych (zat. 18.

1/18.3 - 2) — dalsze pepbwanie zgodnie z procedut8.3.

b) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia zastzezgtoszonych
przez beneficjenta, IP WUP w ostatecznej decyzji— wznatei od
konkretnej sytuacji — dokonuje odpowiedniej zmiany we wniosk
ptatng¢ albo zwraca si do beneficjenta z pfbg 0 ujcie
zakwestionowanych wydatkéw w kolejnym wniosku o ptaéno

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 30.
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29. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja ostatecznego stanowiska IP WUP.
ds. Projektow
Konkursowych Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 28.
30. Weryfikacja ostatecznego stanowiska IP WUP.
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 28.
31. | Stanowisko ds. Przekazanie ostatecznego stanowiska IP WUP do beneficjer
Projektow posrednictwem SL2014 lub w przypadku awarii aplikacji, w forr
pisemnej.
W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kwoty stwierdz
nieprawidtiowdci lub do wyraenia zgody na pomniejszen
kolejnej ptatnéci na podstawie wezwania o0 ktérym mowa w
207 ustawy o finansach publicznych, starmego zadcznik do
ostatecznego stanowiska IP WUP, zatwierdzenie wezw
nastpuje przez Dyrektora WUP a przekazanie ostatecz
stanowiska wraz z wezwaniem réwhig formie pisemne;j.
IP WUP
32. | Stanowisko ds. IP WUP mae podj¢ decyzg o wycofaniu wniosku o ptatsé na

Projektow

podstawie podanych powoddw wycofania wniosku tj. npshad
beneficjenta. Decyzja o wycofaniu wniosku jest réwnoznacz
prosba o nieweryfikowanie danej wersji wniosku.

Whiosek wycofany nie m® by w zaden sposob edytowany
przekazywany ponownie do weryfikacji. Wycofanie wniog
przebiega zgodnie z zapisami Pginika pracownika instytucji.

W przypadku wptywu kolejnej wersji wniosku — pgsbwanie od
pkt 1.

W przypadku zidentyfikowania gdéw Ilub brakoéw, pracowni
Stanowiska ds. Projektéow m® dokondé korekty wniosku o
ptatng¢ (o czym informuje beneficjenta) po otrzymaniu pisemn
potwierdzenia od beneficjenta zidentyfikowanycheddw lub
brakow. Korygowanie wniosku o ptatsto przebiega zgodnie
zapisami Podicznika pracownika instytucji, poprzez zastosows

na z

ku

ego

z
\nie

funkcji ,Korygu;j” i edycje wniosku o patné&t.
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Korekta nie mae dotyczy:
1) zestawienia dokumentow potwierdgajch poniesione i obje

wnioskiem o ptatn& wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistygh

pomytek pisarskich i pomytek rachunkowych,

2) zahczonych kserokopii dokumentéw potwierdgajch
poniesione wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omytek
opisie zadczonych kserokopii dokumentéw.

Pozytywna weryfikacja wniosku o ptatng¢

33.

Stanowisko ds.
Projektow

Sporadzenie listy sprawdzagej wniosek o ptatrig (zat. 16.1 — 6)
wraz z informag o pozytywnej weryfikacji wniosky
(zat. 16.1 — 7 lub 16.1 — 8).

W sytuacji niewyjanienia watpliwosci co do kwalifikowalndci
danego wydatku, zatwierdzenie wniosku o pt&tro wylaczeniem
wydatkéw uznanych czasowo za niekwalifikowalne. O uzna

watpliwych wydatkbw za niekwalifikowalne poinformowanie

beneficienta w informacji o pozytywnej weryfikacji isdie

sprawdzajcej. Do momentu wyfaienia sprawy brak jest podstaw

do sporzdzenia wezwania do zwrotérodkédw — przedmiotowy
wydatek nie stanowi nieprawidtoda.

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 35.

34.

Kierownik Oddziatu
ds. Projektow
Konkursowych

Weryfikacja listy sprawdzagej i informacji o pozytywne
weryfikacji wniosku o pfatng.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 33.

35.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja listy sprawdzage] i
weryfikacji wniosku o platnét.

informacji o pozytywne

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Je&ili NIE — pkt 33.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kwoty
podstawie wezwania (w zg#ku z art. 207 oraz art. 189 ust.
ustawy o finansach publicznych), stangeégo zadcznik do
informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatéig
zatwierdzenie wezwania nagtije przez Dyrektora WUP.

36.

Stanowisko ds.
Projektow

N

Wprowadzenie zatwierdzonej listy sprawdzaj do SL2014 wraz z

informacp o pozytywnej weryfikacji wniosku (w formacie ZIP)|—

wniosek otrzymuje statugatwierdzony

Zatwierdzenie poprawnego harmonogramu piathoraz zaktadki
monitorowanie uczestnikéw w SL2014.
Wystanie wyniku weryfikacji wniosku o ptatééd do beneficjenta

niu

poprzez wykorzystanie SL2014 lub w przypadku awarii aplikaciji,

w formie pisemne;.

W przypadku wzywania beneficienta do zwrotérodkéw
przekazanie informacji wraz z wezwaniem réwnie& formie
pisemnej.

Wydruk karty weryfikacji wniosku i harmonogramu ptatoi z
SL2014.

37.

Stanowisko ds.

Projektow/Stanowisko

Utworzenie wniosku o pfatsé na potrzeby certyfikacji w SL201]
— modut Wnioski o ptatni@, zgodnie zinstrukcy Uzytkownika
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ds. Wdraania i
Monitorowania

Dziatania/Poddziatanis

SL2014 - Wnioski o ptatsé (na potrzeby certyfikaciji)

A Wydruk karty wniosku z SL2014.

|}

D

B

Nej

38. | Stanowisko ds. Sporadzenie informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptdh
Projektow (zat. 16.1 — 11) i dyspozycji (zat. 16.1 — 10) przekazarodkow
finansowych (jéli dotyczy).
Nie dotyczy projektéw pozakonkursowych.
39. | Kierownik Oddzialu | Weryfikacja dyspozycji przekazanigrodkow finansowych
ds. Projektow informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptatido
Konkursowych
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 38.
40. | Stanowisko ds. Przekazanie dyspozycji przekazaniodkoéw finansowych
Projektow informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptatdo Zespotowi ds
Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.
Przekazaniesrodkow finansowych zgodnie z procegurl6.2
Realizacja ptatnéci na rzecz beneficjenta
41. | Stanowisko ds. Po przedieeniu i dokonaniu stosownych wyjden przez
Projektow Beneficjenta potwierdzggych, ze wydatek spetnia kryteri
kwalifikowalnosci ponowna kwalifikacja wydatku w SL2014 wr
ze sporzdzeniem pisma informggego o dokonaniu ponown
kwalifikacji.
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 43.
42. | Kierownik Oddziatlu | Weryfikacja pisma.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 41.
43. | Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 41.
44. | Stanowisko ds. Przekazanie do Beneficjenta poprzez SL2014 lub w przyp
Projektow awarii aplikacji, w formie pisemnej, informacji o ponowr
kwalifikacji oraz rejestracja wniosku o ptatdo na potrzeby
certyfikacji w SL2014 — modut Wnioski o ptatito
Negatywna weryfikacja wniosku o ptatné¢
45. | Stanowisko ds. Sporadzenie listy sprawdzagej wniosek o ptatrié (zat. 16.1 — 6
Projektow oraz informacji o negatywnej weryfikacji wniosku o ptadfic
(zat. 16.1 - 9).
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt. 47.
46. | Kierownik Oddziatlu | Weryfikacja listy sprawdzagej i informacji o negatywne
ds. Projektow weryfikacji wniosku o platnét.
Konkursowych
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 45.
47. | Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja listy sprawdzagej i informacji o negatywne

Wdrazania RPO

weryfikacji wniosku o pfatng.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 45.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kwoty

na
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podstawie wezwania (w zwgku z art. 189 ust. 3 ustawy |0
finansach publicznych), stanawego zadcznik do informacji o
negatywnej weryfikacji wniosku o plathy zatwierdzenig
wezwania nagpuje przez Dyrektora WUP.

N

48. | Stanowisko ds. Wprowadzenie zatwierdzonej listy sprawdzaj do SL2014 wraz z
Projektow informacp o negatywnej weryfikacji wniosku (w formacie ZIR

skierowanie wniosku do poprgwv SL2014 — wniosek otrzymuj|e
statusDo poprawy— oraz przekazanie beneficjentowi informacij
negatywnej weryfikacji wniosku o ptatéio

~—

Zatwierdzenie poprawnego harmonogramu pisting SL2014.
Jezeli przyczyny wycofania wniosku wplywajna dane zawarte w
harmonogramie ptatoi lub harmonogram platdci zawiera bidy
— wycofanie harmonogramu.

Wydruk karty weryfikacji wniosku i harmonogramu ptatoi z
SL2014.

Wystanie wyniku weryfikacji wniosku o ptaté® do beneficjenta
poprzez wykorzystanie SL2014 lub w przypadku awarii aplikaciji,
w formie pisemne;.

Po wplywie w SL2014 wniosku o platéio skorygowanego przez
beneficjenta, pospowanie od pkt 1. Konieczé® poddania
pogkbionej analizie skorygowanego wniosku o ptatnpodiega
indywidualnej ocenie pracownika Stanowiska ds. Projektow.

49. | Stanowisko ds. Sporadzenie dyspozycji przekazanigrodkéw finansowych
Projektow (dotyczy sytuacji, gdy na podstawie wniosku o ptatndxdzie
przekazywana transza dofinansowania, po spetnieniu warupkow
okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu).

Nie dotyczy projektow pozakonkursowych.

50. | Kierownik Oddziatlu | Weryfikacja dyspozycji przekazanieodkow finansowych.
ds. Projektow
Konkursowych Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE —pkt. 49.

51. | Stanowisko ds. Przekazanie Zespotowi ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
Projektow dyspozycji przekazani@odkow finansowych.

Przekazanigrodkow zgodnie z procedud6.2Realizacja ptatnéci
na rzecz beneficjenta

52. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow

Termin wykonania czynnasci:

Whniosek o ptatn@ skfadany jest w terminie zgodnym z harmonogramem pieitrokreslonym w
umowie o dofinansowanie projektu, jednak nigrpéj niz 10 dni roboczych od zakozenia okresy
rozliczeniowego (chybaze umowa stanowi inaczej), z zastreriem, ze kaicowy wniosek o
ptatnag¢ naley ztozy¢ nie p&niej niz 30 dni kalendarzowych od zakazenia okresu realizacj
projektu.
W przypadku, gdy beneficjent Zp kolejny wniosek o ptatrié (n+1), przed zatwierdzeniem
poprzedniego wniosku o ptatsto(n), weryfikacja kolejnego wniosku o ptatido(n+1) rozpoczyna
si¢ w dniu nasgpnym po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o pkgiifio).

Jezeli beneficjent nie zly wniosku o platné/ dokumentow zrodtowych niezbdnych do
przeprowadzenia analizy pebionej w okrélonym terminie, pracownik Stanowiska ds. Projektow
kontaktuje s} z beneficjentem w celu ustalenia przyczyn nieehia przez beneficjenta wniosku| o
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ptatna¢/ dokumentéw zrédiowych niezbdnych do przeprowadzenia analizy pgdognej oraz
okreslenia terminu zlgenia dokumentéw. Zeli pomimo powyszych czynnéci beneficjent nig
ztozy wniosku o platn&/ dokumentowzrédtowych niezbdnych do przeprowadzenia anali
pogkbionej w ustalonym terminie, pracownik Stanowiska ds. Projektowvpoieokontaktuje si z
beneficjentem w celu okikenia ostatecznego terminu zémia wniosku/ dokumentowrodiowych
niezkednych do przeprowadzenia analizy pdojbnej. W przypadku, gdy beneficjent nie zto
wniosku/ dokumentowzrodtowych niezbdnych do przeprowadzenia analizy pdgbnej w
ustalonym ostatecznie terminie, przekazanie do Wydzialu ds. Komtfolimacji o zaistniate
sytuacji z préba o przeprowadzenie u beneficjenta kontroli, w celu ustalenia etapu reghizgektu
i przyczyn braku ztgenia dokumentow w okénym terminie.

W przypadku niezizenia przez beneficjenta wniosku o ptathoa kwot lub w terminie okrdonym
w zaakceptowanym harmonogramie ptdtigco do zasady nie dtazym jednak ri 3 miesjce), od
srodkow pozostatych do rozliczenia IP WUP naliczy odsetki jak degi#ci podatkowych, od dni
przekazanigrodkow do dnia ztzenia wniosku o ptatré rozliczapcego dany wydatek - art. 189 u
3 ustawy o finansach publicznych.

Weryfikacja harmonogramu ptatft nastpuje po zakaczeniu weryfikacji wniosku o ptatié.

Weryfikacja wniosku o ptatrid:

- maksymalnie do 20 dni roboczych od daty otrzymania wniosku o ptatdotyczy pierwsze
przeditaonej wersji wniosku o ptatisé,

- w terminie do 15 dni roboczych w stosunku dadel kolejnej, skorygowanej wersji wniosk
0 pfatngc¢.

W przypadku gdy weryfikacja wniosku o ptafdoobejmuje take inne dokumenty nirachunki i
faktury wraz z dowodami zaptaty, IP WUP mowydtwy¢ termin weryfikacji o czym zobowkana
jest poinformowa Beneficjenta. Do terminu weryfikacji wniosku nie wlicza szasu oczekiwani
przez IP WUP na dokonanie czysop oraz na dokumenty zgodnie z zapisami umow)
dofinansowanie (m.in. na poprawienie, uzupelnienie wnioskweamle wyjdnien, przekazanie
niezkednych dokumentow).

Etap pogtbionej analizy — przekazanie beneficjentowi informacji nt. azgk dokumentéow
zrédtowych niezbdnych do przeprowadzenia analizy pdgbnej w terminie 5 dni roboczych @
dnia wptywu wniosku o pfat$d badz w przypadku wniosku o ptatéd® ztozonego przecd
zatwierdzeniem wniosku poprzedniego w terminie 5 dni roboczych odralzpaczcia weryfikacji
wniosku o ptatnét.

IP WUP zapewnia, aby beneficjent otrzymat catkgwivote dofinansowania nie géiej niz 90 dni
od dnia przedtzenia wniosku o ptatri.

Bieg terminu platnéi, o ktérym mowa powsej, maze zosté przerwany przez IP WUP w jednym
ponizszych, nalgycie uzasadnionych przypadkow:

a) kwota ugta we wniosku o ptatr$é jest nienalena lub

b) odpowiednie dokumenty potwierdzeg nie zostaty przedione,
c) wszczto dochodzenie w zwrku z ewentualnymi nieprawidtowciami magcymi wptyw na dane
wydatki.

W przypadku, gdy dokonywana jest kontrola na miejscu i zostebrzy wniosek o platrid
koncowg albo zostata zlecona kontrola dama na miejscu w zwiku ze ziageniem wniosku @
ptatna¢ bieg termindw weryfikacji wniosku ulega zawieszeniu do dniaekazania prze
beneficjenta do IP WUP informacji o wykonaniu lub zaniechaniu ealpokontrolnych (chybaze
wyniki kontroli nie wskazuyj na wysgpienie wydatkow niekwalifikowalnych w projekcie lub n
majag wptywu na rozliczenie kicowe projektu).

Dane g wprowadzane do SL2014 niezmiej niz w ciggu 5 dni roboczych od wygtienia zdarzenia

warunkupcego konieczni wprowadzenia lub modyfikaciji danych (zgodnie

z Wytycznymi w zakresie warunkdéw gromadzenia i pzekania danych w postaci elektronicz

52)
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Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa wdréeniowa

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

» Wytyczne wakresie realizacji projektéw finansowanychsredkéw Funduszu Pracy w rama
programéw operacyjnych wspotfinansowanych z Euskiego Funduszu Spotecznego na lata 2(
2020

» Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przelearg danych w postaci elektronicznej
lata 2014-2020

» Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkbw w rdm&ciropejskiego Funduszu Rozw
Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpotecznegoFamduszu Spojsa na lata 2014-2020

» Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwaieprawidtowych wydatkdéw org
raportowania nieprawidtowsti w ramach programéw operacyjnych polityki spéjgiacna lata 2014-
2020

» Wytyczne dla patw czlonkowskich dotygzych kontroli zarzdczych

» 16.1-1 Wzor wniosku o ptatiozesrodkéw EFS

» 16.1 — 2 Wz06r danych dotyexch uczestnikéw projektu

» 16.1 — 3 Wzor pisma dot. weryfikacji proby dokurdentpcowiadczagcych prawidtowed
wydatkow ujtych we wniosku o ptatdé— projekty pozakonkursowe

» 16.1 — 4 Wzo6r pisma dot. weryfikacji proby dokumdentpawiadczajcych prawidtowsé
wydatkow ujtych we wniosku o platsié oraz danych uczestnikéw projektu — projekty kosduwe

» 16.1 — 5 Wzor pisma dot. weryfikacji proby dokurdentpowiadczagcych prawidtowed
wydatkow ujtych we wniosku o platsé oraz danych uczestnikow projektu — projekty kosdwe
(metody uproszczone)

16.1 — 6 Wzor listy sprawdzaiej wniosek o ptatna

16.1 — 7Wz0or informaciji o pozytywnej weryfikacjiogku o ptatné¢ — projekty pozakonkursows
16.1 — 8 Wz6r informaciji o pozytywnej weryfikagjiosku o ptatné’ — projekty konkursowe
16.1 — 9 Wz6r informacji o negatywnej weryfikagjiegku o ptatng’

16.1 — 10 Wz6r dyspozycji dokonania zlecenia piainalotacji celowej

16.1 — 11 Wz6r informaciji o zatwierdzeniu wnioskdaingié

16.1 - 12Wz06r pisma o ostatecznym stanowisku IP WAJBdniesieniu do pomniejszer
wydatkow kwalifikowalnych w ramach wniosku o ptatno

» 16.1 - 13Wz06r pisma informygego o wstrzymaniu biegu terminu ptatcio

» 18.1.1 — 3 Wz0r listy sprawdzagj do nieprawidtowszi

» 18.1.1 — 4 Wz6r notatki shoowej dotyczcej podejrzenia wygpienia nieprawidtowsci

» 18.1.1 — 5 Wz0r notatki sfloowej dotyczcej wysgpienia nieprawidtowsci

» 18.1.1 - 6 Wzo6r notatki shiowej dotyczcej odrzucenia podejrzenia wyptenia
nieprawidtowdci

» 18.3 — 1 Wz6r wezwania do zwrotu ral&ci gtownej i odsetek dla projektéw konkursowych

VVVYVYVVY
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» 18.3 — 2 Wz06r wezwania do zwrotu ral@ci gtébwnej i odsetek dla projektow pozakonkursow

ych

16.2 Realizacja ptatnosci na rzecz beneficjenta

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdrazania RPO/Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy Uniych/Gtowny
Ksiegowy/Dyrektor WUP

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

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds| Po otrzymaniu od Oddzialu ds. Projektow Konkursowych pisemnej
Obstugi dyspozycji dokonania zlecenia ptatodi dotacji celowej (zweryfikowane]
Finansowej pod wzgédem merytorycznym przez Kierownika Oddziatu ds. Projektow
Funduszy Konkursowych) oraz informacji o zatwierdzeniu wniosku o pt&tn@esli
Unijnych* dotyczy),pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych
weryfikuje otrzymag dyspozyc¢ pod wzgédem formalno — rachunkower.
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Jali TAK — akceptacija.
Jeli NIE — poinformowanie o tym fakcie pracownika na Stanowisku
Projektow.

ds.

N

L.

14

2. Gtoéwny Weryfikacja dyspozycji pod wzgllem formalno-rachunkowym.
Ksiegowy
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
3. Dyrektor WUP | Weryfikacja dyspozycji pod wzdem formalno-rachunkowym.
Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
4. Stanowisko ds| Przygotowanie w przypadku:
Obstugi - dotacji celowej - przelewu do banku,
Finansowej - Zlecenia platnei — zlecenia platrigi w systemie BGK (zgodnie
Funduszy instrukcp uzytkownika portalu zamieszczema stronie internetowej BGK
Unijnych*
5. Glowny Weryfikacja:
Ksiegowy - przelewu do banku w przypadku dotacji celowej,
- zlecenia ptatnixi w systemie BGK w przypadku zlecenia pidirio
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 4.
6. Dyrektor WUP | Weryfikacja:
- przelewu do banku w przypadku dotacji celowej,
- Zlecenia ptatnéei w systemie BGK w przypadku zlecenia ptdirio
Jeili TAK — zatwierdzenie i przekazandeodkdw.
Jeli NIE — pkt 4.

7. Stanowisko ds| Pozyskanie informacji o wptywie ptatém@ na konto beneficjents
Obstugi Dokonanie ksigowania wydatkéw w programie finansowo —gggiwym
Finansowej po przekazaniu na rachunek bankaingdkéw beneficjentowi.

Funduszy
Unijnych*

8. Stanowisko ds| Przekazanie kopii wyggu bankowego/informacji o dokonaniu ptatoiodo
Obstugi Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych.

Finansowej
Funduszy
Unijnych

9. Stanowisko ds}| Pozyskanie informacji o wptywie platém na konto beneficjenta i na t
Projektow podstawie:

» uzupetnienie i/lub zweryfikowanie daty przekazanfeodkéw w
SL2014;
» sporadzenie wydruku z SL2014, stanaeego potwierdzeni
dokonania ptatnii z budretusrodkéw europejskich.
10. Stanowisko ds| Archiwizacja dokumentacji procesu.
Obstugi
Finansowej
Funduszy
Unijnych;
Stanowisko ds
Projektow

Termin wykonania czynnasci

Pierwsza transza zaliczki jest przekazywana (zgodnie awmgno dofinansowanie) w wysokoi
okreslonej w pierwszym wniosku o platbéf) pod warunkiem wniesienia zabezpieczeniali(j

[¢]
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dotyczy).

Kolejne transzegsprzekazywane po zieniu, i zweryfikowaniu przez IP WUP wniosku o ptaific
rozliczapcego ostatni transz dofinansowania (n), w ktérym wykazano wydatki kwalifikowe
rozliczapce co najmniej 70%géznej kwoty otrzymanych transz dofinansowania oraz zatwierd:
przez IP WUP wniosku o platéodrozliczapcego przedostatpiransz dofinansowania (n-1) — chyh
7€ umowa stanowi inaczej.

Przygotowanie w przypadku dotacji celowej - przelewu do banku, zegeatndci — zlecenia
ptatnagci w systemie BGK - w terminie okdlenym w dyspozycji dokonania zlecenia platcioi
przekazania dotacji celowe;.

IP WUP zapewnia, aby beneficjent otrzymat catkgwitilezng kwote srodkow na sfinansowani
wydatkow kwalifikowalnych nie piej niz 90 dni roboczych od dnia przedemia wniosku @
ptatng¢ przez beneficjenta.

Bieg terminu platnéci, o ktérym mowa powsej, maze zosté przerwany przez IP WUP w jednym
ponizszych, nalgycie uzasadnionych przypadkow:
a) kwota ugta we wniosku o ptatr$o jest nienalena lub
b) odpowiednie dokumenty potwierdzeg nie zostaty przedione,
c) wszczto dochodzenie w zwkku z ewentualnymi nieprawidto@ami magcymi wptyw na
dane wydatki.

reniu
a

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» Ustawa o finansach publicznych

» Rozporzdzanie Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012w .sprawie ptatnéci w ramach
programéw finansowanych z udziatesnodkow europejskich oraz przekazywania inform
dotyczcych tych platnéci (Dz. U. z 2016 r. poz. 75)

» Rozporzdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia HBudnia 2009 r. w sprawig
warunkow i trybu udzielania i rozliczania zaliczetaz zakresu i terminéw skiadania wnioskov
ptatnas¢ w ramach programow finansowanych z udziafeodkéw europejskich (Dz. U. z 2016. p
1161)

» 16.1 — 1WVz6r dyspozyciji dokonania zlecenia ptatio dotacji celowej

» 16.1 — 1Wz6r informaciji o zatwierdzeniu wniosku o ptaiho

» 16.2 — Wz06r pisma do Departamentu Ustug Agencyjnych w BGK

ACji

Uwaga!

*czynnasci zwigzane z kgigowaniem i dokonywaniem platém mog by¢ dokonywane przez #ée
osoby

IP WUP mae w formie elektronicznej:

1) skorygowa ztozone w BGK zlecenie pfatsoi od dnia jego ztzenia do kdaca okresu sktadani
Zlecer ptatngci;

2) anulowa zlecenie ptatréxi najp&niej w dniu bezpérednio poprzedzagym termin platnéci;

3) przekazé& do BGK korek¢ zrealizowanego zlecenia ptateo— nie mana jej zastosowado
kwoty wpisanej w zleceniu ptatdéa, do nazwy i wszystkich danych odbiorcy ptafriooraz jego
numeru rachunku bankowego, a#akdo nazwy i wszystkich danych beneficjenta oraz do ty
ptatngci.

W przypadku, gdy zidentyfikowany zostaniedhv zleceniu ptatnai wystanym do BGK (ktoreg
nie mana skorygowé& zgodnie z powsszymi zasadami), spadzane zostaje pismo
Departamentu Ustug Agencyjnych BGK z informpaa koniecznéci wprowadzenia zmian
zleceniu pfatnéci (zat. 16.2 — 1) wraz z zgznikami. Zatwierdzenie pisma ngstije przez osob
upowahnione, po czym pismo zostaje niezwlocznie przekazane do Deparntalosng Agencyjnych
BGK. Kopia pisma zostaje zarchiwizowana w aktach sprawy.

tutu

D
(0]
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17KONTROLE PROJEKTOW

17.1 Dobor proby projektow do kontroli

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

Jednostki zaang@owane:

WUP/ 1Z RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie
.| Pracownik Wystanie drog mailowa do Wydzialu Wdraania RPO préby o
Wydzialu ds.| przekazanie:
Kontroli - metodyki doboru préby dokumentéw najbardziej ryzykownych do analizy
pogkbionej przy weryfikacji wnioskow o ptatdéwraz z jej uzasadnieniem

innych danych niezliinych do sporgzenia PKP IP WUP lub jeg
aktualizacji (m.in. danych dotyseych projektow, ktére spetnigdefinicje
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym).
w terminach do:

- 5 lipca;

- 5 padziernika;

- 5 stycznia;

- 5 kwietnia,
roku obrachunkowego, na ktéry zostat spdeony dokument.

[

.| Stanowisko ds

Wdrazania i
Monitorowania
[/  Stanowisko
ds. Wdraania i
Monitorowania
Dziatania/Podzi
atania

Sporadzenie i przekazanie do Wydziatu ds. Kontroli:

- metodyki doboru préby dokumentéw najbardziej ryzykownych do an
pogkbionej przy weryfikacji wnioskéw o ptatdédwraz z jej uzasadnienie
(jedynie w przypadku gdy w metodyce dokonano zmian),

- innych danych niezldnych do sporgzenia PKP IP WUP lub jeg
aktualizacji (m.in. danych dotygeych projektow, ktore spetnmdefinicje
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym)

w terminie wskazanym w e-mailu w sprawie przygotowania
projektow.

alizy
m

(@]

isty

.| Pracownik

Wydziatu
Kontroli

ds.

Przyjecie z Wydziatu Wdraania RPO

- metodyki doboru préby dokumentéw najbardziej ryzykownych do an
pogkbionej przy weryfikacji wnioskéw o ptatdéwraz z jej uzasadnienie
(jedynie w przypadku gdy w metodyce dokonano zmian),

- innych danych niezldnych do sporgzenia PKP IP WUP Ilub jeg
aktualizacji (m.in. danych dotyseych projektow, ktére spetnigdefinicje
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym).

Na podstawie otrzymanej listy projektow, ktére speinigfinicje projektu
realizowanego w danym roku obrachunkowym wybdr popu
podlegagcej analizie ryzyka, ktéra obejmuje jedynie tzw. ,nowe” proje
ktére nie byly wczéniej jej poddane. W przypadku braku ,howyc
projektéw analiza ryzyka nie jest przeprowadzana.
Przeprowadzana raz na kwartat analiza ryzyka wengh czynniki ryzyka
wskazane w procedurze 6.1.

Podczas przeprowadzania analizy ryzyka (zat. 17.1-1), beapedsuwag
czynniki ryzyka, ktorym zostaly przypisane wagi oraz punktacja
poszczegoblnych Dziad@Poddziata, stanowace zahczniki nr 17.1-2, 17.1
3,17.1-4.

Na tej podstawie spagdzenie tabeli PKP IP WUP (zat.6.1-1), zgodni

alizy
m

[

acji
t
h”

dla

e Z

zapisami PK RPO WK-P.

W ramach PKP IP WUP nal¢ przeprowadz kontrole na miejsc;r

przynajmniej 30% liczby projektow najbardziej

ryzykownyich
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realizowanych w danym roku obrachunkowym w ramach danego Dzialania,
ktore nie podlegaty kontroli na miejscu w latach 2014-2020.

W celu wiaciwego doboru proby projektéw do kontroli pretg definicg
~projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym?”, zgodnie z ktér
jest to projekt, dla ktérego podpisano ungow dofinansowanie projektu
oraz w ramach ktérego Zono Ilub zatwierdzono co najmniej jeden
wniosek o ptatn& (nie dotyczy wnioskow na kwet0,00 PLN), pod
warunkiem,ze umowa przewiduje zienie wece] niz jednego wniosku
o platngc.

W przypadku, gdy w ramach projektu przewidziane jesterie tylko
jednego wniosku o ptatdé, projekt powinien zosta uznany
za realizowany w danym roku obrachunkowym” przed
zlozeniem/zatwierdzeniem ww. wniosku. Projekt jestuznawany| za
realizowany do momentu zatwierdzenia wniosku o pfgtkoncows.
Metodyka doboru préby projektéw do kontroli podlega praaolvi i
ewentualnej aktualizacji co najmniej raz w roku obrachunkowyrocd3
ten jest dokumentowany przez pracownika Wydzialu ds. Kontroli,
odpowiedzialnego za dobér projektéw podlegggeh kontroli.
Wszystkie czynngci zwigzane z ww. procesem, po ich udokumentowaniu,
sa przechowywane w aktach Wydziatu ds. Kontroli.
Metodyka doboru préby dokumentow najbardziej ryzykownych do analizy
pogkbionej przy weryfikacji wnioskdéw o ptatdéwraz z jej uzasadnieniem
podlega przegbowi i ewentualnej aktualizacji co najmniej raz w roku i
dokonywana jest przez Stanowisko ds. wdraa i monitorowania.
Wszystkie czynn&ci zwigzane z ww. procesem (metodykdoboru
dokumentéw ...), po ich udokumentowania, grzechowywane w aktagh
Wydziatu Wdragania RPO.

4.| Kierownik Weryfikacja analizy ryzyka (zat. 17.1-1) w wersji papierowej.
Wydzialu ds.| Je&li TAK — akceptacja i podpisanie dokumentu.
Kontroli J&li NIE — przegcie do punktu 5.

5.| Wicedyrektor | Weryfikacja analizy ryzyka (zat. 17.1-1) w wersji papierowej.
ds. Rynku| J&li TAK — akceptacja.
Pracy Je&li NIE — pkt 3.

6.| Dyrektor WUP | Weryfikacja analizy ryzyka (zat. 17.1-1) w wersji papie).
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.

7.| Pracownik Po zaakceptowaniu analizy ryzyka (zat. 17.1-1), w celu przekarzania
Wydzialu  ds.| dokumentéw do IZ RPO WK-P w terminach do:
Kontroli - 20 lipca;

— 20 p&dziernika;

— 20 stycznia;

— 20 kwietnia,
opracowanie wkiadu IP WUP do PK RPO WK-P lub jego aktualizacji,
dotyczcego kontroli projektow przeprowadzanych przez IP WUP, i/ lul
w szczegotowsci kwartalnej PKP IP WUP lub jego aktualizacji — dalej
patrz pkt 1 procedury 6.5porzdzanie i aktualizacja wktadu IP WUP do
PK RPO WK-P i PKP IP WUP

8.| Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu  ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnaci

Co do zasady czynkd w ramach procedury powinny dbylokonywane niezwtocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czyoiaeh, ale precyzyjne oldlenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niethwe ze wzgédu na jej ziaonaé.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgzniki:

» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@em@cyjnych na lata 2014-2020
» 17.1-1 Analiza ryzyka projektow realizowanych w &Mdjdzkim Urzdzie Pracy w Toruniu w
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danym roku obrachunkowym w ramach Regionalnego remg Operacyjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomarskiego na lata 2014-2020 tabela
» 17.1-2 Informacja o wagach dla poszczegdélnych dkgmnryzyka - Dziatanie 8.1
» 17.1-3 Informacja o wagach dla poszczego6lnych dkgmnryzyka - Poddziatanie 8.2.1
» 17.1-4 Informacja o wagach dla poszczeg6lnych dkgmnryzyka - Poddziatanie 8.5.2

17.2 Przeprowadzanie kontroli planowej

Kontrole IP WUP w ramach RPO WK-P planowanews odniesieniu do projektéw, ktore
spetniaj definicje ,projektu realizowanego w danym roku obrachunkowymy tesprojekty,
dla ktérych podpisano umavwo dofinansowanie projektu oraz w ramach ktorychiaho lub
zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptaénfnie dotyczy wnioskéw na kwet0,00
PLN), pod warunkiemze umowa przewiduje zé@nie wecej niz jednego wniosku o ptatsé

W przypadku, gdy w ramach projektu przewidziane jesterie® tylko jednego wniosku
o ptatna¢, projekt powinien zostauznany za ,realizowany w danym roku obrachunkowym
przed zlageniem/zatwierdzeniem ww. wniosku. Projekt jest uznawany za oealizy do
momentu zatwierdzenia wniosku o ptat@é&oncowy.

