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Załącznik do uchwały Nr 55/589/15/V 

Zarządu Województwa Warmińsko-Mazurskiego 

z dnia 19 października 2015 r. 

 

 

 

 

 

Wersja 1  

stan na 07.10.2015 roku 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akceptuję  

Dyrektor WUP 

Olsztyn, 

dnia……………………………………………

………                              

 

 

 

 

 

 

 

Zatwierdzam 

Instytucja Zarządzająca 

Olsztyn, 

dnia…………………………………………

……… 

 

 

 

 

 

WYKAZ SKRÓTÓW 

 

 

 

INSTRUKCJA WYKONAWCZA 

INSTYTUCJI POŚREDNICZĄCEJ 

RPO WiM 2014-2020 

WOJEWÓDZKI URZĄD PRACY W OLSZTYNIE 

 

Procedura oceny wniosków o wpis do Wykazu kandydatów na 

ekspertów RPO WiM 2014-2020 
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BK-

PR 

Biuro Koordynacji w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzędzie 

Marszałkowskim Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie 

IOK Instytucja Ogłaszająca Konkurs 

OK Wydział Organizacji Urzędu i Rozwoju Kadr w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w 

Olsztynie 

OFE Wydział Obsługi Funduszy Europejskich w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w 

Olsztynie 

 

PR Departament Polityki Regionalnej w Urzędzie Marszałkowskim Województwa 

Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie 

WUP Wojewódzki Urząd Pracy w Olsztynie 
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1. Procedura weryfikacji formalnej wniosków o wpis do Wykazu kandydatów na 

ekspertów w ramach  RPO WiM 2014-2020 oraz zgłaszania zmian do Wykazu. 

 

  Uczestnicy procesu 
 

Proces/Instytucja IK UP IZ IP 

Weryfikacja formalna 

wniosków o wpis do 

Wykazu kandydatów na 

ekspertów oraz 

zgłaszanie zmian do 

Wykazu. 

   

 

 

Realizacja procesu 
 

1.1 Weryfikacja formalna wniosków o wpis do Wykazu kandydatów na ekspertów.  

 

1) Pracownik OK (kancelaria WUP) przyjmuje i rejestruje otrzymane z BK-PR 

zestawienie wniosków o wpis do Wykazu kandydatów na ekspertów w ramach RPO 

WiM 2014-2020 wraz z wnioskami (w dziedzinie właściwej do oceny projektów 

finansowanych z EFS).  

2) Wnioski wraz z zestawieniem, przekazywane są niezwłocznie po ich zarejestrowaniu 

przez Pracownika OK (kancelaria WUP), Kierownikowi Wydziału/Zespołu OFE. 

3) Weryfikacja formalna każdego wniosku przeprowadzana jest przez dwóch 

Pracowników OFE, zgodnie z Regulaminem naboru kandydatów na ekspertów RPO 

WiM 2014-2020, niezwłocznie po przydzieleniu wniosków. 

4) Dwóch Pracowników OFE do weryfikacji formalnej danego wniosku wyznacza 

Kierownik Wydziału/Zespołu OFE. 

5) Pracownicy OFE, weryfikujący złożone wnioski, posiadają upoważnienie wydane 

przez Dyrektora WUP do przetwarzania danych osobowych, wydane na wzorze 

stanowiącym załącznik do Porozumienia zawartego pomiędzy IP, a IZ RPO WiM 

2014-2020, w sprawie powierzania przetwarzania danych osobowych. 

6) Pracownicy OFE dokonują weryfikacji formalnej wniosków na podstawie Kart 

weryfikacji wniosków o wpis do Wykazu kandydatów na ekspertów RPO WiM 2014-

2020,  których wzór stanowi załącznik do Regulaminu naboru kandydatów na 

ekspertów RPO WiM 2014-2020. 

7) Przystępując do oceny formalnej wniosku, jeden z oceniających drukuje formularz 

Karty weryfikacji wniosku o wpis do Wykazu kandydatów na ekspertów RPO WiM 

2014-2020 oraz uzupełnia go o następujące informacje: imię i nazwisko osoby 

ubiegającej się o wpis do wykazu kandydatów na ekspertów, dziedzinę, w ramach 

której składany jest wniosek oraz datę jego wpływu. 

8) W sytuacji zidentyfikowania przez Pracowników OFE, podczas weryfikacji formalnej 

wniosków, konieczności uzupełnienia braków formalnych, w zakresie o jakim mowa 

w Regulaminie naboru kandydatów na ekspertów RPO WiM 2014-2020, kandydat na 

eksperta zostaje wezwany do uzupełnienia braków w terminie 5 dni roboczych od 

otrzymania informacji o zakresie braków w złożonej dokumentacji.  

9) Informacja o możliwości jednorazowego uzupełnienia braków formalnych oraz 

zakresie tych braków, przekazywana jest kandydatowi na eksperta przez jednego  

z oceniających pocztą elektroniczną na adres wskazany we wniosku o wpis do 

Wykazu kandydatów na ekspertów.  
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10) Za dzień otrzymania informacji o zakresie braków/korekt w złożonej dokumentacji, 

uznaje się dzień, w którym jeden z oceniających otrzymał na adres poczty 

elektronicznej, potwierdzenie odbioru wiadomości. 

