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Pani lzabela Tetych - Wydziat Budzetu i Funduszy w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

podpis:

Pani Lidia Domanska - Wydziat Organizacji Urzedu 1 Rozwoju Kadr w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy

podpis:

Pan Artur Potocki - LG — Wydziat Logistyki w Wojewodzkim Urzedzie Pracy
podpis:

Pan Krzysztof Ejsymont - Zesp6t ds. Systemow Informatycznych Urzedu
podpis:

Pan Kazimierz Wojciechowski - Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnegtrzne;j
podpis:

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej
RPO WiM 2014-2020
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OBJASNIENIA SKROTOW

A

ABI
AM |

AM IK
AM 1Z
BGK
BIP
BM-PR

BP
CST
EFS
FS

KE

Kierownik
Zespotu WUP-
OFE

Kierownik
Zespotu WUP-
WAP

KOP
KP

LSI MAKS2
MIIR
MPiPS
nIMS

Departament Audytu Wewnetrznego 1 Certyfikacji w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Administrator bezpieczenstwa informacji

Administrator merytoryczny instytucji - wyznaczony pracownik IP
odpowiedzialny za wdrozenie systemu w [P

Administrator merytoryczny Instytucji Koordynujacej
Administrator merytoryczny Instytucji Zarzadzajacej
Bank Gospodarstwa Krajowego

Biuletyn Informacji Publicznej

Biuro Monitoringu w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Budzet Panstwa
Centralny System Teleinformatyczny
Europejski Fundusz Spoteczny

Departament  Europejskiego Funduszu Spotecznego w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Fundusz Pracy

numer identyfikacyjny w systemie LSI
Instytucja Koordynujagca Umowg Partnerstwa
Instytucja organizujaca konkurs

Instytucja Certyfikujaca

Instytucja Posredniczaca

Instytucja Zarzadzajaca

Komisja Europejska

Kierownik Zespolu ds. wsparcia kadr gospodarki/Kierownik Zespotu ds.
aktywizacji mtodziezy i przedsigbiorczosci WUP-OFE

Kierownik Zespotu ds. obstugi finansowej programéw rynku pracy/
Kierownik Zespotu ds. obstugi finansowej projektow wsparcia kadr
gospodarki WUP-WAP

Komisja Oceny Projektow

Departament Koordynacji Promocji w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

lokalny system informatyczny MAKS2
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
new Irregularity Management System

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej

RPO WiM 2014-2020
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OFiP
IW IP

Porozumienie
1Z-1P

PR

PT
PUP
PZP

Rozporzadzenie
ogolne

RPD
RPK
RPO-KP

RPO WiM

SHRIMP

SIwz
SL 2014

SzOOP
SRHD
UE
UFP

UM WWM
UpP

Opis Funkcji i Procedur IP

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Porozumienie nr RPO/IP/1/2015 z dn. 18 sierpnia 2015r. w sprawie

realizacji  Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Departament  Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Pomoc Techniczna
Powiatowy Urzad Pracy
Prawo zamoéwien publicznych

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z
dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace
Europejskiego  Funduszu Rozwoju  Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego  Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego  Funduszu  Spotecznego, Funduszu  Spojnosci i1
Europejskiego Funduszu Morskiego i1 Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z
20.12.2013 r., str. 320)

Roczny Plan Dziatan
Roczny Plan Kontroli

Zespot Promocji Regionalnego Programu Operacyjnego w Departamencie
Koordynacji Promocji w Urzgdzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020

System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy
Publicznej

Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamdwienia

aplikacja gldwna Centralnego Systemu Teleinformatycznego na lata 2014-
2020

Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych programu operacyjnego
aplikacja raportujaca Centralnego Systemu Teleinformatycznego
Unia Europejska

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz. 885, z p6zn. zm.)

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
Umowa Partnerstwa

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej
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Ustawa
wdrozeniowa

WND

WND PT

WNP

WNP PT

WUP

WUP-BF

WUP-IN
WUP-KW

WUP-KZ

WUP-LG
WUP-OFE

WUP-WAP

WUP-OK

WUP-PRP
WUP-ZR
SS ds.KW
WWM

Zarzad WWM

KS-A

ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o =zasadach realizacji programow
operacyjnych polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r. poz. 1146 z pdzn. zm.)

Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach Pomocy technicznej

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020

Whniosek o ptatnos¢ w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Whniosek o ptatnos¢ w ramach Pomocy technicznej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020

Wojewoddzki Urzad Pracy w Olsztynie (Instytucja Posredniczaca)
Wydziat Budzetu i Funduszy w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
Zespot ds. Systemow Informatycznych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy

Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy

Wydziat Kontroli Zewng¢trznej Funduszy Europejskich w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy

Wydziat Logistyki w Wojewodzkim Urzedzie Pracy

Wydziatu Obstugi Funduszy Europejskich w Wojewddzkim Urzedzie
Pracy

Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatnosci w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy

Wydzial Organizacji Urzedu 1 Rozwoju Kadr w Wojewodzkim Urzegdzie
Pracy

Wydziat Polityki Rynku Pracy w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
Zesp6t Radcow Prawnych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
Starszy Specjalista ds. Kontroli Wewngtrznej

Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie

Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Biuro ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci RPO WiM 2014-2020 w
Departamencie Audytu Wewnetrznego 1 Certyfikacji w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej
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Podstawa prawna

W trakcie realizacji Programu, IP stosuje zapisy systemu realizacji RPO WiM, na
ktory zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej sktadajg si¢ w szczegolnosci:

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia  2013r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich  oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz  uchylajace  rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L Nr
347/320),zwane dalej Rozporzadzeniem ogdlnym,

2) Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) Nr 184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r.
ustanawiajace, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 ustanawiajacym wspolne przepisy dotyczace  Europejskiego  Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajagcym przepisy
og6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego, warunki majace zastosowanie do systemu elektronicznej wymiany
danych miedzy panstwami cztonkowskimi a Komisja oraz przyjmujace, zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1299/2013 w sprawie
przepiséw szczegdtowych dotyczacych wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach celu ,,Europejska wspotpraca terytorialna”, klasyfikacje
kategorii interwencji dla wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach celu ,Europejska wspotpraca terytorialna”(Dz. U. UE LNr 57/7 z
27.02.2014),

3) Ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 ( Dz. U. z 2014r.
poz.1146), zwana dalej ustawa wdrozeniowa,

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych w zakresie odnoszacym si¢ do
srodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej ( Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn.
zm.),

5) obowigzujgce przepisy w zakresie zamowien publicznych,
6) obowigzujace przepisy w zakresie pomocy publicznej,

7) obowigzujgce przepisy w zakresie ochrony danych osobowych,

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej
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8) obowigzujgce przepisy dotyczace praw wlasnosci intelektualne;j,
9) RPO WiM 2014-2020,

10) Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowej RPO WiM 2014-2020 wydane na podstawie
art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,

11) wytyczne wydane na podstawie art. 5 ust. 1 i art. 7ust. 1 ustawy wdrozeniowej,
12) Opis Funkcji i Procedur,
13) IW IP.

W przypadku zmiany wymienionych wyzej aktow prawnych lub/i wytycznych 1Z do
czasu aktualizacji IW, IP stosuje aktualne przepisy lub/i wytyczne.

I. PROCESY W RAMACH ZARZADZANIA SYSTEMEM REALIZACJI RPO

1.1 IP RPO WiM struktura i zadania

1.1.1 Struktura IP RPO WiM

Schemat struktury Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie petnigcego funkcje IP RPO
WiM
2014-2020 przedstawia zatgcznik Z.1.1.1

1.1.2 Zadania IP RPO WiM

WUP w systemie wdrazania RPO WiM petni role IP na podstawie Porozumienia nr
RPO/IP/1/2015 z dnia 18.08.2015r. w sprawie realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, zawartego
pomiedzy Zarzadem Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego a Wojewddzkim Urzgdem
Pracy w Olsztynie. Zasady kierowania Urzedem, jego funkcjonowania oraz strukture
organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Olsztynie. Do zadan IP nalezy glownie:

1) Programowanie dziatan w zakresie wdrazania RPO WiM (na poziomie IP), w tym:
a) sporzadzanie Rocznych Planow Dziatania dla Dziatan;

b) przygotowywanie propozycji brzmienia SzZOOP w zakresie osi 10 Regionalny rynek
pracy 1 propozycji jego zmian, a takze na prosbe IZ opiniowanie propozycji
brzmienia SZOOP w zakresie dotyczacym innych Osi priorytetowych RPO WiM;

C) przygotowywanie propozycji brzmienia kryteriow wyboru projektoéw w Dziataniach
10.1, 10.2, 10.3, 10.4 oraz 10.5 RPO WiM i ich zmian;

d) opiniowanie Wytycznych horyzontalnych i programowych;

e) opracowywanie i przekazywanie do IZ wktadu do harmonogramu naboréw wnioskow
o dofinansowanie projektow w trybie konkursowym;

f) szacowanie alokacji na poszczegolne nabory z uwzglednieniem stopnia realizacji
poszczegbdlnych wskaznikow;

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej
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g) udzial w spotkaniach/grupach roboczych (w tym koordynowanie grup roboczych)
zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM,;

h) analiza i opiniowanie projektow aktow prawnych i dokumentéw zwigzanych
Z realizacjg RPO WiM.

2) Przygotowanie i1 biezaca aktualizacja IW IP - koordynowanie prac zwigzanych
z przygotowaniem jednolitych i kompletnych wersji dokumentu oraz przekazywanie ich
do akceptacji 1Z — scista wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi WUP;

3) Udzial w opracowywaniu i aktualizacji OFiP w zakresie zadan powierzonych
Porozumieniem 1Z-1P;

4) Przygotowywanie dokumentow do przedlozenia 1IZ RPO WiM w zakresie zadan
realizowanych w ramach RPO WiM;

5) Wspoélpraca z IZ w zakresie prowadzenia naboru kandydatoéw na ekspertow i ich
Wykazu, w tym weryfikacja formalna i udzial w ocenie merytorycznej wnioskow
kandydatow na ekspertow o wpis do wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WiM;

6) Realizacja konkursow w ramach RPO WiM, w tym:
a) przygotowywanie regulaminéw konkursoéw i tresci ogtoszen o konkursach;

b) prowadzenie naboréw wnioskow (w tym prowadzenie rejestrow ztozonych
wnioskow);

c) dokonywanie weryfikacji wymogéw formalnych wnioskow o dofinansowanie
projektow;

d) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskow o dofinansowanie
projektoéw w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy;

e) organizowanie i obstuga prac KOP;

f) prowadzenie negocjacji;

g) realizacja procedury zwigzanej z podpisywaniem, aneksowaniem oraz
rozwigzywaniem umow o dofinansowanie projektow;

h) prowadzenie procedury odwotawczej - rozpatrywanie protestOw wniesionych przez
Whnioskodawcow.

7) Realizacja procedury pozakonkursowej dotyczacej wnioskow o dofinansowanie
projektow pozakonkursowych powiatowych urzgdow pracy w ramach RPO WiM, w
tym:

a) opracowywanie ogloszen o naborze, wezwan powiatowych urzgdéw pracy do
sktadania wnioskOw oraz oglaszanie naborow;

b) prowadzenie naboréw wnioskow (w tym prowadzenie rejestrow zlozonych
wnioskow);

c) dokonywanie weryfikacji wymogéw formalnych wnioskdw o dofinansowanie
projektow;

d) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskow o dofinansowanie
projektow,
w oparciu o kryteria wyboru projektow zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy;
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e) realizacja procedury zwigzanej z podpisywaniem, ancksowaniem i rozwigzywaniem
umow o dofinansowanie projektow PUP.

8) Monitorowanie postepéw w realizacji Dzialan, w tym sporzadzanie informacji
kwartalnych i sprawozdan z realizacji Dziatan i przesytanie ich do 1Z;

9) Weryfikacja postepu rzeczowego realizacji projektu oraz weryfikacja formalno-
rachunkowa i merytoryczna, w tym weryfikacja kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach
WNP w tym:

a) zobowigzanie beneficjentow i nadzor nad prowadzeniem przez nich wyodrgbnionej
ewidencji ksiggowe] dotyczacej realizacji projektu w sposdb przejrzysty i
umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych i bankowych
przeprowadzanych dla wszystkich wydatkéw w ramach projektu;

b) monitorowanie postepoéw realizacji umoéw o dofinansowanie projektu lub decyzji o
dofinansowaniu projektu.

10) Weryfikacja rachunkowa i finansowa ptatnosci dokonywanych w ramach projektow w
tym:

a) zlecanie ptatnosci i dokonywanie wyptat dotacji celowej BP;

b) sporzadzanie i przekazywanie do 1Z deklaracji wydatkow oraz prognoz wnioskéw o
platnos¢;

C) odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi i czynno$ci egzekucyjnych z tym
zwigzanych.

.11) Przekazywanie IZ wszystkich niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwigzku z rozliczeniem wydatkow, w szczego6lnosci dla potrzeb
certyfikacji;

12) Zglaszanie do ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych podmiotow
podlegajacych wykluczeniu w celu zamieszczenia ich w rejestrze podmiotow
wykluczonych;

13) Opracowywanie rocznych planow kontroli i przekazywanie ich do 1Z celem
zatwierdzenia;

14) Prowadzenie kontroli realizacji dofinansowanych projektow;

11) Realizacja zadan w ramach Osi Priorytetowej XII Pomoc techniczna (Dziatanie 12.1 i
12.3);

15) Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw niezbgdnych do przygotowanie przez 1Z
rocznego zestawienia wydatkow, rocznego podsumowania z przeprowadzonych kontroli
1 audytow;

16) Monitorowanie postgpéw w realizacji Dzialan,w tym przygotowywanie prognoz
wydatkow 1 prognoz certyfikacji w ramach Dziatan;

17) Osiaganie finansowych i rzeczowych celéw posrednich i koncowych;
18) Prowadzenie dziatan informacyjnych i wspotpraca z IZ w zakresie promocji Programu;

19) Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjag RPO
WiM, zgodnie z przepisami krajowymi 1 wspdlnotowymi dotyczacymi realizacji
programéw wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych;

20) Obstuga systemow informatycznych oraz kontrola jakosci danych wprowadzanych do
systemow;
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21) Koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z Porozumienia w sprawie powierzenia

przetwarzania danych osobowych w ramach RPO WiM;

22) Wspoltpraca z 1Z w zakresie ewaluacji w oparciu o Plan Ewaluacji Programu oraz

wdrazanie rekomendacji z badan, ewaluacji, analiz lub ekspertyz zgodnie z decyzja 1Z;

23) Koordynacja realizacji zadan w obszarze rowno$¢ szans i niedyskryminacji,

24) Stosowanie si¢ do zapisow wprowadzonej w IP RPO WiM Polityki przeciwdziatania

i zwalczania naduzy¢ finansowych;

25) Koordynacja procesu zamknigcia RPO WiM;

26) Realizacja zadan w ramach Osi Priorytetowej XII Pomoc techniczna.

Szczegdtowe zadania IP zostaly okreslone w Regulaminie organizacyjnym Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Olsztynie.

1.2 Podpisywanie i aneksowanie Porozumienia pomie¢dzy IP a IZ
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IKUP 1z IP

Podpisywanie i aneksowanie
Porozumienia 1Z- 1P/ porozumienia
w sprawie przetwarzania danych
osobowych

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z i IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

1.2.1 Podpisanie Porozumienia 1Z-1P

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK rejestruje i przekazuje
Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich projekt Porozumienia
IZ-1P otrzymany od 1Z.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich zapoznaje si¢ z trescia
projektu Porozumienia i przekazuje go Kierownikom Wydziatow (WUP-OFE, WUP-
KZ, WUP-WAP, WUP-BF, WUP-LG, WUP-IN, WUP-KW, WUP-ZR).

Kierownicy Wydziatow przekazuja projekt Porozumienia IZ-IP podleglym
Pracownikom, w celu dokonania analizy dokumentu. Kierownicy Wydziatow analizuja
zgtoszone przez pracownikoOw uwagi. Nastepnie zebrane uwagi przekazywane sa przez
Kierownikéw Wydziatow lub wskazanych przez nich pracownikow Kierownikowi OK,
w celu sporzadzenia jednolitej wersji dokumentu.

Na podstawie uwag przekazanych przez Kierownikéw wydziatow, Pracownik st. ds.
organizacji Urzedu WUP-OK przygotowuje pismo przewodnie, do ktorego zatacza tekst
jednolity projektu Porozumienia IZ-IP z naniesionymi w trybie §ledz zmiany uwagami.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich zapoznaje si¢ z trescig pisma
wraz z zalacznikiem 1 w przypadku akceptacji, podpisuje pismo. Nastepnie przekazuje
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6)

7)

8)

9)

dokumenty Pracownikowi na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK w celu przestania
do Sekretariatu PR.

W przypadku uwag Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich nie
akceptuje pisma i zwraca je do poprawy Kierownikowi WUP-OK.

Po otrzymaniu stanowiska IZ odbywa si¢ spotkanie negocjacyjne w terminie i w
miejscu ustalonym z IZ w celu ustalenia ostatecznych zapisow Porozumienia. W razie
potrzeby strony ustalaja kolejny termin spotkania.