Kontrola jest uznawana za wykonarezeli jednostka kontrolaga przeprowadzita zar6wno
kontrok w siedzibie beneficjenta, jak i wizytnonitoringows, przy czym kontrole magbyc¢
prowadzone w rinych terminach i magby¢ odrebnie dokumentowane.

Metodyka doboru proby projektéw do kontroli na miejscu oraz przewidziany odsetek
skontrolowanych projektéw w podziale na Dziatania caz na projekty konkursowe oraz
pozakonkursowe (w przypadku kontroli na prébie):

1. Projekty pozakonkursowe w ramach Dziatania 8.1 Podniesienie akiywrawodowej
0s6b bezrobotnych poprzez dziatania Powiatowychedlrw Pracy kontrolowaneghs w
minimum 30%. Kolejn&¢ wyboru projektéw do kontroli na miejscu, uzai®na kgdzie od
spetnienia definicji projektu realizowanego w danym roku obrachunkowpgmycji na licie
projektow podlegajcych kontroli.

2. Projekty konkursowe w ramach Dziatania 8.2 Wspieranie aktjsvrmawodowej w
regionie (Poddziatanie 8.2.1 Wsparcie na rzecz podniesienia poziomunaktysawodowej
0sOb pozostaggych bez zatrudnienia oraz Poddziatanie 8.2.2 Wsparcie 0s6b odcydtuz
rolnictwa i rybactwa), w ramach Dziatania 8.5 Rozwoj pracownikdmzedsgbiorstw MSP
w regionie (Poddziatanie 8.5.2 Wsparcie outplacementowe) kontrolowagarinimum w
30%. Kolejnd¢ wyboru projektéw do kontroli na miejscu, uzal®na lkedzie od spetnienia
definicji projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym i pozydiisnge projektow
podlegagcych kontroli. W zalenosci od maliwosci kadrowych i organizacyjnych Wydziatu
ds. Kontroli odsetek projektow kontrolowanych reailec zwgkszeniu.

W metodyce doboru proby projektéw do kontroli na miejscu wdrgh se nastpujace

obowigzkowe czynniki ryzyka:

»wartas¢ projektu,

»poprawnd¢ opracowania wnioskow o platfio rozumiana jako liczba zonych
korekcyjnych wnioskow beneficjenta o ptaap

» okres realizacji projektu,

»liczba realizowanych przez beneficjenta projektéw wspétfinansgetaw ramach EFS w
IP WUP,

»fakt przeprowadzenia przynajmniej 1 kontroli u beneficienta w okrestatnich 3 lat
obrachunkowych poprzedaajych sporzdzenie PKP IP WUP lub jego aktualizacj
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» fakt wystpienia u danego beneficjenta realignggo projekty w ramach RPO WK-P 2014-
2020 w IP WUP wydatkow niekwalifikowalnych/nieprawidtoéeo

Uzupetnieniem wyboru opartego na analizie ryzyka jest wybranie prébydppogyektow do
kontroli. Préba losowa obejmuje nie mniep 0% projektdw, ktdre spetnigjdefinicje
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym i jedrimezenie zostalty uznane w
ramach analizy ryzyka za najbardziej ryzykowne.

Dobdér losowy projektdw do kontroli dokonywanyedzie z wykorzystaniem funkcji
,—~RANDBETWEEN(a;b)” w arkuszu Excel, po wcggejszym przypisaniu numeru
porzzdkowego kademu projektowi z puli projektéw realizowanych w danym roku
obrachunkowym, ktére jednoczee nie zostaty uznane w ramach analizy ryzyka za
najbardziej ryzykowne. Do kontroli wybieranedy projekty, w ktérym funkcja przypisata
najnizsze punkty porgdkowe. Wymagany prog procentowy zastosowany przy wskazanej
metodzie doboru préby dokumentéw odnosi db wartdci liczbowej w kadorazowo
zaokgnglonej w goe do pelnej wartéci. Z przeprowadzonej czyném doboru proby
sporadzana bdzie notatka oraz wydruk wynikéw losowania.

Jezeli podczas kontroli na miejscu przeprowadzonych na prébie los@st&j& stwierdzone
nieprawidtowdci skutkupce powstaniem uszczerbku w liadie UE, wielké¢ préoby
losowej zostanie zwkszona. Zwikszenie proby édzie obejmowa nie mniej nk 10%
projektdw, ktore spetniajdefinicjc projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym
oraz nie zostaly uznane za najbardziej ryzykowne, zetalke zostalty wybrane w ramach
poprzedniej préby losowej. Zgkszenie proby polegabedzie na wybraniu dodatkowych
projektu/projektow zgodnie z kolejbta z jaky zostaly wylosowane w uprzednim doborze
losowym (kolejny projekt z listy, ktoremu funkcja przypisata neagpe liczby porgdkowe) Z
przeprowadzonej czynda doboru projektéw spogrzana bdzie notatka sttbowa..

Zatozenia metodyki wyboru dokumentacji podczas kontrolina miejscu projektow

- Kontrola zgodnéci rzeczowej realizacji projektu — Zespot kontraly dokonuje wyboru
dokumentow do kontroli na podstawie profesjonalnegolw&ontrolera, ale nie mniejniL0
% dokumentacji zgromadzonej do dnia kontroli. W przypadku wykrycia istotogbybié
i/lub nieprawidiowdci (stwierdzenie wydatkéw niekwalifikowanych w tym zakresie)
nastpuje zwekszenie kontrolowanej proby dokumentacji 0 minimum 10 % z og6tu.

- Kontroli dokumentacji dotycej uczestnikow projektu - Zespot kontrajey dokonuje
wyboru dokumentoéw do kontroli na podstawie profesjonalnegoluogontrolera, ale nie
mniej niz 10 % liczby uczestnikdw, ktorzy do dnia kontroli formalnie pragyditdo udziatu w
projekcie W przypadku wykrycia istotnych uchybiélub nieprawidiowdci (stwierdzenie
wydatkow niekwalifikowanych w tym zakresie) ngaije zwikszenie kontrolowanej proby
dokumentacji o minimum 10 % z og6tu. . W przypadku, gdy w projekcie bistziat wicej
niz 300 uczestnikdw, kontroli kwalifikowalsoi poddaje si reprezentatywnpréobe 30 osob
(w przypadku wykrycia istotnych uchyhienieprawidtowdci kontroli poddaje si kolejnych
30 uczestnikéw projektu).

- Kontrola dokumentacji finansowej uzateona jest od sposobu rozliczania wydatkow:
projekt rozliczany na podstawie wydatkow rzeczpié poniesionychprzed przysfpieniem
do kontroli, zespdt kontrolny dokonuje wyboru dokumentéw finansowych do kontroli za
pomog funkcji ,=RANDBETWEEN(a;b)” w arkuszu Excel, a tak na podstawie
profesjonalnego aslu kontrolera - 10 % pozycji i 10 % wadtd ztozonych/zatwierdzonych
do dnia kontroli wydatkow.

W przypadku wykrycia istotnych uchyldié/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie wydatkow
niekwalifikowanych w tym zakresie) napuje zwkkszenie kontrolowanej proby
dokumentacji o minimum 10 % z og6tu dokumentacji finansowej. W sytualgjiywgwyniku
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weryfikacji przez opiekuna projektu gzi tabelarycznej pogpu finansowego we wniosku
beneficjenta o ptatr$d, liczba pozycji, niepodleggga ww. kontroli lgdzie mniejsza i
zatazenia weryfikacyjne czynrdgi kontrolnych (minimum 10 % pozycji i 10 % wastd
ztozonych/zatwierdzonych do dnia kontroli wydatkdéw), Zespdt kontgolujweryfikuje
jedynie pozycje, ktorych nie zweryfikowat opiekun projektu.

- Projekt rozliczany metodami uproszczonymi: wydatki rozliczaretod, ryczattons — 100

% - zgodnie z dokumentami wymienionymi w umowie zawartej z igarfem i wnioskiem

o dofinansowanie projektu.

- Wydatki rozliczane stawkami jednostkowymi — 10%. W przypadku wy&rystotnych
uchybier i/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie wydatkdw niekwalifikowanych w tym
zakresie) nagpuje zwikszenie kontrolowanej proby dokumentaciji o minimum 10 % z ogotu.
- Wyboru proby dokumentacji dotygze] poprawnéci udzielania zamowie i przepisow
wspolnotowych - Zespdt kontrobgy dokonuje wyboru dokumentow do kontroli na
podstawie profesjonalnego aasl kontrolera, ale nie mniej mil0 % liczby posipowar
przeprowadzonych do dnia kontroli. W przypadku wykrycia istotnych uchybiab
nieprawidtowdci (stwierdzenie wydatkéw niekwalifikowanych w tym zakresigstpuje
zwiekszenie kontrolowanej proby dokumentacji 0 minimum 10 % z ogoétu.

- Wyboru préby dokumentacji dotygzej zasady konkurencyjga - Zespot kontrolujcy
dokonuje wyboru dokumentéw do kontroli na podstawie profesjonalnegiu d®ntrolera,
ale nie mniej ni 10 % liczby posipowar przeprowadzonych do dnia kontroli. W przypadku
wykrycia istotnych  uchybie i/lub nieprawidlowdci (stwierdzenie  wydatkow
niekwalifikowanych w tym zakresie) napuje zwkekszenie kontrolowanej proby
dokumentacji o minimum 10 % z ogoétu.

- Wyboru proby dokumentacji dotygzej rozeznania rynku- Zespot kontrajay dokonuje
wyboru dokumentoéw do kontroli na podstawie profesjonalnegoluogontrolera, ale nie
mniej niz 10 % liczby posipowar przeprowadzonych do dnia kontroli. W przypadku
wykrycia istotnych  uchybie i/lub nieprawidlowdci (stwierdzenie  wydatkow
niekwalifikowanych w tym zakresie) napuje zwkekszenie kontrolowanej proby
dokumentacji o minimum 10 % z ogoétu.

- Kontroli dokumentacji dotycgej personelu projektu - Zespét kontrakey dokonuje
wyboru dokumentow do kontroli na podstawie profesjonalnegduokontrolera w wysokiei

10 % (dokumentacja zgromadzona do dnia przeprowadzenia kontroli). W przypadku
wykrycia istotnych  uchybie i/lub nieprawidlowdci (stwierdzenie  wydatkow
niekwalifikowanych w tym zakresie) napuje zwkekszenie kontrolowanej proby
dokumentacji o minimum 10 % z ogoétu.

- Kontrola dokumentacji zwranej z udzielaniem pomocy de minimis/pomocy publicznej -
Zespot kontrolujcy dokonuje wyboru dokumentéw do kontroli na podstawie profesjonalnego
osydu kontrolera w wysokai 10 % (dokumentacja zgromadzona do dnia przeprowadzenia
kontroli). W przypadku wykrycia istotnych uchyhié/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie
wydatkow niekwalifikowanych w tym zakresie) ngaije zwikszenie kontrolowanej proby
dokumentacji o minimum 10 % z ogétu. Weryfikacja wybranej proby pomdey
minimis/pomocy publicznej jest prowadzona na podstavwdeiamlczéh / za&wiadczeé
beneficjenta o udzielonej mu pomocy oraz w oparciu o system SUDOP.

- Kontrola dokumentacji zwranej z dziataniami informacyjno-promocyjnymi - Zespoét
kontrolugcy dokonuje wyboru dokumentéw do kontroli na podstawie profesjonalneda os
kontrolera w wysokéci 10 % (dokumentacja zgromadzona do dnia przeprowadzenia
kontroli). W przypadku wykrycia istotnych uchyhié/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie
wydatkow niekwalifikowanych w tym zakresie) ngaije zwikszenie kontrolowanej proby
dokumentacji o minimum 10 % z ogoétu.

- Kontrolasciezki audytu i archiwizacji — Zespot kontroligy sprawdza 100 % dokumentacji
zgromadzonej do dnia przeprowadzenia kontroli (szczegdtowej analizie eoddaj
przynajmniej 1 procedy).
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W przypadku projektow rozliczanych metodami uproszczonymi kontrolaieslzibie
beneficjenta polega na sprawdzeniu posiadania przez beneficjentaagdwgidokumentow

okreslonych w umowie o dofinansowanie,

potwierdgich osagnigcie rezultatow

wykonanie produktéw lub zrealizowanie dziatagodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie projektu. W przypadku projektow rozliczanych metodami aga@symi
kontroli nie podlegaj wydatki projektu.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

<<

(0]

Lp. Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. | Kierownik Podgcie decyzji o przeprowadzeniu kontroli projektu.

Wydziatu Powotanie w formie ustnej Zespotu kontraleggo projekt sktadagego s
ds. Kontroli co najmniej z dwdch oséb, z ktérych jedna jest kierownikiem Zespotu
kontrolujgcego.

2. | Kierownik Podgcie decyzji na temat udzialu w kontroli eksperta zgvamego
Wydziatu zapewniajcego odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. w obszarze
ds. Kontroli zamOwié publicznych.

3. | Pracownik Podpisanie przez cztonkbw Zespotu kontrgdeigo Deklaracj
Wydziatu ds. | bezstronnéci (zat. 17.2 — 1), przy czym wpisanie numeru kontroli do w/w
Kontroli deklaracji nagjpuje w momencie zarejestrowania kontroli w SL2014.

Deklaracja bezstrondoi wypetniana jest rownie przez eksperta
zewretrznego w przypadku jego udziatu w kontroli.

4. | Pracownik Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneficjenta, 3 atizig¥
Wydziatu ds. | Organizacyjny) zgodnych ze wzorem Upaw@n do przeprowadzeni
Kontroli kontroli(zat. 17.2 — 2).

5. | Kierownik Weryfikacja upowanienia do kontroli dla Zespotu kontrodgiego.
Wydziatu
ds. Kontroli Jali TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt. 4.

6. | Dyrektor WUP| Weryfikacja upowaien do kontroli dla Zespotu kontrolagego.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 4.

7. | Pracownik Przekazanie 1 egzemplarza upemiania do kontroli celem rejestracji d
Wydziatu ds. | Wydziatu Organizacji i Administraciji.

Kontroli

8. | Pracownik Przygotowanie pisma do beneficjenta inforgoeigo o kontroli ze
Wydziatu ds. | wskazaniem podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli, terminudkion
Kontroli szczegOtowego zakresu planowanej kontroli.(zat. 17.2 — 3)
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Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Wystanie pisma poczt tradycyjry do jednostki
z zawiadomieniem o przeprowadzeniu kontroli, zawiesain m.in. zakreg
kontroli, co najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozgoizan kontroli..

Dopuszcza si rowniez mozliwo$é przestania réwnolegle pisma dgog

mailows lub za pérednictwem faksu.
Kontroli na miejscu w siedzibie beneficjenta podlggaj szczegdlngci
nastpujace obszary:

Prawidtowa¢ rozliczen finansowych.
Kwalifikowalnos¢ wydatkoéw dotycacych personelu projektu.
Sposoéb rekrutacji oraz kwalifikowalsuczestnikow projektu.

Sposbéb przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu zgodnie z

ustawg 0 ochronie danych osobowych.

Zgodna¢ danych przekazywanych we wniosku o ptathov czsci
dotyczcej postpu rzeczowego oraz pepu finansowego z dokumentagj
dotyczca realizacji projektu dogpng w siedzibie beneficjenta.

Prawidtowac¢ realizacji projektéw rozliczanych metodami uproszczonymi.

Poprawné¢ udzielania zamoéwie publicznych, tj. prawidtowg
stosowania ustawy Pzp oraz przepiséw prawa unijnego.
Poprawné¢ stosowania zasady konkurencyjoo

kontrolowanej

Poprawné¢ udokumentowania rozeznania rynku w przypadku wydatkow,

do ktérych nie maj zastosowania zapisy ustawy Pzp i
konkurencyjnéci.

Poprawné¢ udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis.
Prawidtowdac¢ realizacji dziaté informacyjno — promocyjnych.
Zapewnienie wigciwe] sciezki audytu oraz sposob prowadzenial
archiwizacji dokumentacji projektu.

10.

Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta informoggo o przeprowadzeniju

kontroli.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.

11.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta inforgoeigo o przeprowadzenju

kontroli.
J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

12.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli,
Stanowisko ds
Projektow

Przygotowanie do kontroli na miejscu: zebranie informacji iuthagntow
dot. realizacji projektu (wniosek o dofinansowanie, umowa
dofinansowanie, wnioski o ptatéy wyniki poprzednich kontroli
audytow, wstpna analiza wniosku beneficjenta o ptathitp.).

zasady

Powyzsza czynn& wykonana jest podczas spotkania z opiekunem projektu

i udokumentowana. poprzez wypetnienie Notatkizishwej ze spotkania g

opiekunem projektu.

13.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Przeprowadzenie czynfm kontrolnych w terminie
w upowahnieniu do przeprowadzenia kontroli:
» przedstawienie i przekazanie

kontroli,

okgonym

upaweenia do przeprowadzenja

» sprawdzanie stanu faktycznego w zakresie wyznaczonych obsgzaréw
wskazanych w zawiadomieniu do kontroli na podstawie dokumentow,
ogledzin oraz przeprowadzonych rozméw z pracownikami
kontrolowanej jednostki,

w przypadku stwierdzenia nieprawidiosed lub uchybié, do akt
sprawy naley zahczy¢ kopie dokumentéw potwierdzonych rza
zgodnd¢ z oryginatem przez beneficjenta, potwierdegth
stwierdzone nieprawidtowoi lub uchybienia,

przyjecie ustnych wyjénien/przeprowadzenie oglizin w obecnéci
beneficjenta, po przeprowadzeniu ktérych spdza s¢ protokot.
Protokdt podpisuje osoba kontrajop | pozostate osoby uczestnjce w tej

N

>
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czynndagci (zat. 17.2-8 ).

» wypetnienie przez Czlonkébw Zespolu Kontralcggo listy
sprawdzajcej z kontroli (zat. 17.2 — 4),

» Instytucja kontrolujca mae rowniez zdecydowd o przeprowadzeni
czynnaci kontrolnych u partnera.

W przypadku zmiany cztonka Zespotu kontrgiggo sporzdzenie notatk
stuzbowej wyj&niajacej okoliczndci wprowadzonych zmian org
sporzdzenie nowego upowmienia (3 egzemplarze) uwezghiajpcego
zmiany.

Podczas kontroli na miejscu projektu planuje lsbntrok na podstawie
nastpujacej metodologii wyboru dokumentéw:

Kontrola zgodnéci rzeczowej realizacji projektu — Zesp
kontrolugcy dokonuje wyboru dokumentéw do kontroli
podstawie profesjonalnegoaok kontrolera, ale nie mniejnil0 %
dokumentacji zgromadzonej do dnia kontroli. W przypa
wykrycia istotnych uchybie i/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie
wydatkéw niekwalifikowanych w tym zakresie) ngsije
zwiekszenie kontrolowanej préby dokumentaciji o minimum 10
ogotu.

Kontroli dokumentacji dotyegej uczestnikdw projektu - Zesp
kontrolujgcy dokonuje wyboru dokumentéw do kontroli

podstawie profesjonalnegoaols kontrolera, ale nie mniejnil0 %
liczby uczestnikow, ktorzy do dnia kontroli formalnie praysi do

udziatlu w projekcie. W przypadku wykrycia istotnych uchybi

i/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie wydatkow
niekwalifikowanych w tym zakresie) napuje zwkekszenie
kontrolowanej préby dokumentacji o minimum 10 % z ogotu
przypadku, gdy w projekcie bierze udziat cegj niz 300
uczestnikow, kontroli kwalifikowalniei poddaje 3|
reprezentatyws proke 30 osob (w przypadku wykrycia istotny
uchybie/ nieprawidtowdci kontroli poddaje si kolejnych 30
uczestnikdw projektu).

Kontrola dokumentacji finansowej uzafeona jest od sposob
rozliczania wydatkdw. W przypadku projektu rozliczanego
podstawie  wydatkébw  rzeczysgie  poniesionych przed
przystpieniem do kontroli, zesp6t kontrolny dokonuje wybg
dokumentéw finansowych do kontroli za poraodunkciji
,—~RANDBETWEEN(a;b)” w arkuszu Excel, a taé& na podstawig
profesjonalnego aglu kontrolera - 10 % pozycji i 10 % waftd
ztozonych/zatwierdzonych  do  dnia  kontroli  wydatkd
W przypadku wykrycia istotnych uchyhié/lub nieprawidtowdci
(stwierdzenie wydatkéw niekwalifikowanych w tym zakres
nastpuje zwkekszenie kontrolowanej proby dokumentacji
minimum 10 % z og6tu dokumentacji finansowej. W sytuaciji,
w wyniku weryfikacji przez opiekuna projektuedzi tabelaryczne]
postpu finansowego we wniosku beneficijenta o ptétndiczba
pozycji, niepodlegara ww. kontroli lgdzie mniejsza i zalazenia
weryfikacyjne czynngci kontrolnych (minimum 10 % pozycji i 1
% wartaci ztozonych/zatwierdzonych do dnia kontroli wydatkéy
Zespot kontrolujcy weryfikuje jedynie pozycje, ktérych n
zweryfikowat opiekun projektu.

W przypadku projektu rozliczanego metodami uproszczon
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dokumentami wymienionymi w umowie zawartej z beneficjentem i
wnioskiem o dofinansowanie projektu.

* Woydatki rozliczane stawkami jednostkowymi — 10%. W przypadku
wykrycia istotnych uchybig i/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie
wydatkéw niekwalifikowanych w tym zakresie) ngsije
zwiekszenie kontrolowanej proby dokumentaciji o minimum 10 % z
ogotu.

*  Wyboru préby dokumentacji do kontroli dotycej poprawnéci
udzielania zamoOwie i przepisbw wspdlnotowych Zespph
kontrolujpcy dokonuje na podstawie profesjonalnegoados
kontrolera, ale nie mniej hi 10 % liczby posfpowa
przeprowadzonych do dnia kontroli. W przypadku wykrycia
istotnych uchybi# i/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie wydatkoy
niekwalifikowanych w tym zakresie) napuje zwkkszenie
kontrolowanej préby dokumentaciji o minimum 10 % z ogétu.

* Wyboru proby dokumentacji do kontroli dotyce] zasady
konkurencyjnéci Zespo6t kontrolujcy dokonuje na podstawie
profesjonalnego aslu kontrolera, ale nie mniej nil0 % liczby
postpowar przeprowadzonych do dnia kontroli. W przypadku
wykrycia istotnych uchybie i/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie
wydatkéw niekwalifikowanych w tym zakresie) ngsije
zwiekszenie kontrolowanej proby dokumentaciji o minimum 10 % z
ogotu.

*  Wyboru préby dokumentacji do kontroli dotycej rozeznania
rynku Zespot kontroluicy dokonuje na podstawie profesjonalnego
ogydu kontrolera, ale nie mniej nil0 % liczby posipowar
przeprowadzonych do dnia kontroli. W przypadku wykrycia
istotnych uchybi# i/lub nieprawidtowdci (stwierdzenie wydatkow
niekwalifikowanych w tym zakresie) napuje zwkkszenie
kontrolowanej préby dokumentaciji o minimum 10 % z ogétu.

*  Wyboru dokumentacji do kontroli dotygzej personelu projekt
Zespot kontroluyjcy dokonuje na podstawie profesjonalnegedas
kontrolera w wysokéci 10 % (dokumentacja zgromadzona do dnia
przeprowadzenia kontroli). W przypadku wykrycia istotnych
uchybign i/lub nieprawidtowdéci (stwierdzenie  wydatkov
niekwalifikowanych w tym zakresie) napuje zwekszenie
kontrolowanej préby dokumentaciji o minimum 10 % z ogétu.

 Wyboru dokumentacji zwkanej z udzielaniem pomocy de
minimis/pomocy publicznej Zespdt kontradoy dokonuje na
podstawie profesjonalnego aaisi kontrolera w wysokai 10 %
(dokumentacja zgromadzona do dnia przeprowadzenia kontroli). W
przypadku wykrycia istotnych uchylgiei/lub nieprawidtowdci
(stwierdzenie wydatkdéw niekwalifikowanych w tym zakresie)
nastpuje zwkekszenie kontrolowanej proby dokumentacji | o
minimum 10 % z og6tu. Weryfikacja wybranej préby pomocy| de
minimis/pomocy publicznej jest prowadzona na podstawie
oswiadczeér / za&wiadczéh beneficjenta o udzielonej mu pomocy
oraz w oparciu o system SUDOP.

* Wyboru dokumentacji do kontroli zwianej z dziatlaniami
informacyjno-promocyjnymi Zespo6t kontroligy dokonuje na
podstawie profesjonalnego aaisi kontrolera w wysokei 10 %
(dokumentacja zgromadzona do dnia przeprowadzenia kontroli). W
przypadku wykrycia istotnych uchylgiei/lub nieprawidtowdci
(stwierdzenie wydatkdéw niekwalifikowanych w tym zakresie)
nastpuje zwkekszenie kontrolowanej proby dokumentacji | o
minimum 10 % z ogétu.

.....

« W ramach Kkontroli sciezki audytu i archiwizacji Zespdt
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kontrolujacy sprawdza 100 % dokumentacji zgromadzonej do dnia

przeprowadzenia kontroli (szczegétowej analizie poddaje
przynajmniej 1 proceddy).
Kontrola na zakfczenie obejmuje zachowanigciezki audytu i
archiwizacji. Pracownik IP WUP sprawdza 100% dokument

Sl

acji

zgromadzonej do dnia przeprowadzenia kontroli (szczego6towej analizi

poddaje si przynajmniej 1 procedg). Kontrola prowadzona jest 1
dokumentach.

W przypadku Kkontroli projektow rozliczanych megoduproszczosg,
kontroli podlega dokumentacja wykazana w umowie o dofinansov
projektu.

14.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Kierownik Zespotu kontroluicego, a w przypadku jego nieobefrio
cztonek Zespotu kontrolggego mde sporzdzi¢ zapytanie do innycl
instytucji lub innych komorek IP WUP w celu pozyskania opinii pravan
lub opinii eksperta. Zapytanie to jest akceptowane przezoWigk
Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadku kierowania zapytania do insfy]
zewretrznych, take zatwierdzane przez Dyrektora IP WUP.
W przypadku konieczrioi pozyskania od beneficjenta dodatkowy
wyjasnien dopuszcza sikorespondengjpisemn, drogy e-mailowy przed
sporadzeniem Informacji pokontrolnej. W gmnie do beneficjenta zawar
jest informacja o wydkeniu czasu na spadzenie Informacji
pokontrolnej W takim przypadku termin wydania informacji pokongp
ulega wstrzymaniu. Ponadto, w przypadku konieézngpoozyskania
dodatkowych wyjénien w miejscu realizacji projektu lub w siedzib
beneficjenta, dopuszczagsivyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czy
beneficjent informowany jest dragnailowg lub telefonicznie. Z rozmow
telefoniczne] pracownik spagdza notatk stuzbows. Na okolicznéé
kolejnego dnia/dni kontroli w obowaujacym upowanieniu termin kontroli
jest aktualizowany.
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15.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli,
Stanowisko ds
Projektow

Przed spormizeniem ostateczne] Informacji pokontrolnej spotka
Kierownika Zespotu kontrolgrego i/lub cztonkow Zespotu kontrolgiego
Zz opiekunem projektu w celu omowienia ystych wynikoéw kontroli
projektu. Spotkanie udokumentowuje siotatky stuzbowg podpisag przez
uczestnikow spotkania. W przypadku braku uwag i zalgmkontrolnych
w Informacji pokontrolnej nie ma konieczim organizowania ww
spotkania.

inie

16.

Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Sporadzenie informacji pokontrolnej (zat. 17.2 - 5) w terminie do 30
kalendarzowych od zakozenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolny
(jesli dotyczy).
- Informacja pokontrolna jest podpisywana przez czionkéw Zes
Kontrolujagcego. W przypadku braku rdowosci podpisania informacj
pokontrolnej przez cztonkéw Zespotu Kontralcggo (np. w wyniku
nieobecnéci lub choroby pracownika), informacja o przyczynie bri
podpisu zostanie umieszczona w informacji pokontrolnej. W odesta
egzemplarzu Informacji pokontrolnej ng@t uzupelnienie podpis
czionka Zespotu wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupein

Nieobecné¢ czionka Zespotu Kkontrolggego nie wstrzymuje

sporadzenia i wystania Informacji pokontrolne;j.

dni
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- Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego w 2
jednobrzmicych egzemplarzach (podpisana przez czionkéw Zespotu

kontrolujgcego, w tym kierownika Zespotu),
- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w padiu
stwierdzenia  podczas przeprowadzonej kontroli  uchiybidub
nieprawidtowdci. Zalecenia pokontrolng @adekwatne do dokonanej oce
i przyznanej kategorii. Kierownik jednostki kontrolowanej |

ny
est

zobowhzany do wdreenia, w wyznaczonym terminie Zaléc

-

254



pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania jednostki konjoap)

0 sposobie wykorzystania uwag i wnioskow oraz realizacji edal
pokontrolnych lub przyczynach niepedia odpowiednich dziata

- sporadzenie i podpisanie przez Czionkow Zespotu Kontaalego listy
sprawdzajcej z kontroli (w przypadku braku miwosci podpisania listy
sprawdzajcej przez czionkdw Zespotu Kontradgego np. w wyniky

nieobecnéci lub choroby pracownika, informacja o przyczynie braku

podpisu zostanie umieszczona ¥cie kontrolnej, a nagbnie uzupetnioné
0 podpis wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupetnienia). Niegbe
cztonka Zespotu kontrolagego nie  wstrzymuje  spaidzenia
przedmiotowego dokumentu.

W przypadku dhaszej usprawiedliwionej nieobecim pracownika
przeprowadzajcego kontrad (w Zespole minimum dwuosobowym), heo
nasgpi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli inng
pracownika, ktory w zagpstwie dokona analizy i kontroli dokumenta
projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas kontroli u beneficj
Opisana sytuacja e dotyczy takze Kierownika Zespotu kontrolagego.
Zmiana osoby kontrolage] zostanie odnotowana w informa
pokontrolnej, a Kierownik Zespotu kontrodgiego zostanie zobligowany (¢
sporadzenia notatki sttbowej, wskazujcej powody przeprowadzen
weryfikacji dokumentacji projektu przez innego kontrolera.

W przypadku Zespotu wkszego, ni dwuosobowy, Informacj:
pokontrolna i lista sprawdzgja podpisywaneasprzez obecnych czionkd
zostaje zamieszczona informacja o powodach nieobeicndanego
pracownika.
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17.| Pracownik Sporzdzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej.(zat. 17.
Wydziatu ds. | 6).
Kontroli
18.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informaaliontrolnej i
Wydziatu parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej.
ds. Kontroli
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 161 17.
19.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazinformacji pokontrolnej
podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 161 17.
20.| Pracownik Przekazanie 2 egzemplarzy Informaciji pokontrolnej do beneficjerda z
Wydzialu ds. | pouczeniem o prawie zgtoszenia zasteaedo jej tréci na pimie w
Kontroli terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub w tesn

przedtizonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wianaowe;.

Niezwilocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej do beneficje
nastpuje przekazanie wersji elektronicznej Informacji pokontrobireigy
mailowa do opiekuna projektu oraz do wiadosooKierownika Wydziatu
Wdrazania RPO.

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformutowano zalece
pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitme) wdrazenie
zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprajyci
archiwizowany jest w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, widym czasie, z utzlu
lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omytek dofggeh Informacii
pokontrolnej. Pismo informyge o zakresie sprostowania przekazyw
jest beneficjentowi bez zHnej zwioki od momentu stwierdzenia tak
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konieczndci. Ponadto w Informacji pokontrolnej znajdcgj st w IP
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WUP, ktorej sprostowanie dotyczy, zawierana jest na piernsizenie

odreczna adnotacja o0 sygnaturze sprostowania, ktére rawnie
archiwizowane jest w aktach dotycych danej sprawy. Dodatkowo pismo
informujace o zakresie sprostowania przekazywane jest opiekunowi

projektu w momencie przekazywania innych dokumentow. Wsz
Zmiany nanoszone w ten sposapusvzgkdniane w karcie kontroli (pd
dotyczy) w SL2014.

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej spdeenie kserokopi
potwierdzone] za zgod&é z oryginatem i przekazanie jej do Wydzig
Wdrazania RPO. W przypadku zmiany zapiséw informacji pokontro
oraz zaleck pokontrolnych ponowne przekazanie do Wydziatu \iainia
RPO.

plkie

u
Ingj

21.| Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowych mfmeji pokontrolnej
oraz przekazanie/wystanie informacji na temat wedna zalecé
pokontrolnych w terminie wskazanym w zaleceniach pokontrolnyéah (j
dotyczy).
22.| Beneficjent Ztgenie zastrzeen w terminie 14 dni kalendarzowych lub wniosku
wydtuzenie terminu przed uptywem terminu zgloszenia zagtfize
23.| Pracownik Dokonanie analizy zastrzen i w miare potrzeby podjcie dodatkowych
Wydziatu ds. | czynnagci kontrolnych w terminie do 14 dni kalendarzowych od d
Kontroli otrzymania zastrzen.

