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BK- | Biuro Koordynacji w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie

PR Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

IOK | Instytucja Oglaszajaca Konkurs

OK Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr w Wojewddzkim Urzegdzie Pracy w
Olsztynie

OFE | Wydzial Obstugi Funduszy Europejskich w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w
Olsztynie

PR Departament Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

WUP | Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie




1.

Procedura weryfikacji formalnej wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na
ekspertow w ramach RPO WiM 2014-2020 oraz zglaszania zmian do Wykazu.

Uczestnicy procesu

Proces/Instytucja IK UP 1z IP

Weryfikacja  formalna
wnioskow o wpis do
Wykazu kandydatéw na

ekspertow oraz
zglaszanie zmian do
Wykazu.

Realizacja procesu
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Weryfikacja formalna wnioskow o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow.

Pracownik OK (kancelaria WUP) przyjmuje i rejestruje otrzymane z BK-PR
zestawienie wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow w ramach RPO
WIiM 2014-2020 wraz z wnioskami (w dziedzinie wlasciwej do oceny projektow
finansowanych z EFS).

Whnioski wraz z zestawieniem, przekazywane sa niezwtocznie po ich zarejestrowaniu
przez Pracownika OK (kancelaria WUP), Kierownikowi Wydziatu/Zespotu OFE.
Weryfikacja formalna kazdego wniosku przeprowadzana jest przez dwoch
Pracownikéw OFE, zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na ekspertéw RPO
WiM 2014-2020, niezwtocznie po przydzieleniu wnioskow.

Dwoéch Pracownikéw OFE do weryfikacji formalnej danego wniosku wyznacza
Kierownik Wydzialu/Zespotu OFE.

Pracownicy OFE, weryfikujacy ztozone wnioski, posiadaja upowaznienie wydane
przez Dyrektora WUP do przetwarzania danych osobowych, wydane na wzorze
stanowigcym zalacznik do Porozumienia zawartego pomigdzy IP, a 1Z RPO WiM
2014-2020, w sprawie powierzania przetwarzania danych osobowych.

Pracownicy OFE dokonuja weryfikacji formalnej wnioskow na podstawie Kart
weryfikacji wnioskéw 0 wpis do Wykazu kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014-
2020, ktorych wzor stanowi zalacznik do Regulaminu naboru kandydatow na
ekspertow RPO WiM 2014-2020.

Przystepujac do oceny formalnej wniosku, jeden z oceniajacych drukuje formularz
Karty weryfikacji wniosku o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WiM
2014-2020 oraz uzupelnia go o nastgpujace informacje: imi¢ i nazwisko osoby
ubiegajacej si¢ o wpis do wykazu kandydatow na ekspertow, dziedzing, w ramach
ktorej sktadany jest wniosek oraz date jego wptywu.

W sytuacji zidentyfikowania przez Pracownikéw OFE, podczas weryfikacji formalne;j
wnioskow, konieczno$ci uzupetienia brakéw formalnych, w zakresie o jakim mowa
w Regulaminie naboru kandydatow na ekspertéw RPO WiM 2014-2020, kandydat na
eksperta zostaje wezwany do uzupetnienia brakéw w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania informacji o zakresie brakoéw w ztozonej dokumentacji.

Informacja o mozliwosci jednorazowego uzupelnienia brakow formalnych oraz
zakresie tych brakow, przekazywana jest kandydatowi na eksperta przez jednego
z oceniajacych pocztg elektroniczng na adres wskazany we wniosku o wpis do
Wykazu kandydatow na ekspertow.



10) Za dzien otrzymania informacji o zakresie brakow/korekt w ztozonej dokumentacji,
uznaje si¢ dzien, w ktorym jeden z oceniajacych otrzymal na adres poczty
elektronicznej, potwierdzenie odbioru wiadomosci.

11) Po otrzymaniu od kandydata uzupelnienia brakéw formalnych we wskazanym
zakresie oraz wyznaczonym terminie, dwoch Pracownikow OFE ponownie
przystgpuje do weryfikacji formalnej ztozonej dokumentacji, z wykorzystaniem
nowego formularza w cz.1 Karty weryfikacji wniosku o wpis do Wykazu kandydatow
na ekspertow RPO WiM 2014-2020.

12) W przypadku, jesli ponowna weryfikacja uzupelnionego wniosku wykaze w dalszym
ciggu braki formalne, lub uzupetienie brakow nie nastapi w wyznaczonym terminie,
zostaje on zweryfikowany negatywnie i nie jest dalej rozpatrywany.