Po otrzymaniu z IZ pocztg elektroniczng projektu Porozumienia bedacego wynikiem
przeprowadzonych negocjacji, Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK
rejestruje i przekazuje dokument Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy
Europejskich.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich zapoznaje si¢ z projektem
Porozumienia IZ-IP i przekazuje go Kierownikom Wydzialow (WUP-OFE, WUP-KZ,
WUP-WAP, WUP-BF, WUP-LG, WUP-IN, WUP-KW, WUP-ZR).

10) Kierownicy =~ Wydziatbw przekazuja projekt Porozumienia IZ-IP podleglym

Pracownikom, w celu dokonania analizy dokumentu. Kierownicy Wydziatéw analizuja
zgloszone przez pracownikdéw uwagi. Nastepnie zebrane uwagi przekazywane sg przez
Kierownikéw Wydziatow lub wskazanych przez nich pracownikéw Kierownikowi OK,
w celu sporzadzenia jednolitej wersji dokumentu.

11) Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich podejmuje decyzje o sposobie

przekazania informacji do Sekretariatu PR (ustnie, pocztg elektroniczng, na pismie) o
uwagach do projektu Porozumienia badz ich braku.

12) Po otrzymaniu od IZ informacji o decyzji Zarzadu WWM w sprawie akceptacji

Porozumienia oraz ewentualnych rozstrzygnie¢ w przypadku kwestii spornych oraz
podpisanych egzemplarzy Porozumienia, Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy
Europejskich podpisuje egzemplarze Porozumienia, a nastgpnie przekazuje 2
egzemplarze podpisanego Porozumienia w tym jeden parafowany przez radce¢ prawnego
1 Skarbnika WWM lub osobe przez niego upowazniong, niezwlocznie do 1Z.

13) Pracownik na st. ds. organizacji urzegdu w WUP-OK przekazuje 2 egzemplarze

podpisanego Porozumienia w tym jeden parafowany przez radc¢ prawnego i Skarbnika
WWM lub osobe przez niego upowazniong do I[Z. Pozostale 2 egzemplarze
Porozumienia 1Z-IP umieszcza we wlasciwej teczce spraw ostatecznie zatatwionych.
Sporzadza kopi¢ Dokumentu i przekazuje Kierownikom jednostek powigzanych.

1.2.2 Aneksowanie Porozumienia IZ-1P

1)

2)

3)

W przypadku wystapienia konieczno$ci podpisania aneksu do Porozumienia z
inicjatywy 1Z, Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK rejestruje i
przekazuje Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich projekt
aneksu. Czas na przekazanie uwag IP do 1Z wynosi maksymalnie 10 dni roboczych.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich zapoznaje si¢ z trescig
projektu aneksu i przekazuje go kierownikom wydziatéw (WUP-OFE, WUP-KZ, WUP-
WAP, WUP-BF, WUP-LG, WUP-IN, WUP-KW, WUP-ZR).

Kierownicy wydziatéw przekazuja projekt aneksu podlegtym Pracownikom w celu
dokonania analizy dokumentu.
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4) Na podstawie uwag od Kierownikéw wydzialow i WUP-RP, pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu WUP-OK przygotowuje pismo przewodnie, do ktérego zatgcza
aneks z naniesionymi w trybie ,,$ledz zmiany” uwagami. W przypadku braku uwag,
stosowna informacja przekazywana jest Kierownikowi WUP-OK.

5) Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich zapoznaje si¢ z trescig pisma i
w przypadku akceptacji, podpisuje pismo. Nastepnie przekazuje pismo pracownikowi
na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK w celu przestania do IZ. W przypadku
koniecznosci podjecia negocjacji inicjuje spotkanie negocjacyjne z 1Z.

6) W przypadku uwag Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich nie
akceptuje pisma i zwraca je do poprawy Kierownikowi WUP-OK.

7) W przypadku uwag do aneksu, o ile IZ uzna to za niezbedne albo przedstawione przez
1Z i IP propozycje zapisOw sa sprzeczne, organizowane jest spotkanie robocze z
przedstawicielami IZ 1 IP w celu uzgodnienia dalszego sposobu postgpowania.

8) W przypadku ustalenia tresci aneksu, po otrzymaniu od IZ podpisanych egzemplarzy
aneksu do Porozumienia, Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich
podpisuje egzemplarze aneksu do Porozumienia, a nastepnie przekazuje 2 egzemplarze
aneksu do Porozumienia w tym jeden parafowany przez radce prawnego i Skarbnika
WWM lub osobg przez niego upowazniong, niezwtocznie do IZ.

9) Pracownik na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK przekazuje 2 egzemplarze aneksu
do Porozumienia w tym jeden parafowany przez radcg¢ prawnego i Skarbnika WWM lub
osob¢ przez niego upowazniong do IZ. Pozostate 2 egzemplarze aneksu do
Porozumienia 1Z-IP umieszcza we wlasciwe] teczce spraw ostatecznie zatatwionych.
Sporzadza kopie Dokumentu i przekazuje Kierownikom jednostek powigzanych.

10) W przypadku wystgpienia konieczno$ci podpisania aneksu z inicjatywy IP, Kierownik
WUP-OK, z inicjatywy wlasnej lub kierownikow Wydzialow, przygotowuje pismo do
PR zawierajace propozycj¢ zapisow do uwzglednienia/zmiany wraz z uzasadnieniem.
Nastepnie przekazuje pismo Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy
Europejskich.

11) Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich zapoznaje si¢ z trescig pisma i
w przypadku jego akceptacji, podpisuje pismo. Nastepnie przekazuje pismo
Pracownikowi na st. ds. organizacji urzgdu w WUP-OK w celu przestania go do [Z. W
przypadku uwag nie akceptuje pisma i zwraca je do poprawy Kierownikowi WUP-OK.

12) W przypadku dalszych kwestii nieuzgodnionych korespondencyjnie (spornych) odbywa
si¢ spotkanie negocjacyjne w terminie i w miejscu ustalonym z IZ w celu ustalenia
ostatecznych zapisOw Porozumienia. W razie potrzeby strony ustalaja kolejny termin
spotkania.

13) W przypadku ustalenia tresci aneksu, po otrzymaniu od IZ podpisanych egzemplarzy
aneksu do Porozumienia, Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich
podpisuje egzemplarze aneksu do Porozumienia, a nastepnie przekazuje 2 egzemplarze
aneksu do Porozumienia w tym jeden parafowany przez radce prawnego i Skarbnika
WWM lub osobe przez niego upowazniong do IZ.

14) Pracownik na st. ds. organizacji urzegdu w WUP-OK przekazuje 2 egzemplarze
podpisanego aneksu do Porozumienia IZ-IP, w tym jeden parafowany przez radce
prawnego i Skarbnika WWM Iub osobe¢ przez niego upowazniong do 1Z. Pozostate 2
egzemplarze aneksu do Porozumienia IZ-IP umieszcza we wlasciwej teczce spraw
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ostatecznie zatatwionych. Sporzadza kopi¢ Dokumentu i przekazuje Kierownikom

jednostek powigzanych.

1.3 Opracowanie i aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1z IP

Opracowanie i aktualizacja Opisu
Funkcji i Procedur

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ i IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

WUP-OK przygotowuje i aktualizuje wktad do OFIP IP — koordynacja prac zwigzanych z
przygotowaniem jednolitych wersji dokumentu:

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownik na st. ds. projektow witasnych i PT w WUP-OK sporzadza wktad do OFiP,
zawierajacy opisy funkcji 1 procedur w zakresie zadan IP , na podstawie aktualnie
obowigzujacych wytycznych przestanych przez 1Z, w przypadku wystapienia
okolicznosci ze strony IP lub w przypadku innych okolicznosci skutkujacych
konieczno$cia zmiany dokumentu, na podstawie informacji otrzymanych z
poszczeg6lnych Wydziatéw (WUP-OFE, WUP-KZ, WUP-WAP, WUP-BF, WUP-LG,
WUP-IN, WUP-KW, WUP-ZR).

Kierownicy poszczegolnych Wydzialdow niezwlocznie po otrzymaniu dokumentu
weryfikuja

go pod wzgledem merytorycznym. Jesli dokument jest aktualny przekazuja informacje
poczta elektroniczng pracownikowi na stanowisku ds. projektow wiasnych 1 PT w
WUP-OK o braku konieczno$ci wprowadzenia zmian. Je§li dokument nie jest aktualny
przekazuja uwagi podleglym pracownikom w celu dokonania korekty dokumentu. Po
dokonaniu korekty Kierownicy poszczegdlnych Wydziatow akceptuja tres¢ dokumentu
1 przekazuja go poczta elektroniczng pracownikowi na stanowisku ds. projektow
wlasnych i PT w WUP-OK.

Pracownik na st. ds. projektow wiasnych i PT w WUP-OK na podstawie dokumentow
otrzymanych poczta elektroniczng od Kierownikdw poszczegdlnych Wydziatow,
niezwlocznie sporzadza jednolita wersje wktadu do OFiP, z zaznaczeniem numeru
wersji dokumentu.

Pracownik na st. ds. projektow wilasnych 1 PT w WUP-OK uzupetnia scalong wersje
ostateczng wkladu do OFiP o podpisy wszystkich kierownikdéw/pracownikow
wspotpracujacych przy dokumencie i1 przekazuje ja Kierownikowi WUP-OK do
akceptacji.

Kierownik WUP-OK weryfikuje dokument pod wzgledem merytorycznym
niezwlocznie po jego otrzymaniu. Jesli akceptuje tres¢ dokumentu, przekazuje
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6)

7)

8)

9)

Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich w celu akceptacji. Jesli
nie akceptuje tresci dokumentu, przekazuje uwagi pracownikowi na st. ds. projektow
wlasnych i PT w WUP-OK w celu dokonania korekty w porozumieniu z
poszczegdlnymi Wydziatami.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich weryfikuje dokument pod
wzgledem  merytorycznym — niezwlocznie po  jego  otrzymaniu.  Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich akceptuje dokument lub przekazuje
uwagi do tresci dokumentu odpowiednim Kierownikom poszczegolnych Wydzialow
zaangazowanym w proces sporzadzania wktadu do OFiP.

Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich
pracownik na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK przekazuje wktad do OFiP w wersji
papierowej niezwlocznie do 1Z.

W razie potrzeby pracownik na st. ds. projektow wtasnych i PT w WUP-OK przekazuje
zaakceptowany wktad do OFiP do IZ poczta elektroniczng, a wersje papierowq
dokumentu umieszcza we wlasciwej teczce.

Po zatwierdzeniu dokumentu przez 1Z pracownik na st. ds. projektow wiasnych i PT
w WUP-OK przekazuje kopi¢ dokumentu (wersja elektroniczna lub papierowa),
Kierownikom poszczegolnych Wydziatéw w celu zapoznania podlegtych pracownikow.

10) W przypadku uwag zgloszonych przez IZ do przestanej wersji dokumentu pracownik

na st. ds. projektow wilasnych 1 PT w WUP-OK przekazuje je niezwlocznie
Kierownikom poszczegolnych Wydziatow.

1.4 Sporzadzanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IKUP 1Z IP

Opracowanie, aktualizacja i zmiany
IW IP

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z i IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

1.4.1 Opracowanie Instrukcji Wykonawczej IP:

1)

2)

3)

W IP WUP-OFE koordynuje opracowanie IW I[P w terminie wynikajacym z
Porozumienia IZ-IP lub w terminie wskazanym przez IZ.
Kierownik WUP-OFE przekazuje Kierownikom wlasciwych  komorek

organizacyjnych IP informacje o koniecznosci opracowania IW IP w zakresie zgodnym
z kompetencjami poszczegdlnych Wydzialow ze wskazaniem terminu, do ktdérego
nalezy przekazac¢ czesci IW powstale we wlasciwych komorkach organizacyjnych IP.

Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej przed przekazaniem materialu do
Kierownika Wydziatu OFE weryfikuje dokument pod wzglgdem merytorycznym. Jesli
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jest poprawny - akceptuje go i przekazuje w wersji elektronicznej Kierownikowi
OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE, w celu sporzadzenia jednolitej wersji
dokumentu. Jesli dokument jest niepoprawny - przekazuje uwagi podleglym
pracownikom w celu dokonania korekty dokumentu. Taka samag procedur¢ odno$nie
weryfikacji 1 zatwierdzania wykonuje Kierownik Wydziatu OFE/ Kierownik Zespotu w
zakresie procesow, za ktorych realizacje jest odpowiedzialny.

4) Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE przekazuje otrzymane z innych
komorek organizacyjnych dokumenty Pracownikowi na st. ds. programowania/ds.
naboru i oceny projektow/ds. monitoringu w WUP-OFE, ktéory na podstawie
otrzymanych dokumentéw z jednostek powigzanych sporzadza jednolitg wersje IW IP i
przekazuje ja Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich do
akceptacji.

5) Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich akceptuje IW IP poprzez
zlozenie podpisu lub przekazuje uwagi do dokumentu odpowiednim Kierownikom
zaangazowanym w proces sporzadzania dokumentu. W przypadku uwag przekazanych
do wtasciwych komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za procesy , ktorych uwagi
dotycza czynnosci realizowane sg kolejno tak jak wskazano powyzej w pkt 2)-3).

6) Pracownik na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK, przekazuje do 1Z (do A) w wersji
papierowej zaakceptowane 2 egzemplarze IW IP wraz z wersjg elektroniczng oraz z
pelnym kompletem zatacznikow.

7) W przypadku uwag z A, PR, FS, KP — zbiorcze zestawienie przekazywane jest przez
Pracownika KS-A do Kierownika WUP-OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE, ktorzy z
kolei przekazuja uwagi do wszystkich wlasciwych komorek organizacyjnych
odpowiedzialnych za procesy, ktorych uwagi dotycza. Realizowane s3a kolejno
czynnosci jak wskazane powyzej w pkt. 2) — 3).

8) Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE przekazuje otrzymane z innych
komorek organizacyjnych poprawione w oparciu 0 uwagi z A, PR, FS, KP dokumenty
Pracownikowi na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
w WUP-OFE, ktory sporzadza jednolita wersje IW IP 1 przekazuje ja Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich do akceptaciji.

9) Po akceptacji przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich,
Pracownik na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK wysyta poprawiong, 0 uwagi
wskazane przez 1Z, IW IP do IZ (do wszystkich departamentow , ktore wnosity uwagi)
w wersji elektronicznej pelnym kompletem zalacznikéw, Termin na korekte IW IP — 10
dni roboczych od otrzymania uwag z 1Z. Do czasu uzgodnienia ostatecznej wersji W
IP korespondencja odbywa si¢ droga elektroniczna.

Dopiero po uzyskaniu informacji od wszystkich Departamentow 1Z, iz uwagi zostaty
uwzglednione IP przesyta w wersji papierowej zaakceptowane przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich 2 egzemplarze IW IP wraz z wersja
elektroniczng oraz z pelnym kompletem zatacznikow.

10) W przypadku zatwierdzenia przez 1Z IW IP, i po otrzymaniu z IZ potwierdzonej za
zgodno$¢ z oryginatem IW IP przyjetej uchwata Zarzadu WWM, Pracownik na st. ds.
programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu w WUP-OFE umieszcza
informacj¢ we wiasciwej teczce spraw ostatecznie zatatwionych, nastepnie sporzadza na
podpis Kierownika WUP- OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE pismo do Kierownikoéw
wydziatéw powigzanych informujgce o zatwierdzeniu Instrukcji Wykonawczej IP RPO.
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11) Kierownik WUP-OFE oraz Kierownicy jednostek powigzanych zobowigzuja
podleglych sobie pracownikéw do zapoznania si¢ z aktualng, zatwierdzong przez 1Z
Instrukcja Wykonawczg IP RPO oraz do zlozenia podpisu na os$wiadczeniu
potwierdzajacym zapoznanie si¢ z IW IP.

1.4.2 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP

1) Aktualizacja/zmiana IW IP ma na celu wyeliminowanie niezgodno$ci/lub
nieprawidlowosci i moze by¢ spowodowana:

a) publikacja lub zmiang aktow prawnych regulujacych procedury ujete w IW IP;

b) publikacjg lub zmiang wytycznych horyzontalnych oraz wytycznych programowych
regulujacych procedury ujete w IW IP (w sytuacji, gdy na skutek zmian wytycznych
horyzontalnych/programowych zapisy aktualnej IW sg z nimi niezgodne, do czasu
aktualizacji IW IP, IP dziata w oparciu o zapisy obowigzujacych wytycznych);

€) ustaleniami / rekomendacjami instytucji zewn¢trznych: 1A, IK UP,IK PC lub innych
jednostek kontrolnych lub audytowych;

d) zmianami IW IZ oraz ustaleniami/rekomendacjami 1Z;

e) zmianami realizacji procesOw w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych WUP.

2) W IP WUP-OFE koordynuje aktualizacj¢ IW IP w terminie wskazanym przez 1Z lub w
terminie okre§lonym przez WUP-OFE (w przypadku zmian z inicjatywy danej komorki
organizacyjnej WUP).