W trakcie rozpatrywania zasteag instytucja kontrolujca ma prawa
przeprowadzi dodatkowe czynri@i kontrolne lubzadat przedstawienid
dokumentéw lub zlzenia dodatkowych wyfmien na pimie. Podgcie
przez jednostk kontrolugca, w trakcie rozpatrywania zastess,
powyzszych czynnéci lub dziata kontrolnych, kadorazowo przerywd
bieg terminu na rozpatrzenie zastetejednostki kontrolowane;.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglu na czas dostarczenia przesy
przez Poczi kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotng
potwierdzenia odbioru od dnia deorenia beneficjentowi Informac
pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymis(jedotyczy) na wptyw
przedmiotowych wyijgnien od beneficjenta:

a) w przypadku Informacji pokontrolnej bez Zalecpokontrolnych
przegcie do pkt.28;

b) w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta daiyer
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — niezwloc
wystanie pisma ponaglgego do beneficjenta z wyznaczonym termin
na dostarczenie Informacji pokontrolnej i w§neeniami do Zaleae
pokontrolnych:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — pkzé do pkt. 28;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta deiyep
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — w termi
wyznaczonym w gimie tworzy s¢ i wysyla do beneficjenta duplika
Informacji pokontrolnej z dat biezacg i adnotaci o zaistniatym fakcie
Jednoczénie pisemnie informuje @i beneficienta o kontynuowan
postpowania. Przéfie do pkt. 24 (stosowabdpowiednio)

c) w przypadku przystania przez beneficjenta zasg#fzprzy jednoczesnyn
braku odestania Informacji pokontrolnej ngmtje rozpatrzenie zastizs:

- w przypadku zasadnych zaste® powtorne sporgizenie i wystanieg
Informacji pokontrolnej uwzgldniajgcej zastrzeenia, Przdicie do pkt. 24
(stosow& odpowiednio)

- w przypadku bezzasadnych zastefe tworzy sk i przesyla dag
beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej z gldtiezaca i adnotaci
0 zaistniatym fakcie. Jednoczee pisemnie informuje sibeneficjenta @
kontynuowaniu pogpowania. Przégie do pkt. 24 (stosowadpowiednio)
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d) w przypadku przystania przez beneficienta zastfze przy

256



jednoczesnym przystaniu niepodpisanej Informacji pokontrolne] -—
rozpatrzenie zastrzen:

- w przypadku zasadnych zaste® powtorne sporgizenie i wystanieg
Informacji pokontrolnej uwzgldniajgcej zastrzeenia, Przdjcie do pkt. 24
(stosowa odpowiednio)

- w przypadku bezzasadnych zastefe — na przestanej niepodpisanej
Informacji pokontrolnej umieszczagsadnotacgj o zaistniatym fakcie z dat
biezaca. W terminie wyznaczonym w §@nie tworzy s¢ i wysyla do
beneficjenta duplikat Informacji pokontrolne] z glatiezaca i adnotacy
0 zaistniatym fakcie. Jednoczee pisemnie informuje sibeneficjenta @
kontynuowaniu pogpowania. Przégie do pkt. 24 (stosowa
odpowiednio).
e) w przypadku przystania przez beneficjenta zagfizerzy jednoczesnym

przystaniu podpisanej Informacji pokontrolnej — uznanie podpiganej
informacji pokontrolnej za ostatecgrwpiccie w akta i przdgie do pkt. 28;
.| Pracownik Sporadzenie pisma przewodniego przekazego 2 egzemplarze
Wydziatu ds. | informacji pokontrolnej uwzgldniajcej catd¢ lub czs$¢ zgtoszonych
Kontroli zastrzeen, bgdz informacji o odrzuceniu zastrzs wraz z uzasadnieniem

do jednostki  kontrolowanej (beneficjenta) w  terminie  do 14{dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zastehe

.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informamiiontrolnej i
Wydziatu ds. | parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej.
Kontroli

Jali TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt.22.

.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekaziformacji pokontrolnej
podpisanie Informacji pokontrolne;j.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 22

.| Beneficjent Po otrzymaniu kolejnej informacji pokontrolnej podpisgjie odestanie
do jednostki kontrolujcej kadz przygotowanie pisemnej odmowy
podpisania informacji pokontrolnej i odestanie do jednostki kontyody
wraz z egzemplarzem niepodpisanej informacji pokontrolnej wiriegrdo
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolnej.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgldlu na czas dostarczenia przesyiki
przez Poczt kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotnego
potwierdzenia odbioru) od dnia dozenia beneficjentowi drugiej wersji
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymilfjelotyczy)
na wptyw przedmiotowych dokumentéw od beneficjenta:

a) w przypadku odestania podpisanej Informacji pokontrolnej §mieefio
pkt.28

b) w przypadku odestania niepodpisanej 2 wersji Informacji pokimero
(uwzgkdniajacej zastrzeenia) umieszcza sadnotagg o zaistniatym fakcie
z dat biezaca. Jednoczanie pisemnie informuje &i beneficjenta G
kontynuowaniu pogpowania oraz o fakcie uzyskania przez Inforraacj
pokontrolry statusu Informacji ostatecznej.
b) w przypadku braku odestania 2 wersji Informacji pokontrolnej
(uwzglkdniajacej zastrzeenia) niezwtoczne wystanie pisma ponagiepo
do beneficjenta z wyznaczonym terminem na dostarczenie Informacii
pokontrolnej:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — pkeeg do pkt. 28;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta daiyef
Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym wsipie tworzy sg
duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezagca i adnotacy o zaistniatym
fakcie. Jednoczaie pisemnie informuje sibeneficjenta o kontynuowaniju
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postpowania oraz o fakcie uzyskania przez Inforragakontrolr statusu
Informacji ostatecznej.

do

m

ch

\Cj
pnta

nta,

28.| Pracownik Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenie
Wydziatu ds. | SL2014 informacji dotycgej kontroli — m.in. instytucji przeprowadzagj
Kontroli kontrok, terminu przeprowadzenia kontroli, wynikow kontroli oraz faktu
sformutowania bdz nie zalecaé pokontrolnych (z ewentualnym krétki
opisem).
29.| Pracownik Weryfikacja wdragenia zalecg pokontrolnych na podstawie otrzymany
Wydziatu ds. | wyjasnien, dokumentéw od beneficjenta {liedotyczy). Sposob realizac
Kontroli zalecé pokontrolnych podlega monitorowaniu poprzez weryfila
korespondencym na podstawie przekazanych przez benefic
dokumentéw lub poprzez kontgolsprawdzajca w miejscu realizacj
projektu lub w siedzibie beneficjenta.
Wynik weryfikacji wdrazenia zalecgé pokontrolnych wprowadza ¢sido
SL2014 w cgsci dotyczcej zalecé pokontrolnych.
30.| Pracownik Sporzdzenie pisma do beneficjenta o za&zeniu czynnéci kontrolnych
Wydziatu ds. | (zat. 17.2-7)
Kontroli
31.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakeeniu kontroli.
Wydziatu ds.
Kontroli Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt. 30.
32.| Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta o Zadaeniu kontroli.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt.30
33.| Pracownik Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 spiwenie kserokopi
Wydziatu ds. | Informacji pokontrolnej potwierdzonej za zgodtoz oryginatem i
Kontroli przekazanie jej do Wydziatu Wdtania RPO, a tale prze§cie do pkt. 34
W przypadku stwierdzenia przez Zespoét kontrgiyj nieprawidtowdci
skutkupcej zwrotem wydatkow niekwalifikowanych przez beneficje
postpowanie zgodnie z instrukcj odzyskiwania srodkéw i
nieprawidtowdgci (Rozdziat 18).
34.| Pracownik Wystanie pisma do beneficjenta.
Wydziatu ds.
Kontroli
35.| Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczego6lnych czgiach.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

VVVVVVYVYYY

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@ei@cyjnych na lata 2014-2020
17.2 — 1 Wz6r Deklaracji Bezstroniod

17.2 — 2 Wz06r upowaienia do przeprowadzenia czydnokontrolnych

17.2 — 3 Wz6r pisma o kontroli

17.2 — 4 Wz6r listy sprawdzaiej do kontroli projektu

17.2 — 5 Wz6r Informacji pokontrolnej

17.2 — 6 Wz0or pisma przewodniego do Informacji pakdnej

17.2 — 7 Wz6r pisma informpgego o zakéczeniu czynnsei kontrolnych

17.2 — 8 Wz06r Protokotu z pregja ustnych wyjénieri/przeprowadzenia ogizin
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17.3 Przeprowadzanie wizyty monitoringowej

Wydziat ds. Kontroli/Wydziat Wdra zania RPO

Jednostki zaang@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Lp.

Osoba wykonupca
dziatanie

Dziatanie

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Wizyta monitoringowa przeprowadzana jest wzdgan projekcie
ujetym w PKP IP WUP i jego aktualizacjach Niezwtocznie
wystgpieniu podstaw uzasadmiajych przeprowadzenie wizyt
monitoringowej, po otrzymaniu harmonogramu form wsparcia
posrednictwem SL2014 lub na dedykowany adres e-mailowy
WUP lub z innegozrodta np. strona internetowa beneficjern
podjgcie decyzji o0 konieczrsgi przeprowadzenia  wizyt
monitoringowej na miejscu realizacji projektu i powotanie w fiert
ustnej Zespotu kontrolggego projekt skladagego s co najmniej z
dwéch o0s6b, z ktérych jedna jest kierownikiem Zesp
kontrolupcego. Zakres przedmiotowy wizyty monitoringow
obejmuje sprawdzenie m.in. czy:

- Forma wsparcia jest zgodna z wnioskiem o dofinansow
projektu, m.in. w zakresie: tematyki, termindw oraz spos
realizacji wsparcia,

- Liczba uczestnikbw odpowiada zagmiom opisanym we wnioskl
- Forma wsparcia jest zgodna z harmonogramem realizacjreisp
udostpnianym przez beneficienta na podstawie umowy
dofinansowanie,

- Forma wsparcia jest zgodna z umowa realizagj ustugi (jeli

Zostata zlecona),

- Pomieszczenia, w ktérych realizowang zdania merytoryczn
oraz materiaty udogpniane uczestnikomgslostosowane podgtem
potrzeb oséb z niepethospravin@ami zgodnie z Wytycznymi V|
zakresie realizacji zasady row#eo szans i niedyskryminacji, w tyr
dostpnaici dla 0s6b z niepetnosprawdoiami i zasady rowni

szans kobiet i gzczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 20
2020,

- Pomieszczenia, w ktorych realizowanezadania merytoryczneg 9
oznakowane plakatami i/lub tablicami zawiecymi logotypy FE i
UE oraz herb i oficjalne logo promocyjne wojewodzty
informujagcymi o wspoffinansowaniu projektu zgodnie z wymoga
okreslonymi w umowie o dofinansowanie,

- Uczestnicy otrzymuj materiaty, ktére & oznakowane zgodnie
zasadami informowania i promowania projektow w ram
programow regionalnych,

- Sprz:it, wyposaenie oraz elementy infrastruktury zakupione w @
udzielania wsparciagsdostpne w miejscu realizacji ustugi ia 9
wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem iseitaie oznakowane
Ponadto przeprowadzenie wywiadu/ankiety z uczestnikami pro
— zgtoszenie uwag (zat. 17.3.6-17.3.10).

W projektach rozliczanych metodami uproszczonymi dokumen
ksieggowo — finansowa nie podlega weryfikacji w trakcie kontroli
miejscu, a w ramach wizyty monitoringowej kontraly zwracaj
szczegOla uwag na sposob realizacji zala ramach projektu ora
ich zgodné¢ z zapisami wniosku o dofinansowanie poditekn
ilosciowym i jakasciowym.
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Pracownik Wydziatu

Wizyty monitoringowe g sprzeprowadzane co do zasady |

ez
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ds. Kontroli zapowiedzi.
Najp&niej dzien przed wyznaczonym terminem kontroli lub w dniu
kontroli, przygotowanie zgodnych ze wzorem 3 egz. upoiea do
przeprowadzenia wizyty monitoringowej dla Zespoptu
Kontrolujgcego.

Przed przysipieniem do kontroli podpisanie przezzkago czlonka
Zespotu Kontrolujcego Deklaracji bezstronfm zgodnie z
zakhcznikiem 17.2 — 1, przy czym wpisanie numeru kontroli do yw/w
deklaracji nagfpuje w momencie zarejestrowania kontroli w SL20[L4.
Ewentualnieprzestanie pisma do beneficjenta inforgugigo o
zamiarze przeprowadzenia wizyty monitoringowej (postvanie jak
w procedurze nr 17.2 z uwzglhieniem zakresu wizyty
monitoringowej).

Kierownik Wydziatu | Weryfikacja upowanien do przeprowadzenia czyrnsm kontrolnych

ds. Kontroli oraz przekazanie upowaen do przeprowadzenia wizyty
monitoringowe] dla Zespotu Kontrokgego zgodnie z zgtznikiem
17.3-1
Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt. 2.

Dyrektor WUP Weryfikacja upowaien do przeprowadzenia czynswo kontrolnych.

J&li TAK — zatwierdzenie.

Jeli NIE — pkt. 2.
Pracownik Wydziatu| Przekazanie 1 egzemplarza upamania do kontroli celem
ds. Kontroli rejestracji do Wydziatu Organizacji i Administraciji.

Zebranie informacji i dokumentéw dotygzxch realizacji projektu
w celu zapoznaniagi dokumentagj projektu w siedzibie IP WUP.

Pracownik Wydziatu| Przygotowanie do wizyty monitoringowej: zebranie informacji i

ds. Kontroli/ dokumentéw dot. realizacji projektu, weryfikacja harmonogramow
Stanowisko ds. itp.
Projektow Powyzsza czynn& wykonana jest podczas spotkania z opiekunem

projektu i udokumentowana poprzez wypetnienie Listy sprawdep|
ze spotkania z opiekunem projektu.

Pracownik Wydziatu| Wizyta monitoringowa obejmuje czyni®, mapce na celu
ds. Kontroli sprawdzenia stanu rzeczowego realizacji projektu; przepr@méaiz
kontroli realizacji wizytowanej ustugi/ instrumentu, przeprowadzeni

wywiadu/ankiety (zat. 17.3-6, 17.3-7, 17.3-8, 17.3-9, 17.3-10) z
uczestnikami  na temat projektu, weryfikacj faktycznego,
dostarczenia ustugi/ instrumentu w charakterze/ formie aizalnej
W miejscu przeprowadzania, wykrycie zaistniatych uchybigb
nieprawidtowdci dotycacych realizacji projektu oraz wyjaienie
ich przyczyn,

- stwierdzenie, czy zaistniatle uchybieniadb nieprawidtowdci

uzasadniaj przeprowadzenie kontroli dcomaej obejmujcej
weryfikacje 100% dokumentacji, zgodnie z zakresem wskazanym w
programie kontroli, zwizanej z realizowanym projektem.

Pracownik Wydziatu| Przysgpienie do przeprowadzenia:

ds. Kontroli - czynndci magcych charakter sprawdazaly, ktore pomog

zweryfikowa, czy projekt jest realizowany zgodnie z wyznaczornym

harmonogramem oraz zawattmowy/ decyzj o dofinansowanie,

- czynngci mapcych na celu wykrycie zaistniatych uchybiéub

nieprawidtowdci, dotyczcych realizacji projektu.

» przyjecie ustnych wyjgnien/przeprowadzenie ogfizin w
obecndci beneficjenta, po przeprowadzeniu ktérych spdza
si¢ protokot.

Protokét podpisuje osoba kontralop i pozostate osob)
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uczestniczce w tej czynnfci (zat. 17.3-11).

W przypadku zmiany cztonka Zespotu kontrgbiggo sporgdzenie
notatki stizbowej wyjaniajacej okoliczndci wprowadzonych zmia
oraz sporgdzenie nowego upownienia (3 egzemplarze
uwzglkdniajgcego zmiany.

—

~—

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Kierownik Zespotu kontrolujcego, a w przypadku jego nieobegtio

cztonek Zespotu kontrolagego mdae sporzdzic zapytanie dg

opinii prawnych lub opinii eksperta. Zapytanie to jest akce
przez Kierownik Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadku kierow
zapytania do instytucji zewtrznych, take zatwierdzane prze
Dyrektora IP WUP.

W przypadku konieczrigi pozyskania od beneficjenta dodatkowy
wyjasnien dopuszcza sgikorespondengjpisemn, drog e-mailowg
przed sporgdzeniem Informacji pokontrolnej. W 4gmie do

innych instytucji lub innych komérek IP WUP w celu pozyskznia

beneficjenta zawarta jest informacja o wydlniu czasu na

sporadzenie Informacji pokontrolnej W takim przypadku tern
wydania informacji pokontrolnej ulega wstrzymaniu. Pong
dopuszcza i wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czy
informowany jest beneficjent dregmailowa lub telefonicznie - 2z
rozmowy telefonicznej pracownik spagdza notatk stuwzbows. Na
okoliczng¢  kolejnego  dnia/dni  kontroli w  obowdujgcym
upowanieniu termin kontroli jest aktualizowany.
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10

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Sporadzenie informacji pokontrolnej (zat. 17.3 - 3) w terminie

30 dni kalendarzowych od zatezenia kontroli wraz z zaleceniar

pokontrolnyml (jgli dotyczy).
Informacja pokontrolna jest podpisywana przez czion
Zespotu Kontrolujcego. W przypadku braku rmovosci
podpisania informacji pokontrolnej przez czlonkéw Zesp
Kontrolujgcego (np. w wyniku nieobeckd lub choroby
pracownika), informacja o przyczynie braku podpisu zost
umieszczona w informacji pokontrolnej. W odestan
egzemplarzu Informacji pokontrolnej ngEt uzupetnienie

do
ni

ow

otu

anie
ym

podpisu czionka Zespotu wraz ze wskazaniem daty dokomania

uzupetnienia. Nieobecké cztonka Zespotu kontrolagego nie
wstrzymuje sporgdzenia i wystania Informacji pokontrolne;j.

- Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego
jednobrzmiacych egzemplarzach (podpisana przez czion
Zespotu kontrolujcego, w tym kierownika Zespotu),

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w przyp

stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli uchiybieb

nieprawidtowdci. Zalecenia pokontrolneg sidekwatne do dokonan
oceny. Kierownik jednostki kontrolowane] jest zobegxény do

wdrozenia, w wyznaczonym terminie Zalécpokontrolnych oraz d

pisemnego poinformowania jednostki kontrgbgj o0 sposobig

wykorzystania uwag i wnioskbw oraz realizacji zafe
pokontrolnych lub przyczynach niepedia odpowiednich dziata

- sporadzenie i podpisanie przez Czionkéw Zespotu Kontyalefjo
listy sprawdzajcej z kontroli (w przypadku braku mlovosci

podpisania listy sprawdzgjej przez czionkbw Zespoiu

Kontrolujacego np. w wyniku nieobeca lub choroby pracownika
informacja o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczonge
kontrolnej, a nagpnie uzupetniona o podpis wraz ze wskazan
daty dokonania uzupetnienia). Nieobe&hoczionka Zespoh
kontrolupcego nie wstrzymuje spadzenia przedmiotoweg
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dokumentu.

261



W przypadku dtaszej usprawiedliwionej nieobeciwd pracownika
przeprowadzajcego kontrad (w Zespole minimum dwuosobowym
moze nasipi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatu ds. Konty
innego pracownika, ktéry w zggistwie dokona analizy i kontro

),

oli

dokumentacji projektu wraz dokumentami otrzymanymi podc¢zas

kontroli u beneficjenta. Opisana sytuacja zmodotyczy takze
Kierownika Zespotu kontrolagego.

Zmiana osoby kontrolagej zostanie odnotowana w informagiji
pokontrolnej, a Kierownik Zespolu kontrojgego zostanie

zobligowany do spogdzenia notatki stbowej, wskazujcej
powody przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji projektu p
innego kontrolera.

W przypadku Zespolu wkszego, ni dwuosobowy, Informacji

pokontrolna i lista sprawdzgja podpisywane asprzez obecnych

cztonkdéw Zespotu Kontrolgpego. W informacii pokontrolnej isdcie
sprawdzajcej, zostaje zamieszczona informacja o powoc
nieobecnéci danego pracownika.

11 | Pracownik Wydziatu| Sporadzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolne;j.
ds. Kontroli 17.3 - 4).
12 | Kierownik Wydzialu | Weryfikacja pisma do beneficienta o przekazaniu Inform
ds. Kontroli pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne
Jali TAK — akceptacija.
Jeli NIE — pkt.9i 10.
13 | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficienta o przakaz Informacji
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolnej.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt. 91 10.
14 | Pracownik Wydziatu| Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do benefic]

ds. Kontroli

wraz z pouczeniem o prawie zgtoszenia zaséz€lo jej tréci na
pismie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania
w terminie przedionym zgodnie z art. 25 ust. 3 usta
wdrozeniowe).

Niezwiocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej do beneficje
nastpuje przekazanie wersji elektronicznej Informacji pokontro
drog mailowg do opiekuna projektu oraz do wiadosooKierownika
Wydziatu Wdraania RPO.

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformutowano zalecé
pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitmejj wdrazenie
zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz L
sprawdzajca archiwizowany jest w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, wadym czasie, Z
urzedu lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omy

dotyczcych Informacji pokontrolnej. Pismo informige o zakresie

sprostowania przekazywane jest beneficjentowi berraj zwitoki
od momentu stwierdzenia takiej koniecgcio Ponadto w Informacj
pokontrolnej znajduicej st w IP WUP, ktoérej sprostowanie dotycz
zawierana jest na pierwszej stronie g@dna adnotacja o sygnatur,
sprostowania, ktore rownie archiwizowane jest w aktag

dotyczcych danej sprawy. Dodatkowo pismo inforgug o zakresie

sprostowania przekazywane jest opiekunowi projektu w mome
przekazywania innych dokumentéw. Wszelkie zmiany nanoszo
ten sposéb gs uwzgkdniane w karcie kontroli (i dotyczy) w
SL2014.
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kserokopii potwierdzonej za zgoditaz oryginatem i przekazanie jgj
do Wydzialu Wdraania RPO. W przypadku zmiany zapisow
informacji pokontrolnej oraz zalege pokontrolnych ponowne
przekazanie do Wydziatu Wdrania RPO.

Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowyoformaciji
pokontrolnej oraz przekazanie/wystanie informacji na temat
wdrozenia zalece pokontrolnych w terminie wskazanym w
zaleceniach pokontrolnych §ledotyczy).

Beneficjent Zteenie zastrzeen w terminie 14 dni kalendarzowych lub wniosku o
wydtuzenie terminu przed uptywem terminu zgltoszenia zagtfize

Pracownik Wydziatu| Dokonanie analizy zastrzen i w miak potrzeby podjcie
ds. Kontroli dodatkowych czynnmi kontrolnych w terminie do 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zastehe

W trakcie rozpatrywania zasteag instytucja kontrolujca ma prawd
przeprowadzi dodatkowe czynri@i kontrolne lub zadal
przedstawienia dokumentéw lub zémia dodatkowych wyfamien na
pismie. Podgcie przez jednostk kontrolugca, w trakcie
rozpatrywania zastrzen, powyzszych czynnéci lub dziata
kontrolnych, kadorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie
zastrzeen jednostki kontrolowane.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglu na czas dostarczerjia
przesytki przez Pocgt kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze
zwrotnego potwierdzenia odbioru od dniag@enia beneficjentowi
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymislfje
dotyczy)) na wptyw przedmiotowych wyjaien od beneficjenta:

a) w przypadku Informacji pokontrolnej bez Zalg@qeokontrolnych
przegcie do pkt.22;

b) w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dajyey
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — niezwloczne
wystanie pisma ponaglgjego do beneficjenta z wyznaczonym
terminem na dostarczenie Informacji pokontrolnej i égjaniami do
Zalece pokontrolnych:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — pkézé do pkt. 22;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dafgeg
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — w terminie
wyznaczonym w gmie tworzy s¢ i wysyta do beneficjenta duplikat
Informacji pokontrolnej z dat biezaca i adnotacj o zaistniatym
fakcie. Jednoczmie pisemnie informuje i beneficjenta G
kontynuowaniu pogpowania. Przdépie do pkt. 18 (stosowa
odpowiednio)

c) w przypadku przystania przez beneficjenta zastfzeprzy
jednoczesnym braku odestania Informacji pokontrolnej ¢pagt
rozpatrzenie zastrzen:

- w przypadku zasadnych zastre@ powtdrne sporglzenie i
wystanie Informacji pokontrolnej uwzglniajgcej zastrzeenia,
Przejcie do pkt. 18 (stosowadpowiednio)

- w przypadku bezzasadnych zastefetworzy sk i przesyla da
beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej zglabiezacy i
adnotac o zaistniatym fakcie. Jednocrge pisemnie informuje si
beneficjenta o kontynuowaniu pegbwania. Przégie do pkt. 24
(stosowa odpowiednio)

d) w przypadku przystania przez beneficjenta zaséfzeprzy
jednoczesnym przystaniu niepodpisanej Informacji pokontrolngj —
rozpatrzenie zastrzen:

- w przypadku zasadnych zastree powtérne sporglzenie i
wystanie Informacji pokontrolnej uwzglniajgcej zastrzeenia,
Przefcie do pkt. 18 (stosowabdpowiednio)
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- w przypadku bezzasadnych zastete — na przestangj
niepodpisanej Informacji pokontrolnej umieszczas sidnotacj
0 zaistniatym fakcie z datbiezaca. W terminie wyznaczonym w
pismie tworzy s¢ i wysyla do beneficjenta duplikat Informacg;ji
pokontrolnej z dat biezgca i adnotacy o zaistnialtym fakcie
Jednoczénie pisemnie informuje sibeneficjenta o kontynuowaniu
postpowania. Przaégie do pkt. 18 (stosowabdpowiednio).

e) w przypadku przystania przez beneficjenta zastfizeprzy
jednoczesnym przystaniu podpisanej Informacji pokontrolnej
uznanie podpisanej informacji pokontrolnej za ostatgoczpiccie w
akta i przejcie do pkt. 22;

D

18 | Pracownik Wydzialu| Sporadzenie pisma przewodniego przekarzego 2 egzemplarz
ds. Kontroli informacji  pokontrolnej uwzghkniajgcej catd¢ lub czs¢
zgtoszonych zastrzen, badz informacji o odrzuceniu zastrzsh
wraz z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (beneficjenta) w
terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zas#ize
19 | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficienta o przekazaniu Informaciji
ds. Kontroli pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej.
Jali TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt.18.
20 | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficienta o przakaz Informacji
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt.18
21 | Beneficjent Po otrzymaniu kolejnej informacji pokontrolnej podpisgejei

odestanie do jednostki kontrodgej mdz przygotowanie pisemnej

odmowy podpisania informacji pokontrolnej i odestanie do jednastki

kontrolupcej wraz z egzemplarzem niepodpisanej informaciji
pokontrolnej w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informaciji pokontrolnej.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglu na czas dostarczerjia
przesyiki przez Pocgt kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze
zwrotnego potwierdzenia odbioru) od dniagzenia beneficjentowi
drugiej wersji Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami
pokontrolnymi  (jéli dotyczy) na wplyw przedmiotowych
dokumentéw od beneficjenta:
a) w przypadku odestania podpisanej Informacji pokontrolngj i
przegcie do pkt.22.
b) w przypadku odestania niepodpisane] 2 wersji Informacji
pokontrolnej (uwzgidniajcej zastrzéenia) umieszcza giadnotacs
o0 zaistniatym fakcie z datbiezacg. Jednoczaie pisemnie informuje
sie beneficjenta o kontynuowaniu pegsbwania oraz o fakci
uzyskania przez Informagj pokontroll statusu Informacj
ostateczne;j.

c) w przypadku braku odestania 2 wersji Informacji pokontrolnej
(uwzglkdniajgcej zastrzeéenia) niezwloczne wystanie pisma

D

ponaglagcego do beneficienta z wyznaczonym terminem | na

dostarczenie Informacji pokontrolnej:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — pkeeg do pkt. 22;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta defgep
Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym wsipie tworzy
sie duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezaca i adnotaci
o zaistnialym fakcie. Jednocrge pisemnie informuje @i
beneficjenta o kontynuowaniu pegbwania oraz o fakcie uzyskania
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przez Informag pokontrolm statusu Informacji ostatecznej
przegcie do pkt. 22.

e do

e

iu
ch

22 | Pracownik Wydziatu| Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzeni
ds. Kontroli SL2014 informacji dotycxej kontroli — m.in. instytucj
przeprowadzagcej kontrot, terminu przeprowadzenia kontroli,
wynikéw kontroli oraz faktu sformutowaniaattz nie zalecé
pokontrolnych (z ewentualnym krétkim opisem).
23 | Pracownik Wydziatu| Weryfikacja wdraenia zalece pokontrolnych na podstaw
ds. Kontroli otrzymanych wyjénien, dokumentdéw od beneficjenta liedotyczy).
Sposbéb realizacji zaletepokontrolnych podlega monitorowan
poprzez weryfikag korespondencyp na podstawie przekazany:
przez beneficjenta dokumentéw lub poprzez koatsprawdzajca w
miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta.
Wynik weryfikacji wdrazenia zalece pokontrolnych wprowadzacs
do SL2014 w cgci dotyczcej zalecé pokontrolnych.
24 | Pracownik Wydziatu| Sporadzenie pisma do beneficienta o zakeeniu czynnfci
ds. Kontroli kontrolnych (zat. 17.3-5).
25 | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficjenta o zékmeniu kontroli.
ds. Kontroli Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 24.
26 | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o agkeniu kontroli.
Je&li TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt. 24.
27 | Pracownik Wydziatu| Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 spiwenie
ds. Kontroli kserokopii Informacji pokontrolnej potwierdzonej za zgadna
oryginatem i przekazanie jej do Wydzialu Wekiaia RPO, a tale
przegcie do pkt. 28.
W  przypadku stwierdzenia przez Zesp6t  kontrglyj
nieprawidtowdci skutkupcej zwrotem wydatkow
niekwalifikowanych przez beneficjenta, pgsbwanie zgodnie
instrukcp odzyskiwanigrodkow i nieprawidtowéci (Rozdziat 18).
28 | Pracownik Wydziatu| Wystanie pisma do beneficjenta.
ds. Kontroli
29 | Pracownik Wydziatu| Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Kontroli

Termin wykonania czynnaci

Co do zasady czyndoi w ramach procedury powinny &dylokonywane niezwiocznie lub zgodn
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czygoiaeh, ale precyzyjne okdlenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niethee ze wzgédu na jej ziaonasé.

ie

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

YV VVVVVVVVVVYVYYVY

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@em@cyjnych na lata 2014-2020
17.3 — 1 Wz06r Deklaracji Bezstronitd

17.3 — 2 Wz06r upowaienia do przeprowadzenia czydnokontrolnych (wizyta monitoringowa
17.3 — 3 Wz6r listy sprawdzajej do wizyty monitoringowej

17.3 — 4 Wzér Informaciji pokontrolnej z wizyty ntoringowej

17.3 — 5 Wz06r pisma przewodniego do Informacji ptiodnej z wizyty monitoringowe;j
17.3 — 6 Wzér pisma informygiego o zakéczeniu czynn@i kontrolnych wizyty monitoringowe
17.3 — 7 Wzér ankiety z wizyty monitoringowej -sydibwane zatrudnienie

17.3 — 8 Wz0r ankiety z wizyty monitoringowej -olerke

17.3 — 9 Wz06r ankiety z wizyty monitoringowej < sta

17.3 — 10 Wzér ankiety z wizyty monitoringowej pad@enie/wyposzenie stanowisk pracy
17.3 — 11 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowejdn@azowerodki na podgcie dziatalngci
gospodarczej

)

17.3 — 12 Wzér Protokotu z pregja ustnych wyjéiei/przeprowadzenia oglizin
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17.4 Przeprowadzanie kontroli doraznej

Jednostki zaang@owane:

Wydziat ds. Kontroli/Wydziat Wdra zania RPO

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat ds. Kontroli

Lp.

Osoba wykonupca
dziatanie

Dziatanie

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Kontrole dorane co do zasadyggrzeprowadzane bez zapowie

lub z minimalnym wyprzedzeniem.

Wszcz:cie kontroli doranej niezwtocznie po zaistnieniu stosowny

okoliczndici; po pisemnej informacji z Wydzialu Wdtania RPO;

Dyrektora WUP o mdiwosci wysipienia  uchybienia

nieprawidtowd@ci na podstawie:

- podejrzenia wygpienia nieprawidtowgci;

- informacji przestanej przez instytucje, orgaajgania, itp.;

- informacji pozyskanej z innegoodta np. anonim;

- stwierdzenia nieprawidtowici lub uchybi&d w Informaciji
pokontrolnej z przeprowadzonej wizyty monitacgj na miejscu
realizacji projektu budgych podejrzenie realizacji projekt
niezgodnie z zawartumowy o dofinansowanie projekt;

- Informacji  przekazanych od opiekuna projektu
przeprowadzeniu weryfikacji wniosku o ptafdo

lzi

ch

|y

po

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Podgcie decyzji o terminie przeprowadzenia kontroli w przypa
zaistnienia potrzeby zbadania stanu faktycznego oraz powota
formie ustnej Zespotu kontrohgego projekt skfadagego s co
najmniej z dwdch osdéb, z ktoérych jedna jest kierownikiem Zes
kontrolujgcego.

dku
nie w

potu

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Podpisanie przez cztonkéw Zespotu kontrgteigo Deklaracji
bezstronnéci zgodnie z zalcznikiem 17.4 — 1, przy czym wpisanie
numeru kontroli do w/w deklaracji napuje w momencie
zarejestrowania kontroli w SL2014.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneficjenta, 3
Wydziat Organizacyjny) zgodnych ze wzorem Upamien do
przeprowadzenia kontroli (zat. 17.4-2)

ala

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja i akceptacja upowaien do przeprowadzenia czyrdod
kontrolnych.

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 4.

Dyrektor WUP

Weryfikacja upowaien do przeprowadzenia czynswo kontrolnych.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 4.

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przekazanie 1 egzemplarza upamiania do kontroli celen

rejestracji do Wydziatu Organizacji i Administraciji.

I

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przygotowanie do kontroli dataej; zebranie informacji
dokumentéw dot. realizacji projektu (wniosek o dofinansowa
umowa o dofinansowanie, wnioski o ptatdowyniki poprzednich
kontroli i audytow, wsipna analiza wniosku beneficjenta o ptdth
itp.), wystpujacych watpliwosci co do poprawnsei realizacji
projektu.