13) Pozytywna, jak i negatywna weryfikacja wniosku o wpis do Wykazu kandydatow na
ekspertow w ramach RPO WiM 2014-2020, potwierdzana jest podpisami dwoch oséb
weryfikujacych wniosek, sktadanymi na Karcie weryfikacji wniosku o wpis do
Wykazu kandydatow na ekspertow RPO WiM 2014-2020.

14) Po zakonczeniu oceny formalnej wnioskow o wpis do Wykazu kandydatow na
ekspertow w ramach RPO WiM 2014-2020, wskazani Pracownicy OFE dokonujacy
oceny, sporzadzaja liste wnioskow o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertow RPO
WiM 2014-2020, ktore spetniaja wymagania formalne, a takze liste wnioskow, ktore
ich nie spelniaja.

15) Obie listy po zatwierdzeniu ich przez Kierownika Wydziatu/Zespotu OFE
przekazywane s3 wraz z wnioskami oraz Kartami weryfikacji wnioskow
do sekretariatu PR. Przekazanie dokumentacji zostaje potwierdzone przez sekretariat
PR.

16) Po podjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego decyzji o wpisie
kandydatow na ekspertow do Wykazu kandydatéw na ekspertow w ramach RPO WiM
2014-2020, badz aktualizacji Wykazu, oraz po otrzymaniu droga elektroniczng z BK-
PR linku do przyjetego przez Zarzad Wykazu, Pracownik OFE zamieszcza Wykaz na
stronie internetowej WUP.

1.2 Zmiany w Wykazie kandydatéow na ekspertéw RPO WiM 2014-2020.

1) W sytuacji zidentyfikowania przez Pracownika OFE, iz Wykaz kandydatoéw na
ekspertow w ramach RPO WiM 2014-2020 zawiera nieaktualne dane, Pracownik ten
przekazuje niezwlocznie informacje o tym fakcie poczta elektroniczng na adres
pracownika BK-PR na stanowisku ds. konkurséw. Informacja o zmianie danych
zawierajgca dane nieaktualne oraz zastepujace je dane aktualne, jest przekazywana w
pliku zabezpieczonym hastem.

2) W sytuacji zidentyfikowania przez Pracownika OFE, przestanki okre$lonej w
Regulaminie naboru kandydatéw na ekspertow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 uzasadniajacej
konieczno$¢ usunigcia kandydata na eksperta z Wykazu kandydatoéw na ekspertow
RPO WiM 2014-2020, Pracownik ten przekazuje niezwlocznie informacje o tym
fakcie poczta elektroniczng na adres pracownika BK-PR. Informacja zawierajaca dane
kandydata/kandydatéw na eksperta oraz przestanke uzasadniajaca konieczno$¢
usunigcia kandydata na eksperta z Wykazu jest przekazywana w pliku
zabezpieczonym hastem.

3) IP/IOK raz na kwartal przekazuje pocztg elektroniczng na adres Pracownika BK-PR
na stanowisku ds. konkurséow informacj¢ o kandydatach na ekspertow RPO WiM,
ktorzy powinni zosta¢ usunieci z Wykazu na skutek zatrudnienia w IP lub informacje,
ze zaden z kandydatoéw na ekspertow RPO WiM nie zostal zatrudniony w IP.
Informacja zawierajagca dane kandydata/kandydatow na eksperta jest przesylana w
zatagczonym pliku zabezpieczonym hastem.
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1.3 Zglaszanie zapotrzebowania na kolejne nabory ekspertéow

1) W sytuacji zidentyfikowania przez IP potrzeby ogloszenia kolejnych naboréw na
ekspertow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020, Pracownik OFE przygotowuje pisemng
informacje o zapotrzebowaniu na ogtoszenie kolejnych naborow.

2) Po zatwierdzeniu pisma przez Kierownika Wydziatu/Zespotu OFE informacja o
zapotrzebowaniu na ogloszenie kolejnych naboréw na ekspertow przekazywana
jest do sekretariatu PR.

ZALACZNIKI

1) Regulamin naboru kandydatow na ekspertow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

2) Karta weryfikacji wniosku o wpis do wykazu kandydatow na ekspertow RPO WiM
2014-2020.

3) Wzébr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

4) Wzoér formularza oceny pracy eksperta