3) Zmiany/aktualizacje wprowadzane s3 za pomoca Karty zmian IW IP, ktorej wzor
stanowi

(21.4.2.1).

4) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu w
WUP-OFE prowadzi rejestr Kart zmian (Z. 1.4.2.2).Nadaje karcie kolejny numer i
wpisuje ja do rejestru kart zmian.

5) Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE przekazuje Kierownikom
wlasciwych komorek organizacyjnych IP informacj¢ o koniecznos$ci aktualizacji IW IP w
zakresie zgodnym z kompetencjami poszczegolnych Wydzialow ze wskazaniem terminu,
do ktorego nalezy przekaza¢ elektroniczng wersje karty zmian do IW IP oraz
elektroniczng robocza wersje IW, ktora zawiera zmiany w formacie ,,sledz zmiany” w
zakresie zgodnym z kompetencjami poszczegolnych Wydziatow.

6) Pracownicy poszczegolnych wydziatdow niezwlocznie opracowujg projekty Kart zmian do
IW IP, ktore sg weryfikowane przez Kierownikow wlasciwych komorek organizacyjnych
oraz akceptowane przez Dyrektora WUP / Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.

7) Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej przed przekazaniem materiatu do Wydziatu
OFE weryfikuje dokumenty - robocza wersj¢ IW IP w formacie ,,$ledZz zmiany” z
Kartami zmian pod katem zgodnosci. Jesli nie ma uwag - akceptuje i przekazuje IW IP w
wersji elektronicznej wraz z Kartami zmian w wersji elektronicznej Kierownikowi
OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE, w celu przekazania kompletu dokumentéw do
akceptacji Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich i przestania ich
wraz z pismem przewodnim oraz elektroniczng wersjg roboczg IW IP w formacie ,,$ledz
zmiany” i elektroniczng wersja kart zmian do 1Z (do A). Jesli dokument jest niepoprawny
Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich - przekazuje uwagi
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kierownikom wtasciwych komorek organizacyjnych w celu dokonania korekty w
poszczegbdlnych dokumentach, ktorych dotyczg uwagi.

8) Pracownik na st. ds. organizacji urzgdu w WUP-OK, przekazuje do 1Z (do A )w wersji
papierowej 1 elektronicznej zaakceptowane Karty zmian, wraz z elektroniczng wersjg
robocza IW IP, ktora zawiera naniesione zmiany w formacie ,,$ledz zmiany”.

9) W przypadku uwag z A, PR, FS, KP — zbiorcze zestawienie przekazywane jest przez
Pracownika KS-A do Kierownika WUP- OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE, ktorzy z
kolei przekazuja uwagi do wszystkich wlasciwych komoérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za procesy, ktorych uwagi dotycza. Nastgpnie realizowane sg kolejno
czynno$ci jak wskazane powyzej w pkt.4-7.Po akceptacji przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, Pracownik na st. ds. organizacji urzedu
w WUP-OK wysyta poprawiong, 0 uwagi wskazane przez 1Z, IW IP do IZ (do
wszystkich departamentow , ktore wnosity uwagi) w wersji elektronicznej pelnym
kompletem zatgcznikow (elektroniczng wersjg roboczg IW IP w formacie ,,$ledZz zmiany”
i elektroniczng wersjg kart zmian). Do czasu uzgodnienia ostatecznej wersji IW IP
korespondencja odbywa si¢ drogg elektroniczng.

10)Dopiero po uzyskaniu informacji od wszystkich Departamentow 1Z, iz uwagi zostaty
uwzglednione IP przesyla w wersji papierowej zaakceptowane przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich 2 egzemplarze Kart zmian do IW IP
oraz wersjg elektroniczng.

11) Zmiany w IW IP zatwierdza Zarzad WWM.

12) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu w
WUP-OFE niezwlocznie po otrzymaniu z IZ podpisanej uchwaty Zarzadu WWM w
sprawie zatwierdzenia zmian w IW IP wpisuje do Rejestru kart zmian (Z. 1.4.2.2) numer
i date uchwaty Zarzadu zatwierdzajacej Kartg zmian.

13) Kierownik WUP-OFE oraz Kierownicy jednostek powigzanych zobowigzuja podlegtych
sobie pracownikow do zapoznania si¢ z zmianami w IWIP oraz do ztozenia podpisu na
o$wiadczeniu potwierdzajagcym zapoznanie si¢ ze zmianami w IW IP.

14) Podczas kolejnych aktualizacji IW 1P, okoto 6 miesiecy od zatwierdzenia ostatniej
jednolitej wersji dokumentu i po dokonaniu kolejnych 5 zmian w IW IP, Kierownik
WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE przekazuje Kierownikom wiasciwych
komorek organizacyjnych IP informacje o konieczno$ci sporzadzenia jednolitej wersji
dokumentu. W tej sytuacji nalezy postepowac jak w pkt. 2-11 Procesu 1.4.1 Opracowanie
Instrukcji Wykonawczej IP.

1.5 Sporzadzanie i zatwierdzanie Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z
audytu i przeprowadzonych kontroli

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja 1Z IP

Sporzadzanie i zatwierdzanie Rocznego podsumowania
koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych
kontroli
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W przedmiotowym procesie uczestniczy IP( na poziomie Dziatania).

1.

IP oraz wyznaczony Pracownik WUP-KZ, WUP-WAP, w oparciu 0 dane
wygenerowane

z SL2014 przygotowuja informacje sprawozdawcze z realizacji RPK, stanowiace
wktady do rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i
przeprowadzonych kontroli za poprzedni rok obrachunkowy w czes$ciach odnoszacych
si¢ do kontroli (Z.1.5.1. czgs¢ B i C). Obejmuja one podsumowanie wszystkich
przeprowadzonych w poprzednim roku obrachunkowym kontroli. Ponadto odnoszg si¢
do wynikow monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz podj¢tych dziatan
naprawczych.

Wyznaczony Pracownik WUP-KW przygotowuje wktad do rocznego podsumowania
koncowych sprawozdan z audytu i1 przeprowadzonych w jednostce kontroli
zewnetrznych za poprzedni rok obrachunkowy w czes$ci odnoszacej si¢ do rocznego
sprawozdania

z kontroli (Z.1.5.1. cze$¢ A).

Projekt wktadu jest weryfikowany przez Kierownika WUP-KZ oraz zatwierdzany
przez Dyrektora WUP/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy a nastgpnie wraz z pismem
przewodnim przekazywany w wersji papierowej i elektronicznej do PR.

Wktady sg przekazywane w terminie do 31 sierpnia roku, w ktorym zakonczyt si¢ rok
obrachunkowy.

Pracownik WUP-KZ przygotowuje projekt pisma przekazujacego projekt rocznego
podsumowania do PR. Pismo jest weryfikowane przez Kierownika WUP-KZ
I akceptowane przez Dyrektora WUP/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy Zaakceptowane
pismo Pracownik WUP-KZ przekazuje wraz z projektem rocznego podsumowania do
PR.

Niezwtlocznie po przekazaniu informacji zwrotnej przez PR wyznaczony pracownik
WUP-KZ stosownie do uwag PR:

opracowuje projekt zmian rocznego podsumowania w czgsci dotyczacej Rocznego
Sprawozdania z Kontroli,

przygotowuje pismo informujagce o wprowadzonych zmianach. Pismo jest
weryfikowane przez Kierownika WUP-KZ oraz akceptowane przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektor

ds. Rynku Pracy 7. Wkiady s3a opracowywane 1 przekazywane we terminie
wskazanym

w pisSmie PR zgodnie z punktami 1-2, z zastrzezeniem, ze ich wersja elektroniczna jest
przesytana w trybie "$ledZ zmiany".

1.6 Procedury zarzqgdzania ryzykiem

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1z IP
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Procedury zarzadzania ryzykiem

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu:

IP na biezaco monitoruje i reaguje na wszelkie informacje o wystgpieniu ryzyka naduzy¢
finansowych, prowadzi analiz¢ i dokonuje oceny istotno$ci ryzyka oraz podejmuje
skuteczne

1 adekwatne dzialania ograniczajace lub likwidujace negatywne skutki jego oddzialywania.

1) Kierownik/Pracownik Wydzialu IP identyfikuje powstale ryzyko lub uzasadnione
podejrzenie wystgpienia ryzyka naduzycia finansowego lub korupcji w ramach
realizacji RPO WiM.

2) Kierownik Wydzialu natychmiast po wykryciu ryzyka, przeprowadza analizg
zidentyfikowanego ryzyka przy wykorzystaniu narz¢dzi do oceny. Dokonuje wstgpne;j
oceny ryzyka netto i zglasza zidentyfikowane ryzyko do Cztonka Zespotu ds. oceny
ryzyka IP, Starszego Specjalisty ds. Kontroli Wewnegtrzne;.

3) Czlonek Zespotu ds. oceny ds. oceny ryzyka IP dokonuje wpisu zgloszonego ryzyka do
Rejestru zidentyfikowanych ryzyk w WUP 1 informuje o tym Przewodniczacego
Zespotu ds. oceny ryzyka IP (Zarzadzenie Dyrektora WUP w Olsztynie nr 28/20157r. z
dnia 15.09.2015r. w spr. powotlania Zespotu ds. oceny ryzyk w ramach realizacji
proceséw zwigzanych z wdrazaniem PO WER i RPO WIM 2014-2020).

4) Zespét ds. oceny ryzyka IP po otrzymaniu zgloszenia z Wydziatu lub stwierdzeniu
wystgpienia ryzyka naduzy¢ finansowych podczas okresowej lub biezacej oceny,
niezwlocznie dokonuje szczegdtowej analizy 1 oceny zgltoszonego ryzyka. Ocenia, przy
wykorzystaniu narzedzi do oceny wskazanych w Wytycznych KE, funkcjonujace
mechanizmy kontroli 1 zastosowane $rodki zwalczania naduzyé. W przypadku
wystgpienia ryzyka o wysokim lub krytycznym poziomie istotnosci wprowadza
skuteczny 1 proporcjonalny plan dziatania, w celu usprawnienia mechanizmoéw kontroli
i ograniczenia negatywnych skutkéw oddziatywania tego ryzyka w takim zakresie w
jakim jest to niezbedne.

5) Zespot ds. oceny ryzyka IP sporzadza z przeprowadzonego posiedzenia pracy zespotu
protokot, zawierajacy plan dziatania na okre§long sytuacje, dodatkowe mechanizmy
kontroli ograniczajgce to ryzyko, okresla dopuszczalny poziom ryzyka docelowego,
osob¢ odpowiedzialng za wdrozenie wszystkich mechanizméw kontrolnych oraz
termin ich wprowadzenia i zakres monitorowania.

6) Przewodniczacy Zespotu ds. oceny ryzyka IP niezwlocznie po naradzie przedstawia
do zatwierdzenia Dyrektorowi WUP protokot z pracy Zespotu ds. oceny ryzyka IP.

7) Cztonek Zespotu ds. oceny ryzyka IP niezwloczne po zatwierdzeniu protokotu wysyta
do 1Z pismo z informacja o wystapieniu ryzyka naduzy¢ finansowych lub korupcji,
poziomie istotnosci oraz zastosowanych mechanizmach kontroli ryzyka.

8) Kierownik Wydziatu bedacy wlascicielem ryzyka naduzy¢ finansowych lub korupcji
stale monitoruje poziom istotnosci ryzyka, w przypadku zmiany istotnosci wprowadza
nowe adekwatne do jego poziomu mechanizmy kontroli. Jezeli tak - przechodzi do
punktu ,,2” Procedury.
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1.7 Procedury zwalczania naduzy¢ finansowych

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IK UP 1Z IP

Procedury zwalczania  naduzy¢
finansowych.

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu:
Procedura postepowania IP w przypadku wykrycia naduzycia finansowego lub korupcji:

1) Pracownik/Zespot w Wydziale, ktory identyfikuje przestanke wystgpienia naduzycia
finansowego lub korupcji podczas prowadzenia kontroli na miejscu, weryfikacji
wnioskow o ptatnos¢, prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
niezwlocznie po wystapieniu podejrzenia informuje kierownika Wydziatu,
zabezpiecza dokumenty i dowody naduzycia lub korupcji.

2) Kierownik Wydzialu — niezwlocznie po powzigciu informacji o naduzyciu
finansowym lub korupcji, weryfikuje otrzymang wiadomo$¢, ustala stan faktyczny,
wstrzymuje ptatnos$¢ wnioskow, przekazuje informacje do Dyrektora WUP.

3) Dyrektor WUP, niezwlocznie po otrzymaniu informacji, weryfikuje poprawnos¢
otrzymanej informacji poprzez ocen¢ skali 1 zakresu naduzycia lub korupcji, przesyta
zawiadomienie do odpowiednich organow tj. policji, CBA, ABW, Prokuratury.

Procedura postgpowania IP w sytuacji otrzymania od podmiotdw zewnetrznych (shuzb
specjalnych,  Policji,  Prokuratury, prasy, 1Z) informacji 0  podejrzeniu
wystgpienia/wystapieniu naduzycia finansowego lub korupcji:

1) Dyrektor WUP - niezwlocznie po otrzymaniu informacji, dekretuje na Kierownika
WUP-KZ pismo z informacjag podejrzenia wystapienia/wystgpieniu naduzycia
finansowego/korupcji, z zaleceniem przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego
na miejscu u Beneficjenta i1 szczegotowego zweryfikowania otrzymanej informacji,
zabezpieczenia dowodow rzeczowych 1 miejsca zdarzenia.

2) Kierownik WUP-KZ - niezwlocznie po otrzymaniu pisma z dekretacja, wyznacza
pracownika/zespotu do przeprowadzenia postepowania sprawdzajagcego z zadaniem
szczegbtowego zweryfikowania  otrzymanej informacji, zabezpieczenia
dokumentow/dowodow rzeczowych 1 miejsca zdarzenia, tak aby nie dopusci¢ do
zatarcia lub znieksztatcenia sladow i innych dowoddw popelnienia przestgpstwa.

3) Wyznaczony pracownik/zespot - w okreslonym terminie, prowadzi kontrol¢ na
miejscu, weryfikuje otrzymang informacj¢, ocenia skale naduzycia finansowego lub
korupcji, zabezpiecza dokumenty i inne dowody rzeczowe, przekazuje wyniki
kontroli.
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4)

5)

Kierownik WUP-KZ - niezwlocznie po otrzymaniu wynikow postepowania
sprawdzajacego analizuje wyniki przeprowadzonej kontroli 1 ustalenia stanu
faktycznego, przekazuje wyniki kontroli Dyrektorowi WUP wraz z projektem planu
dalszego dziatania w przedmiotowej sprawie.

Dyrektor WUP - niezwlocznie po otrzymaniu wynikow postepowania
sprawdzajacego, zapoznaje si¢ z ustaleniami przeprowadzonej kontroli 1 propozycja
dalszego dziatania, zleca wstrzymanie lub korekte wnioskow o ptatnosé, akceptuje
zaproponowany plan dalszego dzialania lub okresla inny. Jezeli potwierdzono
wystgpienie naduzycia stuzbowego lub korupcji zleca zgloszenie zdarzenia do
odpowiednich organow $cigania i powiadomienia o zdarzeniu 1Z.

1.8 Sporzadzanie Rocznych Planéow Dzialania IP oraz sprawozdan z ich realizacji

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IKUP 1z IP

Sporzadzanie, aktualizacja oraz sprawozdanie z
realizacji Rocznych Planéw Dziatania IP

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania)

Realizacja procesu

1.8.1 Sporzadzanie Rocznych Planow Dzialania IP

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Do 15 pazdziernika kazdego roku za posrednictwem poczty elektronicznej zostaja
dostarczone z BK-PR na adres WUP wypehione formularze wskazujace lub
aktualizujace indykatywny podzial wskaznikow.

Pracownik na st. ds. organizacji urzgdu w WUP-OK rejestruje i przekazuje
dokument Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich,
Kierownikowi WUP-OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE.

WUP-OFE koordynuje opracowanie Rocznych Planéw Dziatania w terminie
wskazanym przez IZ.

Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE przekazuje Kierownikom
wlasciwych komorek organizacyjnych IP informacj¢ o koniecznos$ci opracowania
Rocznych Planow Dziatania w zakresie zgodnym z kompetencjami poszczegdlnych
Wydziatow ze wskazaniem terminu, do ktorego nalezy przekaza¢ opracowane
dokumenty w formie tabelarycznej powstate we wilasciwych komorkach
organizacyjnych IP.

Pracownicy wtasciwych komorek organizacyjnych IP zaangazowani bezposrednio w
realizacj¢ procesu pozyskuja z CST 1 LSI MAKS2 dane niezb¢dne do sporzadzenia
RPD (Z.1.8.1.1).