Powyzsza czynngt wykonana jest podczas spotkania z opiekur
projektu z Wydzialu Wdraania RPO i udokumentowana notat
stuzbows.

nie,

O

nem
k

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przedstawienie  upowaienia do przeprowadzenia kontr

Dli

beneficjentowi, w terminie okéonym w upowanieniu do
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przeprowadzenia kontroli — nie digj niz 10 dni roboczych, prz
zalazeniu, i istnieje maliwosé¢ przedhienia czynnéci kontrolnych
na miejscu realizaciji.

~

10

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Zakres czynngci kontrolnych na miejscu realizacji projektu i
siedzibie beneficjenta winien akj kontroh 100 % dokumentow
zgodnie z zakresem wskazanym w programie kontroli
upowanieniu.

Przysgpienie do czynnszi kontrolnych:

w

— sprawdzenie dostarczenia wspoffinansowanych towarow i usiug,

stanu faktycznego w zakresie wyznaczonych celéw, kontroli
podstawie dokumentdw, aglzin, ustnych wyjgnien
(po przeprowadzeniu, ktérych spgtiza s¢ protokoét). Protokot
podpisuj osoba kontrolujca i pozostale osoby uczestnjce w
tej czynndci (zat. 17.4-7)

- przeprowadzenie rozmow z pracownikami kontrolowanej
jednostki.

Instytucja kontrolujca mae rownie zdecydowa

0 przeprowadzeniu czyném kontrolnych u partnera.

W przypadku zmiany cztonka Zespotu kontrabggo sporzdzenie
notatki shizbowej wyjaniajgcej okoliczndci wprowadzonych zmia
oraz sporgdzenie nowego upowmienia (3 egzemplarze
uwzgkdniajgcego zmiany.

Ewentualnie wgczenie beneficjentowi przez Kierownika Zesp
Kontrolujacego wezwania do przedienia okrélonych dokumentow
wyjasnien na pkémie, w terminie 5 dni roboczych od momer
przekazania dokumentu.

a

~—"

Dtu

11

Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli

Kierownik Zespotu kontrolujcego, a w przypadku jego nieobegrio
czionek Zespotu kontrolggego mae sporzdzic zapytanie dg

opinii prawnych lub opinii eksperta. Zapytanie to jest akcepto

przez Kierownik Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadku kierow

zapytania do instytucji zewtrznych, take zatwierdzane prze
Dyrektora IP WUP.

W przypadku konieczrigi pozyskania od beneficjenta dodatkowy
wyjasnien dopuszcza sikorespondengjpisemn, drog e-mailowg

przed sporgdzeniem Informacji pokontrolnej. W 4gmie do

innych instytucji lub innych komérek IP WUP w celu pozyskgrnia

beneficjenta zawarta jest informacja o wydgiu czasu na

sporadzenie Informacji pokontrolnej W takim przypadku tern
wydania informacji pokontrolnej ulega wstrzymaniu. Pong
dopuszcza sgi wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czy
informowany jest beneficjent drggmailowg lub telefonicznie (z
rozmowy telefonicznej pracownik spgdza notatk stwbows). Na
okolicznag¢ kolejnego dnia/ dni  kontroli w obowaujacym
upowanieniu termin kontroli jest aktualizowany.

ane
nia
z

ch

nin
dto
m

12

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli,
Stanowisko ds.
Projektow

Przed spormlzeniem ostatecznej Informacji pokontrolnej spotkg
Kierownika Zespotu kontrolgcego i/lub cztonkdéw Zespot
kontrolujgcego z opiekunem projektu w celu omdéwieniagpsych
wynikéw kontroli projektu. Spotkanie udokumentowuje sbtatky
stuzbowg podpisan przez uczestnikbw spotkania. W przypac
braku uwag i zale@gepokontrolnych w Informacji pokontrolnej n
ma koniecznéci organizowania takiego spotkania.

ku

13

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Sporadzenie informacji pokontrolnej w formie pisemnej w
egzemplarzach (zat. 17.4 - 4) w terminie do 30 dni kalendarzo
od zakaczenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymislfje
dotyczy).

wych

— Informacja pokontrolna jest podpisywana przez czion

ow
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Zespotu Kontrolujcego. W przypadku braku rmovosci

podpisania informacji pokontrolnej przez czionkéw Zespotu

Kontrolujgcego (np. w wyniku nieobeckd lub choroby
pracownika), informacja o przyczynie braku podpisu zost

anie

umieszczona w informacji pokontrolnej. W odestanym

egzemplarzu Informacji pokontrolnej ngEt uzupetnienie

podpisu czionka Zespotu wraz ze wskazaniem daty dokonania

uzupetnienia. Nieobecké cztonka Zespotu kontrolagego nie
wstrzymuje sporgdzenia i wystania Informacji pokontrolne;j.

— Informacja pokontrolna zawiergga opis stanu faktycznego w
jednobrzmacych egzemplarzach (podpisana przez czion
Zespotu kontrolujcego, w tym kierownika Zespotu),

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w przyp

stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli uchiybieb

nieprawidtowdci. Zalecenia pokontrolneg sidekwatne do dokonan
oceny i przyznanej kategorii. Kierownik jednostki kontrolowaesi
zobowpgzany do wdreenia, w wyznaczonym terminie Zaléc

2
kKOW

adku

-

pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania jednastki
kontrolugcej o sposobie wykorzystania uwag i wnioskow Qraz

realizacji zalecg pokontrolnych Iub przyczynach niepedia
odpowiednich dziala

- sporadzenie i podpisanie przez Cztonkéw Zespotu Kontealegjo
listy sprawdzajcej z kontroli (zat. 17.4-3) (w przypadku bra

mozliwosci podpisania listy sprawdzgej przez cztonkéw Zespoiu
Kontrolujacego np. w wyniku nieobecéd lub choroby pracownika,

informacja o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczonge
kontrolnej, a nagpnie uzupetniona o podpis wraz ze wskazan

daty dokonania uzupetnienia). Nieobe@hoczionka Zespott

kontrolujpcego nie wstrzymuje spemdzenia przedmiotoweg
dokumentu.

W przypadku dtaszej usprawiedliwionej nieobeciw pracownika

przeprowadzajcego kontrad (w Zespole minimum dwuosobowym),

em

O

moze nasipi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli

innego pracownika, ktéry w zggistwie dokona analizy i kontro
dokumentacji projektu wraz dokumentami otrzymanymi pod
kontroli u beneficjenta. Opisana sytuacja zmodotyczy takze
Kierownika Zespotu kontrolagego.

Zmiana osoby kontrolagej zostanie odnotowana w informa

pokontrolnej, a Kierownik Zespolu kontrojgego zostanie

zobligowany do sponzizenia notatki skbowej, wskazujcej
powody przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji projektu p
innego kontrolera.

W przypadku Zespolu wkszego, ni dwuosobowy, Informacji

pokontrolna i lista sprawdzgja podpisywane gsprzez obecnych

czionkdw Zespotu Kontrolgpego. W informacji pokontrolnej iscie
sprawdzajcej, zostaje zamieszczona informacja o powoc
nieobecnéci danego pracownika.

tZas

Cji

zez

&

ach

zat.

acji
j.

14 | Pracownik Wydziatu| Sporadzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej.
ds. Kontroli 17.4 - 5).
15 | Kierownik Wydzialu | Weryfikacja pisma do beneficienta o przekazaniu Inform
ds. Kontroli pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne
Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 13 i 14.
16 | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficienta o przekaz Informacii

pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;j.
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J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 13§ 14.

17

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do beneficj
wraz z pouczeniem o prawie zgtoszenia zaséz€lo jej tréci na
pismie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania
w terminie przediwonym zgodnie z art. 25 ust. 3 usta
wdrozeniowe).

Niezwiocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej do beneficje
nastpuje przekazanie wersji elektronicznej Informacji pokontro
drog mailowg do opiekuna projektu oraz do wiadosooKierownika
Wydziatlu Wdraania RPO.

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformutowano zalecé
pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitmejj wdrazenie
zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz L
sprawdzajca archiwizowany jest w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, wadym czasie, Z
urzedu lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omy

dotyczcych Informacji pokontrolnej. Pismo informyge o zakresie

sprostowania przekazywane jest beneficjentowi bezlrey zwioki
od momentu stwierdzenia takiej koniecgcio Ponadto w Informacj
pokontrolnej znajduicej st w IP WUP, ktorej sprostowanie dotycz
zawierana jest na pierwszej stroniegadna adnotacja o sygnatur,
sprostowania, ktére rownie archiwizowane jest w aktac

dotyczcych danej sprawy. Dodatkowo pismo inforgug o zakresie

sprostowania przekazywane jest opiekunowi projektu w mome
przekazywania innych dokumentow. Wszelkie zmiany nanoszo
ten sposéb gs uwzgkdniane w karcie kontroli (i dotyczy) w
SL2014.

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej spdeenie
kserokopii potwierdzonej za zgoditaz oryginatem i przekazanie |
do Wydzialu Wdraania RPO. W przypadku zmiany zapis
informacji pokontrolnej oraz zalege pokontrolnych ponowng
przekazanie do Wydziatu Wdfania RPO.
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18

Beneficjent

Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowycforinaciji
pokontrolnej oraz przekazanie/wystanie informacji na te
wdrozenia zalece pokontrolnych w terminie wskazanym

zaleceniach pokontrolnych gjedotyczy).

mat
W

19

Beneficjent

Zteenie zastrzeen w terminie 14 dni kalendarzowych lub wniosky
wydtuzenie terminu przed uptywem terminu zgloszenia zagtfize

I O

20

Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli

Dokonanie analizy zastrzen i w miar potrzeby podjcie
dodatkowych czynrii kontrolnych w terminie do 14 di
kalendarzowych od dnia otrzymania zastehe

W trakcie rozpatrywania zastia instytucja kontrolujca ma
prawo przeprowadéi dodatkowe czynri@i kontrolne lub zada®
przedstawienia dokumentéw lub zémia dodatkowych wyfaien na
pismie. Podicie przez jednostk kontrolupca, w trakcie
rozpatrywania zastrzen, powyzszych czynnéci lub dziata
kontrolnych, kadorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrze
zastrzeen jednostki kontrolowanej.

Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglu na czas dostarczer
przesytki przez Pocgt kuriera itp.) 21 dniowy termin (data :
zwrotnego potwierdzenia odbioru od dniag@aenia beneficjentow
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymisije

i

nie

ia
7e

dotyczy)) na wplyw przedmiotowych wyjaien od beneficjenta:
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a) w przypadku Informacji pokontrolnej bez Zalgégekontrolnych
przegcie do pkt 25;

b) w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta
dotyczcej Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnym| —
niezwtoczne wystanie pisma ponaglmgo do beneficjenta |z
wyznaczonym terminem na dostarczenie Informacji pokontrolnej i
wyjasnieniami do Zaleag pokontrolnych:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — pkeeg do pkt 25;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta deigeg
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — w termipie
wyznaczonym w gimie tworzy s¢ i wysyta do beneficjenta duplikat
Informacji pokontrolnej z dat biezagcg i adnotaci o0 zaistniatym
fakcie. Jednoczmie pisemnie informuje si beneficjenta ¢
kontynuowaniu pospowania. Przdépie do pkt. 21 (stosowa
odpowiednio);

c) w przypadku przystania przez beneficienta zastfzeprzy
jednoczesnym braku odestania Informacji pokontrolnej ¢pags
rozpatrzenie zastrzen:

- w przypadku zasadnych zastre@ powtdrne sporgzenie i
wystanie Informacji pokontrolnej uwzglniajagcej zastrzgenia,
Przejgcie do pkt. 21 (stosowadpowiednio);

- w przypadku bezzasadnych zastefetworzy st i przesyla dg
beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej zglabiezaca i
adnotacj o zaistniatym fakcie. Jednoczge pisemnie informuje si
beneficjenta o kontynuowaniu pggbwania. Przégie do pkt. 21
(stosowa odpowiednio);

d) w przypadku przystania przez beneficjenta zastfzeprzy
jednoczesnym przystaniu niepodpisanej Informacji pokontrolngj —
rozpatrzenie zastrzen:

- w przypadku zasadnych zastreg@ powtdrne sporgzenie i
wystanie Informacji pokontrolnej uwzglniajgcej zastrzgenia,
Przefcie do pkt. 21 (stosowadpowiednio);

- w przypadku bezzasadnych zastefe — na przestangj
niepodpisane] Informacji pokontrolnej umieszcza sidnotacj
0 zaistnialym fakcie z datbiezaca. W terminie wyznaczonym w
pismie tworzy st i wysyta do beneficjenta duplikat Informag;ji
pokontrolnej z dat biezaca i adnotacy o zaistniatym fakcie
Jednoczénie pisemnie informuje sibeneficjenta o kontynuowaniu
postpowania. Przdfie do pkt. 21 (stosowabdpowiednio);

e) w przypadku przystania przez beneficjenta zastfizeprzy
jednoczesnym przystaniu podpisanej Informacji pokontrolngj —
uznanie podpisanej informacji pokontrolnej za ostatgozmpiecie w
akta i przejcie do pkt. 25;

Pracownik Wydziatu| Sporadzenie pisma przewodniego przekarego 2 egzemplarz
ds. Kontroli informacji  pokontrolnej uwzghkniajgcej catd¢ lub czs¢
zgtoszonych zastrzen, badz informacji o odrzuceniu zastrzsh
wraz z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (beneficjenta) w
terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zasiize

D

Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficienta o przekazaniu Informacji
ds. Kontroli pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej.

Jali TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt. 21.

Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficienta o przakaz Informacji
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;j.

J&li TAK — zatwierdzenie.
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Jesli NIE — pkt. 21.

Beneficjent Po otrzymaniu kolejnej informacji pokontrolnej podpisgejei
odestanie do jednostki kontrolgiej gdz przygotowanie pisemnej
odmowy podpisania informacji pokontrolnej i odestanie do jednostki
kontrolupcej wraz z egzemplarzem niepodpisanej informaciji
pokontrolnej w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgdu na czas dostarczernia
przesytki przez Pocgt kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze
zwrotnego  potwierdzenia odbioru) od dnia @aenia
beneficjentowi drugiej wersji Informacji pokontrolnej wraz| z
Zaleceniami  pokontrolnymi  ( dotyczy) na  wplyw
przedmiotowych dokumentéw od beneficjenta:

a) w przypadku odestania podpisanej Informacji pokontrolngj -
przegcie do pkt 25,
b) w przypadku odestania niepodpisanej 2 wersji Informacji
pokontrolnej (uwzgidniajacej zastrzeenia) umieszcza giadnotac
0 zaistniatym fakcie z dabiezaca. Jednoczaie pisemnie informuje
sie beneficjenta o kontynuowaniu pesbwania oraz o fakcie
uzyskania przez Informagj pokontrolm statusu Informacj
ostatecznej.

b) w przypadku braku odestania 2 wersji Informacji pokontrolnej
(uwzglkdniajgcej zastrzeenia) niezwloczne wystanie pisma
ponaglagcego do beneficienta z wyznaczonym terminem | na
dostarczenie Informacji pokontrolnej:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — piz& do pkt. 25;
- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dafgeg
Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym wsipie tworzy
sie duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezagca i adnotaci
o zaistniatym fakcie. Jednodrée pisemnie informuje si
beneficjenta o kontynuowaniu pggbwania oraz o fakcie uzyskania
przez Informag pokontrolm statusu Informacji ostatecznej |—
przegcie do pkt. 25.

Pracownik Wydziatu| Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenig do
ds. Kontroli SL2014 informacji dotycxej kontroli — m.in. instytucj
przeprowadzagej kontrok, terminu przeprowadzenia kontrali,
wynikéw kontroli oraz faktu sformutowaniaattz nie zalecé
pokontrolnych (z ewentualnym krétkim opisem).

Pracownik Wydziatu| Weryfikacja wdragenia zalecé pokontrolnych na podstawie
ds. Kontroli otrzymanych wyijénien, dokumentow od beneficjenta e
dotyczy). SposoOb realizacji zal@ce pokontrolnych podleg
monitorowaniu poprzez weryfikackorespondencygpna podstawie
przekazanych przez beneficjenta dokumentéw lub poprzez kentrol
sprawdzajca w miejscu realizacji projektu lubw siedzibie
beneficjenta.

<2

Wynik weryfikacji wdrazenia zalece pokontrolnych wprowadzaes
do SL2014 w cgci dotyczcej zalecé pokontrolnych.

Pracownik Wydziatu| Sporadzenie pisma do beneficienta o zag&peniu czynnéci
ds. Kontroli kontrolnych (zat. 17.4-6)

Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakmeniu kontroli.
ds. Kontroli
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 27.

Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o Aaakeniu kontroli.

J&li TAK — zatwierdzenie.
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Jesli NIE — pkt 27.

30 | Pracownik Wydziatu| Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 spiwenie
ds. Kontroli kserokopii Informacji pokontrolnej potwierdzonej za zgadna
oryginatem i przekazanie jej do Wydziatu Welaia RPO, a tale
przegcie do pkt. 31.

W  przypadku stwierdzenia przez Zespét  kontrgdyi
nieprawidtowdci skutkupcej zwrotem wydatkow
niekwalifikowanych przez beneficjenta, pgstwanie zgodnie z
instrukcp odzyskiwaniarodkow i nieprawidtowéci (Rozdziat 18).
31 | Pracownik Wydziatu| Wystanie pisma do beneficjenta.

ds. Kontroli
32 | Pracownik Wydziatu| Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady czyn&o w ramach procedury powinny bylokonywane niezwiocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czyoiazh, ale precyzyjne okdlenie terminu
przeprowadzenia procedury jest nietiwe ze wzgdu na jej ztaonaic.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@em@cyjnych na lata 2014-2020
17.4 — 1 Wz0or Deklaracji Bezstronito
17.4 — 2 Wzér upowaienia do przeprowadzenia kontroli dérej
17.4 — 3 Wzor listy sprawdzaiej do kontroli doranej
17.4 — 4 Wz0or Informacji pokontrolnej z kontrolirdénej
17.4 — 5 Wzér pisma przewodniego do Informacji ptikinej z kontroli dorénej
17.4 — 6 Wzér pisma infornygiego o zakéczeniu czynnei kontrolnych z kontroli dotanej
17.4 — 7 Wz0r Protokotu z pregja ustnych wyjéniesi/przeprowadzenia ogizin

VVVVVVYY

17.5 Przeprowadzanie kontroli trwatosci

IP WUP prowadzi kontrole trwadoi zgodnie z art. 71lrozpggdzenia ogolnego, w tym
migdzy innymi w celu sprawdzenia czy projekt nie zostat poddany modyfikacjom.
Kontrole trwat@ci dotycz weryfikacji czy projekt, umowa, przedsizi¢ccie przyczynia si
do realizacji celow priorytetu lub priorytetow, do ktéryck adnosi.

Kontrola trwatdci operacji w projektach EFS dotyczy projektow obepoygh inwestycje w
infrastruktue rozumiana jako cross-financing. Cross-financing:endotyczy wytacznie:

a) zakupu nieruchondoi;

b) zakupu infrastruktury, przy czym poprzez infrastruktumozumie s elementy
nieprzenéne, na state przytwierdzone do nieruchéaono np. wykonanie podjazdu do
budynku, zainstalowanie windy w budynku;

c) dostosowania lub adaptacji (prace remontowo-wgkeniowe) budynkéw i pomieszaze

Kontrola trwatdci operacji mae by realizowana w siedzibie beneficjenta lub w miejscu
realizacji projektu.

W celu prawidtowego monitorowania zasady trvatpWydziat Wdraania RPO tworzy i na
biezagco uzupetnia Bazprojektow podlegarych kontroli trwaldci po zakdaczeniu projektu
(zat. 17.5-8), obejmuyfa projekty w odniesieniu do ktérych trwato obowigzuje po
zakaiczeniu okresu ich realizacji, wskazanego we wniosku o dofinansowaneglinflotowy
dokument bdzie zawierat nagpujace dane:

* numer Dziatania/Poddziatania RPO WK-P,

* nazwa beneficjenta/nazwa podmiotu zokyaainego do utrzymania trwato,

e numer projektu,
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» dat zakaczenia realizacji projektu,

» dat zatwierdzenia wniosku o ptatfiokoncows,

» trwaloi¢ operacii,

» krotki opis zasady trwakai obowizujacej w projekcie,
» koncowy dat obowigzywania zasady trwadoi.

Reprezentatywna proba projektow podlegggh kontroli trwatdci stanowi co najmniej 5%
rocznej populacji projektow, offych obowgjzkiem zachowania trwadoi operacji po
zakaczeniu okresu ich realizacji zamieszczonych w ww. Bazie. ¥ypadku, gdy projekt
znajdupcy sk w Bazie miat ja przeprowadzopkontrok trwatasci, nie jest brany pod uwag
przy wyborze proby projektéw do kontroli trwéé w p&zniejszym okresie.

W populacji powinny zostaujete projekty, w przypadku ktérych na daielokonywania
wyboru préby do kontroli zatwierdzono wniosek o ptdtn&oncows oraz nie migt okres
utrzymania trwatéci operacji.

Wybér préby projektow do kontroli trwadoi dokonywany bdzie metod losowy

z wykorzystaniem funkcji ,=RANDBETWEEN(a;b)” w arkuszu Exdgo wczéniejszym
przypisaniu kademu projektowi z puli numeru padkowego). Z przeprowadzonej
czynndci doboru préby sposrizana bdzie notatka oraz wydruk wynikow losowania. Wybor
projektéw do kontroli dokonywany jest raz w roku do dnia 20 kwietnia kateadego roku
poprzedzajcego rok obrachunkowy na ktory planowana jest kontrola tés@t@rojekty
wytypowane do kontroli trwakei ujmowane s w PKP IP WUP lub jego aktualizaciji .

W miar mazliwosci nalezy dagzy¢ do prowadzenia kontroli trwadoi po uptywie potowy
okresu zachowania zasady trwé&liow danym projekcie.

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat ds. Kontroli

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Kierownik Podgcie decyzji o przeprowadzeniu kontroli trw&do
Wydziatu Powotanie w formie ustnej Zespotu kontraleggo projekt sktadagego s
ds. Kontroli Cco najmniej z dwoch osb6b, z ktorych jedna jest kierownikiem Zespotu
kontrolujgcego.
3 Pracownik Podpisanie przez czionkbw Zespotu kontrgteigo Deklarac]
Wydzialu ds.| bezstronnéci (zat. 17.5 — 1), przy czym wpisanie numeru kontroli ¢age
Kontroli w momencie zarejestrowania kontroli w SL2014.

4 Pracownik Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneficijenta, 3 atdzia¥y

Wydzialu ds.| Organizacyjny) zgodnych ze wzorem Upawign do przeprowadzenig
Kontroli kontroli (zat. 17.5 — 2).
5 Kierownik Weryfikacja upowanienia do kontroli dla Zespotu kontrodgego.
Wydziatu
ds. Kontroli Jeili TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt. 4.
6 Dyrektor WUP| Weryfikacja upowaien do kontroli dla Zespotu kontrolygego.
Jali TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt. 4.
7 Pracownik Przekazanie 1 egzemplarza upamania do kontroli celem rejestracji do
Wydzialu ds.| Wydziatu Organizacji i Administraciji.

Kontroli
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Pracownik
Wydziatu
Kontroli

ds.

Przygotowanie pisma do beneficjenta inforaoego o kontroli zs
wskazaniem podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli téeiak@rminu
kontroli, szczeg6towego zakresu planowanej kontroli (zat. 17.5 — 3).

Pracownik
Wydziatu
Kontroli

ds.

Wystanie pisma poczt tradycyjpm do jednostki kontrolowans
z zawiadomieniem o przeprowadzeniu kontroli trweip zawieragcym
m.in. zakres kontroli, co najmniej 5 dni kalendarzowych pf
rozpoczciem kontroli. Dopuszcza giréwniez mazliwosé¢ jednoczénie
przestania pisma dragnailowg lub za pérednictwem faksu.

Kontrola trwaldci operacji prowadzona jest w okresie wskazanym
wniosku o dofinansowanie i obejmuje weryfikacje wyaywania st z
wymogu utrzymania trwakgi operacji tj. utrzymania inwestycji poprz:
sprawdzenie czy nie doszio do:
- zaprzestania dziatalé@ produkcyjnej lub przeniesienie jej poza obs
objety programem;

- zmiany wlasnéci elementu infrastruktury, ktéra daje przetisdrstwu lub
podmiotowi publicznemu nienalee korzyci;

- istotnej zmiany wptywajcej na charakter operacji, jej cele lub waru
wdrazania, ktéra mogtaby doprowadzido naruszenia jej pierwotnya
celow.

Prowadzona jest ona w zatesci od zapiséw wniosku o dofinansowar
projektu.

W trakcie kontroli trwatéci operacji bada siczy wydatki poniesione V
ramach cross-financingu, bez ktorych realizacja projektu nibipy
mozliwa, mialy miejsce w szczegllbo w zwigzku z zapewnienien
realizacji zasady rowsoi szans, zwlaszcza potrzeb oséb z nieps
sprawng@ciami.

Kontrola trwaldci maoze by rozszerzona o kontrplinnych elementow
podlegagcych weryfikacji po zakaczeniu realizacji projektu, a
szczegolnéci:

- weryfikacg wystpowania podwojnego finansowania,

- weryfikack generowania dochodu w projekcie,
- sprawdzenie zachowania celu projektu,
osiggniecie i utrzymanie wskanikow rezultatu,

- sprawdzenie poprawsa przechowywania dokumentéw,

- weryfikacf zachowania zasad informaciji i promociji projektu,
- weryfikacg zachowania zasad udzielenia pomocy publicznej/pomog
minimis.
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Kierownik
Wydziatu
Kontroli

ds.

Weryfikacja pisma do beneficjenta informoggo o przeprowadzen
kontroli.

Jali TAK — akceptacja.
Jeli NIE — pkt 8.

11

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta inforgnego o przeprowadzen
kontroli.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

12

Pracownik
Wydziatu
Kontroli

ds.

Przygotowanie do kontroli trwadoi: zebranie informacji i dokumento
dot. realizacji projektu (wniosek o dofinansowanie, umowa
dofinansowanie, wyniki poprzednich kontroli i audytow).

13

Pracownik

Wydzialu ds.

Kontroli

Przeprowadzenie czynfm kontrolnych w terminie
w upowanieniu do przeprowadzenia kontroli:

okgboonym

» przedstawienie i przekazanie upawgnia do przeprowadzen

a
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kontroli,

» sprawdzanie stanu faktycznego w zakresie wyznaczonych obsgzaréw
wskazanych w zawiadomieniu do kontroli na podstawie dokumentow,
ogledzin oraz przeprowadzonych rozméw z  pracownikami
kontrolowanej jednostki,

» w przypadku stwierdzenia nieprawidiosed lub uchybié, do akt
sprawy naley zahczy¢ kopie dokumentéw potwierdzonych ra
zgodnd¢ z oryginatem przez beneficjenta, potwierdegrh
stwierdzone nieprawidtowoi lub uchybienia,

» wypetnienie przez Czlonkéw Zespotu Kontralcggo listy
sprawdzajcej z kontroli (zat. 17.5 — 4),

» instytucja kontrolujca mae réwniez zdecydowa o przeprowadzeni
czynnaci kontrolnych u partnera.

S—

W przypadku zmiany czionka Zespotu kontrgtggo sporgdzenie notatk
stuzbowej wyjaniajacej okoliczndci wprowadzonych zmian oraz
sporadzenie nowego upownienia (3 egzemplarze) uwzgdhiajacego

zmiany.
Pracownik Kierownik Zespotu kontroluicego, a w przypadku jego nieobefrio
Wydzialu ds.| czlonek Zespotu kontrolasgego mae sporzdzic zapytanie do innych
Kontroli instytucji lub innych komorek IP WUP w celu pozyskania opinii pravanyc

lub opinii eksperta. Zapytanie to jest akceptowane przezoWigk
Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadku kierowania zapytania do iasfiyt
zewretrznych, take zatwierdzane przez Dyrektora IP WUP.
W przypadku konieczrigi pozyskania od beneficjenta dodatkowych
wyjasnien dopuszcza sikorespondengjpisemn, drogy e-mailowy przed
sporadzeniem Informacji pokontrolnej. W gmie do beneficjenta zawarta
jest informacja o wydlieniu czasu na spadzenie Informacji
pokontrolnej W takim przypadku termin wydania informacji pokong&pl|n
ulega wstrzymaniu. Ponadto dopuszcza wyznaczenie kolejnego dnja
kontroli, o czym informowany jest beneficjent dgognailowa lub
telefonicznie - z rozmowy telefonicznej pracownik spdea notatk
stuwzbowy. Na okoliczné¢ kolejnego dnia/dni kontroli w obowiujgcym
upowanieniu termin kontroli jest aktualizowany.

Pracownik Przed spormizeniem ostatecznej Informacji pokontrolnej spotkanie
Wydzialu ds.| Kierownika Zespotu kontrolggego i/lub cztonkéw Zespotu kontroligiego
Kontroli, Zz opiekunem projektu w celu omowienia ystych wynikow kontroli
Stanowisko ds| projektu. Spotkanie udokumentowuje sotatlky stuzbowa podpisan przez
Projektéw uczestnikow spotkania. W przypadku braku uwag i zalgmkontrolnych
w Informacji pokontrolnej nie ma konieczwd organizowania takiegp
spotkania.
Pracownik Sporadzenie informacji pokontrolnej (zat. 17.5 - 5) w terminie do 30|dni

Wydzialu ds.| kalendarzowych od zakozenia kontroli wraz z zaleceniami

Kontroli pokontrolnyml (jgli dotyczy).
Informacja pokontrolna jest podpisywana przez cztonkéw Zespotu
kontrolujgcego. W przypadku braku rdowvosci podpisania informacj
pokontrolnej przez czionkéw Zespotu kontrgggo (np. w wynik
nieobecnéci lub choroby pracownika), informacja o przyczynie braku
podpisu zostanie umieszczona w informacji pokontrolnej. W odestanym
egzemplarzu Informacji pokontrolnej ng@t uzupelnienie podpis
czionka Zespotu wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupetnjenia.
Nieobecné¢ czionka Zespolu kontrolaggego nie wstrzymuj
sporadzenia i wystania Informacji pokontrolne;j.

- Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego 2
jednobrzmicych egzemplarzach (podpisana przez czionkéw Zespotu
kontrolujgcego, w tym kierownika Zespotu),

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w padiu
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stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli  uchiybidub
nieprawidtowdci. Zalecenia pokontrolng adekwatne do dokonanej oceny
i przyznanej kategorii. Kierownik jednostki kontrolowanej jest
zobowpzany do wdrgenia, w wyznaczonym terminie Zaléc
pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania jednostki kordoayj

0 sposobie wykorzystania uwag i wnioskOw oraz realizacji ealec
pokontrolnych lub przyczynach niepedja odpowiednich dziafa

- sporadzenie i podpisanie przez cztonkow Zespotu kontgokgo listy
sprawdzajcej z kontroli (w przypadku braku rdiwosci podpisania list
sprawdzajcej przez cztonkdéw Zespotu Kontrodapgo np. w wynik
nieobecnéci lub choroby pracownika, informacja o przyczynie braku
podpisu zostanie umieszczona ¥cig kontrolnej, a nagpnie uzupetniona
0 podpis wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupetnienia). Niegbecno
cztonka Zespotu kontrolagego nie  wstrzymuje  spaidzenia
przedmiotowego dokumentu.

W przypadku dhaszej usprawiedliwionej nieobecim pracownika
przeprowadzarego kontra$ (w Zespole minimum dwuosobowym), peo
nasgpi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli innego
pracownika, ktory w zagpstwie dokona analizy i kontroli dokumentagji
projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas kontroli u beneficjenta
Opisana sytuacja e dotyczy takze Kierownika Zespotu kontrolagego.
Zmiana osoby kontrolggej zostanie odnotowana w informagji
pokontrolnej, a Kierownik Zespotu kontrodgiego zostanie zobligowany do
sporadzenia notatki sttbowej, wskazujcej powody przeprowadzenja
weryfikacji dokumentacji projektu przez innego kontrolera.
W przypadku Zespotu wkszego, ni dwuosobowy, Informacj:
pokontrolna i lista sprawdzgja podpisywaneasprzez obecnych cztonkdw
Zespotu kontroluyjcego. W informacji pokontrolnej idtie sprawdzajcej,
zostaje zamieszczona informacja o powodach nieokeicndanego
pracownika.

&

17 Pracownik Sporadzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej (zat. 17.5 —
Wydzialu ds.| 6).
Kontroli
18 Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informaaliontrolnej i
Wydziatu parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.
ds. Kontroli
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 161 17.
19 Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta o przaka Informacji pokontrolnej i
podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jeli NIE — pkt. 16 17.
20 Pracownik Przekazanie 2 egzemplarzy Informaciji pokontrolnej do beneficjerda z
Wydzialu ds.| pouczeniem o prawie zgtoszenia zasteredo jej tréci na pimie w
Kontroli terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub w teamini

przedhizonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wanoiowej.
Niezwitocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej do beneficjgnta
nastpuje przekazanie wersji elektronicznej Informacji pokontrobireigs
mailowa do opiekuna projektu oraz do wiadosooKierownika Wydziatu
Wdrazania RPO.

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformutowano zalecenia
pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitme) wdrazenie
zalecé pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprajack
archiwizowany jest w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujca ma prawo poprawienia, widym czasie, z uedu
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lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omytek dagggezh Informacii
pokontrolnej. Pismo informygge o zakresie sprostowania przekazyw
jest beneficjentowi bez zhnej zwloki od momentu stwierdzenia tak
konieczndci. Ponadto w Informacji pokontrolnej znajdcgj st w IP
WUP, ktorej sprostowanie dotyczy, zawierana jest na pierwstzepie

ane
ej

odreczna adnotacja 0 sygnaturze sprostowania, ktére rawnie
archiwizowane jest w aktach dotycych danej sprawy. Dodatkowo pismo
informujace o zakresie sprostowania przekazywane jest opiekunowi

projektu w momencie przekazywania innych dokumentéow. Wsz
zmiany nanoszone w ten spos@busvzgkdniane w karcie kontroli (ji
dotyczy) w SL2014.