11) Po otrzymaniu od kandydata uzupełnienia braków formalnych  we wskazanym 

zakresie oraz wyznaczonym terminie, dwóch Pracowników OFE ponownie 

przystępuje do weryfikacji formalnej złożonej dokumentacji, z wykorzystaniem 

nowego formularza w cz.1 Karty weryfikacji wniosku o wpis do Wykazu kandydatów 

na ekspertów RPO WiM 2014-2020.  

12) W przypadku, jeśli ponowna weryfikacja uzupełnionego wniosku wykaże w dalszym 

ciągu braki formalne, lub uzupełnienie braków nie nastąpi w wyznaczonym terminie, 

zostaje on zweryfikowany negatywnie i nie jest dalej rozpatrywany. 

13) Pozytywna, jak i negatywna weryfikacja wniosku o wpis do Wykazu kandydatów na 

ekspertów w ramach RPO WiM 2014-2020, potwierdzana jest podpisami dwóch osób 

weryfikujących wniosek, składanymi na Karcie weryfikacji wniosku o wpis do 

Wykazu kandydatów na ekspertów RPO WiM 2014-2020.  

14) Po zakończeniu oceny formalnej wniosków o wpis do Wykazu kandydatów na 

ekspertów w ramach RPO WiM 2014-2020, wskazani Pracownicy OFE dokonujący 

oceny, sporządzają listę wniosków o wpis do Wykazu kandydatów na ekspertów RPO 

WiM 2014-2020, które spełniają wymagania formalne, a także listę wniosków, które 

ich nie spełniają.  

15) Obie listy po zatwierdzeniu ich przez Kierownika Wydziału/Zespołu OFE 

przekazywane są wraz z wnioskami oraz Kartami weryfikacji wniosków  

do sekretariatu PR. Przekazanie dokumentacji zostaje potwierdzone przez sekretariat 

PR.   

16) Po podjęciu przez Zarząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego decyzji o wpisie 

kandydatów na ekspertów do Wykazu kandydatów na ekspertów w ramach RPO WiM 

2014-2020, bądź aktualizacji Wykazu, oraz po otrzymaniu drogą elektroniczną z BK-

PR linku do przyjętego przez Zarząd Wykazu, Pracownik OFE zamieszcza Wykaz na 

stronie internetowej WUP. 

 

  

1.2  Zmiany w Wykazie kandydatów na ekspertów RPO WiM 2014-2020. 

 

1) W sytuacji zidentyfikowania przez Pracownika OFE, iż Wykaz kandydatów na 

ekspertów w ramach RPO WiM 2014-2020 zawiera nieaktualne dane, Pracownik ten 

przekazuje niezwłocznie informacje o tym fakcie pocztą elektroniczną na adres 

pracownika BK-PR na stanowisku ds. konkursów. Informacja o zmianie danych 

zawierająca dane nieaktualne oraz zastępujące je dane aktualne, jest przekazywana  w 

pliku zabezpieczonym hasłem.   

2) W sytuacji zidentyfikowania przez Pracownika OFE, przesłanki określonej w 

Regulaminie naboru kandydatów na ekspertów Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Warmińsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 uzasadniającej 

konieczność usunięcia kandydata na eksperta z Wykazu kandydatów na ekspertów 

RPO WiM 2014-2020, Pracownik ten przekazuje niezwłocznie informacje o tym 

fakcie pocztą elektroniczną na adres pracownika BK-PR. Informacja zawierająca dane 

kandydata/kandydatów na eksperta oraz przesłankę uzasadniającą konieczność 

usunięcia kandydata na eksperta z Wykazu jest przekazywana w pliku 

zabezpieczonym hasłem. 

3) IP/IOK raz na kwartał przekazuje pocztą elektroniczną na adres Pracownika BK-PR 

na stanowisku ds. konkursów informację o kandydatach na ekspertów RPO WiM, 

którzy powinni zostać usunięci z Wykazu na skutek zatrudnienia w IP lub informację, 

że żaden z kandydatów na ekspertów RPO WiM nie został zatrudniony w IP. 

Informacja zawierająca dane kandydata/kandydatów na eksperta jest przesyłana  w 

załączonym pliku zabezpieczonym hasłem. 
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1.3 Zgłaszanie zapotrzebowania na kolejne nabory ekspertów 

 

1) W sytuacji zidentyfikowania przez IP potrzeby ogłoszenia kolejnych naborów na 

ekspertów Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Warmińsko-

Mazurskiego na lata 2014-2020, Pracownik OFE przygotowuje pisemną 

informację o zapotrzebowaniu na ogłoszenie kolejnych naborów. 

2) Po zatwierdzeniu pisma przez Kierownika Wydziału/Zespołu OFE informacja o 

zapotrzebowaniu na ogłoszenie kolejnych naborów na ekspertów  przekazywana 

jest do sekretariatu PR. 

 

 

ZAŁĄCZNIKI 

 

1) Regulamin naboru kandydatów na ekspertów Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Warmińsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 

2) Karta weryfikacji wniosku o wpis do wykazu kandydatów na ekspertów RPO WiM 

2014-2020. 

3) Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych. 

4) Wzór formularza oceny pracy eksperta 