Opracowane przez pracownikow wiasciwych komoérek organizacyjnych IP 1
zweryfikowane oraz zaakceptowane przez Kierownikow tych komorek dokumenty w
formie tabelarycznej droga mailowa oraz w formie pisemnej przekazywane sa
Kierownikowi WUP-OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE., gdzie nastepuje
weryfikacja dokumentu i skompletowanie w jedng catos¢. Weryfikacja polega na
zbadaniu zgodnosci projektow Planow Dziatah w zakresie zaloZzonych warto$ci
alokacji $srodkow, kontraktacji 1 certyfikacji z uwzglednieniem dostgpnej alokacji na
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danym poziomie wdrazania, oraz zgodnos$ci z warto$ciami docelowymi wskaznikéw
w Programie, SzOOP oraz indykatywnym podzialem wartosci wskaznikéw
przekazanym przez BK-PR ( pkt 1 Procesu)

7) Sporzadzony dokument (projekt RPD) zostaje przedlozony do zatwierdzenia
Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich i po zatwierdzeniu
przestany w 2 egzemplarzach wraz z pismem przewodnim do 1Z (sekretariat FS)
oraz w wersji elektronicznej na wlasciwy adres poczty elektronicznej w terminie do
1 listopada kazdego roku. Je$li dokument jest niepoprawny Dyrektor WUP /
Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich przekazuje uwagi Kierownikowi WUP-
OFE / Kierownikowi Zespotu WUP-OFE a on z kolei kierownikom witasciwych
komorek organizacyjnych w celu dokonania korekty w poszczegdlnych czesciach
dokumentu, ktérych dotycza uwagi.

8) Pracownik na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK, przekazuje do 1Z (sekretariat
FS) poprawiony projekt Planu Dziatan w formie papierowej 2 egzemplarze i
elektronicznej na wlasciwy adres poczty elektroniczne;.

9) W przypadku uwag IZ i informacji o koniecznosci modyfikacji projektu Planu
Dziatania Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE, przekazuje uwagi
do wszystkich wlasciwych komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za procesy,
ktérych uwagi dotycza. Nastepnie realizowane sg kolejno czynnos$ci jak wskazane
powyzej w pkt.3-6.

10) W przypadku , gdy wartosci celow Ram wykonania oraz pozostatych wskaznikow
na dany rok ujete w Planach nie gwarantuja osiggnig¢cia wartosci docelowych
wskaznikow okreslonych w Programie 1 SzOOP, podzial wskaznikow jest
uzgadniany podczas spotkania roboczego z udzialem kadry kierowniczej komorek
organizacyjnych oraz IP oraz PR.

11) Jezeli po spotkaniu Plany Dziatania wymagaja modyfikacji o uzgodnione podczas
spotkania kwestie IP realizuje czynnosci jak wskazane powyzej w pkt.3-7, w
terminie nie krétszym niz 5 dni roboczych od daty wptywu pisma do WUP,
informujacego o zakresie niezbednych modyfikacji.

12) Plany Dziatan zatwierdzane sg przez Zarzad WWM.

13) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu w
WUP-OFE niezwlocznie po otrzymaniu z IZ pism przekazujacych zatwierdzone
Plany umieszcza informacj¢ we wlasciwej teczce spraw ostatecznie zatatwionych.

14) W przypadku wprowadzania zmian w Planie Dziatania, stosuje si¢ odpowiednio pkt
4-11, z zastrzezeniem, ze gdy wnioskujacym o zmiany jest Dyrektor/Z-ca Dyrektora
PR, zmiana konsultowana jest z IP o ile dotyczy whasciwosci wdrazanych przez 1P
Dziatan. w tym przypadku IP weryfikuje 1 przekazuje do IZ propozycje zmian w
przestanym Planie w terminie wskazanym przez [Z, nie krotszym niz 5 dni
roboczych od daty wptywu propozycji do sekretariatu IP.

1.8.2 Sporzadzanie sprawozdania z realizacji Rocznych Planow Dzialania IP.

1) Do 31 stycznia kazdego roku Pracownicy wiasciwych komoérek organizacyjnych IP
zaangazowani bezposrednio w realizacj¢ procesu pozyskuja z CST i LSI MAKS2
dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania z realizacji RPD (Z.1.8.2.1).

2) Opracowane przez pracownikéw wlasciwych komoérek organizacyjnych IP i
zweryfikowane oraz zaakceptowane przez Kierownikéw tych komoérek dokumenty
sprawozdawcze w formie tabelarycznej drogg mailowg oraz w postaci pisemnej
przekazywane sa Kierownikowi WUP-OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE.,
gdzie nastepuje weryfikacja dokumentu i skompletowanie w jedng calos¢.
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3) Sporzadzony dokument-sprawozdanie z realizacji RPD-zostaje przedlozony do
zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich i po
zatwierdzeniu przestany wraz z pismem przewodnim do IZ (sekretariat PR) oraz w
wersji elektronicznej na wtasciwy adres poczty elektronicznej w terminie do konca
lutego kazdego roku. Jesli dokument jest niepoprawny Dyrektor WUP/Wicedyrektor
ds. Funduszy Europejskich - przekazuje uwagi Kierownikowi WUP-
OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE a on z kolei kierownikom wtlasciwych
komorek organizacyjnych w celu dokonania korekty w poszczegdlnych czesciach
dokumentu, ktérych dotycza uwagi.

4) Pracownik na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK, przekazuje do I1Z (sekretariat
PR) poprawione sprawozdanie z realizacji RPD w formie papierowe;j i elektronicznej
na wlasciwy adres poczty elektroniczne;.

5) W przypadku uwag IZ i informacji o koniecznosci modyfikacji sprawozdania z
realizacji RPD Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE, przekazuje
uwagi do wszystkich wlasciwych komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za
procesy, ktorych uwagi dotycza. Nastepnie realizowane sg kolejno czynnosci jak
wskazane powyzej w pkt.1-4 procesu.

6) Sprawozdanie z realizacji Rocznych Planow Dziatan zatwierdzane jest przez Zarzad
WWM

7) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektéw/ds. monitoringu w
WUP-OFE niezwlocznie po otrzymaniu z IZ podpisanej uchwaty Zarzadu WWM w
sprawie zatwierdzenia sprawozdania z realizacji Planu Dziatania na dany rok
umieszcza informacj¢ we wlasciwej teczce spraw ostatecznie zatatwionych. Uchwata
zawiera informacj¢ o wyrazeniu zgody na wydatkowanie kwoty dodatkowej PT IP.

II. OGLASZANIE NABOROW I NABOR PROJEKTOW ORAZ PODPISYWANIE
UMOW O DOFINANSOWANIE

2.1 Sporzadzanie wkladu IP do rocznego harmonogramu naboru wnioskow oraz udzial
w jego aktualizacji

2.1.1 Sporzadzanie wkladu IP do rocznego harmonogramu naboru wnioskow oraz
udzial w jego aktualizacji

1) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, po ustaleniach z Kierownikiem WUP-OFE/ Kierownikiem Zespotu WUP-
OFE, sporzadza (w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku) wktad do rocznego
harmonogramu naborow wnioskow w trybie konkursowym w zakresie Dzialan
wdrazanych przez IP. Wktad ten opracowywany jest zgodnie ze wzorem okreslonym w
Wytycznych w zakresie informacji 1 promocji programow operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020.

2) Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE dokonuje  weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia harmonogramu. Jesli dokument jest poprawny - przekazuje
go Dyrektorowi WUP/ Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich do podpisu, jesli
nie jest poprawny - zwraca go pracownikowi do korekty.

3) Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich dokonuje weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia harmonogramu. Jesli jest poprawny - zatwierdza, jesli nie
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jest poprawny - przekazuje z powrotem Kierownikowi WUP-OFE/Kierownikowi
Zespotu WUP-OFE.

4) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
OFE przekazuje zatwierdzony dokument do PR w formie wskazanej przez 1Z do 20
pazdziernika.

5) Na adres sekretariatu I[P wptywa z PR zatwierdzony przez Zarzad WWM w formie
uchwaty harmonogramu naborow wnioskéw W trybie konkursowym.

6) Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich dekretuje korespondencje na
Kierownika OFE ktory przekazuje spraw¢ do Kierownika Zespotu i do Pracownika na
stanowisku ds. informacji i promocji w OFE.

7) Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w OFE zamieszcza harmonogram
naborow wnioskow W trybie konkursowym na stronie internetowej IP.

8) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, dokonuje archiwizacji harmonogramu poprzez umieszczenie dokumentu we
wlasciwej teczce spraw ostatecznie zatatwionych.

2.1.2 Aktualizacja rocznego harmonogramu naboru wnioskéw w trybie konkursowym

1) W przypadku zidentyfikowania sytuacji skutkujgcej konieczno$cig aktualizacji
harmonogramu naboru wnioskow, Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i
oceny projektow/ds. monitoringu W WUP-OFE, po ustaleniach z Kierownikiem WUP-
OFE/Kierownikiem Zespotu WUP-OFE, sporzadza aktualizacj¢ harmonogramu wraz z
pismem przewodnim do PR.

2) Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE dokonuje  weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia zaktualizowanego harmonogramu oraz pisma. Jesli
dokumenty sg poprawne - przekazuje go Dyrektorowi WUP/ Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich do podpisu, jesli nie sg poprawne - zwraca go pracownikowi do
korekty.

3) Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich dokonuje weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia dokumentéw. Jesli sg poprawne - zatwierdza, jesli nie sg
poprawne - przekazuje z powrotem Kierownikowi WUP-OFE/Kierownikowi Zespotu
WUP-OFE.

4) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektoéw/ds. monitoringu W
WUP-OFE przekazuje zatwierdzony dokument do PR w formie wskazanej przez 1Z
najpdzniej na 4 miesigce przed rozpoczgciem aktualizowanego naboru wnioskow.

5) Na adres sekretariatu IP wplywa z PR zatwierdzony przez Zarzad WWM w formie
uchwaty zaktualizowany harmonogram naborow wnioskow W trybie konkursowym.

6) Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich dekretuje korespondencj¢ na
Kierownika OFE ktory przekazuje spraw¢ do Kierownika Zespotu i do Pracownika na
stanowisku ds. informacji i promocji w OFE.

7) Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w OFE zamieszcza zaktualizowany
harmonogram naboréw wnioskow w trybie konkursowym na stronie internetowej IP.

8) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, dokonuje archiwizacji zaktualizowanego harmonogramu poprzez
umieszczenie dokumentu we wlasciwej teczce spraw ostatecznie zatatwionych.
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2.2 Opracowanie i aktualizacja Regulaminu naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie
wraz z zalgcznikami

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pracownik na stanowisku ds. naboru i oceny projektow/st. ds. monitoringu/st. ds.
programowania w WUP-OFE, na podstawie dokumentow programowych RPO WiM
przygotowuje Regulamin konkursu 1 Ogloszenie o konkursie 1 przekazuje
Kierownikowi WUP-OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE w celu akceptacji.

Kierownik  WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE dokonuje  weryfikacji
przygotowanego Regulaminu konkursu i Ogloszenia o konkursie i przekazuje je do
zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich weryfikuje przedlozony
Regulamin konkursu i Ogloszenie o konkursie i jesli sg poprawne - zatwierdza je.

W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do Regulaminu konkursu/anulowania
konkursu, Pracownik na stanowisku ds. naboru i oceny projektow /st. ds. monitoringu/
st. ds. programowania w WUP-OFE opracowuje zmiany w Regulaminie, lub w
przypadku anulowania konkursu opracowuje tre$¢ ogloszenia o anulowaniu konkursu
wraz z uzasadnieniem 1 terminem, od ktérego konkurs jest anulowany wraz z
wyjasnieniami 1 przekazuje Kierownikowi WUP-OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-
OFE.

Kierownik WUP-OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE dokonuje weryfikacji
przedtozonych dokumentéw 1 przekazuje Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich celem zatwierdzenia.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich weryfikuje przedtozone
dokumenty i jesli sa poprawne zatwierdza je.

Zaakceptowane przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich
dokumenty przekazywany sa Kierownikowi WUP-OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-
OFE w celu upublicznienia zaktualizowanego Regulaminu/ogloszenia o anulowaniu
konkursu w sposob wlasciwy jak dla ogloszenia o konkursie.

Kierownik WUP-OFE zleca Pracownikowi na stanowisku ds. informacji i promocji w
WUP-OFE, upublicznienie zaktualizowanego Regulaminu/ogloszenia o anulowaniu
konkursu.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE zamieszcza
zaktualizowany Regulamin/ogtoszenie o anulowaniu konkursu na stronie IP, na portalu
oraz w siedzibie IP. W przypadku aktualizacji Regulaminu zamieszcza réwniez
uzasadnienie dokonanej aktualizacji oraz wskazuje termin, od ktoérego obowigzuje
zaktualizowany Regulamin. W przypadku anulowania konkursu zamieszcza rowniez
uzasadnienie 1 termin, od ktorego konkurs jest anulowany wraz z wyjasnieniami.

2.3 Oglaszanie konkursow i nabor wnioskow o dofinansowanie

2.3.1 Oglaszanie konkursow

1)

Co najmniej 30 dni przed rozpoczeciem naboru wnioskéw o dofinansowanie w ramach
danego konkursu, pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE
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2)

zamieszcza na stronie internetowej IP, zatwierdzone przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich:

— Regulamin konkursu,

— Ogloszenie o konkursie.

Na portalu zamieszcza:

— Ogloszenie o konkursie.
W siedzibie IP zamieszcza:

— Ogloszenie o konkursie

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich
pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE umieszcza we wlasciwej teczce spraw ostatecznie zatatwionych:

— Regulaminu konkursu,

— Ogloszenie o konkursie.

2.3.2 Nabor wnioskow o dofinansowanie

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektoéw/ds. monitoringu W
WUP-OFE dodaje w systemie MAKS?2 informacj¢ o konkursie oraz rejestruje zlozone
w systemie MAKS2 wnioski, poprzez wydruk odpowiedniego zakresu wniosku z
MAKS?2 i przekazanie pracownikowi na st. ds. organizacji urz¢du do zarejestrowania.

Pracownik na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK:

— przyjmuje i rejestruje wniosek ztozony w formie opatrzonej podpisem osoby
uprawnionej/oséb uprawnionych do ztozenia tego wniosku: papierowej, albo -
jezeli IP dopusci taka mozliwos¢ w wezwaniu do zlozenia wniosku —
elektronicznej,

— nadaje niepowtarzalny kancelaryjny numer wptywu,

— wpisuje wniosek zlozony przez wnioskodawce na list¢ korespondencji
wplywajacej do 1P,

— przekazuje ztozony wniosek do WUP-OFE,
— wydaje wnioskodawcy potwierdzenie ztozenia wniosku (jesli dotyczy).

Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE sprawdza w obecnosci
pracownika sekretariatu czy: wnioski posiadaja niepowtarzalny numer wptywu poprzez
weryfikacje numeréw kancelaryjnych 1 numeréw porzadkowych widniejagcych w
raporcie korespondencji przychodzacej dotyczacym wnioskow zlozonych na konkurs
oraz czy liczba wnioskow jest zgodna z wykazem znajdujacym si¢ na ww. raporcie.

Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespolu WUP-OFE w obecnosci pracownikow na st.
ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu - otwiera wnioski
komisyjnie.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE sporzadza protokot otwarcia wnioskow ztozonych w wersji papierowej, przy
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6)

7)

zachowaniu kolejnosci ich wplywu do IP, nastgpnie protokot podpisuja osoby
wchodzace w sktad ww. komis;ji.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektéw/ds. monitoringu W
WUP-OFE umieszcza protokot w teczce spraw ostatecznie zatatwionych.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE wpisuje ztozone wnioski do zestawienia i1 sprawdza czy ich wersje
elektroniczne widniejg w systemie MAKS?2.

2.4 Ocena i wybor projektow w trybie konkursowym

2.4.1 Weryfikacja wymogow formalnych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zarejestrowane wnioski o dofinansowanie projektu, sg weryfikowane przez Pracownika
na st. ds. programowania/st. ds. naboru i oceny projektow/st. ds. monitoringu w WUP-
OFE w terminie 14 dni od wplywu kompletnej wersji wniosku 0 dofinansowanie
projektu.

W szczegblnych przypadkach (np. duza liczba wnioskow o dofinansowanie projektu,
zdolno$¢ instytucji do weryfikacji wymogdéw formalnych wnioskow) Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich moze podja¢ decyzje o wydtuzeniu terminu
weryfikacji wymogéw formalnych wnioskow o dofinansowanie projektu. W tym
przypadku Pracownik na st. ds. programowania/st. ds. naboru i oceny projektow/st. ds.
monitoringu w WUP-OFE sporzadza komunikat dotyczacy wydluzenia terminu
weryfikacji wymogow formalnych (akceptuje go Kierownik WUP-OFE/Kierownik
Zespotu WUP-OFE, zatwierdza Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Funduszy
Europejskich). Po zatwierdzeniu Pracownik na st. ds. programowania/st. ds. naboru i
oceny projektow/st. ds. monitoringu W WUP-OFE przekazuje niezwlocznie komunikat
pracownikowi na st. ds. informacji i promocji w WUP-OFE w celu zamieszczenia go ha
stronie internetowej IP.

W celu przeprowadzenia weryfikacji wymogéw formalnych Kierownik WUP-
OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE przekazuje wniosek o dofinansowanie projektu
Pracownikowi na st. ds. programowania/st. ds. naboru i oceny projektow/st. ds.
monitoringu w WUP-OFE.