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej spdeenie kserokopi

potwierdzonej za zgod®é z oryginatem i przekazanie jej do Wydziatu

plkie

Wdrazania RPO. W przypadku zmiany zapiséw informacji pokontrolnej

oraz zaleck pokontrolnych ponowne przekazanie do Wydziatu \ifainia
RPO.

21 Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowygbrmacji pokontrolnej
oraz przekazanie/wystanie informacji na temat wednma zalecé
pokontrolnych w terminie wskazanym w zaleceniach pokontrolnyéah (j
dotyczy).
22 Beneficjent Ztoenie zastrzeen w terminie 14 dni kalendarzowych lub wniosku
wydtuzenie terminu przed uptywem terminu zgloszenia zagtfize
23 Pracownik Dokonanie analizy zastrzen i w miare potrzeby podjcie dodatkowych
Wydzialu ds.| czynnaci kontrolnych w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
Kontroli otrzymania zastrzen.

W trakcie rozpatrywania zasteag instytucja kontrolujca ma prawa
przeprowadzi dodatkowe czynri@i kontrolne lubzadat przedstawienid
dokumentéw lub zlzenia dodatkowych wyfmien na pimie. Podgcie
przez jednostk kontrolupca, w trakcie rozpatrywania zastess,
powyzszych czynnéci lub dziata kontrolnych, kadorazowo przerywd
bieg terminu na rozpatrzenie zasteejednostki kontrolowane;.
Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglu na czas dostarczenia przesy
przez Poczi kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotng
potwierdzenia odbioru od dnia deoreenia beneficjentowi Informac
pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymis(ielotyczy)) na wptyw
przedmiotowych wyjgnien od beneficjenta:

a) w przypadku Informacji pokontrolnej bez Zal@c@okontrolnych
przegcie do pkt.28;

b) w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta datyer
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — niezwloc
wystanie pisma ponaglgego do beneficjenta z wyznaczonym termin
na dostarczenie Informacji pokontrolnej i w§neeniami do Zaleae
pokontrolnych:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — pkzé do pkt. 28;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta deiyep
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — w termi
wyznaczonym w gimie tworzy s¢ i wysyla do beneficjenta duplika
Informacji pokontrolnej z dat biezacg i adnotaci o zaistniatym fakcie
Jednoczénie pisemnie informuje @i beneficienta o kontynuowan
postpowania. Przéfie do pkt. 24 (stosowabdpowiednio)

c) w przypadku przystania przez beneficjenta zastfzprzy jednoczesnyn
braku odestania Informacji pokontrolnej ngmtje rozpatrzenie zastizs:

- w przypadku zasadnych zaste® powtorne sporgizenie i wystanieg
Informacji pokontrolnej uwzgldniajgcej zastrzeenia, Przdjcie do pkt. 24
(stosow& odpowiednio)

- w przypadku bezzasadnych zastefe tworzy st i przesyta dg

tki
go

rne
em

beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej z gldtiezaca i adnotaci
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0 zaistniatym fakcie. Jednoczee pisemnie informuje sibeneficjenta @
kontynuowaniu pogpowania. Przégie do pkt. 24 (stosowabdpowiednio)
d) w przypadku przystania przez beneficienta zastfze przy
jednoczesnym przystaniu niepodpisanej Informacji pokontrolne
rozpatrzenie zastrzen:

- w przypadku zasadnych zaste® powtorne sporgizenie i wystanie
Informacji pokontrolnej uwzgldniajgcej zastrzeenia, Przdjcie do pkt. 24
(stosow& odpowiednio);

- w przypadku bezzasadnych zastefe — na przestanej niepodpisarn
Informacji pokontrolnej umieszczagsadnotacgj o zaistniatym fakcie z dat
biezacg. W terminie wyznaczonym w §@nie tworzy s¢ i wysyla do
beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej z gldtiezaca i adnotaci
o zaistniatym fakcie. Jednocrée pisemnie informuje sibeneficjenta @
kontynuowaniu pospowania. Przépie do pkt. 24 (stosowa
odpowiednio);

e) w przypadku przystania przez beneficjenta zastfizerzy jednoczesnym

ej

przystaniu podpisanej Informacji pokontrolnej — uznanie podpisanej

informacji pokontrolnej za ostatecgrwpiecie w akta i przérie do pkt. 28.

24 Pracownik Sporzdzenie pisma przewodniego przekazego 2 egzemplarz
Wydzialu ds.| informacji pokontrolnej uwzglniajgcej cald¢ lub czs¢ zgtoszonych
Kontroli zastrzeen, badz informacji o odrzuceniu zastrzsh wraz z uzasadnieniem

do jednostki  kontrolowanej (beneficjenta) w terminie do 14
kalendarzowych od dnia otrzymania zastehe

25 Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informamiontrolnej i
Wydzialu ds.| parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolnej.

Kontroli

Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.22.

26 Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta o przakau Informacji pokontrolnej i
podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 22

27 Beneficjent Po otrzymaniu kolejnej informacji pokontrolnej podpésgjii odestanisg

do jednostki kontrolucej kmdz przygotowanie pisemnej odmowy

podpisania informacji pokontrolnej i odestanie do jednostki kontod;
wraz z egzemplarzem niepodpisanej informacji pokontrolnej winegrdo
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolne;j.

Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglu na czas dostarczenia przesy
przez Poczi kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotng

potwierdzenia odbioru) od dnia @dozenia beneficjentowi drugiej wersji

Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymil{jelotyczy)
na wptyw przedmiotowych dokumentéw od beneficjenta:

a) w przypadku odestania podpisanej Informacji pokontrolnej §mieefio
pkt.28

b) w przypadku odestania niepodpisanej 2 wersji Informacji pokimejro

(uwzglkdniajacej zastrzeenia) umieszcza siadnotag o zaistniatym fakcie
zday biezacg. Jednocz@nie pisemnie informuje si beneficjenta g

kontynuowaniu pogpowania oraz o fakcie uzyskania przez Inforraacj

pokontrolry statusu Informacji ostatecznej.
b) w przypadku braku odestania 2 wersji Informacji pokontro|
(uwzgkdniajacej zastrzeenia) niezwtoczne wystanie pisma ponagiapgo

D

dni

tki
go

nej

do beneficjenta z wyznaczonym terminem na dostarczenie Informacii

pokontrolne;j:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — pkeeg do pkt. 28;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta deiyep
Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym wsipie tworzy s¢
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duplikat Informacji pokontrolnej z datbiezaca i adnotacj o zaistniatym
fakcie. Jednoczaie pisemnie informuje sibeneficjenta o kontynuowan
postpowania oraz o fakcie uzyskania przez Inforragjkontrolry statusu
Informacji ostatecznej.

28 Pracownik Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenig do
Wydzialu ds.| SL2014 informacji dotycgcej kontroli — m.in. instytucji przeprowadzegj
Kontroli kontrok, terminu przeprowadzenia kontroli, wynikow kontroli oraz faktu

sformutowania bdz nie zalecé pokontrolnych (z ewentualnym krotkim
opisem).

29 Pracownik Weryfikacja wdraenia zalecg pokontrolnych na podstawie otrzymanych
Wydziatu ds.| wyjasnien, dokumentoéw od beneficjenta {jiedotyczy). Sposob realizacji
Kontroli zalecé& pokontrolnych podlega monitorowaniu poprzez weryfikac

korespondencyfn na podstawie przekazanych przez beneficjenta
dokumentéw lub poprzez konteolsprawdzajca w miejscu realizacj
projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Wynik weryfikacji wdrazenia zalece pokontrolnych wprowadza esido
SL2014 w cgsci dotycacej zaleca pokontrolnych.

30 Pracownik Sporadzenie pisma do beneficjenta o zad&zeniu czynnéci kontrolnych
Wydzialu ds.| (zat. 17.5-7).

Kontroli
31 Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakmeniu kontroli.
Wydzialu ds.| J&li TAK — akceptacja.
Kontroli Je&li NIE — pkt 30.
32 Dyrektor WUP| Weryfikacja pisma do beneficjenta o aakeniu kontroli.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 30.

33 Pracownik Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 spiwenie kserokopi
Wydzialu ds.| Informacji pokontrolnej potwierdzonej za zgodtoz oryginatem i
Kontroli przekazanie jej do Wydziatlu Wdtania RPO, a tale przejcie do pkt. 34

W przypadku stwierdzenia przez Zespoét kontrgiyj nieprawidtowdci
skutkupcej zwrotem wydatkéw niekwalifikowanych przez beneficjenta,
postpowanie zgodnie z instrukcj odzyskiwania srodkéw i
nieprawidtowdgci (Rozdziat 18).
34 Pracownik Wystanie pisma do beneficjenta.
Wydzialu ds.
Kontroli
35 Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydzialu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnaci:

Co do zasady czynka w ramach procedury powinny dylokonywane niezwtocznie lub zgodn
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czyoiaeh, ale precyzyjne oldlenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niefiwe ze wzgkdu na jej zlaonasé.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

VVVVVVYVYVYYVYY

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@em@cyjnych na lata 2014-2020

17.5 — 1 Wz6r Deklaracji Bezstroniod

17.5 — 2 Wz06r upowaienia do przeprowadzenia kontroli trwaéd

17.5 — 3 Wz06r pisma o kontroli trwak

17.5 — 4 Wz6r listy sprawdzajej do kontroli trwaldci projektu

17.5 — 5 Wz6r Informacji pokontrolnej do kontrolivatosci

17.5 — 6 Wz0or pisma przewodniego do Informacji ptiotnej z kontroli trwatdci

17.5 — 7 Wz6r pisma informpgiego o zakéczeniu czynni kontrolnych z kontroli trwakei
17.5 — 8 Wz6r Bazy projektow podlegajch kontroli trwatdci po zak@czeniu projektu
17.5 — 9 Wzor Protokotu z pregja ustnych wyjénieri/przeprowadzenia ogizin

ie
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Jednostki zaang@owane:
Wydziat ds. Kontroli/ beneficjent

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat ds. Kontroli

Osoba wykonujgca

Lp. dziatanie Dziatanie

1. Pracownik Wydziatu| W razie wysipienia uchybi&, nieprawidtowdci w realizacji projektu
ds. Kontroli IP WUP kedzie wydawat Zalecenia pokontrolne w celu zapewni¢nia
przez beneficjentdbw dziata udoskonalajcych i zapobiegafych
wystepowaniu uchybi# w przyszigci.

Przekazanie Informacji pokontrolnej wraz z zaleceniami
pokontrolnymi kierownikowi jednostki kontrolowanej w formie
pisemnej (w terminie wyznaczonym w zaleceniach pokontrolnych
beneficjent jest zobowzany do pisemnego poinformowania IP WUP
0 sposobie wdrenia zaleck pokontrolnych i przekazania
dokumentéw péwiadczagcych wdraenie zalecé pokontrolnych). W,
przypadku nie podgia dziata naprawczych pisemne poinformowanie
IP WUP o przyczynach nie pedja dziata.

Kazdy kierownik Zespolu kontrolggego Ifedzie monitorowal
sporadzenie i wykonanie zaleiepokontrolnych przez beneficjenta
oraz wprowadzat dane do Bazy monitgogj wdraenie zaleck
pokontrolnych (zat. 17.6-1).

Baza monitorujca wdraenie zalece pokontrolnych zawiera m.in.

ich wdrazenia.

2. Pracownik Wydziatlu| W przypadku informacji pokontrolnej zawiegagj sformutowans
ds. Kontroli zalecenia pokontrolne, w terminie wyznaczonym w zalecerjiach
pokontrolnych kierownik jednostki kontrolowanej jest zobgrany do
pisemnego poinformowania Wydzialu ds. Kontroli o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania zalécepokontrolnych oraz
podjtych dziataniach lub przyczynach niepgtda tych dziata.

W przypadku poczynienia w informacji pokontrolnej zafecktére
skutkup / nie skutkug wstrzymaniem ptatriei wobec beneficjents,
monitorowanie ich wykonania dokonywane jest przez Wydzial ds.
Kontroli.

3. Pracownik Wydziatu| Dane, dotycgce ponownej kontroli projektu przeprowadzonej, w gelu
ds. Kontroli weryfikacji wykonania zalece pokontrolnych, s rejestrowane W
SL2014.

4, Pracownik Wydziatu| Pracownicy Wydziatu ds. Kontroli przeprowadgaj weryfikacg, czy
ds. Kontroli zalecenia pokontrolne zostaty wdome przez jednosgkkontrolowan
zobligowani g8 do uzupelnienia danych w polu ,Realizacja zablece
pokontrolnych” w SL2014, a naghie dokonania wydruku
bezpdrednio po wprowadzeniu danych.

5. Pracownik Wydziatu| Archiwizacja dokumentacji procesu.
ds. Kontroli

Termin wykonania czynnasci

Co do zasady czynkd w ramach procedury powinny &ylokonywane niezwtocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czyoiaeh, ale precyzyjne okilenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niethwe ze wzgédu na jej ziaonaé.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie kontroli realizacji program@er@acyjnych na lata 2014-2020
» 17.6-1 Baza monitorgga wdraenie zalecé pokontrolnych
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18.NIEPRAWIDLOWO SCI | ZWROTY
18.1 Nieprawidlowosci indywidualne
Definicje

Nieprawidtowos¢ indywidualna musi spetnié tacznie trzy zasadnicze przestanki:

a) naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dgtgcp stosowania prawa unijnego,
przez ktére naley rozumi€ nie tylko naruszenie przepisow aktéw prawnych, takich jak
ustawy czy rozporglzenia, ale réwnie zasad okrdonych w dokumentach, ktorych
obowihzek stosowania wynika z umowy o dofinansowanie projektu, decyzji o
dofinansowaniu projektu lub kontraktu terytorialnego;

b) dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego, rozumianego jaka kaoba
fizyczna lub prawna lub inny podmiot bioy udziat we wdraaniu pomocy z funduszy
polityki spojnaci, z wyjatkiem pastwa czlonkowskiego wykomnagego swoje uprawnienia
wiadzy publicznej (nie chodzi jedynie o beneficjenta, lecz réavimee osoby lub podmioty
uczestniczce w realizacji projektu, np. podwykonawcow);

c) realna albo potencjalna szkoda dla 4mid UE polegajca na finansowaniu z&odkow
tego budetu nieuzasadnionego wydatku, gdzie istotne jesicopszkody dla budtu UE,
ktra mae by szkod realry (gdy nieprawidiowé ma szkodliwy wptyw na bugbt UE, tj.
gdy nieprawidiowé¢ zostata wykryta po sfinansowaniu nieprawidiowego wydatku ze
srodkéw polityki spojnéci) albo tylko potencjalp (gdy nieprawidiow& maze mig
szkodliwy wptyw na buget UE). Zaistnienie szkody potencjalnej jest wystageagj by
mozna byto stwierdzi wystpienie nieprawidtowsci. Ze szkod potencjalg mamy do
czynienia wowczas, gdy nie doszto do sfinansowania nieprawidtowegathkuydesrodkow
polityki spojncci, lecz istniato takie ryzyko, gdyby nieprawidioséonie zostata wykryta
przed wyptad tych srodkow.

Nieprawidiowos¢ indywidualna niezawiniona przez beneficjentato nieprawidiowdc,
ktora wynikata bezpwednio z dziatania lub zaniechania instytucji funkcjgoej w systemie
wdrazania danego programu operacyjnego lub e dziatania lub zaniechania organu
panstwa.

Podejrzenie naduycia finansowego to nieprawidtowé¢, ktéra prowadzi do wszeeia
postpowania administracyjnego luladowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia
zamierzonego dziatania, w szczeg@kimaduycia finansowego.

Naduzycie finansowe zgodnie z art. 1(1) Konwencji o ochronie interesow finansowych
Wspolnot Europejskich spaidzonej na podstawie art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, to
jakiekolwiek umylne dziatanie lub zaniechanie narugzaj interesy finansowe Wspolnot
Europejskich w odniesieniu do wydatkow, polegajna:

a) wykorzystaniu lub przedstawieniu fatszywych soigtych lub niekompletnychswiadcze

lub dokumentéw w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzydradiedw z budetu
0golnego Wspolnot Europejskich lub latibw zarzdzanych przez Wspolnoty Europejskie
lub w ich imieniu,

b) nieujawnieniu informacji, mimo istniggego obowizku w tym zakresie, w celu
sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymam@kow z budetu ogdlnego Wspdinot
Europejskich lub bugetow zaradzanych przez Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu,

c) niewl&gciwym wykorzystaniu takichirodkdéw do celow innych nite, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane.
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Postpowanie w przypadku podejrzenia nagdl finansowych zgodnie z procedud?2.4
Poskpowanie w sytuacji wyrycia podejrzenia nagtia finansowego Lista sygnatow
ostrzegawczych nady¢ finansowych (zajcznik 12.4.1-1) stanowi nagdzie pomocne
podczas realizacji zadawigzanych z naborem, ocgrnwdrazaniem, rozliczaniem i kontrgl
wnioskow o dofinansowanie oraz projektow.

Lista sygnatow ostrzegawczych zostatla opracowana przeRRA® WK-P i nie stanowi
katalogu zamkriego. W stosownych przypadkach IP WUP zglosi do 1Z RPO WK-P
potrzeky uzupetnienia rejestru sygnatéw ostrzegawczych.

Wszystkie podejrzenia naglyt finansowych g zgtaszane do KE.

Plerwsze ustalenie administracyjne lub sdowe - to pierwsza pisemna ocena dokonana
przez widciwy organ administracyjny lubadowy, stwierdzajca, na podstawie faktow
istnienie nieprawidtowsri, bez uszczerbku dla rowosci pdzniejszej zmiany lub cofgcia
tego twierdzenia w nagistwie ustal® dokonanych w trakcie pagtowania
administracyjnego lubgslowego.

Zrédta informaciji o nieprawidtowo sciach

1) Wszelkie kontrole prowadzone przez gpsface podmioty:
a) instytucje systemu wdrania RPO WK-P tj.: 1Z RPO WK-P i IP WUP prowade
odpowiednio kontrole projektéw (w tym m.in. weryfikacje wydatkdw, kontrotgghtow
na miejscu) lub kontrole systemowe w instytucjach;
b) instytucje funkcjonujce w obszarze systemu wdaaia funduszy polityki spojrioi:
IA, KE, ETO oraz OLAF,;
C) instytucje spoza systemu wdaaia funduszy polityki spojrai, takie jak UZP, NIK,
CBA, RIO czy UKS;
2) Zawiadomienia przekazane do WUP w Toruniu przez orgeaggnia, informacje prasowe
i zawiadomienia przekazywane przez podmioty prywatne (w tym anonimowe).

Stwierdzanie nieprawidtowaci

Sposob pogpowania z nieprawidtowymi wydatkami uzamgony jest od momentu ich
stwierdzenia:
a) stwierdzenie nieprawidtowo przed podpisaniem umowy o dofinansowanie realizacji
projektu
b) stwierdzenie nieprawidtowoi przed zatwierdzeniem wniosku beneficjenta o pkaino
oraz
c) stwierdzenie nieprawidtowoi po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatno
Z punktu widzenia rozliczez Komisp decydugcym czynnikiem jest moment stwierdzenia
nieprawidtowdci. Jeli nieprawidlowd¢é zostatla stwierdzona i skorygowana przed
certyfikowaniem wydatkow do KE/ przed przekazaniem wniosku o glatktoRPO WK-P
do KE, to nataona korekta nie ma wptywu na rozliczenia z Komis$jatomiast w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowai po certyfikowaniu nieprawidtowego wydatku do KE, rigte
a) wycofa srodki poprzez pomniejszenie pierwszego ziiveego wniosku o platna
przekazywanego do KE — windykacja r@sije najczsciej po pomniejszeniu, lub
b) podda srodki procedurze odzyskiwania — pomniejszenie ¢pagé dopiero po
odzyskaniusrodkow.
Niezaleznie od momentu stwierdzenia nieprawidt@aidkoreke finansows nalezy odnotowa
w zestawieniu wydatkow dla roku obrachunkowego, w ktérymgbtodjecyz¢ o anulowaniu
wktadu UE dla projektu.

Raportowanie nieprawidtowdsci
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Zgodnie z art. 122 ust. 2 rozpedzenia ogolnego Ratwa cztonkowskie powiadamigj
Komisje o nieprawidtowéciach przekraczagych 10 000 EUR tytutem wkiadu z funduszy
polityki spéjncci i regularnie informuyj ja o istotnych pospach przebiegu powzanych
postpowar administracyjnych i prawnych.
Paistwa czionkowskie nie powiadanmgakKomisji o nieprawidtowéciach w nasfpujacych
przypadkach:
a) gdy nieprawidtow& polega jedynie na niewykonaniu, w cadolub w czsci,
operacji obgtej dofinansowanym programem operacyjnym z powodu upeidio
beneficjenta;
b) zgtoszonych dobrowolnie przez beneficjenta instytucji gtaragcej lub instytucii
certyfikujacej, zanim ktérakolwiek z tych instytucji wykryje niepravadios¢, zarowno
przed wyptaceniem wkiadu publicznego, jak i po nim;
c) ktére zostaty wykryte i skorygowane przez instyguzgrzdzapca lub instytucg
certyfikujgca zanim whczono stosowne wydatki do wniosku o0 pfdiho
przedktadanego Komisiji.
We wszystkich innych przypadkach, w szczeg&thgoprzedzajcych upadiéc, lub
w przypadkach, gdy podejrzewa siaduycie finansowe, wykryte nieprawidtiowa oraz
zwigzane z nimirodki zapobiegawcze i korygige zgtasza giKomisiji.
Nalezy jednak podkrdi¢, iz w sytuacji, gdy nieprawidiowid maze mie skutki poza
terytorium Polski, natey niezwtocznie poinformowaKE o tej nieprawidtowéci w trybie
zgtoszenia szczegoblnego.
Raportowanie nieprawidtowoi odbywa s} zgodnie z dokumentem Realizacja obazki
informowania KE o nieprawidtowsgiach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy
UE oraz zapisami rozdziatu 12 IW IP WUP.
Jezeli kwoty nienalenie wyptacone beneficjentowi nie mpdy¢ odzyskane i jest to
wynikiem bkdu lub zaniedbania ze strony ngéwa czionkowskiego, dane fswO
cztonkowskie jest odpowiedzialne za zwrot takiej kwoty dozbtid Unii.
Paistwa cztonkowskie mag podp¢ decyzg o nieodzyskiwaniu nienataie wyptaconej
kwoty jezeli kwota, ktéra ma zostaodzyskana od beneficjenta nie przekracza — bez odsetek —
250 EUR tytutem wktadu z funduszy polityki spojod Jeeli zestawienie wydatkdw nie
zostato przekazane do KE istnieje obgmek odzyskiwania kwot nawet paej 250 EUR.

Skutki stwierdzenia nieprawidtowaosci

Popetnienie nieprawidtovéci przez beneficjenta me wigza® sSie nastpujacymi
konsekwencjami:
a) zwrotemsrodkéw otrzymanych na realizgcprojektu wraz z odsetkami — zwrot
nastpuje zawsze, gdy na beneficjenta malta zostanie korekta finansowa oraz gdy
zajch przestanki okrdone w art. 207 ust 1 ustawy o finansach publicznych. yale
przy tym pamgtac, ze nataenie korekty finansowej, o ktérej mowa pzajiwiaze st z
konieczndcig zwrotu srodkow pochodgcych z budetu UE, natomiast wygpienie
przestanek, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 ustawy o finansach publicemptikyje
zwrot zaréwno unijnej, jak i krajowej e&i wspétfinansowania;
b) rozwhzaniem umowy o dofinansowanie projektu — zgodnie z warunkami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie;
c) wykluczeniem z prawa otrzymania dofinansowania na okreshttaédiczonych od
dnia dokonania zwrotérodkéw — jezeli wystipi jedna z przestanek okfenych w art.
207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych;
d) pozbawieniem, ograniczeniem wadnblub grzywry — jezeli nieprawidtowdé wiagze
sie z popetnieniem przegistwa, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137 zp&m.);
e) pozbawieniem, ograniczeniem waloo lub grzywry — z tytulu popetnienia
przestpstwa skarbowego lub grzywiz tytutu popetnienia wykroczenia skarbowego, o
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ktorych mowa w ustawie z dnia 10 wépnea 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U.
z 2016 r. poz. 2137, z p8. zm.);

f) zakazem petnienia funkcji zegzanych z dysponowanietnodkami publicznymi, kar
pienizng, nagay, upomnieniem — jeeli nieprawidtowd¢ wigze st z ktorynms z
naruszé dyscypliny finansow publicznych, oldtenych w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialsoi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2013 r., poz. 168 z 3. zm.).

W stosownych przypadkach spgazenie:
» zgtoszenia beneficjenta do rejestru podmiotéw wykluczonych;
» zawiadomienia do organdééeigania (w tym policji, CBA);
» zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

Obliczanie wysokdci korekty finansowej

W niniejszym zakresie obowduja Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i
odzyskiwania nieprawidiowych wydatkéw oraz raportowania nieprawickowe ramach
programow operacyjnych polityki spojfw na lata 2014-2020.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtosen po zatwierdzeniu wniosku o ptatito zachodzi
koniecznd¢ natazenia korekty finansowej na wydatki w ramach projektu. Kwotaekiyr
wigze sk z obnieniem kwoty wspoétfinansowania UE przyznanej projektowi. W takiej
sytuacji Beneficjent w miejsce nieprawidtowych wydatkbw nie pua mazliwosci
przedstawienia do wspotfinansowania innych wydatkéw kwalifikowalnychgbaieezonych
btedem. Kwota korekty mae zosta ponownie wykorzystana w ramach programu, jedaak
nie maze zosta ponownie wykorzystana na projekt, ktory byt przedmiotem korekty.

Kwota korekty powinna hy réwna kwocie nieprawidtowo poniesionego wydatku w
wysokasci odpowiadajcej wartdci wktadu z budetu UE. Dla jej wiaciwego okrélenia
konieczne jest uwzgtinienie stopy wspoffinansowania dla danego projektu. Wysoko
korekty naley wowczas oblicz§ wedtug nasipujacego wzoru:

KK = Nw * S%
gdzie:
KK — kwota korekty
Nw — nieprawidtowy wydatek
S — stopa wspéifinansowania UE aitoma procentowo

Odmienny kwestp od samego naliczania korekty finansowej jest wezwanie do zwrotu
otrzymanego dofinansowania. Odbywa sino bowiem na podstawie art. 207 ustawy o
finansach publicznych i dotyczy wgznie kwoty dofinansowania. W zywku z powyszym,
odsetki naliczaneddls od kwoty dofinansowania (tj. z pomniejszeniem kwoty wydatkow o
wktad wiasny).

W wiekszaici przypadkdéw okrdenie wysokdci korekty w powyszy sposoéb jest nitiwe.
Wystepuje te jednak wiele sytuacji, w szczegokwow obszarze zamowiepublicznych, gdy
precyzyjne okrélenie wysokdéci nieprawidtowych wydatkéw nie jest miwe. Wowczas,
kierujagc sk ogolrg zasad sformutowalg w art. 143 rozporgzenia ogoélnego, nalg
zastosowa korekeé w wysokdci proporcjonalnej do charakteru i wagi popetnionej
nieprawidtowdci, uwzgkdniajgc przy tym straty poniesione przez fundusze polityki
spojnaci. W przypadku, gdy tego rodzaju nieprawidt@déaotyczy zamowig publicznych,
naleey zastosowa stawle procentowy korekty okrélona w taryfikatorze, pamgtajac o
konieczngci uwzgkdnienia stopy wspoifinansowania UE dla projektu. W takiej sytuac]
korekta naktadana jest na ca@owydatkéw kwalifikowalnych dotycgcych zamowienia
dotknictego nieprawidtowgcia i nalezy okresli¢ ja w nas¢pujacy sposob:
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KK = ZKW * S% * T%
gdzie:
KK — kwota korekty,
YKW - suma wydatkow kwalifikowalnych w zamowieniu
S — stopa wspoétfinansowania UE aitoma procentowo
T% - stawka procentowa korekty oki@na w taryfikatorze

W przypadku nakfadania korekty finansowej zgodnie z Rozpaeniem Ministra Rozwoju z
dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunkow ahania wartdci korekt finansowych oraz
wydatkéw poniesionych nieprawidtowo zanych z udzielaniem zamowi€¢Dz. U. z 2016
r., poz. 200), poprzez stosowanie do wyliczenia wystkéorekty finansowej wzoru,
wartas¢ wskanika procentowej wartei wspoffinansowania UE (fj. S) powinna zdsta
powiekszona o wart@& wspotfinansowania krajowego dotycego danego zamoéwienia.

Inng sytuacyj, gdy naley zastosowa korekt proporcjonalp, jest np. nieprawidtownsg
polegajca na niezachowaniu trwat projektu. Wowczas podstawwymierzenia korekty
jest 100% wartéri wydatkow kwalifikowalnych, a korektnalezy natazy¢ proporcjonalnie do
okresu, przez ktory trwadé projektu nie zostata zachowana.

Odsetki

Naliczanie odsetek

Odsetki naliczanegsod:

1) zwrotoéw srodkéw wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystamych
naruszeniem procedur wkawych dla realizacji wydatkéw w ramach danego programu lub
projektu, pobranych nienaleie lub w nadmiernej wysokoi (zgodnie z art. 207 ustawy o
finansach publicznych),

2) srodkéw pozostatych do rozliczenia przekazanych w ramach zaliczédiizg z art. 189
ust. 3 ustawy o finansach publicznych),

3) srodkow z tytutu kar umownych, optat rezygnacyjnych, wadiow oraz paboh
dochodéw lub przychoddw powstatych w zuku z realizagj projektu (j&li dotyczy).

W czesci odpowiadajcej finansowaniu z bustu srodkdw europejskich, jak i z biadtu

panstwa, odsetkigprzekazywane przez beneficjenta na rachunek IP WUP na podstawie

wezwania do zwrotu

Naliczanie odsetek z tytutu art. 207 ustawy o finaach publicznych

e Zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznyrdaki przeznaczone na realiza&PO
WK-P, wykorzystane w sposob nieprawidtowy, podlegajrotowi wraz z odsetkami w
wysokasci okreslonej jak dla zalegkxi podatkowych, liczonymi od dnia przekazania
srodkow, tj. od dnia obgienia rachunku WUP. Procedura odzyskiwadiadkow
okreslona w art. 207 mie polegé takze na pomniejszeniu kolejnych ptafigona rzecz
beneficjenta, o ile taka mlwos¢ istnieje. Ostatnim dniem, za ktory nafeobliczy¢
odsetki, jest z zastrzeniem zapisOw dotyageych zaliczek, dzie zwrotu srodkéw, tj.
dzien obchzenia rachunku beneficjenta lub dzierptywu do WUP pisemnej zgody na
pomniejszenie kolejnych platéa.

W przypadku, gdy wydawana jest decyzja o zwrogiedkow (zgodnie z Roz. 18.3),
beneficjent powinien zwro€iwskazag kwote wraz z odsetkami obliczonymi w wysakd
jak dla zalegtéci podatkowych w terminie 14 dni od dnia ¢czenia ostatecznej decyzji, na
wskazany w tej decyzji rachunek bankowy.
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Naliczanie i odzyskiwanie odsetek z tytutu art. 188st. 3 ustawy o finansach publicznych

e Zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, w przypadkwozeiez
wniosku o pfatné na kwot lub w terminie okrflonym przez beneficjenta w
zaakceptowanym harmonogramie ptdtno od srodkdéw pozostatych do rozliczenia
naliczane bda odsetki jak dla zalegéasi podatkowych, liczone od dnia przekazania
srodkow do dnia ztzenia wniosku o ptatrié rozliczapcego dany wydatek, przy czym za
dzien:

- przekazaniasrodkébw uznaje si dzien wyptaty srodkéw przez IP WUP na rzecz

beneficjenta, tj. dzieobchzenia rachunku bankowego instytucji wyptagcaj srodki na rzecz

beneficjenta;

- ztozenia wniosku o ptatrié uznaje si termin przekazania go do IP WUP poprzez SL2014

lub w przypadku, gdy z powoddéw technicznych nie jestliwe ztozenie dokumentoéw za

posrednictwem SL2014, nadanie przedmiotowego dokumentu w placéwce pocztowej
operatora publicznego (poprzez operatora publicznegaynateumie€ operatora, ktérego
ustugi ¢ powszechnie dogbne na rynku, tym samym poja operatora nie nalg rozumie
jedynie jako Poczty Polskiej, zgodnie z zapisami ustawy z dnigs&pdda 2012 r. Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 1113 zpozm.), przy czym jeeli termin ztenia wniosku

o ptatnég¢ przypadatby w dzie wolny od pracy wéwczas uznaje:,sie wniosek o ptatnid

jest ztazony terminowo, j&i zostanie nadany w pierwszym dniu roboczym przypggyan po

dniu wolnym od pracy.

W przypadku naliczania odsetek zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy oaftapsblicznych za
ztozenie wniosku po terminie odsetki nalicza sd dnia przekazania ostatniej transzy, &tor
beneficjent otrzymat w okresie do ostatniego dnia okresu rozliczegmvebejmujcego
wniosek o platn&t.

Za ztazenie wniosku o ptatrigé na kwot i w terminie uznaje giztozenie wniosku o platrsé
wnioskugcego o kolejp transz zaliczki lub wniosku o ptatrié koncows (tj. kazdego
wniosku, poza wnioskiem, ktory zgodnie z harmonogramem pgletnoie przewiduje
wnioskowania o koleptransz zaliczki):

- na kwot pozwalagca na kumulatywne rozliczenie co najmniej 70% zaliczek otrzymanych
do karca danego okresu rozliczeniowego (tj. ostatniego dnia danego okresuazymzywrot
srodkow przez beneficjenta przed uptywem okresu rozliczeniowego jegflqadniany przy
wyliczaniu co najmniej 70% otrzymanych zaliczek), oraz

- w terminie wynikagcym z zaakceptowanego harmonogramu pkaino

W przypadku, gdy zaliczka nie zostata rozliczona w terminie lulwdpowiedniej kwocie, IP
WUP nalicza odsetki jak dla zalegbd podatkowych wedtug nagiujacych zasad:

» whniosek rozliczajcy zaliczke zostat ztaony w terminie, ale na kwemierozliczagca
70% zaliczek otrzymanych do keoa danego okresu rozliczeniowego i nie dokonano
zwrotu niewykorzystanej kwoty — odsetki od kwoty nierozliczonej nahiezg od
dnia przekazania zaliczki na rachunek beneficjenta do dnigeri# wniosku o
ptatna¢ (z uwzgkdnieniem wydatkow wykazanych w zlanym wniosku o ptatnig);

» wniosek rozliczajcy zaliczlke zostat ziagony po terminie — odsetki od kwoty
nierozliczonej (w stosunku do 70% zaliczek przekazanych doakdanego okresu
rozliczeniowego) $ naliczane od dnia przekazania zaliczki na rachunek beneficjenta
do dnia zlgenia wniosku rozliczaggego zaliczk (bez uwzgidnienia wydatkéw
wykazanych w zteonym wniosku o ptatrig).

Informacja o konieczriwi naliczenia odsetek zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych i ich wysok& przekazywana jest beneficientowi w Informacji o
pozytywnej/negatywnej weryfikacji wniosku o ptatdozatwierdzajcej dany wniosek. W
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takim przypadku beneficjent zostanie wezwany zgodnie z art. 189 ussté8ay o finansach
publicznych do zaptaty odsetek lub wigaia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnow
terminie 14 dni od dnia degzenia wezwania.

Po bezskutecznym uptywie ww. terminu, IP WUP wydaje decyrktdrej mowa w art. 189
ust. 3b ustawy o finansach publicznych. Obligzaydsetki naley pamkttac, ze zgodnie z art.
63 81 Ordynacji podatkowe] kwptodsetek naley zaokgglic do petnych ziotych w ten
sposoOb,ze kacodwki kwot wynoszce mniej nk 50 groszy pomija 8] a kacoéwki kwot
wynoszce 50 i wecej groszy podwisza s¢ do petnych ziotych.

Zgodnie z art. 54 81 pkt 5 Ordynacji podatkowej odsetek za zwiigknalicza s, jezeli ich
wysoka¢ nie przekraczataby trzykrotne] wastdb optaty pobieranej przez operatora
wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawowedidz. U. z
2016 r. poz. 1113 z pd. zm.), za traktowanie przesyiki listowej jako przesyiki polecone;.

Dodatkowo, zgodnie z art. 55 82 Ordynacji podatkowegljedokonana wptata nie pokrywa
kwoty zalegtdci podatkowej wraz z odsetkami za zwjokwpltae te¢ zalicza s
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegio podatkowej oraz kwoty odsetek za zwdow
stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalagtpodatkowe] do kwoty odsetek
za zwiok.

18.1.1 Weryfikacja i rejestracja nieprawidtowosci

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Rynku
Pracy/ Wydziatu Obstugi Budzetu i Funduszy/ Beneficjent/ podmioty uprawnione do
przeprowadzania kontroli projektu

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Wdra zania RPO

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie
dziatanie

ie

1.| Pracownik | Stwierdzenie wyapienia nieprawidtowgci lub uzasadnione podejrzer
Wydziatu ds. | wystapienia nieprawidtowgci w trakcie przeprowadzonych czyried

Kontroli/ kontrolnych.

Stanowisko

ds. Podejrzenie wygpienia nieprawidtowgci maze by stwierdzone m. in.:
Projektow - w trakcie weryfikacji wniosku o pfatiseé,

-w trakcie kontroli projektu na miejscu,
- w zwigzku z informacj od innych podmiotéw.

Stwierdzenie podejrzenia wygienia nieprawidtowéci jest odnotowywane
pisemnie np. w formie notatki sfiowej/pisma/w informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o pfatn&/w Informacji pokontrolnej. Ponadto me
wynika¢ z informacji otrzymanych od innych podmiotéw.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia wpishia nieprawidtowgci
Pracownik Wydziatu ds. Kontroli/Stanowisko ds. Projektéw infoemuj
pisemnie Stanowisko ds. Wdamia i Monitorowania 0 zaistniatej sytuacji
wraz z préba o wstrzymanie certyfikacji wydatkdwetlacych przedmiotern
podejrzenia do momentu wyjaenia sprawy (jgeli podejrzenie
wystapienia nieprawidtowéci ma wptyw na wydatki dotychczas
zatwierdzone we wnioskach o plaifp Przekazanie informacji napuje
w formie notatki stubowej (zat. 18.1.1-4).

W przypadku nieprawidlowsi stwierdzonej podczas czyniod
kontrolnych przez pracownikbw WUP, momentem stwierdzenia
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nieprawidtowd@ci jest m. in. fakt uznania Informacji pokontrolnej
ostateczy, data informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptad&o
data pisma stwierdzgjego wysipienie nieprawidtowgci- taki dokument
stanowi jednoczmie pierwsze ustalenie administracyjne lgtave.

Uwaga: érodki nieprawidtowo wydatkowane w ramach projektu |
niestanowidce naruszenia prawa unijnego lub prawa krajowego dgtggo

stosowania prawa unijnego, wynikeggo z dziatania lub zaniechani

podmiotu gospodarczego zaappaanego we wdeanie funduszy polityk
spojnaci, ktére ma lub mze mie€ szkodliwy wptyw na buget Unii
poprzez obeizenie budetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem nie stanp
nieprawidtowdci (np. srodki FP nalene od uczestnika projektu PUP

zwigzku z zakwestionowaniem okienych wydatkow rozliczonych w

ramach projektu).

.| Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli/
Stanowisko
ds.
Projektow

W  przypadku wptynjcia do IP WUP informacji o stwierdzon
nieprawidtowdci lub podejrzeniu wygpienia nieprawidtowsci (w tym
od instytucji lub podmiotu zewstrznego) dokonywana jest jej analiza.
W przypadku, gdy ww. informagj jest:

- wynik kontroli lub inny dokument kizacy kontrok/ audyt;
dokument sporgdzony w wyniku weryfikacji dokumentaciji;
notatka urzdowa lub stabowa;
inny dokument spomgzizony w procesie zagdzania i kontroli

srodkow z UE;
postanowienie 0 wszegeiu postpowania przez orgarggcigania;

- orzeczeniaglu,
to taka informacja stanowi jednoém@ wstpne ustalenie administracyji
lub sadowe.

W pozostatych przypadkach za ¢latsiepnego ustalenia administracyjne
nalezy uzna& dat sporazdzenia dokumentu potwierdaapgo wysipienie
nieprawidtowdci lub innego dokumentu spadzonego w procesi
zaradzania i kontroli srodkéw z UE, stwierdzagego wysipienie
nieprawidtowdgci.

W przypadku stwierdzeniaz iwykryta nieprawidlowé&¢ ma potencjalnie
powtarzagcy sk charakter (obejmuje wksz liczbe projektow),
niezwiocznie powiadomienie Kierownika Wydzialu Wegaia RPO
Kierownika Wydziatu ds. Kontroli, ktérzy indywidualnie rozpatrikazdy
przypadek i po wnikliwej analizie podejnmugtosowne dziatania.

ne

.| Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli/
Stanowisko
ds.
Projektow

W przypadku uzasadnionego podejrzenia wpyishia nieprawidtowgci,
sporadzenie:

-notatki shizbowej dotyczacej podejrzenia wygpienia nieprawidtowgi
(zat. 18.1.1-4),

- pisma do beneficjentazadaniem wyjanien (jesli dotyczy),

- do Wydzialu ds. Kontroli (w przypadku, gdy podejrze
nieprawidtowdci zostalo stwierdzone przez Stanowisko ds. Projekto
informaciji z prédbg o przeprowadzenie kontroli (dotyczy przypadkow, ¢

kontrola jest konieczna do potwierdzenia nieprawidkmio i/lub
informacji o koniecznéci zakwalifikowania nieprawidtowszi do
odpowiedniej kategorii (4 dotyczy nieprawidtowséci podlegajcej

natychmiastowemu zgtoszeniu do KE),

- przez pracownika na Stanowisku ds. Projektéw pisma infagagp o
wstrzymaniu biegu terminu platfm w naleycie uzasadnionyc
przypadkach (dotyczy wysgtienia podejrzenia nieprawidtowa w trakcie
weryfikacji wniosku o platn).

W przypadku, gdy podejrzenie wyptenia nieprawidlowsci zostanie

nie
N) —
jdy

stwierdzone przez Zespdt ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wydzia

b ds.
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Kontroli — prze§cie do pkt. 5.

4. | Kierownik Weryfikacja:
Oddziatu ds. | - notatki shibowej dotyczcej podejrzenia wysgpienia nieprawidtowsci,
Projektow | - pisma do beneficjentazadaniem wyjdnien,
Konkursowy | _informacji z préba o przeprowadzenie kontroli i/lub informaciji |o
ch konieczndci  zakwalifikowania nieprawidtowdzi do odpowiednie
kategorii,

- pisma o0 wstrzymaniu biegu terminu ptatcio

Jali TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 3.

5. | Kierownik Weryfikacja:
Wydziatu - notatki stibowej dotycace] podejrzenia wyspienia nieprawidtowsci,
Wdrazania | - pisma do beneficjentazadaniem wyjanien,
RPO/Kierow | _ nr76; Kierownika Wydziatu Wdeania RPO informacji o konieczéa
nik Wydziatu | 5rzeprowadzenia kontroli i/lub informacji o konieczeiozakwalifikowania
ds. Kontroli | pieprawidiowdci do odpowiedniej kategorii,

- pisma o0 wstrzymaniu biegu terminu ptatcio

Jali TAK — akceptacja pisma do beneficjentaadaniem wyjanien i/lub

pisma o wstrzymaniu biegu terminu plataip zatwierdzenie notatki

stuzbowej dotyczcej podejrzenia wyspienia nieprawidtowsi, informaciji

0 koniecznéci przeprowadzenia kontroli i/lub informacji o konieczaio

zakwalifikowania nieprawidtow&ei do odpowiedniej kategorii.

Jesli NIE — pkt 3.

6. | Wicedyrekto | Weryfikacja:
rds. Rynku | - pisma do beneficjentazadaniem wyjanien,
Pracy - pisma o0 wstrzymaniu biegu terminu ptatcio
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 3.
7.| Dyrektor Weryfikacja:
WUP - pisma do beneficjentazadaniem wyjdnien,

- pisma o wstrzymaniu biegu terminu ptaicio

Ja&li TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 3.

8. | Pracownik Przekazanie:

Wydziatu ds.| « beneficjentowi — pisma zadaniem wyjdnien/pisma o wstrzymaniu

Kontroli/ biegu terminu pfatriei,

Stanowisko |« Wydziatlowi ds. Kontroli — informacji z péba o przeprowadzenie

ds. kontroli  i/lub informacji o konieczriwi zakwalifikowania

Projektow nieprawidtowdci do odpowiedniej kategorii, w przypadku gdy
podejrzenie nieprawidtovéoi zostato stwierdzone przez pracownika
Stanowisku ds. Projektow,

» pracownikowi na Stanowisku ds. Wdaaia i Monitorowania - notatki
stuzbowej dotycacej podejrzenia wyspienia nieprawidtowsci (jezeli
podejrzenie wysgpienia nieprawidtowéci ma wplyw na  wydatk
dotychczas zatwierdzone we wnioskach o pkatho

9. | Pracownik Po wplyniciu wyjasnien od beneficjenta dulz informacji o wynikach
Wydziatu ds. | kontroli, dokonanie analizy informaciji.
Kontroli/
Stanowisko
ds.
Projektow
10| Pracownik W przypadku, gdy podejrzenie nieprawidisivo
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Wydzialu ds.

a) nie zostanie potwierdzone, sp@izenie:

Kontroli/ - notatki stikbowej 0 odrzuceniu podejrzenia wygienia nieprawidtowsi
Stanowisko | (zat. 18.1.1-6),
ds. - pisma informuycego instytugj/podmiot, ktéry zgtosit podejrzenie
Projektow nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP (o ile zachodzi
taka konieczn&),
b) zostanie potwierdzone, spadzenie:
- notatki stibowej potwierdzajcej wystpienie nieprawidtowgci (zat.
18.1.1-5),
- do Wydziatu ds. Kontroli informacji o konieczsw zakwalifikowania
nieprawidtowdci do odpowiedniej kategorii — w przypadku, gdy
nieprawidtowd¢ zostata stwierdzona przez Stanowisko ds. Projektdh (je
dotyczy),
- pisma informuycego instytug/podmiot, ktéry zgtosit podejrzenie
nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP (o ile zachodzi
taka konieczn&t).
W przypadku wysipienia nieprawidtowgci Pracownik Wydzialu ds.
Kontroli/Stanowisko ds. Projektéw w porozumieniu z pracownikjem
Wydzialu ds. Kontroli wypetnia na bigco Liste sprawdzajcg do
nieprawidtowdci. Natomiast ostateczne wypetnienie listy ztnee jest po
otrzymaniu informacji o odzyskaniu/braku odzyskanieodkow (zal.
18.1.1-3).
W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowych/Wydziaty ds.
Kontroli — przegcie do pkt 12.
11 Kierownik Weryfikacja:
Oddziatu ds. | - notatki stibowej,
Projektow - informacji o konieczngci zakwalifikowania nieprawidtowszi do
Konkursowy | odpowiedniej kategorii,
ch - pisma informujcego instytugj/podmiot ktéry zgtosit podejrzenie
nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP.
Je&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 10.
12| Kierownik Weryfikacja:
Wydziatu - notatki stzbowej,
Wdrazania - przez Kierownika Wydzialu Wdrania RPO informacji o konieczéa
RPO/Kierow | zakwalifikowania nieprawidiowdaei do odpowiedniej kategorii — W
nik Wydziatu | przypadku, gdy nieprawidtovié zostata stwierdzona przez Stanowisko|ds.
ds. Kontroli | Projektow,
- pisma informujcego instytugjy/podmiot ktory zgtosit podejrzenie
nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP.
J&li TAK — akceptacja pisma informagego instytugj/podmiot, ktory
zgtosit podejrzenie nieprawidiowoi oraz beneficjenta o stanowisku [IP
WUP, zatwierdzenie notatki s#oowej, informacji o konieczrigi
zakwalifikowania nieprawidtow&ei do odpowiedniej kategorii.
Jesli NIE — pkt 10.
13| Wicedyrekto | Weryfikacja:
rds. Rynku |- pisma informujcego instytugj/podmiot, ktéry zgtosit podejrzenie
Pracy nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP.
Jali TAK — akceptacja
Jesli NIE pkt 10.
14| Dyrektor Weryfikacja:
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WUP - pisma informujcego instytugj/podmiot, ktéry zgtosit podejrzenie
nieprawidtowdci oraz beneficjenta o stanowisku IP WUP.
Jeili TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 10.
15| Pracownik Przekazanie:

Wydziatu ds.| - pracownikowi na Stanowisku ds. Wdamia i Monitorowania notatki

Kontroli/ stwzbowej (jeeli podejrzenie wysgpienia nieprawidtowgci miato wptyw

Stanowisko | na wydatki dotychczas zatwierdzone we wnioskach o piétno

ds. - do Wydzialu ds. Kontroli informacji o konieczétd zakwalifikowania

Projektow nieprawidtowdci do odpowiedniej kategorii — w przypadku, gdy
nieprawidtowd¢ zostata stwierdzona przez Stanowisko ds. Projektd@h (je
dotyczy) hdz notatki shikbowej dotyczcej odrzucenia wyspienia
nieprawidtowdci, jezeli wczeniej przekazano informagjo koniecznéci
zakwalifikowania nieprawidtow&ei do odpowiedniej kategori,

- instytucji/podmiotowi, ktory zgtosit podejrzenie nieprawidiceiooraz
beneficjentowi pisma informagego o stanowisku IP WUP (o ile zachogzi
taka konieczng).
16| Pracownik Podgcie decyzji o zakwalifikowaniu nieprawidtowd do odpowiednie]
Wydziatu ds. | kategorii:
Kontroli a) niepodlegajce raportowaniu do KE,
b) podlegajce zgtoszeniu do KE
zgodnie z podrozdziatem 12.1 Raportowanie nieprawictoiwo
Wprowadzenie nieprawidtovgoi do Rejestru nieprawidtovgoi (zat.
18.1.1-1). W  przypadku, gdy podejrzenie nieprawidisi/o
nieprawidtowd¢ nie podlegaj zgtoszeniu do KE, uzupelnienie zestawienia
kwartalnego (zat. 18.1.1-2) na potrzeby monitorowania wszystkich
nieprawidtowdci wykrytych przez IP WUP.
Raportowanie nieprawidtovgoi odbywa st zgodnie z procedarl2.1.
17| Pracownik | W przypadku potwierdzenia wyglienia nieprawidtowsci sporadzenie

Wydziatu ds.| wezwania do zwrotusrodkéw lub wyraenia zgody na pomniejszenie

Kontroli/ ptatnaci, wystanie go do beneficjenta (zgodnie z procgdl8.3) oraz

Stanowisko | przekazanie kopii wezwania do Wydziatu Obstugi Batd i Funduszy (W

ds. przypadku projektow konkursowych) i Wydzialu Wgaaia RPO (W

Projektow przypadku gdy nieprawidtow6 zostata stwierdzona przez Pracownjka
Wydziatu ds. Kontroli).

18| Stanowisko | Wprowadzenie nieprawidtovioi do Rejestru obgzen na projekcie w
ds. SL2014.

Projektow W przypadku, gdy nieprawidtowé zostata stwierdzona przez pracownjka
Wydziatu ds. Kontroli, pracownika na Stanowisku ds. Projektow
wprowadza dane po otrzymaniu od Wydziatu ds. Kontroli kopii wezwania
oraz niezbdnych informacji pozwalafych wypeilné wszystkie pola w
module Karta Obaien na projekcie w SL2014.

Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL 2014 jest weryfikowana przez
drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projektow.
19| Stanowisko | Podgcie, stosownie do rodzaju nieprawidiolep nasg¢pujacych dziata

ds. naprawczych:

Projektow/Pr

acownik 1. gdy nieprawidtowé¢ dotyczy etapu przed podpisaniem umowy O

Wydziatu ds. dofinansowanie — zastosowanie zapisow pkt. 3 procedury 15.1;

Kontroli

2. gdy nieprawidtowé¢ dotyczy niezatwierdzonego wniosku o plaihe
zastosowanie zapisow procedury 16.1;
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3.gdy nieprawidlowé¢ zostata stwierdzona przed 2zémiem przez
beneficjenta wniosku o platéfy np. w trakcie kontroli na miejscu,
nieprawidiowy wydatek nie mie by wskazany we wniosku o ptatito
jako kwalifikowalny, z zastrzeniem, ze w przypadku, gdy
nieprawidtowd¢ dotyczy zamoéwienia publicznego przeprowadzonego z
naruszeniem prawa, beneficjent, w zal@ci od charakteru i wag
naruszenia, beneficient m® by uprawniony do ogciowego
zrefundowania wydatkéw poniesionych w zaku z postpowaniem
obcigzonym nieprawidtowécia. W takim przypadku IP WUP informuje
beneficjenta o koniecz&a ujecia we wniosku o ptatrié wydatkéw
kwalifikowalnych pomniejszonych o kwgt jaka wynikataby z
konieczndci natazenia korekty zgodnie z taryfikatorem. Réwnie
przypadku, gdy wydatek nie dotyczy obszaru zambvpigblicznych a
zostat poniesiony z naruszeniem przepisOw lub zasad zameq
funduszy UE i jego niekwalifikowalr$o jest tylko czsciowa, kwota
wydatku kwalifikowalnego, ktér beneficjent deklaruje we wniosku|o
ptatngs¢, ulega proporcjonalnemu olieniu;

4.w przypadkach, gdy nieprawidioé® zostata stwierdzona po
zatwierdzeniu wniosku o ptatég naktadana jest korekta finansowa|na
wydatki w ramach projektu, zgodnie ze wzorami i zasadami wskazanymi
w podrozdziale 18.1 - Obliczanie wysdkokorekty finansowej. Wize
sie to z obnkeniem catkowitej kwoty wspoffinansowania UE dla dangego
projektu o kwog natazonej korekty.

Ponadto stwierdzenie nieprawidtofedo maze wigza¢ sie ze skutkami

wskazanymi w podrozdziale 18.1 - Skutki stwierdzenia nieprawidiowo

20| Pracownik | W stosownych przypadkach spadzenie:
Wydziatu ds. | - zgtoszenia beneficjenta do rejestru podmiotéw wykluczonych,
Kontroli/Stan| - zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.
owisko ds.
Projektow/St
anowisko ds.
Wdrazania i
Monitorowan
ia
Dziatania/Po
ddziatania
21 Pracownik Monitorowanie wykryte] nieprawidiowé@i do momentu jej usugtia
Wydziatu ds. | zgodnie z obowgizujagcymi wytycznymi.
Kontroli/Stan
owiskods. | W przypadku nieprawidtowdei podlegajcych zgtoszeniu do KE,
Projektow informowanie w systemie IMS o dziataniach gaskzych prowadzonych w
zwigzku z § nieprawidtowdcia, zgodnie z procedair12.1 (jéli dotyczy).
22| Pracownik | Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziatu ds.
Kontroli/Stan
owisko ds.
Projektow
Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady czynsa w ramach procedury powinny dydokonywane niezwtocznie, ale
precyzyjne okr@lenie terminu przeprowadzenia procedury jest nidiwe ze wzgédu na jej
zlozongsé.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
» 18.1.1-1 Wz6r rejestru nieprawidtovm i podejrzé naduyé finansowych
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18.1.1-2 Wzér zestawienia kwartalnego nieprawidksivniepodlegajcych zgtoszeniu do KE
18.1.1-3 Wzor listy sprawdzgiej do nieprawidtowszi

18.1.1-4 Wz6r notatki stbowej dotyczcej podejrzenia wygpienia nieprawidtowsci
18.1.1-5 Wz6r notatki sthowej dotyczcej wysgpienia nieprawidtowsci

18.1.1-6 Wazor
nieprawidtowdgci
Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwadeprawidtowych wydatkéw oraz
raportowania nieprawidtowsri w ramach programéw operacyjnych polityki spégiona lata

2014-2020

notatki

stbowej dotyczcej odrzucenia podejrzenia wyptenia

18.2 Rejestrowanie informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi

Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli

Jednostki zaanga@owane:

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:

Wydziat Wdra zania RPO

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Stanowisko ds.
Projektow

W przypadku wykrytych na kalym etapie realizacji projekt
nieprawidtowdci oraz kwot podlegagych odzyskaniu i kwo
odzyskanych oraz terminow ich odzyskiwania, az¢éakvysokaci
odsetek itp., bieace odnotowywanie w elektronicznym rejestrze o
w SL2014 w rejestrze obgien na projekcie (w tym na podstaw
informacji uzyskanych od Wydziatu ds. Kontroli).

IP WUP prowadzi rejestr kwot podlegeych zwrotowi
uwzgkdniajgcy informacje na temat odzyskiwania kw
nieprawidtowo wydatkowanych (zat. 18.2-1). Rejestr k
podlegagcych zwrotowi na projekcie zawiera informacje
faktycznie dokonanych zwrotach przez beneficjentéw,
szczegOllnéci pozwala na gromadzenie informacji &laych
wypetnianiu tabel dotyeych odzyskiwania srodkow
przekazywanych w ramach deklaracji wydatkéw oraz monitorow
zwrotusrodkow.

Poprawné¢ wprowadzenia danych do rejestru jest weryfikow.
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projektow.

e

raz
ie

ot
Vot

anie

ana

Stanowisko

ds. Wdraania

i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania

Weryfikacja poprawnéi wprowadzania danych (co najmniej raz
mieshcu).

Jezeli w trakcie weryfikacji stwierdzone zostanie, dane zostah
wprowadzone kidnie, poinformowanie o tym fakcie pracowni
odpowiedzialnego za ich wprowadzenie, w celu dokonania [
niego korekty danych w rejestrze.

Stanowisko
ds. Wdraania
i Monitorowania

Weryfikacja poprawnéi wprowadzania danych (co najmniej raz
mieshcu).

Jezeli w trakcie weryfikacji stwierdzone zostanie, dane zostah
wprowadzone kidnie, poinformowanie o tym fakcie pracownika
Stanowisku ds. Wdeania i Monitorowania Dziatania/Poddziatan
ktory nasgpnie informuje pracownika odpowiedzialnego za
wprowadzenie o konieczéa dokonania ich korekty w rejestrze.

Srodki ujete w elektronicznym rejestrze kwot podlegaich
zwrotowi podlegaj stalemu monitorowaniu przez pracown
Wydzialu Wdraania RPO - Stanowisko ds. Projektd
w celu uzyskania zapewnienize podgto dziatania zmierzage do

na
a,
ich

Wu

odzyskanigrodkdw.
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| |
Termin wykonania czynnasci:
Wprowadzanie danych do rejestru powinné dgkonywane niezwtocznie.
Weryfikacja poprawnsci wprowadzania danych przez:
- pracownika na Stanowisku ds. Welaia i Monitorowania Dziatania/Poddziatania — w terminie
do 5-tego dnia roboczego od zakmenia okresu rozliczeniowego,
- pracownika na Stanowisku ds. Wehiaia i Monitorowania - w terminie 10 dni roboczych |od
zakaczenia okresu rozliczeniowego.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

» 18.2-1 Wz06r rejestru kwot podlegaych zwrotowi
» Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskawaieprawidtowych wydatkéw oraz

raportowania nieprawidtowsri w ramach programéw operacyjnych polityki sp@gicna lata

2014-2020

18.3 Odzyskiwanie srodkow
Procedura odzyskiwaniodkéw okrélona zostata w art. 207 UFP i aepolega na:

a) dokonaniu przez beneficjenta zwroftodkdw na rachunki wskazane przez $eheva
instytucg,

albo

b) pomniejszeniu kolejnych ptatéa na rzecz beneficjenta, o ile taka #iwos$¢ istnieje, po
wyrazeniu zgody przez beneficjenta na pomniejszenie kolejnych g&tno

Srodki nieprawidtowo wydatkowane, o ktérych mowa w Podrozdziale 3.6 pkyt§cznych

w zakresie realizacji projektéw finansowanych szedkow Funduszu Pracy w ramach
programow operacyjnych wspotfinansowanych z Euskiego Funduszu Spotecznego na
lata 2014-2020tj. niezgodnie z ustawo promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
podlegag zwrotowi zgodnie z art. 207 UFP i powinnyd®wracane na rachunek dysponenta
Funduszu Pracy niezwtocznie po stwierdzeniu nieprawidioie wydatkowaniusrodkéw
bez maliwosci ich ponownego wydatkowania, przy czym zwrot musi pocléorzérodkow
budzetu jednostki samogdu terytorialnego.

W przypadku niedokonania przez beneficjenta zwgptdkoéw, w terminie okrdonym w
wezwaniu do zwrotdrodkow, IP WUP wydaje decygjo ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.
Beneficjent powinien zwrééiwskazag kwote wraz z odsetkami obliczonymi w wysakb

jak dla zalegtéci podatkowych w terminie 14 dni od dnia ¢czenia ostatecznej decyzji, na
wskazany w tej decyzji rachunek. Od ww. decyzji beneficjenfmaystuguje odwotanie do
IZ RPO WK-P.

Decyzji, o ktérej mowa powrgj, nie wydaje s, jezeli beneficjent dokonat zwrotérodkéw
przed jej wydaniem. Beneficjent zobazuje s¢ do ponoszenia udokumentowanych kosztow
podejmowanych wobec niego dziatindykacyjnych, o ile nie narusza to przepiséw prawa
powszechnego.

W przypadku nieprawidtow&ai stwierdzonych w ramach projektow realizowanych przez
panstwowe jednostki bugktowe beneficjent zobowduje s¢ pokry, w petnym zakresie,
wszelkie wydatki niekwalifikowalne w ramach projektu.

IP WUP mae wystpi¢c z wnioskiem do dysponenta odpowiedniejescz budzetowej

o zablokowanie dofinansowania dla beneficjenta, zgodnie z art. 177 ustaimgnsaich
publicznych w przypadku zaistnienia niegospodgenoop&nien lub braku posipéw w
realizacji projektu albo naruszenia zasad gospodarki finansowej.

IP WUP prowadzi rejestr olgien na projekcie uwzgbniajcy informacje na temat
odzyskiwania kwot nieprawidtowo wydatkowanych. Rejestr plati na projekcie zawiera
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informacje o wszystkich kwotach, ktore podlegpjocedurze odzyskania, kwot wycofanych
oraz odzyskanych

Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Zesp6t Radcéw Prawgch/ Gtéwny
Ksiegowy/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor WUP/ Beneficjent/ Urzad Skarbowy/ 1Z

Jednostki zaang@owane:

RPO WK-P

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli

ynika

ji
2nia

o)
la

riatu

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia koniec&ed odzyskiwania srodkow,
Projektéw/ sporzdzenie pisemnego wezwania beneficjenta do:
Pracownik * zwrotu srodkéw w terminie 14 dni od dnia dmzenia wezwania
Wydziatu ds. (zat. 18.3 — 1 lub 18.3 — 2), zawieyeggo co najmniej:
Kontroli - kwote podlegagca zwrotowi,
(w zaleznosci, - termin, od ktérego naliczagsbdsetki,
ktore stanowisko | - rachunek bankowy, na ktéry beneficjent ma dokaverotu
powzieto - 14-dniowy termin na dokonanie zwrotu, od dnia ¢dmenia
informacg wezwania lub
0 koniecznéci « wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptathoo kwot
wystawienia podlegajca zwrotowi, w terminie 14 dni od dnia deozenia
wezwania do wezwania.
Zwrotu).
W przypadku, gdy wezwanie przygotowywane jest przez Pracow
Wydzialu ds. Kontroli — przygotowanie wezwania gpsje po
uzyskaniu od Wydzialu Wdgania RPO pisemnych informag
niezkednych do jego sformutowania. W przypadku stwierdze
nieprawidtowdci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatng
istnieje konieczn& natazenia korekty finansowej na projekt,
wigze sk z obnieniem calkowitej kwoty wspoéifinansowania d
danego projektu o kwemnatazonej korekty.
W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wyd;
ds. Kontroli — przeéjcie do pkt 3.
2. Kierownik Weryfikacja wezwania.
Oddzialu ds.
Projektéw Jeili TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 1.
3. Kierownik Weryfikacja wezwania.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.
RPO/ Jesli NIE — pkt 1.
Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
4. Wicedyrektor Weryfikacja wezwania beneficjenta do zwrétadkow.
ds. Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja wezwania.
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J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.

Stanowisko ds.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

Przekazanie wezwania beneficjentowi oraz kopii wezwania
Wydziatlu Obstugi Bugetu i Funduszy (w przypadku projektd
konkursowych).

Ponadto, w przypadku wezwania przygotowanego przez Praco
Wydziatu ds. Kontroli przekazanie kopii wezwania do Wydzi
Wdrazania RPO wraz z niegdnymi informacjami pozwalagcymi
wypeinic wszystkie pola w ramach Rejestru ajgeh na projekcie w
SL2014.

do
W

wvnika
atu

Stanowisko ds.
Projektow

Wprowadzenie informacji drodkach do odzyskania do SL2014
ramachRejestru obgjzen na projekcie

W Rejestrze obgren na projekcie w SL2014 wykazywane
wydatki niekwalifikowane (w tym nieprawidtowoi), ktére zostaty
ujete w zatwierdzonych wnioskach o ptatto

Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikow
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projektow.
Rejestr podlega statemu monitorowaniu zaréwno przez pracov
Wydzialu Wdraania RPO - Stanowisko ds. Projektow, jak
pracownika Wydzialu ds. Kontroli — Pracownik Wydzialu
Kontroli w celu uzyskania zapewnienige podgto dziatania
zmierzajce do odzyskanigrodkow.

n

ana

vnika

Stanowisko ds.
Obstugi
Finansowe]
Funduszy Unijnych

e W przypadku dokonania zwrotérodkow przez beneficjenta
poinformowanie o tym fakcie Stanowisko ds. Projekt
Pracownika Wydziatu ds. Kontroli oraz uzyskanie od ni
pisemnej weryfikacji poprawioi zwrotu, tzn. czy kwotg
zwrécona przez beneficjenta odpowiada kwocie wskazan
wezwaniu i ewentualnym odsetkom, do ktérych naliczen
przekazania byt zobowyzany beneficjent.

Jesli TAK — akceptacja i dokonanie odpowiednich gggiwan
w programie finansowo-ksjowym.

Jeli NIE — wyliczenie przez pracownika na Stanowisku
Projektow/ Pracownika Wydziatu ds. Kontroli kwoty, kigrowinien
zwrociké beneficjent (z uwzgbnieniem ewentualnych odsetek).

W przypadku, gdy:

- kwota zwrécona jest wksza od kwoty, kt@r powinien zwroat
beneficjent — przygotowanie przez pracownika na Stanowiskl
Projektéw/Pracownika Wydziatu ds. Kontroli pisemnej inforrmac
konieczndci dokonania zwrotdrodkéw beneficjentowi,

- kwota zwrdocona jest mniejsza od kwoty, ktqpowinien zwrdoat
beneficient —  rozpoezie procedury wydania  decyz
administracyjnej (zgodnie z pkt 11 i ngstymi).

W przypadku, gdy zwrot zostat dokonany w gzzkiu z wezwaniem
przygotowanym przez Wydziat ds. Kontroli, Pracownik tego
Wydziatu przekazuje kopiopisanego wyagu/ informacji z BGK o
dokonanym zwrocie do Wydziatlu Wdhania RPO.

K

Ow/
£g0
|
ej w
ia i

ds.