Weryfikacja wymogow formalnych przeprowadzana jest przez Pracownika na st. ds.
programowania/st. ds. naboru i oceny projektow/st. ds. monitoringu w WUP-OFE i
weryfikowana jest przez Kierownika WUP-OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE, w
oparciu o Kartg weryfikacji wymogéw formalnych (Z.2.4.1.1), bedaca zalgcznikiem do
Regulaminu stosownego dla ogtaszanego konkursu.

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie brakéw formalnych lub
oczywistych omylek Pracownik na st. ds. programowania/st. ds. naboru i oceny
projektow/st. ds. monitoringu w WUP-OFE sporzadza pismo (weryfikuje Kierownik
WUP-OFE /Kierownik Zespotu WUP-OFE, zatwierdza Dyrektor WUP/ Wicedyrektor
ds. Funduszy Europejskich) informujgce Wnioskodawcg o koniecznosci uzupetnienia
wniosku w terminie nie krotszym niz 7 dni od otrzymania pisma, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Po przyjeciu uzupetnienia wniosku w Punkcie przyjmowania korespondencji, Dyrektor
WUP/ Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich przekazuje uzupelnienie wniosku
Kierownikowi WUP-OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE, ktéry nastepnie
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7)

8)

9)

przekazuje je Pracownikowi na st. ds. programowania/st. ds. naboru i oceny
projektow/st. ds. monitoringu w WUP-OFE.

Uzupetnieniu podlegaja wylacznie elementy wskazane w piSmie przestanym do
Whnioskodawcow.

W przypadku uzupetlniania wniosku przez Wnioskodawce, za dzien jego zlozenia
uznaje si¢ dzien jego wplywu w wersji papierowej do Punktu przyjmowania
korespondenciji.

Whiosek zostaje pozostawiony bez rozpatrzenia z uwagi na niedostarczenie
uzupetnienia wniosku w wyznaczonym terminie, wprowadzenie dodatkowych zmian
lub niedokonanie poprawy zgodnie z pismem, o ktorym mowa w pkt 5. Pracownik na st.
ds. programowania/st. ds. naboru i oceny projektow/st. ds. monitoringu w WUP-OFE
przygotowuje pismo informujagce Wnioskodawce o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia (weryfikuje Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE,
zatwierdza Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich). Wraz z pismem,
Whnioskodawcy przekazywany jest 1 egz. ztozonego przez niego wniosku.

10) Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE lub Pracownik na st. ds.

programowania/st. ds. naboru i oceny projektow/st. ds. monitoringu w WUP-OFE
wprowadza do rejestru wnioskow o dofinansowanie projektu informacje o
pozostawianiu wniosku bez rozpatrzenia badZz pozytywnej weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu i przekazaniu wniosku do oceny formalnej/formalno-
merytoryczne;j.

11) Pracownik na st. ds. programowania/st. ds. naboru i oceny projektow/st. ds. monitoringu

w WUP-OFE zmienia status wniosku w LS| MAKS 2.

2.4.2 Ocena formalna

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Przed uruchomieniem konkursow przewidzianych w danym roku kalendarzowym
Pracownik WUP-OK przygotowuje tre§¢ Zarzadzenia Dyrektora WUP powolujacego
KOP oraz przyjmujacego Regulamin KOP wraz z zatacznikami (KOP powotywane s3
pismem na podstawie Zarzadzenia Dyrektora WUP w sprawie powotania KOP).

KOP powotywana jest po podpisaniu Zarzadzenia przez Dyrektora WUP.

Przewodniczacy KOP niezwlocznie po otrzymaniu rejestru wnioskoOw spetniajagcych
wymogi formalne, przydziela wnioski do oceny formalnej poszczegdlnym cztonkom
KOP (z wytaczeniem ekspertow), po uprzednim losowaniu wnioskow w obecnosci co
najmniej 3 cztonkow KOP oraz obserwatoréw, o ile zostang powotani.

Przed dokonaniem oceny formalnej, cztonek KOP sktada deklaracje poufnosci (Z.4.2.1)
oraz o$wiadczenie o bezstronnos$ci (Z.4.2.2).

Przy kazdym kolejnym wzroscie liczby wnioskow maksymalnie o 200, termin
dokonania oceny formalnej moze zosta¢ wydluzony maksymalnie o 7 dni
kalendarzowych. W tym przypadku Sekretarz KOP sporzadza komunikat dotyczacy
wydluzenia terminu oceny formalnej (weryfikuje go Przewodniczacy KOP/Zastgpca
Przewodniczacego KOP, zatwierdza Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Funduszy
Europejskich). Sekretarz KOP przekazuje niezwlocznie komunikat pracownikowi na st.
ds. informacji i promocji w WUP-OFE w celu zamieszczenia go na stronie internetowej
IP.

Termin oceny formalnej nie moze przekroczy¢ 35 dni kalendarzowych niezaleznie od
liczby wnioskow.
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7) Ocena formalna wniosku wylosowanego przez Przewodniczacego KOP/Zastepce
Przewodniczacego KOP, przeprowadzana jest w oparciu o Kart¢ oceny formalnej
whniosku o dofinansowanie projektu konkursowego ramach RPO (Z.4.2.3).

8) Cztonek KOP, po dokonaniu oceny formalnej przekazuje wypeltniong i podpisang Karte
oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego w ramach RPO
wraz z wnioskiem o dofinansowanie Przewodniczacemu KOP/Zast¢pcy
Przewodniczacego KOP.

9) Przewodniczacy KOP/Zastgpca Przewodniczacego KOP sprawdza i zatwierdza wyniki
oceny formalnej. Przekazuje wypeklniong Kart¢ cztonkowi KOP w celu podjecia
stosowanych dziatan w zaleznosci od wynikow dokonanej oceny formalnej. W
przypadku rozbieznosci rozstrzyga je lub podejmuje decyzje o innym sposobie ich
rozstrzygnigcia. Fakt ten odnotowywany jest w protokole z prac KOP. W takim
wypadku termin oceny moze zosta¢ wydluzony do maksymalnie 30 dni
kalendarzowych.

10) W terminie 7 dni kalendarzowych od dokonania oceny formalnej wniosku, cztonek
KOP, jesli wniosek spelnia wszystkie kryteria formalne, przekazuje go do oceny
merytorycznej.

11) Sekretarz KOP, niezwlocznie po przekazaniu wnioskow do oceny merytorycznej,
zamieszcza w zestawieniu wnioskéw informacj¢ o wynikach oceny formalnej i
sprawdza czy wszystkie wnioski zaakceptowane na ocenie formalnej zostaty przekazane
do oceny merytorycznej. Lista wnioskow zakwalifikowanych do etapu oceny
merytorycznej jest akceptowana przez Przewodniczacego KOP/ Zastepce
Przewodniczacego KOP, a nastgpnie zatwierdzana przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich. Po zatwierdzeniu, lista przekazywana jest
pracownikowi na st. ds. informacji i promocji WUP-OFE w celu zamieszczenia jej na
stronie internetowej IP.

12) Cztonek KOP/Sekretarz KOP, przygotowuje i wysyta pisemng informacj¢ o wynikach
oceny formalnej wniosku i nadaniu mu numeru identyfikacyjnego w systemie LSI
MAKS2. W przypadku negatywnej oceny wniosku pismo zawiera pouczenie 0
mozliwosci wniesienia protestu. Do pisma zataczane sg kopie wypehionych kart oceny.
Pismo akceptowane jest przez Przewodniczacego KOP/Zastgpce Przewodniczacego
KOP, zatwierdzane przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.
W przypadku negatywnej oceny cztonek KOP/Sekretarz KOP nadaje wnioskowi
odpowiedni status w LSI.

13) W przypadku wycofania wniosku na etapie oceny formalnej lub po jej dokonaniu,
cztonek KOP/Sekretarz KOP, w terminie 7 dni kalendarzowych od daty wptywu prosby
o wycofanie wniosku zwraca oryginat wniosku do wnioskodawcy wraz z pismem
przewodnim. Pismo akceptowane jest przez Przewodniczacego KOP/Zastepce
Przewodniczacego KOP, zatwierdzane przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds.
Funduszy Europejskich. W powyzszych przypadkach cztonek KOP/Sekretarz KOP
nadaje wnioskowi odpowiedni status w LSI.

2.4.3 Ocena merytoryczna

1) Przewodniczacy KOP niezwlocznie po otrzymaniu listy wnioskow, ktore uzyskaty
pozytywny wynik oceny formalnej i zostaly skierowane do oceny merytorycznej,
przydziela wnioski do oceny merytorycznej poszczegdlnym cztonkom KOP, po
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uprzednim ich wylosowaniu w obecno$ci co najmniej 3 cztonkéw KOP oraz
obserwatorow, o ile zostali powotani.

2) Cztonkowie KOP w ciggu 60 dni kalendarzowych od momentu zakonczenia oceny
formalnej (do 200 wnioskow), dokonujg oceny merytorycznej wniosku i wypetniaja
Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego w
ramach RPO (Z.2.4.3.1).

3) Przy kazdym kolejnym wzroécie liczby wnioskow maksymalnie o 200, termin
dokonania oceny merytorycznej moze zosta¢ wydtuzony maksymalnie o 30 dni
kalendarzowych. W tym przypadku Sekretarz KOP sporzadza komunikat dotyczacy
wydluzenia terminu oceny merytorycznej (weryfikuje go Przewodniczacy
KOP/Zastgpca Przewodniczacego KOP, zatwierdza Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds.
Funduszy Europejskich). Sekretarz KOP przekazuje niezwlocznie komunikat
pracownikowi na st. ds. informacji i promocji WUP-OFE w celu zamieszczenia go na
stronie internetowej IP.

4) Termin oceny merytorycznej nie moze przekroczy¢é 120 dni kalendarzowych
niezaleznie od liczby wnioskow.

5) Kazdy wniosek oceniany jest przez 2 cztonkow KOP.

6) Cztonkowie KOP, w przypadku stwierdzenia, ze wniosek nie spelnia kryteriow
formalnych, w dniu stwierdzenia btgdu formalnego przekazuja go do ponownej oceny
formalnej. Powyzsze odnotowywane jest w Karcie oceny merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu konkursowego w ramach RPO. Fakt ten zostaje
udokumentowany réwniez w Protokole z prac KOP. Procedure rozpocza¢ od pkt. 1
Instrukcji 2.4.2.

7) W dniu zakonczenia oceny merytorycznej danego wniosku, Czlonkowie KOP,
przekazuja wypelniong Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
konkursowego wraz z ocenionym wnioskiem do Sekretarza KOP.

8) Niezwlocznie po otrzymaniu Kart oceny merytorycznej i ocenionych wnioskow,
Sekretarz KOP dokonuje weryfikacji kart pod wzglegdem rachunkowym i formalnym.
Nastepnie przekazuje je Przewodniczacemu KOP/Zastepcy Przewodniczacego KOP,
ktory sprawdza, czy wystapily rozbieznosci w ocenie w zakresie spelniania
poszczegbdlnych kryteriow oraz czy projekty zostaly skierowane do negocjacji. W
przypadku zidentyfikowania btgdu/-6w, Karta oceny merytorycznej zwracana jest
wlasciwemu cztonkowi KOP w celu dokonania korekty.

9) Przewodniczacy KOP/ Zastepca Przewodniczacego KOP, w przypadku wystapienia
rozbieznosci w ocenie lub rozbiezno$ci dotyczacych zakresow negocjacji wskazanych
przez oceniajacych w Kartach oceny, rozstrzyga je lub podejmuje decyzje¢ o innym
sposobie ich rozstrzygnigcia, wskazanym w Regulaminie KOP. Fakt ten odnotowywany
jest w protokole z prac KOP.

10) Po zweryfikowaniu przez Przewodniczacego KOP/ Zastepce Przewodniczacego KOP
Kart oceny merytorycznej, Sekretarz KOP sporzadza list¢ wnioskdw ocenionych w
ramach KOP, uszeregowanych wg liczby punktow przyznanych bezwarunkowo. Lista
przekazywana jest Przewodniczagcemu KOP.

11) W przypadku uznania przez oceniajagcych na etapie oceny merytorycznej, ze dane
kryterium spetlione jest warunkowo lub warunkowo przyznaja oni okreslong liczbe
punktow za spetnianie danego kryterium (ocena warunkowa), dany projekt kierowany
jest do negocjacji.
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12) W przypadku koniecznosci podjecia negocjacji zatozen projektu, czionek KOP
sporzadza pismo do wnioskodawcy informujace go o tym fakcie. Do pisma zalgczane sa
kopie kart oceny merytorycznej oraz jednolite stanowisko negocjacyjne wypracowane
przez oceniajacych. Pismo akceptowane jest przez Przewodniczacego KOP/Zastepce
Przewodniczacego KOP, zatwierdzane przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds.
Funduszy Europejskich.

13) Cztonkowie KOP przeprowadzaja negocjacje w formie pisemnej (w tym z
wykorzystaniem poczty elektronicznej) lub ustnej - w tym przypadku sporzadza sig¢
protokot ustalen.

14) Wnioskodawca w ciggu 7 dni kalendarzowych od otrzymania wezwania do negocjacji
rozpoczyna negocjacje w formie wyznaczonej przez KOP. Niepodj¢cie negocjacji przez
wnioskodawce w wyznaczonym terminie lub przekazanie informacji o odstgpieniu,
skutkowa¢ bedzie niespelnieniem kryteriow wczesniej uznanych za spelnione
warunkowo lub odjeciem punktow przyznanych warunkowo.

15)W przypadku gdy w trakcie negocjacji: a) do wniosku nie zostang wprowadzone
wskazane przez oceniajacych w kartach oceny projektu korekty lub b) KOP nie uzyska
od wnioskodawcy uzasadnien dotyczacych okre§lonych zapisow we wniosku,
wskazanych przez oceniajacych w jednolitym stanowisku negocjacyjnym, cztonkowie
KOP koncza negocjacje z wynikiem negatywnym, co oznacza uznanie warunkowo
spelnionych kryteri6w za niespelnione lub przyznanie mniejszej, wskazanej przez
oceniajacych w kartach oceny merytorycznej, liczby punktow.

16) Wnioskodawca w ciggu 7 dni kalendarzowych od momentu zakonczenia negocjacji
przekazuje wniosek zaktualizowany w oparciu o ustalenia negocjacyjne. W przypadku
niepoprawienia wniosku zgodnie z ustaleniami negocjacyjnymi, KOP moze wystapi¢ o
ponowne zlozenie poprawnego wniosku w terminie 3 dni kalendarzowych, warunkujac
to odstgpieniem od podpisania umowy o dofinansowanie.

17) Sekretarz KOP, po przeprowadzeniu negocjacji (jezeli dotyczy), sporzadza liste
rankingowa (o ktoérej mowa w art. 44 ust. 4 Ustawy wdrozeniowej) wszystkich
wnioskow  podlegajacych ocenie merytorycznej uszeregowanych wg liczby
przyznanych punktow oraz protokot z prac KOP.

18) Przewodniczacy KOP/Zastepca Przewodniczacego KOP weryfikuje i zatwierdza, badz
w sytuacji zidentyfikowania btedéw kieruje do Sekretarza KOP, do poprawy Liste
rankingowa i/lub Protokél z prac KOP, a nastgpnie przekazuje ja do akceptacji
Dyrektorowi WUP/ Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich. Nastepnie
cztonkowie KOP sktadajg podpisy pod trescig protokotu z prac KOP. Lista rankingowa
stanowi zatacznik do Protokotu z prac KOP.

19) Po zatwierdzeniu Listy rankingowej, Sekretarz KOP wysyta do Ministerstwa Finansow
pisemne zapytanie, czy wnioskodawcy oraz wskazani we wnioskach partnerzy (jesli
dotyczy) rekomendowani do dofinansowania, nie podlegaja wykluczeniu, o ktorym
mowa w art. 207 UFP. Pismo akceptowane jest przez Przewodniczacego KOP/Zastepce
Przewodniczacego KOP, a nastgpnie zatwierdzane przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.

20) Sekretarz KOP, po zatwierdzeniu Listy rankingowej, sporzadza list¢ projektow
wybranych do dofinansowania. Lista zatwierdzana jest przez Przewodniczacego
KOP/Zastepcge Przewodniczacego KOP 1 akceptowana przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, a nastgpnie zamieszczana na stronie
internetowej IP oraz na portalu Fundusze Europejskie przez pracownika na st. ds.
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informacji i promocji WUP-OFE w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia rozstrzygniecia
konkursu (tj. zatwierdzenia Listy rankingowej).

21)W ciggu 7 dni kalendarzowych od zatwierdzenia Listy rankingowej cztonkowie

KOP/Sekretarz KOP przygotowuje i wysyta pisma do wnioskodawcow z informacja o
zakonczeniu oceny projektow i jej wynikach. W przypadku odrzucenia wniosku, wraz z
informacja o negatywnej ocenie projektu, wnioskodawca otrzymuje pouczenie o
mozliwo$ci wniesienia protestu. Natomiast w przypadku skierowania projektu do
dofinansowania, w piSmie wskazane sg dokumenty niezbedne do sporzadzenia umowy
o dofinansowanie. Do pisma dotaczane sg réwniez kopie wypekionych kart oceny.
Pismo akceptowane jest przez Przewodniczacego KOP/Zastepce Przewodniczacego
KOP, a nastgpnie zatwierdzane przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich. Niezwtocznie po wystaniu pism, cztonek KOP umieszcza je w
odpowiedniej teczce spraw ostatecznie zatatwionych.

22)W przypadku wycofania wniosku w trakcie oceny merytorycznej, czlonek

KOP/Sekretarz KOP, w terminie 7 dni kalendarzowych od daty wplywu prosby o
wycofanie wniosku zwraca oryginal wniosku do wnioskodawcy wraz z pismem
przewodnim. Pismo akceptowane jest przez Przewodniczacego KOP/Zastepce
Przewodniczacego KOP, zatwierdzane przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds.
Funduszy Europejskich. W powyzszych przypadkach czionek KOP/Sekretarz KOP
nadaje wnioskowi odpowiedni status w LSI.

23) Niezwlocznie po zaakceptowaniu Listy rankingowej Sekretarz KOP nadaje wszystkim

wnioskom podlegajagcym ocenie merytorycznej odpowiedni status w LSI.

2.4.4 Ocena formalno-merytoryczna

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Przed uruchomieniem konkurséw przewidzianych w danym roku kalendarzowym
Pracownik WUP-OK przygotowuje tre§¢ Zarzadzenia Dyrektora WUP powolujacego
KOP oraz przyjmujacego Regulamin KOP wraz z zatacznikami (KOP powotywane s3
pismem na podstawie Zarzadzenia Dyrektora WUP w sprawie powotania KOP).

KOP powotywana jest po podpisaniu Zarzadzenia przez Dyrektora WUP.

Przewodniczacy KOP niezwlocznie po otrzymaniu rejestru wnioskéw spelniajacych
wymogi formalne przydziela wnioski do oceny formalno-merytorycznej poszczegdlnym
cztonkom KOP, po uprzednim losowaniu wnioskow w obecno$ci co najmniej 3
cztonkéw KOP oraz obserwatorow, o ile zostang powolani.

Przed dokonaniem oceny formalno-merytorycznej, cztonek KOP sktada deklaracje
poufnosci (Z. 2.4.2.1) oraz o$wiadczenie o bezstronnosci (Z.2.4.2.2).

Cztonek KOP dokonuje oceny formalno-merytorycznej wniosku w terminie 60 dni
kalendarzowych od zakonczenia naboru wnioskoéw (do 200 wnioskow).

Przy kazdym kolejnym wzroscie liczby wnioskow maksymalnie o 200, termin
dokonania oceny formalno-merytorycznej moze zosta¢ wydtuzony maksymalnie o 30
dni kalendarzowych. W tym przypadku Sekretarz KOP sporzadza komunikat dotyczacy
wydtuzenia terminu oceny formalno-merytorycznej (weryfikuje go Przewodniczacy
KOP/Zastepca Przewodniczacego KOP, zatwierdza Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds.
Funduszy Europejskich). Sekretarz KOP przekazuje niezwlocznie komunikat
pracownikowi na st. ds. informacji i promocji w WUP-OFE w celu zamieszczenia go na
stronie internetowej IP.
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7) Termin oceny formalno-merytorycznej nie moze przekroczy¢ 120 dni kalendarzowych
niezaleznie od liczby wnioskow.

8) Kazdy wniosek oceniany jest przez 2 cztonkow KOP.

9) Ocena formalno-merytoryczna wniosku wylosowanego przez Przewodniczacego
KOP/Zastepce Przewodniczacego KOP, przeprowadzana jest w oparciu o Karte oceny
formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego ramach
RPO (Z.2.4.4.1).

10) Cztonkowie KOP, w przypadku stwierdzenia, iz wniosek nie spelnia ktéregokolwiek z
kryteriow formalnych, kryteriow merytorycznych specyficznych obligatoryjnych,
kryteriow merytorycznych zerojedynkowych przekazuje niezwlocznie wnioskodawcy
pisemng informacj¢ o zakonczeniu oceny z wynikiem negatywnym wraz z pouczeniem
o mozliwosci wniesienia protestu. Do pisma dotaczane sa kopie wypetlionych kart
oceny. Fakt ten zostaje udokumentowany w Protokole z prac KOP. Nastepnie sekretarz
KOP nadaje wnioskowi odpowiedni status w LSI.

11) W dniu zakonczenia oceny formalno-merytorycznej danego wniosku, Cztonkowie KOP
przekazuja wypetniong Karte oceny formalno-merytorycznej wraz z ocenionym
wnioskiem do Sekretarza KOP.

12) Niezwltocznie po otrzymaniu Kart oceny formalno-merytorycznej i ocenionych
wnioskoéw, Sekretarz KOP dokonuje weryfikacji kart pod wzgledem rachunkowym i
formalnym.  Nastepnie  przekazuje je  Przewodniczacemu  KOP/Zastepcy
Przewodniczacego KOP, ktéry sprawdza, czy wystapily rozbiezno$ci w ocenie w
zakresie spelniania poszczegdlnych kryteriow oraz czy projekty zostaty skierowane do
negocjacji. W przypadku zidentyfikowania btedu/-6w, Karta oceny formalno-
merytorycznej zwracana jest wlasciwemu czlonkowi KOP w celu dokonania korekty.

13) Przewodniczacy KOP/ Zastepca Przewodniczacego KOP, w przypadku wystgpienia
rozbiezno$ci w ocenie lub rozbieznosci dotyczacych zakreso6w negocjacji wskazanych
przez oceniajagcych w Kartach oceny rozstrzyga je lub podejmuje decyzje o innym
sposobie ich rozstrzygnigcia, wskazanym w Regulaminie KOP. Fakt ten odnotowywany
jest w protokole z prac KOP.

14) Po zweryfikowaniu przez Przewodniczacego KOP/ Zastgpce Przewodniczacego KOP
Kart oceny formalno-merytorycznej, Sekretarz KOP sporzadza liste wnioskow
ocenionych w ramach KOP, uszeregowanych wg liczby punktéw przyznanych
bezwarunkowo. Lista przekazywana jest Przewodniczacemu KOP.

15) W przypadku uznania przez oceniajacych na etapie oceny formalno-merytorycznej, ze
dane krytertum merytoryczne spetnione jest warunkowo lub warunkowo przyznajg oni
okreslong liczbe punktéw za spelnianie danego kryterium (ocena warunkowa), dany
projekt kierowany jest do negocjacji.

16) W przypadku koniecznosci podjecia negocjacji zatozen projektu, czlonek KOP
sporzadza pismo do wnioskodawcy informujgce go o tym fakcie. Do pisma zataczane sg
kopie kart oceny formalno-merytorycznej oraz jednolite stanowisko negocjacyjne
wypracowane przez oceniajacych. Pismo akceptowane jest przez Przewodniczacego
KOP/Zastgpcg¢ Przewodniczacego KOP, zatwierdzane przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.

17) Cztonkowie KOP przeprowadzaja negocjacje w formie pisemnej (w tym z
wykorzystaniem poczty elektronicznej) lub ustnej - w tym przypadku sporzadza sig
protokot ustalen.
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

Whioskodawca w ciggu 7 dni kalendarzowych od otrzymania wezwania do negocjacji
rozpoczyna negocjacje w formie wyznaczonej przez KOP. Niepodj¢cie negocjacji przez
Whnioskodawce w wyznaczonym terminie lub przekazanie informacji o odstgpieniu,
skutkowac¢ bedzie niespetnieniem kryteriow merytorycznych wczesniej uznanych za
spelnione warunkowo lub odjeciem punktoéw przyznanych warunkowo.

W przypadku gdy w trakcie negocjacji: a) do wniosku nie zostang wprowadzone
wskazane przez oceniajacych w kartach oceny projektu korekty lub b) KOP nie uzyska
od wnioskodawcy uzasadnien dotyczacych okreSlonych zapisow we wniosku,
wskazanych przez oceniajacych w jednolitym stanowisku negocjacyjnym, czlonkowie
KOP koncza negocjacje z wynikiem negatywnym, co oznacza uznanie warunkowo
spetnionych kryteriow merytorycznych za niespetlnione lub przyznanie mniejszej,
wskazane] przez oceniajgcych w kartach oceny formalno-merytorycznej, liczby
punktow.

Whnioskodawca w ciggu 7 dni kalendarzowych od momentu zakonczenia negocjacji
przekazuje wniosek zaktualizowany w oparciu o ustalenia negocjacyjne. W przypadku
niepoprawienia wniosku zgodnie z ustaleniami negocjacyjnymi, KOP moze wystapi¢ o
ponowne ztozenie poprawnego wniosku w terminie 3 dni, warunkujac to odstgpieniem
od podpisania umowy o dofinansowanie.

Sekretarz KOP, po przeprowadzeniu negocjacji (jezeli dotyczy), sporzadza listg
rankingowa (o ktorej mowa w art. 44 ust. 4 Ustawy wdrozeniowej) wszystkich
wnioskow podlegajacych ocenie merytorycznej uszeregowanych wg liczby
przyznanych punktow oraz protokoét z prac KOP.

Przewodniczacy KOP/Zastepca Przewodniczacego KOP weryfikuje 1 zatwierdza, badz
w sytuacji zidentyfikowania bledow kieruje do Sekretarza KOP, do poprawy Liste
rankingowa i/lub protokot z prac KOP, a nastepnie przekazuje ja do akceptacji
Dyrektorowi WUP/ Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich. Nastepnie
cztonkowie KOP sktadaja podpisy pod trescia protokotu z prac KOP. Lista rankingowa
stanowi zatacznik Protokotu z prac KOP.

Po zatwierdzeniu Listy rankingowej, Sekretarz KOP wysyta do Ministerstwa Finansow
pisemne zapytanie, czy wnioskodawcy oraz wskazani we wnioskach partnerzy (jesli
dotyczy) rekomendowani do dofinansowania, nie podlegaja wykluczeniu, o ktorym
mowa w art. 207 UFP. Pismo akceptowane jest przez Przewodniczacego KOP/Zastepce
Przewodniczacego KOP, zatwierdzane przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds.
Funduszy Europejskich.

Sekretarz KOP, po zatwierdzeniu Listy rankingowej, sporzadza list¢ projektéw
wybranych do dofinansowania. Lista akceptowana jest przez Przewodniczacego
KOP/Zastepcge Przewodniczacego KOP 1 zatwierdzana przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, a nastepnie zamieszczana na stronie
internetowej IP oraz portalu Fundusze Europejskie przez pracownika na st. ds.
informacji i promocji WUP-OFE w ciggu 7 dni kalendarzowych od rozstrzygnigcia
konkursu ( tj. zatwierdzenia Listy rankingowej).

W ciggu 7 dni kalendarzowych od zatwierdzenia Listy rankingowej cztonkowie KOP/
Sekretarz KOP przygotowuje i wysyla pisma do wnioskodawcéw z informacja o
zakonczeniu oceny projektow i jej wynikach. W przypadku odrzucenia wniosku, wraz z
informacja o negatywnej ocenie projektu, wnioskodawca otrzymuje pouczenie o
mozliwo$ci wniesienia protestu. Natomiast w przypadku skierowania projektu do
dofinansowania, w piSmie wskazane sg zataczniki niezbedne do sporzadzenia umowy o
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dofinansowanie. Do pisma dotgczane sg rowniez kopie wypetlionych kart oceny. Pismo
akceptowane jest przez Przewodniczacego KOP/Zastepce Przewodniczacego KOP, a
nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich. Niezwlocznie po wyslaniu pism, czlonek KOP umieszcza je w
odpowiedniej teczce spraw ostatecznie zatatwionych.

26) W przypadku wycofania wniosku w trakcie oceny formalno-merytorycznej, cztonek
KOP/Sekretarz KOP, w terminie 7 dni kalendarzowych od daty wplywu prosby o
wycofanie wniosku zwraca oryginal wniosku do wnioskodawcy wraz z pismem
przewodnim. Pismo akceptowane jest przez Przewodniczacego KOP/Zastepce
Przewodniczacego KOP, zatwierdzane przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds.
Funduszy Europejskich. W powyzszych przypadkach czionek KOP/Sekretarz KOP
nadaje wnioskowi odpowiedni status w LSI.

27) Niezwlocznie po zaakceptowaniu Listy rankingowej Sekretarz KOP nadaje wszystkim
wnioskom podlegajgcym ocenie formalno-merytorycznej odpowiedni status w LSI.

2.5 Podpisywanie i aneksowanie umow o dofinansowanie/podejmowanie decyzji o
dofinansowaniu projektow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IKUP 1z IP
Podpisywanie i aneksowanie umoéw o

dofinansowanie projektow

pozakonkursowych

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).
Realizacja procesu

2.5.1 Przygotowanie i podpisanie umow o dofinansowanie realizacji projektow

Kazdorazowo przed przystapieniem do procesu podpisywania umoéw nalezy sprawdzi¢ limit
dostgpnych srodkow w podziale na poszczegdlne poziomy wdrazania aby nie doszto do jego
przekroczenia. Monitorowanie limitu dostgpnych srodkéw odbywa si¢ w cyklu miesigcznym
zgodnie z pkt 1-6 Procesu 2.5.3 Ustalenie limitu $rodkow mozliwych do zakontraktowania.

1) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektéw/ds. monitoringu W
WUP-OFE analizuje poprawno$¢ zlozonych przez wnioskodawce zatacznikow do
umowy, wykorzystujac na tym etapie list¢ sprawdzajaca do sporzadzenia umowy. W
sytuacji, kiedy przestane zalaczniki wymagaja korekty lub uzupelnienia wzywa
niezwlocznie pismem wnioskodawce o przestanie poprawnych Iub brakujacych
zalagcznikow do umowy. Po weryfikacji 1 akceptacji pisma przez Kierownika WUP-
OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu jego tresci przez
DyrektoraWUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich pismo zostaje wystane za
posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do wnioskodawcy.

2) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, w terminie 7 dni roboczych od wplywu do IP wszystkich wymaganych,
poprawnie sporzadzonych zalgcznikow do umowy, przygotowuje 2 egzemplarze
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umowy o dofinansowanie projektu po uprzednim ustaleniu z wnioskodawca formy
zabezpieczenia realizacji umowy (umowa generowana jest w systemie informatycznym
na podstawie danych uprzednio wprowadzonych przez ww. pracownika).

3) Po akceptacji treSci umowy wraz z zalgcznikami przez Kierownika WUP-
OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE i pracownika na st. ds. obstugi prawnej funduszy
europejskich w WUP-ZR, pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny
projektow/ds. monitoringu W WUP-OFE, wzywa wnioskodawce do siedziby IP w celu
podpisania Umowy albo przygotowuje do wystania wnioskodawcy dwa egzemplarze
umowy o dofinansowanie projektu wraz z pismem przewodnim z prosba o podpisanie
przez upowazniong osobe¢ oraz odestanie dwoch egzemplarzy umowy w terminie 7 dni
od daty otrzymania umow. W przypadku podpisania umowy w siedzibie WUP, termin
jej podpisania moze zosta¢ ustalony z wnioskodawcg indywidualnie, bez koniecznosci
wysylania pisma. Pismo przewodnie po weryfikacji i akceptacji przez Kierownika
WUP-OFE /Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu tresci przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich zostaje wystane wraz ze stosownymi
zalgcznikami za posrednictwem pracownika OK (Kancelaria IP) do wnioskodawcy.

4) Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanych egzemplarzy umoéw Pracownik na st. ds.
programowania/ds. naboru i1 oceny projektow/ds. monitoringu w WUP-OFE, po
zweryfikowaniu czy umowg¢ podpisata osoba upowazniona ze strony wnioskodawcy,
przekazuje umowy Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich w
celu podpisania. Nastepnie jeden egzemplarz umowy wraz z pismem przewodnim po
weryfikacji i akceptacji przez Kierownika WUP-OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE
oraz zatwierdzeniu jego tresci przez DyrektoraWUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich zostaje wystany wraz ze stosownymi zatacznikami za pos$rednictwem
pracownika OK (Kancelaria IP) do wnioskodawcy.

5) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, w ciaggu 5 dni roboczych po podpisaniu przez obie strony Umowy,
wprowadza umowe do LSI. Ponadto w przypadku umoéw o dofinansowanie z udzielong
pomoca publiczng wymagana jest rejestracja w systemie SHRIMP w terminie 7 dni od
dnia udzielenia pomocy. Umowa zostaje podpisana w terminie 130 dni od zlozenia
wniosku, chyba, ze liczba wnioskow przekazanych do oceny merytorycznej przekracza
400 wnioskow, wowczas decyzja Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich, termin na podpisanie umowy moze ulec wydtuzeniu.

6) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, przekazuje niezwlocznie skan umowy o dofinansowanie wraz z
zalacznikami Kierownikowi WUP-WAP oraz do wiadomosci Kierownikowi WUP-KZ.

2.5.2 Aneksowanie umow o dofinansowanie realizacji projektow

Kazdorazowo jezeli aneks umowy o dofinansowanie dotyczy zwigkszenia kwoty
dofinansowania nalezy sprawdzi¢ limit dostgpnych srodkow w podziale na poszczegolne
poziomy wdrazania aby nie doszlo do jego przekroczenia. Monitorowanie limitu dostgpnych
srodkow odbywa si¢ w cyklu miesiecznym zgodnie z pkt 1-6 Procesu 2.5.3 Ustalenie limitu
srodkdw mozliwych do zakontraktowania.