I ds.

Stanowisko ds.
Projektéw/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

W przypadku wyrzenia przez beneficjenta pisemnej zgody nha
pomniejszenie kolejnych ptatéa (o ile istniata taka mdiwosc),
pracownik na Stanowisku ds. Projektéw dokonuje pomniejszenig
kolejnej transzy/kolejnych transz dla beneficjenta o kwot
podlegagca zwrotowi, na podstawie:

- pisma od beneficjenta,

- informacji od Wydziatu ds. Kontroli (j&li odzyskiwanigrodkow
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zostato wszoge przez Wydziat ds. Kontroli).

10. | Stanowisko ds. Dokonanie odpowiednich zapiséw w SL2014 w ran@efestru
Projektow obcigzeri na projekcie.
Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikowana
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projektow.
Wydanie decyzji administracyjnej
11. | Stanowisko ds. W przypadku gdy beneficjent nie dokona zwrédkdéw (w catdci
Projektow/ lub czsci) ani nie wyrazi zgody na pomniejszenie kolejnych
Pracownik pfatngci w terminie wyznaczonym w wezwaniu, WSZCe
Wydziatu ds. postpowania administracyjnego maggo na celu wydanie decyzji
Kontroli administracyjnej, okrdajacej kwot przypadajca do zwrotu i
termin, od ktérego nalicza¢sbdsetki oraz sposéb zwrotmodkow
zgodnie z art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych |oraz
rozdziatem 7 KPA, w porozumieniu z Raderawnym.
Przygotowanie  przez  pracownika na  Stanowisku |ds.
Projektéw/Pracownika Wydzialu ds. Kontroli zawiadomienig o
wszczciu posgpowania administracyjnego oraz zawiadomienia o
mozliwosci zapoznania gistrony ze zgromadzonym materiatem i
whniesienia dodatkowych dowoddw w sprawie na podstawie art.|10 §
1 KPA.
Czas przeznaczony na zapoznanie¢ Iseneficjenta z materialem
dowodowym nie wlicza gi do terminu wydania decyzji
administracyjne;.
W przypadku ustanowienia petnomocnika, beneficjent
lub pethnomocnik winni przediky¢ w tut. Urzdzie odpowiednie
petnomocnictwo (oryginat lub uwierzytelnign kopie) wraz z
dowodem (oryginat lub uwierzytelniona kopia) uiszczenia optaty
skarbowej (uiszczenie optaty nie dotyczy jednostek sekioaagow
publicznych), w wysoké&ci okreslonej w ustawie o opfacie
skarbowej. Po ustanowieniu petnomocnictwa wszelkie pisma dla
beneficjenta przesytanea spetnomocnikowi ustanowionemu w
sprawie.
W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowych/Wydziatu
ds. Kontroli — przejcie do pkt 13.
12. | Kierownik Weryfikacja zawiadomienia.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE- pkt 11.
13. | Radca Weryfikacja zawiadomienia.
Prawny/Kierownik
Wydziatu Jesli TAK — akceptacja.
Wdrazania Jesli NIE- pkt 11.
RPO/Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
14. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja zawiadomienia.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE- pkt 11.
15. | Dyrektor WUP Weryfikacja zawiadomienia.
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J&li TAK — zatwierdzenie.

po

Jesli NIE- pkt 11.
16. | Stanowisko ds. Przekazanie zawiadomienia beneficjentowi.
Projektéw/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli
17. | Stanowisko ds. W przypadku zieenia przez beneficjenta wyjaen, uzupenia,
Projektow/ nowych dowodow istotnych dla rozstrzygeia sprawy dokonanige
Pracownik analizy przedtgonego materiatu dowodowego.
Wydziatu ds.
Kontroli
18. | Stanowisko ds. Po przeanalizowaniu stanu faktycznego i prawnego oraz
Projektow/ przeprowadzeniu  pagiowania  dowodowego  spadzenie
Pracownik zawiadomienia o zakwmzeniu posipowania w sprawie zwrotu
Wydziatu ds. pobranych nienalmie srodkdéw finansowych wraz z informagcijo
Kontroli mozliwosci zapoznania giz materiatem dowodowym w trybie art.
10 8 1 KPA. Pospowanie zgodnie z pkt 12 - 16 niniejszej
instrukcji.
19. | Stanowisko ds. Sporadzenie projektu decyzji administracyjnej w sprawie zwirotu

Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.

Kontroli

pobranych nienafmie srodkoéw finansowych.

Decyzja zawiera uzasadnienie faktyczne i prawne, ktorelakaet.
107 8 1 KPA
Uzasadnienie faktyczne decyzji zawiera m.in.:
- wskazanie faktéw, ktore IP WUP uznata za udowodnione,
- wskazanie dowodéw, na ktoryche siparta oraz - przyczyrn
zpowodu  ktorych  innym  dowodom
wiarygodndgci i mocy dowodowe).
Uzasadnienie prawne decyzji powinno zawéera
— wyjasnienie podstawy prawnej decyzji,
— pouczenie dotyere maliwosci odwotania od decyzji.

Decyzja okréla:

— kwote przypadajca do zwrotu,

- termin, od ktoérego naliczane ®dsetki w wysokéci jak dla
zalegtdci podatkowych,

— sposob zwrotyrodkdow (tj. czy nalenosé¢ beneficjenta zostani
pomniejszona o kwet podlegajca zwrotowi z kolejnych
ptatncci, czy te beneficjent zostanie zobayzany do
dokonania wptaty)

— 14-dniowy termin zwrotu kwoty wraz z odsetkami lub

— pouczenie o mdiwosci ztozenia odwotania do 1IZ RPO WK-B.

Po zakaéczeniu pospowania administracyjnego, a prz
wystaniem decyzji do beneficjenta, pracownik na Stanowisku
Projektéw/Pracownik Wydzialu ds. Kontroli wypeid.iste
sprawdzagcg dotyczcg poskpowania administracyjnego

pierwszej instancj(zat. 18.3-4). Ponadto na bieo uzupetnianig
jest metryka sprawy (wzér metryki zgodny Rozporzdzeniem
Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie wzoru sposobu
prowadzenia metryki sprawy).

odmoéwionho

[¢)

ed
ds.

<

|

W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wydziatu

ds. Kontroli - przejcie do pkt 21.
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20. | Kierownik Weryfikacja decyzji.
Oddziatu ds.

Projektow Jeili TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 19.

21. | Radca Prawny/ Weryfikacja decyzji.
Kierownik
Wydziatu Jesli TAK — akceptacja.
Wdrazania Jesli NIE — pkt 19.
RPO/

Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
22. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja decyzji.
Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 19.
23. | Dyrektor WUP Weryfikacja decyzji.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 19.

24. | Stanowisko ds. Przekazanie beneficjentowi decyzji o koniecamawrotusrodkow.

Projektow/

Pracownik

Wydziatu ds. O wydaniu decyzji administracyjnej, IP WUP w Toruniu
Kontroli niezwtocznie informuje 1Z RPO WK-P.

25. | Stanowisko ds. W przypadku dokonania zwrotérodkow przez beneficjente
Obstugi poinformowanie o tym fakcie pracownika na Stanowisku
Finansowej Projektéw/ Stanowisko ds. Kontroli EFS oraz uzyskanie od n
Funduszy Unijnych pisemnej weryfikacji zasadéa zwrotu, tzn. czy kwota zwrdcon

przez beneficjenta odpowiada kwocie wskazanej w decyz
odsetkom, do ktérych naliczenia i przekazania byt zobraviy
beneficjent.

Jesli TAK — akceptacja i dokonanie odpowiednich dggpwan w
programie finansowo-ksgowym.

Jesli NIE — dalsze pogpowanie zgodnie z pkt 27 z zachowaniem
26 (punkt 26 nie dotyczy decyzji wydanej na podstawie art. 189
3b UFP).

26. | Stanowisko ds. Dokonanie odpowiednich zapisow w SL2014 w ramefestru
Projektow obcigzen na projekcie.

Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikow
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projektéw.
Egzekucja naleznosci
27. | Stanowisko ds. W przypadku niezwrécenigrodkdw w wyznaczonym terminie lu

Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

wniesienia odwotania zgodnie z art. 207 ust. 12 UFP, dg
postpowanie w porozumieniu z Ragc Prawnym zgodnie
z procedus okreslona w ustawie o0 pogpowaniu egzekucyjnym
administraciji.

W przypadku wniesienia odwotania przez beneficjenta, przed
przekazaniem do 1Z RPO WK-P, zweryfikowanie wykonan
czynnaci za pomog Listy sprawdzajcej dotyczcej odwotania(zat.
18.3-5)

b
hlsze

\)

Vv

jego
ych

Do egzekucji natendéci piengznych wynikapcych z decyzji stosuj

1%
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Si¢ przepisy ustawy o pagiowaniu egzekucyjnym w administracji.

Ewentualne spory beneficjenta z instysicfotyczce nalaonej
korekty, mog by¢ rozstrzygane na drodzed®we;j.

W przypadku zl@enia odwotania od decyzji administracyjnej organu

| instancji 14 dniowy termin na zwrdrodkéw wraz z nale/tymi

odsetkami liczony jest od dnia dorenia beneficjentowi decyz]

organu odwotawczego utrzymigego w mocy decygj organu |
instancji.

Uwaga!
IP WUP zobowizana jest dokorgazgtoszenia podmiotu do rejest]
podmiotow  wykluczonych  z  mitiwosci  otrzymywania
dofinansowania  prowadzonego przez  Ministra
niezwiocznie:

a) po dniu, w ktérym decyzja o zwrocieodkOw stata si ostateczna

(art. 207 ust. QUFP)
lub

ru

Finansow

b) po stwierdzeniu wyspienia przestanek wykluczenia (art. 207 ust.

4 UFP).
Dalsze posfpowanie, zgodnie z Instrukcj18.5 Zgtoszenie dg
rejestru podmiotow wykluczonych

28. | Stanowisko ds. W przypadku, stwierdzeniaze decyzja zyskata przymiot
Projektow/ ostatecznéri oraz gdy Beneficjent nie dokona zwrcodkéw lub
Pracownik dokona zwrotu $rodkbw w kwocie niszej ninalena,
Wydziatu ds. przygotowanie w porozumieniu z Raddrawnym upomnienia
Kontroli zawierajcego wezwanie do uregulowania rralesci oraz zagrgenie

wszczcia egzekucji pouptywie 7 dni od dnia dozenia
upomnienia.
Ponadto upomnienie zawiera inne dane d&ree w 88 ust. 1
rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r| w
sprawie posfpowania wierzycieli nalmosci pienieznych (Dz. U. z
2015 r. poz. 2367 z pd. zm.).
Upomnienie spomgza s¢ dopiero, gdy dczna wysokeét naleznosci
pienieznych wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie
naleznosci  pieniznej przekroczy dziestiokrotng¢ kosztow
upomnienia.
Po uptywie 7 dni od deczenia upomnienia i braku zwroftodkow
wystawiony zostanie tytut wykonawczy.
W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowych/ Wydziatu
ds. Kontroli — przejcie do pkt 30.
29. | Kierownik Weryfikacja upomnienia.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacija.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 28.
30. | Radca prawny/ Weryfikacja upomnienia.
Kierownik
Wydziatu Jeili TAK — akceptacja.
Wdrazania Jesli NIE — pkt 28.
RPO/
Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
31. | Wicedyrektor Weryfikacja upomnienia.
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ds. Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 28.

ie

5

ziatu

32. | Dyrektor WUP Weryfikacja upomnienia.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 28.
33. | Stanowisko ds. Przekazanie beneficjentowi upomnienia.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli
34. | Stanowisko ds. W przypadku braku zwrotérodkow przez beneficjenta w termin
Projektow/ wskazanym w upomnieniu, spadzenie w porozumieniu z Rad
Pracownik Prawnym:
Wydziatu ds. - wniosku o wszogeie posgpowania egzekucyjnego (zat.18.3-3);
Kontroli - tytutlu wykonawczego (w 3 egzemplarzach) zgodnie ze wzgrem
okreslonym w Rozporzdzeniu Ministra Finanséw z dnia 16 maja
2014 r. w sprawie wzorow tytutdw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1305).
W tytule wykonawczym wykazuje inaleznosci pieniezne po
zaokggleniu do pelnych dziesek groszy. Przepis ten stosuje
rowniez do odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie iradéci
pieniznej i kosztow egzekucyjnych. Zaakitenie nasipuje w ten
sposbbze kwoty wynoszce:
- mniej niz 5 groszy pomija 8i
- 5 i wigcej groszy podwisza s¢ do peinych dziegtiek
groszy.
Zaoknglenie powysze stosuje siw kazdym przypadku cgciowej
realizacji egzekwowanej nateosci pieniznej, odsetek z tytuhl
niezaptacenia jej w terminie oraz kosztow egzekucyjnych.
Ra&znice wystpujace w kaicowym rozliczeniu kwot uzyskanych
egzekucji, wynikajce z zaokiglenia, traktuje si odpowiednio jakg
kwoty nalene albo umorzone z mocy prawa.
W przypadku Zespotu ds. Projektow Pozakonkursowych/ Wydj3
ds. Kontroli — przejcie do pkt 36.
35. | Kierownik Weryfikacja wniosku o wszegezie pos¢powania egzekucyjnego
Oddziatu ds. tytutu wykonawczego.
Projektow
Konkursowych Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 34.
36. | Radca Prawny/ Weryfikacja wniosku o wszeezie pos¢powania egzekucyjnego
Kierownik tytutu wykonawczego.
Wydziatu
Wdrazania RPO / | J&li TAK — akceptacja.
Kierownik J&ili NIE — pkt 34.
Wydziatu ds.
Kontroli
37. | Wicedyrektor Weryfikacja wniosku o wszeezie pos¢powania egzekucyjnego

ds. Rynku Pracy

tytutu wykonawczego.
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Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 34.

38. | Dyrektor WUP Weryfikacja wniosku o wszcke posgpowania egzekucyjnego| i
tytutu wykonawczego.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 34.

39. | Stanowisko ds. Przekazanie wniosku o wszcze posgpowania egzekucyjnego wraz
Projektow/ z tytutlem wykonawczym do wdaiwego miejscowo Naczelnika
Pracownik Urzedu Skarbowego.

Wydziatu ds.
Kontroli Stan zobowizan beneficjenta podlega monitorowaniu.
W przypadku zmiany wysokoi naleznosci obijetej tytutem
wykonawczym, dalsze czynfm uzalenione g od tego, czy
naleznos¢ dochodzona tytutem wykonawczym ulegta zmniejszeniu,
zwiekszeniu czy catkowitemu wygricciu:
> jesli  zmiana  wysokéci nalenosci  objetej  tytulem
wykonawczym wynika z jej wydgaiecia w czsci, sporadzenie
pisma zawiadamiggego organ egzekucyjny o poxsgych
zmianach wraz z podaniem daty powstania zmiany i| jej
przyczyny. J&i powyzsze zmiany wynikaj z decyzji w sprawie
umorzenia, odroczenia lub rozenia na raty naimosci objetej
tytutem wykonawczym, skierowanie do organu egzekucyjnego
pisma wraz z podaniem zmiany w stanie fabeci objete]
tytutem wykonawczym z detzorg kopig tej decyzji;
> jesli  zmiana  wysokéci nalenosci  objetej  tytulem
wykonawczym ulegta zwkszeniu nalgy sporzadzi¢ zmieniony
tytut wykonawczy (powr6t do pkt 34).

40. | Stanowisko ds. Po odzyskaniusrodkdbw od beneficjenta, aktualizacja rejestru
Projektow obcigzen.

Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikowana
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projektow.

41. | Stanowisko ds. W  przypadku, gdy odzyskanie srodkéw nieprawidtowq
Projektow/ wydatkowanych jest bezskuteczne IP WUP informuje o tym fakcie
Pracownik IZ RPO WK-P.

Wydziatu ds.

Kontroli Przygotowanie informaciji.
W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wydziatu
ds. Kontroli, przejcie do pkt 43.

42. | Kierownika Weryfikacja informacji.
Oddziatu ds.

Projektow Jeili TAK — akceptacija.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 41.

43. | Kierownik Weryfikacja informacji.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.

RPO/ Jesli NIE — pkt 41.
Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
44. | Wicedyrektor Weryfikacja informaciji.

ds. Rynku Pracy

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 41.
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45,

Dyrektor WUP Weryfikacja informacji.

J&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 41

46.

Stanowisko ds. Przestanie informacji do 1Z RPO WK-P.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

47.

Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli/Radca
Prawny/
Stanowisko ds.
Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Termin wykonania czynnaci

Terminy prowadzonych pagiowan i egzekuciji wynikaj z odpowiednich przepisow prawa.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

YV VYV VV VYV

18.3 — 1 Wz6r wezwania do zwrotu ral&ci gtownej i odsetek dla projektéw konkursowych

18.3 — 2 Wzér wezwania do zwrotu udal®ci gitdbwnej i odsetek dla projektéw

pozakonkursowych

18.3 — 3 Wz6r wniosku o wsgcie egzekucji administracyjnej
18.3 — 4 Wzér listy sprawdzajej dotyczcej posgpowania administracyjnego w pierwsz
instanciji

18.3 — 5 Wzor listy sprawdzaiej dotyczcej odwotania

18.3 — 6Wz0r decyzji administracyjnej w sprawie atwrpobranych niezataeie srodkow
finansowych

Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskawseprawidtowych wydatkéw ora
raportowania nieprawidtowsti w ramach programoéw operacyjnych polityki spGgiana lata
2014-2020

18.4 Nieprawidlowos¢ niezawiniona przez beneficjenta

Beneficjent/ Wydziat Wdrazania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/

Jednostki zaanga@owane:

Dyrektor WUP/ Gtéwny Ksiegowy/ IZ RPO WK-P

ej

z

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania —Wydziat ds. Kontroli/Wydziat

Wdrazania RPO

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

1. | Stanowisko ds. W przypadku, gdy wydatek niekwalifikowalny powstat na sku
Projektow/ btedu IP WUP, poinformowanie przeionego o zaistniatej sytuacji.
Pracownik
Wydziatu ds. Przygotowanie pisma infornagego 1Z RPO WK-P o mdiwosci
Kontroli wydatku niekwalifikowanego powstatego na skutejdbtiP WUP.
(w zaleznosci, ktére
stanowisko W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wydziat
powzicto Kontroli — od pkt 3.
informacg)

tek

J ds.
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J ds.

2. | Kierownik Weryfikacja pisma informagcego do IZ RPO WK-P.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacija.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 1.
3. | Kierownik Weryfikacja pisma informuagcego do 1IZ RPO WK-P.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.
RPO/ Jesli NIE — pkt 1.
Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
4. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma informuagcego do 1IZ RPO WK-P.
ds. Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma informuagcego do 1IZ RPO WK-P.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
6. | Stanowisko ds. Wystanie pisma informaggego do 1Z RPO WK-P.
Projektow/
Pracownik Podmiotem stwierdzagym, czy dany wydatek niekwalifikowar
Wydziatu ds. wynika z dziatania lub zaniechania IP WUP, jest IZ RPO WK-P.
Kontroli
7. | Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia przez 1Z RPO WK-P wydatku
Projektow/ niekwalifikowalnego powstatego na skuteked IP WUP, natgenie
Pracownik korekty finansowej na projekt z winy IP WUP tak jak w przypa
Wydziatu ds. innych nieprawidtowséci indywidualnych.
Kontroli
W przypadku stwierdzenia przez 1Z RPO WK-P wydatku
niekwalifikowalnego powstatego nie na skutekedat IP WUP,
natazenie korekty finansowej na projekt zgodnie z proced
odzyskiwania kwot podlegajych zwrotowi.
8. | Stanowisko ds. Przygotowanie pisma informagego beneficjenta o nadeniu korekty
Projektow/ na projekt z winy IP WUP
Pracownik Ponadto, w przypadku pisma przygotowanego przez Pracoy
Wydziatu ds. Wydzialu ds. Kontroli przekazanie kopii pisma do Wydzi
Kontroli Wdrazania RPO wraz z niegdnymi informacjami pozwalagymi
wypeinic wszystkie pola w ramach Rejestru ejgen na projekcie
w SL2014.
W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wydziat
Kontroli — od pkt 10.
9. | Kierownik Weryfikacja pisma informuagcego beneficjenta.
Oddzialu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jeili NIE — pkt 8.
10. | Kierownik Weryfikacja pisma informuagcego beneficjenta.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.
RPO/ Jesli NIE — pkt 8.
Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
11. | Wicedyrektor Weryfikacja pisma informygego beneficjenta.
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ds. Rynku Pracy

Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 8.

12. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma informagego beneficjenta.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.
13. | Stanowisko ds. Wystanie pisma do beneficjenta.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli
14. | Stanowisko ds. Przygotowanie pisma do Giéwnego &gdiwego WUP w cely
Projektéw/ zabezpieczenigrodkéw na pokrycie kosztéw korekty finansowej.
Pracownik
Wydziatu ds. W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wydziatu ds.
Kontroli Kontroli — od pkt 16.
15. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Oddziatu ds.
Projektow Jeili TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 14.
16. | Kierownik Weryfikacja pisma.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacija.
RPO/ Jesli NIE — pkt 14.
Kierownik
Wydziatu ds.
Kontroli
17. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja pisma.
Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacija.
Jesli NIE — pkt 14.
18. | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jeli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 14.
19. | Stanowisko ds. Dokonanie zwrotu korekty.
Obstugi Finansowej
Funduszy Unijnych
20. | Stanowisko ds. Po dokonaniu zwrotdrodkéw, wprowadzenie odpowiednich zapispw
Projektow w SL2014 w ramacRejestru obeizen na projekcie.
Poprawné¢ wprowadzenia danych do SL2014 jest weryfikowana
przez drugiego pracownika na Stanowisku ds. Projektéw.
21. | Stanowisko ds. Przygotowanie do IZ RPO WK-P informacji o zwroéiedkow.
Projektéw/Pracown
ik Wydziatu ds. W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wydziatu ds.
Kontroli Kontroli — od pkt 23.
22. | Kierownik Weryfikacja informaciji.
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 21.
23. | Kierownik Weryfikacja informaciji.
Wydziatu
Wdrazania Jesli TAK — akceptacja.
RPO/Kierownik J&sli NIE — pkt 21.
Wydziatu ds.
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Kontroli

24. | Wicedyrektor Weryfikacja informaciji.
ds. Rynku Pracy
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 21.

25. | Dyrektor WUP Weryfikacja informaciji.

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 21.

26. | Stanowisko ds. Przestanie informaciji do 1Z RPO WK-P.
Projektow/Pracown
ik Wydziatu ds.
Kontroli

27. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji procesu.
Projektow/
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli /
Stanowisko ds.
Obstugi Finansowej
Funduszy Unijnych

Termin wykonania czynnasci

Czynnagci w ramach procedury przebiegajniezwtocznie od momentu podejrzeniae
nieprawidtowd¢é maze by niezawiniona przez beneficjenta.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyslawaieprawidtowych wydatkow org
raportowania nieprawidtowsri w ramach programéw operacyjnych polityki sp@gina lata
2014-2020

18.5 Zgloszenie do rejestru podmiotow wykluczonych

Jednostki zaanga@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Radca prawny/ Wicedrektor ds. Rynku
Pracy/ Dyrektor WUP/ Ministerstwo Finanséw/ 1IZ RPO WK-P

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

\Z

Lp. OSOb; yvyko_nujz;ca Dziatanie
Ziatanie
1. Stanowisko ds. Wypelnienie Formularza zgloszenia do rejestru podmiotpw
Wdrazania wykluczonycloraz przygotowanie pisma przewodniego.
i Monitorowania
Dziatania/ Sposéb i tryb wpisywania podmiotow zostat dkoay w
Poddziatania; rozporzdzeniu Ministra Finansow z dnia 23 czerwca 2010 r w
Pracownik Wydziatu | sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z aiwosci otrzymania
ds. Kontroli srodkéw przeznaczonych na realizagrograméw finansowanych |z
udziatemsrodkéw europejskich (Dz. U. z 2016 r. , poz. 657 zZmo
zm.).

W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wyd:
ds. Kontroli — od pkt 3.

riatu

2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja przygotowanegeormularzaoraz pisma przewodniega.

ds. Projektow
Konkursowych Jali TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 1.
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3. Kierownik Weryfikacja przygotowanegBormularzaoraz pisma przewodniego.
Wydziatu
Wdrazania Jeili TAK — akceptacja.
RPO/ Jesli NIE — pkt 1.
Kierownik Wydziatu
ds. Kontroli
4. Radca prawny Weryfikacja przygotowanegBormularzaoraz pisma przewodniego.
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
5. Wicedyrektor Weryfikacja Formularzaoraz pisma przewodniego.
ds. Rynku Pracy
Jeili TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 1.
6. Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie przygotowanEgomularzaoraz pisma
przewodniego.
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 1.
7. Stanowisko ds. PrzestanieFormularza oraz pisma przewodniego do Ministerstiva
Wdrazania Finansow i do wiadonigi 1IZ RPO WK-P.
i Monitorowania
Dziatania/ W przypadku, gdy za zgtoszenie beneficjenta do rejestru podmiotow
Poddziatania; wykluczonych odpowiedzialny jest Wydzial ds. Kontroli,
Pracownik Wydziatu | przekazanie informacji w tym zakresie do Wydziatu ds. \&éima
ds. Kontroli RPO.
W przypadku:
-braku uwag Ministerstwa Finansow do zgloszenia — dalsze
postpowanie zgodnie z pkt 13 niniejszej instrukciji.
-uwag Ministerstwa Finanséw do zgtoszenia — dalszegposianie
od pkt 7 niniejszej instrukcji.
7. Stanowisko ds. Przygotowanie brakagych informacji oraz pisma przewodniego.
Wdrazania
i Monitorowania W przypadku Zespotu ds. Projektéw Pozakonkursowych/Wydziatu
Dziatania/ ds. Kontroli — od pkt 9.
Poddziatania;
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli
8. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja przygotowanych brakigych informacji oraz pisma
ds. Projektow przewodniego.
Konkursowych
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
9. Kierownik Weryfikacja przygotowanych bralggych informacji oraz pisma
Wydziatu przewodniego.
Wdrazania
RPO/ J&li TAK — akceptacja.
Kierownik Wydziatu | Jesli NIE — pkt 7.
ds. Kontroli/Radca
prawny
10. | Wicedyrektor Weryfikacja przygotowanych brakigych informaciji oraz pisma
ds. Rynku Pracy przewodniego.
Jali TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 7.
11. | Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanych braayich informacji oraz pisma

przewodniego.
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Ja&li TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 7.
12. | Stanowisko ds. Przestanie brakegych informacji wraz z pismem przewodnim go
Wdrazania Ministerstwa Finansow.
i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania/
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli
13. | Stanowisko ds. Po otrzymaniu od Ministerstwa Finansow pisemnego powiadomjenia
Wdrazania 0 wpisie podmiotu do rejestru podmiotéw wykluczonych,| w
i Monitorowania przypadku gdy zgtoszenie dokonywane byto przez:
Dziatania/ - Wydziat ds. Kontroli — Pracownik Wydziatlu ds. Kontroli
Poddziatania; przekazuje kopi pisma o wpisie Stanowisku ds. Wghaia i
Pracownik Wydziatu| Monitorowania Dziatania/Poddziatania celem uzupeltnienie
ds. Kontroli wewretrznego rejestru podmiotow wykluczonych oraz przekazuje
stosown informacg w tym zakresie do 1Z RPO WK-P,
- Wydziat Wdraania RPO - pracownik na Stanowisku (ds.
Wdrazania i Monitorowania Dziatania/Poddziatania uzupelnia
wewretrzny rejestr podmiotow wykluczonych i przekazuje stospwn
informacg w tym zakresie do 1IZ RPO WK-P.
14. | Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentaciji procesu.
Wdrazania
i Monitorowania
Dziatania/
Poddziatania/
Pracownik Wydziatu
ds. Kontroli /Radca
Prawny
Termin wykonania czynnasci:
Co do zasady czyngo w ramach procedury powinny &gokonywane niezwtocznie.
W przypadku brakow w formularzu zgtoszenia - przygotowanie bgekefp informacji do MF
nastpuje w terminie 7 dni od dnia dgizenia wezwania.
Powiadomienie przez MF o dokonaniu wpisu do rejestru — 14 dni od dokonania wpisu.
Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:
> Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 201 rsprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mitiwosci otrzymania srodkow przeznaczonych na realizagirogramow
finansowanych z udziatefrodkow europejskich (Dz. U. z 2016 r. poz. 65énpzm.)

19.ZAKO NCZENIE PROJEKTU

19.1 Rozliczenie koncowe projektu

Jednostki zaang@owane:
Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat ds. Kontroli/ Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych, Zespoét ds. Praktow Pozakonkursowych, Wydziat ds.
Kontroli, Zesp6t ds. Obstugi Finansowej Funduszy Uiinych

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie
1. Stanowisko ds| Przekazanie pisemne] informacji do Wydzialu ds. Kont
Projektow 0 wptynieciu kaicowego wniosku o ptatisé.
2. Stanowisko ds| Weryfikacja wniosku o platrié celem przekazania Wydziatowi ds.
Projektow Kontroli obszaréw problemowych.
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Pracownik W przypadku podjcia decyzji o konieczriai przeprowadzenia kontroli
Wydziatu ds.| (w porozumieniu z Oddziatem ds. Projektow Konkursowych, Zespotem
Kontroli ds. Projektow Pozakonkursowych), przeprowadzenie kontroli zgodnie z
instrukcp 17.2.

Bieg terminu weryfikacji wniosku o ptaté@ulega wstrzymaniu.

Stanowisko ds| Weryfikacja wniosku zgodnie z instrulgcpr 16.1 dotycgca weryfikacji
Projektow wnioskow o ptatné¢ i monitorowania pogpu rzeczowego projekt
(pogkbiona analiza dokumentw podejrzenie nieprawidtowioi,
wycofanie i korekta wniosku przez IP WUfegatywna weryfikacj
wniosku o ptatn&’).

i

p<2)

Pozytywna weryfikacja wniosku o ptatitomaze nasipi¢ po:
- otrzymaniu od Wydziatu ds. Kontroli informacji pokontrolnej, kg
wyniki nie wskazuy na wysapienie wydatkow niekwalifikowalnych
projekcie lub nie maj wplywu na rozliczenie kicowe projektu (jdi
postpowanie kontrolne byto prowadzone w ramach projektu);

- zakaczeniu posfpowania kontrolnego ($& bylo prowadzone w

ramach projektu) ktérego wyniki wskazywaly na vapéenie wydatkow

niekwalifikowalnych w projekcie lub mialy wplywu na rozliczer
koncowe projektu;

- otrzymaniu od Wydzialu ds. Kontroli Informacji niezlbdnych do

zatwierdzenia kécowego wniosku o platsé — Wydziat ds. Kontrol

(zat. 19.1-1)

- otrzymaniu od Wydziatlu ds. Obstugi Btedu i Funduszyinformacji
niezkzdnych do zatwierdzenia kcowego wniosku o ptatsé — Zespol
ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnycat. 19.1-2) — nie dotycz
projektéw pozakonkursowych

- weryfikacji stopnia rozliczenia przyznanej kwoty dofinansowania,

- weryfikacji spetnienia reguty proporcjonakui,

- weryfikacji wykonania przez beneficjenta oimych wskanikow w

projekcie.

< =

<

Mozliwe jest warunkowe zatwierdzeniedamwego wniosku o ptatrsé z
zastrzeeniem,ze ostateczne rozliczenie i zamdeie projektu dokonan
zostanie po odzyskaniu windykowanycirodkow (j&li dotyczy),
zakaczeniu postpowania kontrolnego (f bylo prowadzone) ddz
uzaleznione jest od weryfikacji wskaika efektywndci zatrudnieniowej.

4]

Uwaga

Do czasu peinej weryfikacji spetnienia kryterium  eyekiosci
zatrudnieniowej wniosek o platfo pomimo  warunkowego
zatwierdzenia nie jest przekazywango certyfikacji w SL2014
Umozliwi to jego edycg w przypadku np. zmiany wskaikow
obrazujcych spetnienie kryteriow efektywgtowych.

Stanowisko ds| Przed zatwierdzeniem Zonego i zweryfikowanego wniosku o pta$ag
Projektow koncowg, obligatoryjne przeprowadzenie czydoo kontrolnych na
zakaczenie realizacji projektu, polegaych na sprawdzeni
kompletndci i zgodndci z przepisami i procedurami dokumentacji |(w
tym dokumentacji w wersji elektronicznej) dotgcej wydatkow ugtych
we wnioskach o pfatr$6, niezlzdne] do zapewnienia wdaiwej sciezki
audytu.

Przeprowadzenie czyném kontrolnych dokonuje sina dokumentacijj
Zwigzanej z realizagj projektu dosipnej w siedzibie jednostk
kontrolujcej.

C

Dokumentami podlegagymi ww. kontroli, obrazujcymi cykl zycia
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projektu, § w szczegolngci (jesli dotyczy):

a) wniosek o dofinansowanie projektu wraz zazahikami,

b) dokumentacja zwizana z ocenprojektu,

c) umowa z beneficjentem,

d) wnioski o ptatné¢ (jesli dotyczy réwnie zahczniki takie jak
dokumenty ksigowe potwierdzajce poniesione wydatki wraz|z
zapisami ksigowymi w systemie),

e) dokumenty zwgzane z wyborem wykonawcy,

f) dokumenty potwierdzage weryfikacg, np.: listy sprawdzage,

informacje pokontrolne z przeprowadzonych kontroli, zalecenia

pokontrolne, wyniki innych kontroli i audytow,
g) dokumenty potwierdzage realizag zalecé& pokontrolnych i
rekomendacji audytow,
h) dokumenty zwizane z pomagpubliczry.
oraz inne dokumenty zwdane z realizagjprojektu, wymagane w art.

25 rozporadzenia nr 480/2014, ktéry wskazuje szczegbtowe minimalne

wymagania dotyccesciezki audytu.

Wynik kontroli jest dokumentowany w ramach gginika do listy
sprawdzajcej wniosek o ptatng (zat. 16.1 — 6).

W przypadku gdy czynrici kontrolne zwgzane z kontr@ dokumentacji
na zakaczenie realizacji projektu wyka wystpienie istotnych
uchybier i nieprawidlowdci magcych wplyw na rozliczenie Kaowe
projektu — posfpowanie zgodnie z instrukcjami dotgcymi
stwierdzenia nieprawidtowoi i odzyskiwania kwot wskazanymi w
Rozdziale 18.

Dodatkowo IP WUP mge podj¢ decyzg o sprawdzeniu w trakcie

kontroli na zakaczenie realizacji projektu efektu rzeczowego w miejscu

realizacji lub w siedzibie beneficjenta. Kontrola na ndejpowinna by
przeprowadzana w szczegdob w sytuacji, gdy kontrola na
dokumentach nie daje wystarcgaggo zapewnieniage:

a) cele projektu zostatly aginicte,

b) dokumentacja projektowa jest kompletna,

c) dokumentacja projektowa zostata zarchiwizowana.
Kontrola jest wowczas prowadzona zgodnie z procedd7.4
Przeprowadzenie kontroli dataej.

Stanowisko ds
Projektow

Sporadzenie listy sprawdzagej wniosek o ptatngé@ wraz
z zahcznikiem (zal. 16.1-6) oraz informacji 0 pozytywnej weryfikgcji
wniosku o ptatné (zat.16.1-7/ 16.1-8) wraz z informacp wysokdaci
srodkow, ktoére naley zwrdcik na rachunek IP WUP @k dotyczy lub
jesli wystepuja na tym etapie).

W ramach projektu, ktéry nie me zosta uznany za zamkety np. z
powodu trwajcej windykacji srodkow, trwajpcego posfpowania
kontrolnego naley umiesci¢ informacg o powyszym w licie
sprawdzajcej wniosek o platnid wraz z podaniem przyczyny. IP WUP
zobowhgzana jest monitorowa projekt & do ostatecznego jego
rozliczenia.

W sytuacji, gdy oryginaly dokumentow znajglugic w Instytucjach
rozpatrujcych spraw, tj. WSA, NSA, mdliwe jest sporzdzenie Listy
sprawdzajcej wniosek o ptatni@ wraz z zadcznikiem, w oparciu ¢
kopie dokumentow, ktére posiada IP WUP.
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W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 8.

Kierownik Weryfikacja listy sprawdzagej wniosek o ptatng wraz z zadcznikiem
Oddziatu ds. oraz informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptafao
Projektow
Konkursowych | J&li TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 6.
Kierownik Weryfikacja listy sprawdzagej wniosek o ptatng wraz z zadcznikiem
Wydziatu oraz informaciji o pozytywnej weryfikacji wniosku o ptato

Wdrazania RPO

Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 6.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrotu kwoty na podst
wezwania stanowtego zajcznik do informacji o pozytywne
weryfikacji wniosku o ptatn& zatwierdzenie wezwania nagtije przez
Dyrektora WUP.

awie
J

Stanowisko ds
Projektéw

Wprowadzenie danych do SL2014 ve&z dot.

- kontroli na zakaczenie realizacji projektu (na dokumentach),

- weryfikacji wniosku o pfatn& - wprowadzenie zatwierdzonej lis
sprawdzajcej do SL2014 wraz z zgdznikiem oraz informacji (¢
pozytywnej weryfikacji wniosku (w formacie ZIP) - wniosekaymuje
status zatwierdzony.

Wystanie wyniku weryfikacji wniosku o ptaté@do beneficjanta poprze
wykorzystanie SL2014 lub w przypadku awarii aplikacji, w forr
pisemnej.

W przypadku wzywania beneficjenta do zwrcitodkéw przekazanig
informacji wraz z wezwaniem rowriav formie pisemne;j.

Wydruk karty weryfikacji wniosku i karty kontroli z SL2014.

Ly

nie

1%

Stanowisko ds
Projektow/Stano
wisko ds.
Wdrazania i
Monitorowania
Dziatania/Poddz
iatania

Rejestracja wniosku o ptatéio na potrzeby certyfikacji w SL2014
modut Wnioski o ptatng.

Uwaga!
Do czasu peilnej weryfikacji spetnienia kryterium  eygkiosci
zatrudnieniowej wniosek o platfio pomimo  warunkoweqq

zatwierdzenia nie jest przekazywany do certyfikacji w @El®
Umozliwi to jego edycg w przypadku np. zmiany wskaikow
obrazujcych spetnienie kryteriow efektywgtowych.

Stanowisko ds

Sporadzenie informacji o zatwierdzeniu wniosku o plath¢zat. 16.1-

Projektéw 11).
Nie dotyczy projektow pozakonkursowych.
Kierownik Weryfikacja informacji o zatwierdzeniu wniosku o ptateo
Oddziatu ds.
Projektow Jesli TAK — zatwierdzenie.
Konkursowych | J&li NIE — pkt 11.

Stanowisko ds
Projektow

Przekazania informacji o zatwierdzeniu wniosku o plstrdo Zespoty
ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych.
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Pracownik Dokonanie odpowiednich kgowaxr zwigzanych 2z kéacowym

Zespolu ds| wnioskiem o ptatngt.

Obstugi

Finansowe]

Funduszy

Unijnych*

Pracownik W przypadku dokonania zwrotusrodkbw przez beneficjenta,

Zespolu ds| poinformowanie o tym fakcie pracownika Oddzialu ds. Projektow

Obstugi Konkursowych oraz uzyskanie od niego pisemnej weryfikacji zasadno

Finansowej zwrotu, tzn. czy kwota zwrécona przez beneficjenta odpowiada kwocie

Funduszy wskazanej w informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o pt&t i

Unijnych* ewentualnym odsetkom, do naliczenia i przekazania ktorych bpmefic
byt zobowgzany.

Jelli TAK - akceptacja i dokonanie odpowiednich dgowan w

programie finansowo- ksjowym.

Jesli NIE - wyliczenie przez Stanowisko ds. Projektéw kwoty, &tpr

powinien zwréat beneficjent (z uwzghinieniem ewentualnych odsetek)

i w przypadku, gdy:

» kwota zwrécona jest wksza od kwoty, ktGr powinien zwroat
beneficjent — przygotowanie przez Stanowisko ds. Projektéw
pisemnej informacji o koniecz&a dokonania zwrotusrodkow
beneficjentowi,

» kwota zwrécona jest mniejsza od kwoty, lgtguowinien zwréai
beneficjent — przygotowanie przez Stanowisko ds. Projektéw
wezwania beneficjenta do zwrotuznicy miedzy kwot zwrdcory, a
ta, ktéra powinien zwrdat zgodnie z instrukgj 18.3 Odzyskiwanie
srodkow

Sporzadzenie informacji o ostatecznym rozliczeniu i zamkiciu projektu

Stanowisko ds

Po zamknjciu spraw uniemdiwiajgcych ostateczne rozliczenie

Projektow zamkngcie  projektu sporgdzenie notatki sttbowej z informagj o
mozliwosci ostatecznego rozliczenia i zamgeia projektu.
W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 18.

Kierownik Weryfikacja notatki.

Oddziatu ds.

Projektow Jesli TAK — akceptacja.

Konkursowych | J&li NIE — pkt 16.

Kierownik Weryfikacja notatki

Wydziatu

Wdrazania RPO

J&ili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 16.

Stanowisko ds
Projektow

Sporadzenie pisma do beneficjenta informeggo o ostatecznyr
rozliczeniu i zamkniciu projektu.
W przypadku projektow, co do ktérych ma zastosowanie zachoy
trwatosci, w pismie informupcym naley zawrz€ pouczenieze prawo
zwrotu zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy lubzimmsci
komisyjnego zniszczenigbzie przystugiwéa beneficjentowi po uptywie
wymaganego terminu trwaioi.

>

vanie

W przypadku projektow pozakonkursowych — pkt 21.
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10. | Kierownik Weryfikacja pisma informacego o ostatecznym rozliczeniu projekt
Oddzialu ds. zamkngciu projektu.

Projektow
Konkursowych | J&li TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 19.

11. | Kierownik Weryfikacja pisma informacego o ostatecznym rozliczeniu projekt
Wydziatu zamkngciu projektu.

Wdrazania RPO
Jeili TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 19.

12. | Stanowisko ds| Przekazanie Beneficjentowi pisma o0 ostatecznym rozliczen
Projektow zamkngciu projektu.

13. | Stanowisko ds. | W przypadku konieczrigi dokonania zmian po ostatecznym zamkiu
Projektéw, projektu np. w zwjzku z wykryt nieprawidlowdcia, nalezy
Pracownik wprowadzone zmiany zarchiwizowa z pozostat dokumentag
Zespotu ds. projektowg w sposob umdiwiajacy przeledzeniesciezki audytu.
Obstugi
Finansowe]

Funduszy
Unijnych*,
Pracownik
Wydziatu ds.
Kontroli

14. | Stanowisko ds| W przypadku braku mgdiwosci uznania danego projektu za zangkniw
Projektow zwigzku z tocaca si¢ windykach srodkow, naley prowadzé staty

monitoring projektu ado jego ostatecznego rozliczenia i zangkra.

15. | Stanowisko ds. | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Projektow,

Pracownik

Zespotu ds.

Obstugi

Finansowe]

Funduszy

Unijnych*,

Pracownik

Wydziatu ds.

Kontroli

Terminy wykonania czynngci:

Czynngci w ramach procedury powinny przebiégaezwiocznie.

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

Vv V

YV VYV

Wydziat ds. Kontroli

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programaperacyjnych na lata 2014-2020
Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przelarg danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020
16.1 — 6 Wzér listy sprawdzajej wniosek o platnid
16.1 — 7 Wzér informacji o pozytywnej weryfikagjiegku o ptatné’ — projekty pozakonkursow
16.1 — 8 Wzor informaciji o pozytywnej weryfikaajiosku o ptatné’ — projekty konkursowe
16.1 — 11 Wzér informacji o zatwierdzeniu wnioskdatnos¢
19.1 — 1 Wzér informacji nieztinych do zatwierdzenia &cowego wniosku o patsé-

19.1 — 2 Wz06r informacji niegthnych do zatwierdzenia kcowego wniosku o platsé- Zespot
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ds. Obslugi Finansowej Funduszy Unijnych

Uwaga!

*czynnasci zwigzane z kgigowaniem i dokonywaniem ptatém mog by¢ dokonywane przez #ae

osoby

19.2 Zwrot zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Wydziat Wdra zania RPO/ Wydziat Obstugi Budretu i Funduszy

Jednostki zaang@owane:

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizagj zadania:
Oddziat ds. Projektow Konkursowych/ Zesp6t ds. Obsigi Finansowej Funduszy Unijnych

Lp.

Osoba wykonupca
dziatanie

Dziatanie

1.

Stanowisko ds.
Projektow

Poinformowanie beneficjenta imformacji o pozytywnej weryfikacji

wniosku o ptatn@ dotyczcej kaicowego wniosku o ptatsé, o
mozliwosci odebrania zabezpieczenia poprzezzeshbe wniosku,
wraz z podaniem ostatecznego terminu na dokonanie ww. ¢y
(nie dotyczy warunkowego zatwierdzenia).

W przypadku windykowaniasrodkdw po zakaczeniu okresy
realizacji projektu poinformowanie beneficjenta wformacji o
pozytywne] weryfikacji wniosku o pfatidodotyczcej kaicowego

no

wniosku o platné, o mazliwosci odebrania zabezpieczenia poprzez
zlozenie wniosku dopiero po dokonaniu zwrotu windykowanych

srodkdw.

W przypadku projektéw przewidagych trwat@é projektu Iub

rezultatbw, zwrot zabezpieczenia rasie po uptywie okresu

trwaltosci.

Stanowisko ds.
Projektow

Po otrzymaniu od beneficjenta wniosku wskazego na osobisty

odbiér zabezpieczenia - skontaktowaniee st beneficjentem

(pisemnie lub telefonicznie — spadzana jest wéwczas notatka

stwzbowa) w celu ustalenia terminu zwrotu zabezpieczenia oraz w

przypadku zabezpieczenia w formie weksla in
poinformowanie pracownika Zespotu ds. Obstugi Finansd
Funduszy Unijnych o terminie przybycia beneficjenta w ¢
odebrania zabezpieczenia.

W przypadku, gdy beneficjent nie wypt z wnioskiem o zwro
zabezpieczenia (w terminie  wskazanym  winformacji
0 pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatdp badz nie zgtosi s po
odbioér zabezpieczenia w ustalonym wirdej terminie, pracownik
Stanowiska ds. Projektow ponownie kontaktugezdbeneficjentem w
celu ustalenia ostatecznego terminu odbioru zabezpieczenéi
jednak beneficjent nie wygii z wnioskiem o zwrot zabezpieczer
w ciggu 14 dni kalendarzowychatiz nie odbierze zabezpieczen
w ostatecznym terminie, przeje do pkt 7 instrukcji.

Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Przygotowanie Polecenia Wydania Depozytu.

Gtéwny Ksigowy
Dyrektor WUP

Ztozenie podpisdw na wypetnionym Poleceniu Wydania Depozytu.

Pracownik Zespotu
ds. Obstugi

Odebranie zabezpieczenia z depozytu bankowego, yggksanie go
i przekazanie zabezpieczenia pracownikowi Stanowiska

blanco

wej
elu

a
a

ds.
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Finansowej
Funduszy Unijnych

Projektéw.

6. | Stanowisko ds. Zwrocenie beneficjentowi zabezpieczenia i potwierdzenie Jego
Projektow odebrania przez beneficjenta poprzezzefoe podpisu w rejestrze
przyjetych zabezpiecZe (zal.15.2-2) oraz poprzez zenie
Oswiadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpiecAgala19.2-1).
7. iSi Komisyjne  zniszczenie  dowodu zabezpieczenia, poprzez
Komisja : . o : ,
przekrdlenie dowodu zabezpieczenia i spmlzenie kserokopi
przekrdlonego dowodu. Zniszczenie dowodu i spdzenie
Protokotu komisyjnego niszczenia zabezpieczenia (zat. 19.2-2).
8. | Pracownik Zespotu | przekazanie kopii Protokotu komisyjnego niszczenia zabezpiecgzeni
ds. Obstugi (zat. 19.2-2) do Oddziatu ds. Projektéw Konkursowych.
Finansowej
Funduszy Unijnych
9. | Stanowisko ds. Sporadzenie pisma informaggego beneficjenta o zniszczeriu
Projektow zabezpieczenia.
10. | Kierownik Oddziatu| Weryfikacja pisma.
ds.
Projektow Jeli TAK — akceptacja.
Konkursowych Jesli NIE — pkt 9.
11. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja pisma.
Wdrazania RPO
Jeili TAK — akceptacja.
Jeili NIE — pkt 9.
12. Dyrektor WUP Weryfikacja pisma.
Jali TAK — zatwierdzenie.
Jeili NIE — pkt 9.
13. Stanowisko ds. Ear‘f)(zl;afsgzlgnigenef|c1enIOW| pisma inforguggo 0 zniszczeniu
Projektow P '
14. Archiwizacja dokumentacji procesu.

Stanowisko ds.
Projektéw;
Pracownik Zespotu
ds. Obstugi
Finansowej
Funduszy Unijnych

Termin wykonania czynnasci:

Co do zasady czyn&o w ramach procedury powinny bylokonywane niezwitocznie lub zgodn
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czyoiaeh, ale precyzyjne okdlenie terminu
przeprowadzenia procedury jest nietiwe ze wzgkdu na jej ztaonaic.

ie

Dokumenty stosowane w procesie/ zgdzniki:

> 15.2 — 2 Wz0r Rejestru zabezpiecze
> 19.2 — 1 Wz6r @viadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia
> 19.2 — 2 Wz06r Protokotu komisyjnego niszczeniazzbezenia
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20.SPISZAL. ACZNIKOW
CZESC | POZIOM PROGRAMU
ROZDZIAL 2. PROGRAMOWANIE
2.6 Opracowanie i aktualizacja IW IP WUP
»26 — 1 Wzdbr rejestru odgtstw od stosowania Instrukcji Wykonawczej Instytucj

Pasredniczzcej WUP w ramach RPO WK-P 2014-2020

2.9 Zaradzanie ryzykiem w IP WUP
» 2.9 — 1 Wz6r formularza planowania zadariorytetowych WUP

ROZDZIAL 3. DESYGNACJA

3.1 Audyt desygnacyjny
» 3.1 — 1 Wz06r deklaracji gotowa do poddania giocenie

ROZDZIAL 4. CERTYFIKACJA

4.1 Sporadzanie deklaracji wydatkow
» 4.1 — 1 Wzor listy sprawdzajej deklarac; wydatkow IP WUP
» 4.1 — 2 Wz0r zestawienia wnioskow o platneylgczonych z procesu certyfikacji wydatkéw do
KE/ przywrdconych do certyfikacji

5.2 Zgtaszanie zapotrzebowaniasnadki
» 5.2 — 1 Wz6r harmonogramu zapotrzebowanidrodki finansowe

5.4 Rozliczanie dotacji celowej
» 5.4 — 1 Wz06r rozliczenia kumulatywnego dotacji wejo

» 5.5 — 1 Wz06r sprawozdania z wykorzystania otrzyjrdotaciji celowej z butktu paistwa
» 5.5 — 2 Wz6r ewiadczenia dotyezego standrodkdw dotacji celowej na rachunkach
bankowych pozostgjych w dyspozycji IP WUP
5.6 Harmonogram wydatkow
» 5.6 — 1 Wz6r harmonogramu wydatkéw wynjkgeh z podpisanych umow/ wydanych decyzji o
dofinansowaniu projektu
ROZDZIAL 6. KONTOLE | AUDYTY

6.1 Sporzdzanie i aktualizacja wktadu IP WUP do PK RPO WK-P i PKP IP WUP
» 6.1 — 1 Wz6r Planu Kontroli Projektéw IP WUP RPO \WKa dany rok obrachunkowy

ROZDZIAL 8. DZIALANIA INFORMACYJNE

8.2 Opracowanie danych do Rocznego planu dziafarmacyjnych i promocyjnych
» 8.2 — 1 Wz6r Rocznego planu dziataformacyjnych i promocyjnych

ROZDZIAL 10. ZAMOWIENIA PUBLICZNE
» 10 — 1 Wz6r éwiadczenia o braku konfliktu intereséw
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ROZDZIAL 12. NIEPRAWIDLOWO SCI | NADU ZYCIA FINANSOWE

12.1 Raportowanie nieprawidtogm
»12.1 — 1 Wzér notatki o zakwalifikowaniu nieprawidésci do danej kategorii

12.4.1 Wykrycie nadtycia finansowego i/lub korupcji
»12.4.1 — 1 Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszedeay¢ finansowych

CZESC 1l POZIOM PROJEKTOW
ROZDZIAL 14. WYBOR PROJEKTOW

14.1.2 Wybor projektéw pozakonkursowych

»14.1.2 — 1 Wz6r ponownego wezwania deéert@ wniosku

»14.1.2 — 2 Wzér deklaracji pouffw dla osoby dokonugej oceny formalno-merytorycznej w
ramach naboru

»14.1.2 — 3 Wzorswiadczenia pracownika IP o bezstrodoow ramach naboru

»14.1.2 — 4 Wz6r karty oceny formalno-merytorycamapsku o dofinansowanie projektu PUP
wspoéffinansowanego Zeodkéw EFS w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020

» 14.1.2 — 5 Wz6r pisma o pozytywnej ocenie formairoytorycznej wniosku i wybraniu
wniosku do dofinansowania

»14.1.2 — 6 Wzdbr pisma o negatywnej ocenie formaieogtorycznej wniosku i skierowaniu
wniosku do poprawy lub uzupetnienia

»14.1.2 — 7 Wz6r tabeli z informacp projektach, ktére zostaty wybrane do dofinansoaja
przekazywane przez IP do 1Z

14.2.5 Powotanie KOP
» 14.2.5 — 1 Regulamin Komisji Oceny Projektow Wogzkiego Urzdu Pracy w Toruniu
»14.2.5 — 2 Wz06r rejestru wnioskéw spelpigich wymogi formalne/skierowanych do oceny
formalno-merytorycznej

14.2.6 Organizacja oceny KOP
» 14.2.6 — 1 Wz0r rejestru wnioskow podlegsich ocenie formalno-merytorycznej
»14.2.6 — 2 Wzor listy projektéw ocenionych w oparoi kryteria ogolne formalne, ogdlne
horyzontalne i szczeg6towe dgmt
»14.2.6 — 3 Wzér listy projektéw ocenionych w oparoi kryteria ogélne merytoryczne i
szczegOlowe premigge
» 14.2.6 — 4 Wz0r listy wszystkich ocenionych projekt

14.2.7 Przyjcie wniosku o dofinansowanie projektu oraz badanie wymogow formalnych

»14.2.7 — 1 Wz0r rejestru wnioskowzdoych w odpowiedzi na konkursiwonkursu

»14.2.7 — 2 Wz0r raportu z otwarcia wnioskéw o dafisowanie w ramach konkursu
zamkngtego

»14.2.7 — 3 Wz0r sprawozdania z pgeyg czsci wnioskow o dofinansowanie w ramach
konkursu otwartego

» 14.2.7 — 4 Wz06r karty badania wymogow formalnyctosku o dofinansowanie projektu

»14.2.7 — 5 Wzér pisma informnagiego o uchybieniach formalnych i giewosci uzupetnienia/
skorygowania wniosku

»14.2.7 — 6 Wz0r pisma infornggiego o0 niespetnieniu przez wniosek wymogoéw forroaliy
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

14.2.8 Ocena formalno-merytoryczna wniosku o dofinansowanie projektu
»14.2.8 — 1 Wz06r pisma infornagiego o odrzuceniu wniosku po ocenie formalno-mergroej
ze wzgidu na niespetnienie kryteriow formalnych/dgst/horyzontalnych dalz
kryteriow merytorycznych
» 14.2.8 — 2 Wz0r protokotu z negocjacji ustnych
» 14.2.8 — 3 Wz6r pisma infornagiego meliwosci podicia negocjacii
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»14.2.8 — 4 Wz6r pisma infornagego o pozytywnym wyniku oceny formalno-merytogjazn
mazliwosci przygcia do realizacji

»14.2.8 — 5 Wz0r pisma infornagiego o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, ale nigjgnizi do
dofinansowania z powodu brakodkow finansowych

»14.2.8 — 6 Wzér pisma infornsgiego o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie po eceni
formalno-merytorycznej

»14.2.8 — 7 Wz0r listy projektow spetmieych kryteria wyboru projektéw, w tym wybranych do
dofinansowania

14.3.1 Whniesienie protestu i weryfikacja wynikdw oceny
»14.3.1 — 1 Wz0r listy sprawdzagj do protestu

ROZDZIAL 15. KONTRAKTACJA

15.1 Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu

» 15.1 — 1 Wz6r deklaracji poufsd i bezstronngci w procesie wdrzania projektu

»15.1 — 2 Wz6r listy sprawdzagej do umow/ anekséw

»15.1 — 3 Wz0r rejestru umow o dofinansowanie zawhrtv ramach Dziatania/ Poddziatania
(na stror internetovy)

»15.1 — 4 Wzor pisma przekazeggo rejestr umow o dofinansowanie zawartych w @ma
Dziatania/ Poddziatania do Wydziatu ds. Kontroli

»15.1 — 5 Wzér pisma przekazeggo kopt umove/aneksu do Wydziatu Obstugi Betl i
Funduszy

»15.1 — 6 Wz0r wewitrznego rejestru umow o dofinansowanie zawartyalamwach Dziatania/
Poddziatania

15.2 Przyjmowanie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy
»15.2 — 1 Wzér pisma ws. wadliwego zabezpieczenia
» 15.2 — 2 Wz0r rejestru zabezpietze

15.3 Odsjpienie od zawarcia umowy o dofinansowanie projektu

» 15.3 — 1 Wz06r pisma do wnioskodawcy infogroefjo o odsipieniu od zawarcia umowy przez
IP WUP

»15.3 — 2 Wz06r pisma do Wydziat Obstugi B1d i Funduszy informggego o odsipieniu od
zawarcia umowy z wnioskodayvc

» 15.3 — 3 Wz06r pisma do wnioskodawcy przekaegjo stanowisko IP WUP o pregiu do
wiadomdaci decyzji wnioskodawcy

» 15.3 — 4 Wzér pisma do Wydziat Obstugi Baid i Funduszy dotygee odsgpienia
wnioskodawcy od podpisania umowy

15.5 Rozwizanie umowy o dofinansowanie projektu
» 15.5 — 1 Wz6r pisma o jednostronnym r@zaniu umowy przez IP WUP
» 15.5 — 2 Wz6r swiadczenia stron 0 obopdinym rozzéniu umowy
» 15.5 — 3 Wz6r pisma przekazeggo gwiadczenie do podpisu beneficjenta
» 15.5 — 4 Wzér pisma przekazeggo gwiadczenie podpisane przez IP WUP do beneficjenta

ROZDZIAL 16. ROZLICZENIA FINANSOWE

16.1 Weryfikacja wniosku o ptat&d@i monitorowanie pogpu rzeczowego projektu

» 16.1 — 1 Wz6r wniosku o platiazesrodkéw EFS

» 16.1 — 2 Wzér danych dotyeych uczestnikéw projektu

» 16.1 — 3 Wz6r pisma dot. weryfikacji proby dokurberpawiadczajcych prawidtowsé
wydatkéw ujtych we wniosku o ptatsié — projekty pozakonkursowe

> 16.1 — 4 Wzér pisma dot. weryfikacji proby dokurderpowiadczajcych prawidtoweé
wydatkow ujtych we wniosku o ptatgé oraz danych uczestnikdw projektu — projekty
konkursowe
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»16.1 — 5 Wzér pisma dot. weryfikacji proby dokurderpowiadczajcych prawidtoweé
wydatkéw ujtych we wniosku o platsié oraz danych uczestnikéw projektu — projekty
konkursowe (metody uproszczone)

»16.1 — 6 Wz6r listy sprawdzajej wniosek o ptatnia

» 16.1 — 7 Wz6r informaciji o pozytywnej weryfikagjiosku o ptatné’ — projekty
pozakonkursowe

» 16.1 — 8 Wzér informacji o pozytywnej weryfikagjiosku o ptatné’ — projekty konkursowe

» 16.1 — 9 Wz6r informaciji o negatywnej weryfikaajiosku o ptatng

» 16.1 — 10 Wz6r dyspozycji dokonania zlecenia piairialotacii celowej

»16.1 — 11 Wz6r informacji o zatwierdzeniu wnioskaing¢

»16.1 — 12 Wz0r pisma o ostatecznym stanowisku IP Wlddniesieniu do pomniejszenia
wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wniosku o ptatno

»16.1 — 13 Wz6r pisma infornagiego o wstrzymaniu biegu terminu ptatcio

16.2 Realizacja ptatoi na rzecz beneficjenta
» 16.2 — 1 Wz6r pisma do Departamentu Ustug AgenciijmyBGK

ROZDZIAL 17. KONTROLE PROJEKTOW

17.1 Dobér proby projektow do kontroli
»17.1 — 1 Wz6r analizy ryzyka projektéw realizowdnye Wojewddzkim Ugrlzie Pracy w
Toruniu w danym roku obrachunkowym w ramach Rednagm Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego taa2@14-2020
» 17.1 — 2 Informacja o wagach dla poszczegolnychrikgw ryzyka - Dziatanie 8.1
» 17.1 — 3 Informacja o wagach dla poszczegdlnychrikgw ryzyka - Poddziatanie 8.2.1
» 17.1 — 4 Informacja o wagach dla poszczegdlnychrikgw ryzyka - Poddziatanie 8.5.2

17.2 Przeprowadzanie kontroli planowej
» 17.2 — 1 Wz6r Deklaracji Bezstroniod
» 17.2 — 2 Wzér upowaienia do przeprowadzenia czysdnpbkontrolnych
»17.2 — 3 Wz6r pisma o kontroli
» 17.2 — 4 Wz6r listy sprawdzaiej do kontroli projektu na miejscu
» 17.2 — 5 Wz6r Informacji pokontrolnej z kontroli méejscu
» 17.2 — 6 Wz6ér pisma przewodniego do Informacji ptikdnej
» 17.2 — 7 Wz6r pisma informugego o zakéczeniu czynnsi kontrolnych
» 17.2 — 8 Wz6r Protokotu z przgja ustnych wyjénieri/przeprowadzenia oglizin

17.3 Przeprowadzanie wizyty monitoringowe;j

» 17.3 — 1 Wz6r Deklaracji Bezstroniod

» 17.3 — 2 Wzér upowaienia do przeprowadzenia czygopkontrolnych (wizyta
monitoringoway)

» 17.3 — 3 Wz0r listy sprawdzaiej do wizyty monitoringowej

» 17.3 — 4 Wz6r Informacji pokontrolnej z wizyty nioringowej

» 17.3 — 5 Wzér pisma przewodniego do Informacji ptikdnej z wizyty monitoringowej

» 17.3 — 6 Wz6r pisma informygego o zakéczeniu czynngi kontrolnych wizyty
monitoringowej

»17.3 — 7 Wzér ankiety z wizyty monitoringowej sydibwane zatrudnienie

» 17.3 — 8 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej -okezke

» 17.3 — 9 Wz0r ankiety z wizyty monitoringowej = sta

» 17.3 — 10 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowej pad@enie/wyposéenie stanowisk pracy

»17.3 — 11 Wz6r ankiety z wizyty monitoringowejdnggazowerodki na podgcie dziatalngci
gospodarczej

» 17.3 — 12 Wz06r Protokotu z pregja ustnych wyjéniesi/przeprowadzenia ogizin

17.4 Przeprowadzanie kontroli danaj
» 17.4 — 1 Wz6r Deklaracji Bezstroniod
» 17.4 — 2 Wz6r upowaienia do przeprowadzenia kontroli ddregj
» 17.4 — 3 Wz0r listy sprawdzaiej do kontroli doranej
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» 17.4 — 4 Wz6r Informacji pokontrolnej z kontrolirdénej

» 17.4 — 5 Wz0r pisma przewodniego do Informacji ptikdnej z kontroli dorénej

»17.4 — 6 Wzér pisma informygego o zakéczeniu czynni kontrolnych z kontroli dotae;j
»17.4 — 7 Wzbr Protokotu z przgja ustnych wyjénien/przeprowadzenia oglizin

17.5 Przeprowadzanie kontroli trwébo
» 17.5 — 1 Wzér Deklaracji Bezstronioo
» 17.5 — 2 Wz6r upowaienia do przeprowadzenia kontroli trwaéd
» 17.5 — 3 Wz6r pisma o kontroli trwato
»17.5 — 4 Wzér listy sprawdzaiej do kontroli trwatéci projektu
» 17.5 — 5 Wz6r Informacji pokontrolnej do kontraivatosci
» 17.5 — 6 Wz0r pisma przewodniego do Informacji ptikdnej z kontroli trwatgci
»17.5 — 7 Wzér pisma informygego o zakéczeniu czynni kontrolnych z kontroli trwalei
» 17.5 — 8 Wzér Bazy projektéw podlegajch kontroli trwatdci po zakdczeniu projektu
» 17.5 — 9 Wz6r Protokotu z przgja ustnych wyjénieri/przeprowadzenia oglizin

17.6 Monitorowanie realizacji zalec@okontrolnych (kontrole IP WUP)
»17.6 — 1 Baza monitorgga wdraenie zalecé pokontrolnych

ROZDZIAL 18. NIEPRAWIDLOWO SCI | ZWROTY

18.1.1 Weryfikacja i rejestracja nieprawidto$eo
» 18.1.1 — 1 Wz06r rejestru nieprawidtovedi podejrzé naduyé finansowych
»18.1.1 — 2 Wz0r zestawienia kwartalnego nieprawidizi niepodlegajcych zgtoszeniu do KE
» 18.1.1 — 3 Wz6r listy sprawdzapj do nieprawidtowszi
» 18.1.1 — 4 Wz6r notatki shoowej dotyczcej podejrzenia wygpienia nieprawidtowsci
»18.1.1 — 5 Wz0r notatki shoiowej dotyczcej wysgpienia nieprawidtowsci
»18.1.1 — 6 Wz0r notatki shiowej dotyczcej odrzucenia podejrzenia wyptenia
nieprawidtowdci

18.2 Rejestrowanie informacji o kwotach podlegggch zwrotowi
» 18.2 — 1 Wz0r rejestru kwot podlegeych zwrotowi

18.3 Odzyskiwanigrodkow

» 18.3 — 1 Wz06r wezwania do zwrotu ral@ci gtdwnej i odsetek dla projektow konkursowych

» 18.3 — 2 Wz6r wezwania do zwrotu ral@ci gitdwnej i odsetek dla projektow
pozakonkursowych

» 18.3 — 3 Wzdr wniosku o wsgce egzekucji administracyjnej

»18.3 — 4 Wz6r listy sprawdzaej dotyczcej postpowania administracyjnego w pierwszej
instanciji

» 18.3 — 5 Wz/dr listy sprawdzajej dotyczcej odwotania

» 18.3 — 6 Wz0r decyzji administracyjnej w sprawieotwpobranych niezataie srodkow
finansowych

ROZDZIAL 19. ZAKO NCZENIE PROJEKTU

19.1 Rozliczenie kicowe projektu
»19.1 — 1 Wzér informacji niegtinych do zatwierdzenia koowego wniosku o ptatsié-
Wydziat ds. Kontroli
» 19.1 — 2 Wz6r informaciji niegbnych do zatwierdzenia koowego wniosku o platsé- Zespot
ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

19.2 Zwrot zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy

»19.2 — 1 Wzér @viadczenia Beneficjenta o odbiorze zabezpieczenia
»19.2 — 2 Wzér Protokotu komisyjnego niszczeniazzbezenia
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