1) Po otrzymaniu informacji z inicjatywy wnioskodawcy/IZ w sprawie zmian umowy
skutkujacych konieczno$cig sporzadzenia aneksu do umowy, Pracownik na st. ds.
monitoringu 1 obstugi projektow w WUP-WAP analizuje zasadno$¢ zmian z inicjatywy
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wnioskodawcy. W sytuacji kiedy zmiany wymagaja sporzadzenia aneksu do umowy,
pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP przygotowuje 2
egzemplarze aneksu do umowy.

2) Po akceptacji tresci aneksu do umowy przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika
Zespotu WUP-WAP 1 pracownika na st. ds. obstugi prawnej funduszy europejskich w
WUP-ZR, Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP
przygotowuje do wystania wnioskodawcy dwa egzemplarze aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu wraz z pismem przewodnim z prosbg o podpisanie przez
upowazniong osobg¢ oraz odestanie dwoch egzemplarzy anekséw do umowy w terminie
3 dni roboczych od daty otrzymania anekséw. Pismo przewodnie po weryfikacji i
akceptacji przez Kierownika WUP-WAP /Kierownika Zespolu WUP-WAP oraz
zatwierdzeniu jego tresci przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich zostaje wystane wraz ze stosownymi zalacznikami za posrednictwem
pracownika OK (Kancelaria WUP) do wnioskodawcy.

3) Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanych egzemplarzy anekséw do umow wraz z
ewentualnymi zatgcznikami Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w
WUP-WAP, po zweryfikowaniu poprawnos$ci naniesionych ewentualnych zmian w
zalaczniku oraz czy aneks podpisata osoba upowazniona ze strony wnioskodawcy,
przekazuje dwa egzemplarze aneksu do umowy Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi
ds. Funduszy Europejskich w celu podpisania. Nastepnie jeden egzemplarz aneksu do
umowy wraz z pismem przewodnim po weryfikacji i akceptacji przez Kierownika
WUP-WAP/Kierownika Zespotu oraz zatwierdzeniu jego tresci przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich zostaje wystany wraz z ewentualnymi
zalagcznikami za posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do wnioskodawcy.

4) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP, w ciggu 5 dni
roboczych po podpisaniu przez obie strony aneksu do umowy, wprowadza aneks do
LSI.

5) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP, przekazuje
niezwlocznie skan aneksu do umowy o dofinansowanie Kierownikowi WUP-KZ.

2.5.3 Ustalenie limitu Srodkow mozliwych do zakontraktowania

IP jest zobowigzana do kontraktacji §rodkow maksymalnie do wysokosci obowigzujacego
limitu dostgpnych srodkow. IP jest zobowigzana do poinformowania wnioskodawcow o braku
mozliwo$ci kontraktacji srodkow, jezeli w sytuacji zawarcia umowy o dofinansowania lub
podjecia decyzji o dofinansowaniu dosztoby bo przekroczenia limitu dostgpnych srodkow.
Proces odbywa si¢ w cyklu miesigcznym.

1) Na poczatku kazdego miesigca z IZ (BM-PR) zostaje przestana poczta elektroniczng
do sekretariatu WUP wiadomos$¢ dotyczaca dostgpnych $rodkdw w podziale na
poszczegbdlne poziomy wdrazania (Osie Priorytetowe, Dziatania , Poddziatania).

2) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK rejestruje i przekazuje
wiadomos$¢ Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich oraz
Kierownikom WUP-WAP, WUP-OFE.

3) Kierownicy WUP-WAP oraz WUP-OFE podejmuja decyzje o zawieraniu umow o
dofinansowanie lub anekséw do umoéw w zakresie zwigkszenia kwoty dofinansowania
do wysoko$ci okreslonej w obowigzujacym limicie dostepnych §rodkow na dany
miesigc.
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4) W okresie po zakonczeniu obowigzywania poprzedniego limitu dost¢pnych srodkow,

a przed otrzymaniem limitu na kolejny miesigc nie sg zawierane nowe umowy ani
aneksy do uméw w zakresie zwigkszenia kwoty dofinansowania w sytuacji gdy
zaplanowano, ze alokacja na dany konkurs albo nabor wnioskow w trybie
pozakonkursowym wyczerpie alokacje na Dziatanie.

5) W przypadku gdy dojdzie do przekroczenia limitu dostepnych $rodkéw na poziomie

2.6

okreslonego Dziatania IP kontraktuje $rodki na pozostaltych Dziataniach, w ktorych
nie doszlo do przekroczenia, w lacznej wysokosci okreslonej limitem dla Osi
Priorytetowej z uwzglednieniem limitdéw obowiazujacych dla tych Dziatan.

Oglaszanie naboru i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektow

pozakonkursowych.

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1Z IP
Oglaszanie naboru i rejestracja wnioskow o

dofinansowanie projektow

pozakonkursowych.

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

2.6.1 IP przygotowuje ogloszenie o naborze wnioskow o dofinansowanie projektow
pozakonkursowych oraz wezwanie do zlozenia wniosku o dofinansowanie, zgodnie z
wymogami wynikajacymi z wytycznych MIiR

1)

2)

3)

4)

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektéw/ds. monitoringu W
WUP-OFE przygotowuje ogloszenie o naborze wnioskdw o dofinansowanie, ktore po
weryfikacji i akceptacji Kierownika WUP-OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz
zatwierdzeniu jego tresci przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich, zamieszcza na stronie internetowej IP oraz na Portalu Funduszy
Europejskich.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE dodaje informacj¢ o naborze projektoéw pozakonkursowych w systemie LSI
oraz publikuje ogloszenie o naborze na stronie internetowej I[P oraz na Portalu Funduszy
Europejskich.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE przygotowuje wezwanie do ztozenia wniosku, ktore po weryfikacji 1
akceptacji Kierownika WUP-OFE/Kierownika Zespolu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu
jego tresci przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, przesytane
jest w terminie do 5 dni roboczych do kazdego potencjalnego wnioskodawcy.

W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie,
Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
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5)

6)

7)

8)

WUP-OFE wzywa w terminie do 5 dni roboczych w formie pisma potencjalnego
wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie wyznaczajac termin ostateczny.
Po weryfikacji i akceptacji tre$ci wezwania przez Kierownika WUP-OFE /Kierownika
Zespotu  WUP-OFE oraz zatwierdzeniu jego treSci przez  Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich wezwanie zostaje wystane za
posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do wnioskodawcy.

W przypadku bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu, Pracownik na st. ds.
programowania/ds. naboru 1 oceny projektow/ds. monitoringu w WUP-OFE
przygotowuje w formie pisemnej wniosek, w terminie nie p6zniejszym niz 14 dni
roboczych od bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu wyznaczonego przez IP, o
wykreslenie projektu z wykazu projektow zidentyfikowanych stanowigcego zalgcznik
do SzOOP. Po weryfikacji i akceptacji Kierownika WUP-OFE/Kierownika Zespotu
WUP-OFE oraz zatwierdzeniu jego tresci przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds.
Funduszy Europejskich wniosek zostaje wystany za po$rednictwem pracownika OK
(Kancelaria WUP) do sekretariatu PR.

Po zakonczeniu procesu naboru wnioskow o dofinansowanie projektow
pozakonkursowych Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny
projektow/ds. monitoringu W WUP-OFE w terminie do 5 dni roboczych aktualizuje
status naboru w LSI.

Pracownik na st. ds. organizacji urzgdu w WUP-OK przyjmuje i rejestruje wniosek
ztozony w formie papierowej albo w formie dokumentu elektronicznego: przez
elektroniczng skrzynke podawcza IP albo w inny réwnowazny sposob pozwalajacy na
potwierdzenie tozsamosci osoby skladajacej/osob sktadajacych wniosek, nadajac mu
niepowtarzalny kancelaryjny numer wplywu 1 wpisujac wniosek zlozony przez
wnioskodawce na liste korespondencji wptywajacej do IP.

Pracownik na st. ds. organizacji urzedu w WUP-OK wydaje wnioskodawcy
potwierdzenie ztozenia wniosku (w przypadku gdy wnioski sktadane sa osobiscie) i

przekazuje wniosek do WUP-OFE.

2.7 Wybor projektow w trybie pozakonkursowym

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja

IKUP

Wybor projektow w
pozakonkursowym

trybie

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dzialania).

Realizacja procesu
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2.7.1 1P dokonuje weryfikacji wymogow formalnych oraz dokonuje oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego

1) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, po otrzymaniu wnioskow do oceny, przed dokonaniem oceny formalnej
sktada Deklaracje poufnosci oraz oswiadczenie o bezstronnosci.

2) Przed dokonaniem oceny formalnej, pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i
oceny projektow/ds. monitoringu w WUP-OFE, w terminie 5 dni roboczych od dnia
ztozenia wniosku dokonuje weryfikacji wymogéw formalnych, zgodnie ze wzorem
Karty weryfikacji wymogéw formalnych wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP (Z.2.7.1.1).

3) Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespolu WUP-OFE zatwierdza wyniki weryfikacji
wymogow formalnych.

4) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, w przypadku pozytywnej weryfikacji wymogoéw formalnych, przekazuje
wniosek do oceny formalnej. W przypadku negatywnej weryfikacji wymogow
formalnych — wzywa w formie pisemnej wnioskodawce¢ do uzupetlnienia wniosku w
terminie do 7 dni roboczych. Po weryfikacji i akceptacji tre§ci wezwania przez
Kierownika WUP-OFE /Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu przez
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich wezwanie zostaje wystane
za posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do wnioskodawcy. Poprawiony
whniosek podlega ponownej ocenie w ciagu 5 dni roboczych od dnia jego ztozenia.

5) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE w terminie 10 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wynikow weryfikacji
wymogoéw formalnych, dokonuje oceny formalnej wniosku przy pomocy Karty oceny
formalnej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP (Z.2.7.1.2).

6) Kierownik WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE zatwierdza wyniki oceny
formalnej.

7) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE w terminie 5 dni roboczych od daty zatwierdzenia wynikéw oceny
formalnej przez Kierownika WUP-OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE, aktualizuje
status wniosku, ktory przeszedl pozytywnie ocen¢ formalng w LSI.

8) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, w przypadku pozytywnej oceny wniosku, przekazuje wniosek do oceny
merytorycznej. W przypadku negatywnej oceny wniosku — zwraca wniosek
projektodawcy do uzupetnienia lub poprawy. Poprawiony wniosek podlega ponownej
ocenie w ciggu 5 dni roboczych od dnia zlozenia poprawionej wersji wniosku.

9) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, przygotowuje w ciggu 7 dni roboczych od daty dokonania oceny formalne;j
1 wysyta pismo do wnioskodawcy z informacja o wynikach oceny formalnej oraz
uzasadnieniem oceny: a) w przypadku spetnienia wymogow formalnych o przekazaniu
wniosku do oceny merytorycznej i nadaniu mu niepowtarzalnego numeru
identyfikacyjnego. b) w przypadku stwierdzenia, Ze wniosek nie spetnia jakiegokolwiek
z wymogow formalnych - wzywajace do poprawy lub uzupeklnienia wniosku w
wyznaczonym terminie. Po weryfikacji i akceptacji pisma przez Kierownika WUP-OFE
/Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu jego tresci przez Dyrektora
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WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich pismo zostaje wystane za
posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do wnioskodawcy.

10) Po ztozeniu przez wnioskodawcg skorygowanego wniosku nalezy rozpoczaé procedure
oceny formalnej.

2.7.2 1P dokonuje oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego:

1) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, przed dokonaniem oceny merytorycznej sktada Deklaracj¢ poufnosci oraz
o$wiadczenie o bezstronnosci.

2) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektoéw/ds. monitoringu W
WUP-OFE w terminie miesigca od zakonczenia oceny formalnej przeprowadza ocene
merytoryczng wniosku, zgodnie ze wzorem Karty oceny merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP (Z.2.7.2.1). W przypadku
stwierdzenia uchybien, ktore nie zostaly dostrzezone na etapie oceny formalnej
przekazuje wniosek ponownie do oceny formalnej. Fakt ten odnotowuje si¢ na Karcie
oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP, a
ponowna ocena formalna powinna by¢ dokonana nie pdzniej niz 7 dni roboczych od
daty zatwierdzenia karty oceny merytorycznej.

3) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, po dokonaniu oceny merytorycznej, przekazuje wypetniong 1 podpisana
Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego
PUP wraz z wnioskiem do zweryfikowania i zatwierdzenia Kierownikowi WUP-
OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE.

4) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, po zatwierdzeniu wynikow oceny merytorycznej przez Kierownika WUP-
OFE/Kierownika Zespolu WUP-OFE, w ciagu 5 dni roboczych nadaje wnioskowi
wlasciwy status w LSI.

5) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, w ciggu 7 dni roboczych od zakofczenia oceny merytorycznej,
przygotowuje i wysyta pismo do wnioskodawcy: a) w przypadku negatywnej oceny
merytorycznej - z informacjg o wynikach oceny merytorycznej wraz z uzasadnieniem
wyniku oceny kazdego ocenianego kryterium horyzontalnego i merytorycznego.
Whiosek jest poprawiany lub uzupehiany 1 sktadany w terminie wyznaczonym przez
IP. b) w przypadku pozytywnej oceny wniosku — z informacja o wynikach oceny
merytorycznej wraz z uzasadnieniem wyniku oceny kazdego ocenianego kryterium
horyzontalnego i merytorycznego. Po weryfikacji i akceptacji pisma przez Kierownika
WUP-OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu jego tresci przez
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich pismo zostaje wystane za
posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do wnioskodawcy.

6) Poprawiony i przestany przez wnioskodawce wniosek podlega ponownej ocenie
merytorycznej w ciggu 5 dni roboczych od dnia ztozenia skorygowanej wersji wniosku.

7) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia oceny merytorycznej projektu,
przygotowuje informacj¢ o projekcie wybranym do dofinansowania w celu
zamieszczenia na stronie internetowej IP i na Portalu Funduszy Europejskich oraz
przekazania do 1Z (Z.2.7.2.2). Po weryfikacji i akceptacji Kierownika WUP-OFE
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/Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu tre$ci informacji przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich informacja zostaje wystana za
posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do sekretariatu PR.

2.8 Podpisywanie i aneksowanie uméw o dofinansowanie projektow pozakonkursowych

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1z IP
Podpisywanie i aneksowanie umoéw o

dofinansowanie projektow

pozakonkursowych

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

2.8.1 IP przygotowuje i podpisuje umowy o dofinansowanie realizacji projektow
pozakonkursowych

Kazdorazowo przed przystapieniem do procesu podpisywania umoéw nalezy sprawdzi¢ limit
dostepnych srodkéw w podziale na poszczegdlne poziomy wdrazania aby nie doszto do jego
przekroczenia. Monitorowanie limitu dostepnych $rodkéw odbywa sie¢ w cyklu miesiecznym
zgodnie z pkt 1-6 Procesu 2.5.3 Ustalenie limitu srodkow mozliwych do zakontraktowania.

1) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu w
WUP-OFE analizuje poprawno$¢ zlozonych przez wnioskodawce dokumentow
niezbednych do podpisania umowy na podstawie listy sprawdzajacej do sporzadzenia
umowy. W sytuacji, kiedy przestane dokumenty wymagaja korekty lub uzupetnienia
wzywa niezwlocznie pismem wnioskodawce o przestanie poprawnych lub brakujacych
dokumentow. Po weryfikacji 1 akceptacji pisma przez Kierownika WUP-OFE
/Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu jego tresci przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich pismo zostaje wystane za
posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do wnioskodawcy.

2) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, w terminie 7 dni roboczych od wptywu do IP wszystkich wymaganych,
poprawnie sporzadzonych dokumentéw, przygotowuje 2 egzemplarze umowy o0
dofinansowanie projektu (umowa generowana jest w systemie informatycznym na
podstawie danych uprzednio wprowadzonych przez ww. pracownika).

3) Po akceptacji tresci umowy wraz z zalagcznikami przez Kierownika WUP-
OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE 1 pracownika na st. ds. obslugi prawnej funduszy
europejskich w WUP-ZR, pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny
projektow/ds. monitoringu W WUP-OFE wzywa wnioskodawce do siedziby IP w celu
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4)

5)

6)

podpisania Umowy albo przygotowuje do wystania wnioskodawcy dwa egzemplarze
umowy o dofinansowanie projektu wraz z pismem przewodnim z prosbg o podpisanie
przez upowazniong osobe oraz odestanie dwoch egzemplarzy umowy w terminie 3 dni
od daty otrzymania umowy. W przypadku podpisania umowy w siedzibie WUP, termin
jej podpisania moze zosta¢ ustalony z wnioskodawca indywidualnie, bez konieczno$ci
wysylania pisma. Pismo przewodnie po weryfikacji i akceptacji przez Kierownika
WUP-OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu tre$ci przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich zostaje wystane wraz ze stosownymi
zalacznikami za posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do wnioskodawcy.

Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanych egzemplarzy uméw Pracownik na st. ds.
programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu w WUP-OFE, po
zweryfikowaniu czy umowe¢ podpisata osoba upowazniona ze strony wnioskodawcy,
przekazuje umowy Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich w
celu podpisania. Nastepnie jeden egzemplarz umowy wraz z pismem przewodnim po
weryfikacji i akceptacji przez Kierownika WUP-OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE
oraz zatwierdzeniu jego tresci przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich zostaje wystane wraz ze stosownymi zalacznikami za posrednictwem
pracownika OK (Kancelaria WUP) do beneficjenta.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, w ciggu 5 dni roboczych po podpisaniu przez obie strony Umowy,
wprowadza umowe do LSI. Umowa zostaje podpisana w terminie 130 dni od zlozenia
wniosku.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, przekazuje niezwlocznie skan umowy 0 dofinansowanie wraz z
zalacznikami do Kierownika WUP-WAP oraz do wiadomosci Kierownikowi WUP-KZ.
Natomiast w ciggu 7 dni roboczych od podpisania przez obie strony Umowy,
przekazuje wraz z pismem przewodnim dysponentowi Funduszu Pracy potwierdzong za
zgodno$¢ z oryginatem kopi¢ Umowy. Pismo przewodnie po weryfikacji i akceptacji
przez Kierownika WUP-OFE /Kierownika Zespotu WUP-OFE oraz zatwierdzeniu
tresci przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich zostaje wystane
wraz ze stosownym zatacznikiem za posrednictwem pracownika OK (Kancelaria
WUP).

2.8.2 Przygotowanie i podpisanie aneksow do umow o dofinansowanie projektow
pozakonkursowych.

1)

2)

Kazdorazowo jezeli aneks umowy o dofinansowanie dotyczy zwigkszenia kwoty
dofinansowania nalezy sprawdzi¢ limit dostgpnych srodkéw w podziale na
poszczeg6lne poziomy wdrazania aby nie doszlo do jego przekroczenia. Monitorowanie
limitu dostepnych $rodkéw odbywa si¢ w cyklu miesigcznym zgodnie z pkt 1-6 Procesu
2.5.3 Ustalenie limitu $srodkow mozliwych do zakontraktowania.

Po otrzymaniu informacji z inicjatywy wnioskodawcy/IZ w sprawie zmian umowy
skutkujacych konieczno$cig sporzadzenia aneksu do umowy, Pracownik na st. ds.
monitoringu 1 obstugi projektow w WUP-WAP analizuje zasadnos¢ zmian z inicjatywy
wnioskodawcy . W sytuacji kiedy zmiany wymagaja sporzadzenie aneksu do umowy.
Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP przygotowuje 2
egzemplarze aneksu do umowy.

Po akceptacji tresci aneksu do umowy przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika
Zespotu WUP-WAP 1 pracownika na st. ds. obstugi prawnej funduszy europejskich w
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WUP-ZR, Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP
przygotowuje do wystania wnioskodawcy dwa egzemplarze aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu wraz z pismem przewodnim z prosba o podpisanie przez
upowazniong osobe oraz odestanie dwoch egzemplarzy aneksow do umowy w terminie
3 dni roboczych od daty otrzymania anekséw. Pismo przewodnie po weryfikacji i
akceptacji przez WUP-WAP/Kierownika Zespotu WUP-WAP oraz zatwierdzeniu jego
tresci przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich zostaje wystane
wraz ze stosownymi zalgcznikami za posrednictwem pracownika OK (Kancelaria
WUP) do wnioskodawcy.

3) Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanych egzemplarzy anekséw do umow wraz z
ewentualnymi zatgcznikami Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w
WUP-WAP, po zweryfikowaniu poprawnosci naniesionych ewentualnych zmian w
zalagczniku oraz czy aneks podpisata osoba upowazniona ze strony wnioskodawcy,
przekazuje dwa egzemplarze aneksu do umowy Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi
ds. Funduszy Europejskich w celu podpisania. Nastepnie jeden egzemplarz aneksu do
umowy wraz z pismem przewodnim po weryfikacji i akceptacji przez Kierownika
WUP-WAP/Kierownika Zespotu WUP-WAP oraz zatwierdzeniu jego tresci przez
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich zostaje wyslany wraz z
ewentualnymi zatgcznikami za posrednictwem pracownika OK (Kancelaria WUP) do
whnioskodawcy.

4) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP, w ciggu 5 dni
roboczych po podpisaniu przez obie strony aneksu do umowy, wprowadza aneks do
LSI.

5) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP, przekazuje
niezwlocznie skan aneksu do umowy o dofinansowanie Kierownikowi WUP-KZ.

2.9 Procedura odwolawcza

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1Z IP

Rozpatrywanie protestow

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu:

1) Pracownik na st. ds. organizacji urzegdu w WUP-OK niezwlocznie po ztozeniu protestu
przez wnioskodawce rejestruje go i przekazuje Kierownikowi WUP-OFE.

2) Jezeli protest zostat ztozony: a) po terminie wskazanym na wniesienie protestu, b) przez
podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania, c¢) bez wskazania
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kryteriow wyboru projektow, z ktérych oceng wnioskodawca si¢ nie zgadza, wraz z
uzasadnieniem, Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds.
monitoringu w WUP-OFE niezwtocznie po zidentyfikowaniu powyzszych przestanek,
przy pomocy listy sprawdzajacej, pozostawia protest bez rozpatrzenia i sporzadza pismo
do wnioskodawcy z informacjg o przyczynach pozostawienia protestu bez rozpatrzenia i
mozliwo$ci wniesienia skargi do sadu administracyjnego. Pismo weryfikuje Kierownik
WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE, a nastgpnie =zatwierdza Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich.

3) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE, o ile protest nie zostal wczesniej pozostawiony bez rozpatrzenia,
wprowadza protest do rejestru protestow.

4) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W
WUP-OFE niezwlocznie dokonuje weryfikacji spetnienia przez protest wymogow
formalnych okreslonych w art. 54, ust. 2, pkt. 1-3 oraz 6 ustawy wdrozeniowej przy
pomocy listy sprawdzajacej. Lista zawiera deklaracj¢ o zachowaniu poufnosci, ktérg
pracownik podpisuje.

5) Jedli protest nie spelnia wymogow formalnych, Pracownik na st. ds. programowania/ds.
naboru i oceny projektéw/ds. monitoringu w WUP-OFE sporzadza do wnioskodawcy
pismo wzywajace do uzupelnienia lub poprawy brakéw lub oczywistych omytek w
terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania. W pisSmie zawiera si¢ informacj¢ o
wstrzymaniu biegu terminu na rozpatrzenie protestu. Pismo weryfikuje Kierownik
WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE, a nastepnie zatwierdza Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich.

6) W przypadku gdy Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds.
monitoringy w WUP-OFE stwierdzil, Ze uzupetlniony protest nie wplynat w
wyznaczonym terminie, wptynal po terminie lub nie zostal wlasciwie skorygowany,
pozostawia protest bez rozpatrzenia o czym informuje wnioskodawce wraz z informacja
o mozliwos$ci zlozenia skargi do sadu administracyjnego. Pismo weryfikuje Kierownik
WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE, a nastgpnie zatwierdza Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich.

7) Jesli pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
w WUP-OFE stwierdzil, Zze protest spelnia wszystkie wymogi formalne i1 zostat
wniesiony/skorygowany zgodnie z pouczeniem, podpisuje deklaracje bezstronnosci i
rozpatruje protest w terminie 30 dni od dnia ztozenia protestu.

8) W uzasadnionych przypadkach termin ten moze by¢ wydtuzony maksymalnie do 60
dni. W przypadku wydtuzenia terminu na rozpatrzenie protestu pracownik na St. ds.
programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu przygotowuje pismo do
wnioskodawcy z informacja o wydtuzeniu terminu. Pismo weryfikuje Kierownik WUP-
OFE/Kierownik  Zespotu =~ WUP-OFE, a nastgpnie zatwierdza  Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich.

9) W przypadku uwzgledniania protestu projekt kierowany jest do wlasciwego etapu oceny
albo umieszczany jest na liScie projektow wybranych do dofinansowania w wyniku
przeprowadzenia procedury odwotawczej. Pismo z informacja o wynikach rozpatrzenia
protestu sporzadza Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny
projektow/ds. monitoringu w WUP-OFE. Pismo weryfikuje Kierownik WUP-
OFE/Kierownik  Zespotu =~ WUP-OFE, a nastgpnie zatwierdza  Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich.
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10) W przypadku nieuwzglednienia protestu, Pracownik na st. ds. programowania/ds.
naboru i oceny projektow/ds. monitoringu W WUP-OFE niezwlocznie sporzadza do
wnioskodawcy pismo informujace o przyczynach nieuwzglednienia protestu oraz
mozliwo$ci ztozenia skargi do sadu administracyjnego. Pismo weryfikuje Kierownik
WUP-OFE/Kierownik Zespotu WUP-OFE, a nastgpnie =zatwierdza Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich.

11) W sytuacji otrzymania wyniku wyroku w przedmiocie rozpoznania skargi przez sad
administracyjny, Pracownik na st. ds. organizacji urzgdu w WUP-OK rejestruje pismo.

12) W przypadku uwzglednienia skargi przez sad administracyjny, ktory uznal, ze
pozostawienie protestu bez rozpatrzenia bylo nieuzasadnione, Pracownik na st. ds.
programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu w WUP-OFE rozpatruje
protest.

13) W przypadku uwzglednienia skargi przez sad administracyjny, ktory uznal, ze ocena
projektu zostata przeprowadzona w sposob naruszajacy prawo i naruszenie to mialo
istotny wptyw na wynik oceny, Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny
projektow/ds. monitoringu W WUP-OFE przekazuje sprawe Przewodniczagcemu KOP w
celu przeprowadzenia ponownej oceny.

14) W przypadku nieuwzglgdnienia skargi Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i
oceny projektow/ds. monitoringu W WUP-OFE rejestruje pismo z informacja o decyzji
sadu administracyjnego.

II1 ZARZADZANIE FINANSOWE

3.1 Budzet i planowanie finansowe

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja 1z IP

Budzet i planowanie finansowe

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dzialania).

Realizacja procesu

3.1.1 IP przygotowuje i przekazuje do 1Z dane do Wieloletniego Planu Finansowego
Panstwa

1) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przekazuje Kierownikowi WUP-
WAP/ Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP informacj¢ od IZ o terminie przekazania
danych do Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa wraz z wzorami obowigzujacych
tabel.
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2)
3)

4)

5)

Po zapoznaniu si¢ z korespondencja Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w
WUP-WAP przekazuje jg pracownikowi na st. ds. finanséw 1 prognoz.

Pracownik na st. ds. finanséw i prognoz przygotowuje dane do Wieloletniego Planu
Finansowego Panstwa w terminie wskazanym przez 1Z.

Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP akceptuje dokumenty i
pismo, po czym przekazuje je w celu zatwierdzenia  Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich..

Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK bez zb¢dnej zwloki przekazuje
zatwierdzone dokumenty wraz z pismem do 1Z.

3.1.2 IP przygotowuje i przekazuje do IZ dane do projektu ustawy budzetowej

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownik na st. ds. organizacji Urzegdu w WUP-OK przekazuje Kierownikowi WUP-
WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP informacj¢ od IZ o terminie przekazania
danych do projektu ustawy budzetowej wraz z wzorami obowigzujgcych tabel.

Po zapoznaniu si¢ z korespondencja Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w
WUP-W AP przekazuje ja pracownikowi na st. ds. finanséw 1 prognoz.

Pracownik na st. ds. finansow i prognoz na podstawie danych do Wieloletniego Planu
Finansowego Panstwa przygotowuje dane projektu ustawy budzetowej w terminie
wskazanym przez 1Z.

Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP akceptuje dokumenty i pismo
po czym przekazuje je w celu zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich..

Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK bez zbednej zwloki przekazuje
zatwierdzone dokumenty wraz z pismem do |Z.

3.1.3 IP przygotowuje i przekazuje do IZ dane do projektu planu dochodow i wydatkow
Wojewodztwa w zakresie projektow konkursowych.

1)

2)

3)

4)

5)

Gtowny Ksiegowy WUP przekazuje Kierownikowi WUP-W AP/Kierownikowi Zespotu
w WUP-WAP za posrednictwem Kancelarii WUP informacje dotyczaca terminu
przekazania do WUP-BF danych dotyczacych planow dochodow i wydatkow WUP na
nastepny rok budzetowy w zakresie obejmujacym projekty konkursowe finansowane z
funduszy europejskich.

Po zapoznaniu si¢ z korespondencja Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w
WUP-WAP przekazuje jg pracownikowi na st. ds. finansow 1 prognoz.

Pracownik na st. ds. finanséw 1 prognoz, na podstawie danych do Wieloletniego Planu
Finansowego Panstwa oraz do projektu ustawy budzetowej, przygotowuje, w podziale
na Dziatania, dane do projektu planu dochodow 1 wydatkow Wojewodztwa w zakresie
projektow konkursowych, w terminie wskazanym przez Gtownego Ksiegowego.

Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP akceptuje dokumenty i pismo
po czym przekazuje je do WUP-BF.

Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przekazuje Kierownikowi WUP-
WAP/Kierownikowi Zespolu w WUP-WAP informacj¢ od IZ o terminie przekazania
danych do projektu planu dochodéw 1 wydatkow Wojewodztwa na nastgpny rok oraz
informacji o planowanych wydatkach na kolejne lata budzetowe w zakresie projektow
konkursowych wraz z wzorami obowigzujacych tabel.
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6) Po zapoznaniu si¢ z korespondencjg Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespolu w
WUP-WAP przekazuje ja pracownikowi na st. ds. finansow i1 prognoz.

7) Pracownik na st. ds. finansow i prognoz, na podstawie danych do Wicloletniego Planu
Finansowego Panstwa oraz do projektu ustawy budzetowej, zgodnie z ,, Wytycznymi do
sporzadzenia projektu budzetu Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego (...)”",...,
przyjetymi Uchwatg Zarzadu Wojewodztwa, przenosi dane dot. projektu planu
dochodéw i1 wydatkow Wojewodztwa, w zakresie projektow konkursowych, do
przekazanych przez IZ tabel w terminie wskazanym przez Gtéwnego Ksiegowego.

8) Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP akceptuje dokumenty i pismo
po czym przekazuje je w celu zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich...

9) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK bez zbednej zwtoki przekazuje
zatwierdzone dokumenty wraz z pismem do WUP-BF.

314 1P przygotowuje i przekazuje do IZ harmonogramy platnosci ze sSrodkéw BP oraz
BSE
1) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przekazuje Kierownikowi WUP-

WAP/ Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP informacj¢ od IZ o terminie przekazania
harmonogramoéw ptatnosci ze srodkow BP 1 BSE wraz z wzorami obowiazujacych tabel.

2) Po zapoznaniu si¢ z korespondencja Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespolu w
WUP-WAP przekazuje ja pracownikowi na st. ds. finanséw i prognoz.

3) Pracownik na st. ds. finansow i prognoz przygotowuje harmonogramy ptatnosci ze
srodkéw BP 1 BSE w formie i terminie wskazanym przez 1Z.

4) Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP akceptuje dokumenty i pismo
po czym przekazuje je w celu zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich.

5) Pracownik na st. ds. organizacji Urzgdu w WUP-OK bez zbgdnej zwtoki przekazuje
zatwierdzone dokumenty wraz z pismem do 1Z.

3.1.5 Zapewnienie sSrodkow na realizacje¢ projektow pozakonkursowych realizowanych
przez Powiatowe Urzedy Pracy.

1) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przekazuje Kierownikowi WUP-
PRP informacj¢ z MPiPS o wysokosci srodkow Funduszu Pracy przeznaczonych na
realizacje projektoéw pozakonkursowych PUP.

2) Po zapoznaniu si¢ z korespondencjg Kierownik WUP-PRP przekazuje ja pracownikowi
na st. ds. analiz i prognoz rynku pracy.

3) Pracownik na st. ds. analiz i prognoz rynku pracy, na podstawie przekazanej informacji
z MPiPS oraz zgodnie z Uchwalg Zarzadu Wojewddztwa, bez zbg¢dnej zwloki
przygotowuje podzial kwot srodkéw FP na realizacje¢ projektéw dla poszczegdlnych
powiatow.

4) Kierownik WUP-PRP akceptuje dokumenty i pismo do MPiPS po czym przekazuje je w
celu zatwierdzenia Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich.

5) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK bez zbednej zwtoki przekazuje
zatwierdzone dokumenty wraz z pismem do MPIPS.
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3.1.6 IP przygotowuje i przekazuje do 1Z dane do sprawozdania z wykorzystania
otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa.

1)

2)
3)

4)

5)

Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przekazuje Kierownikowi WUP-
WAP/ Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP informacj¢ od IZ o terminie/terminach
przekazania danych do sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z
budzetu panstwa wraz z wzorami obowigzujacych tabel.

Po zapoznaniu si¢ z korespondencjg Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w
WUP-WAP przekazuje ja pracownikowi na st. ds. finansow i1 prognoz.

Pracownik na st. ds. finansow 1 prognoz przygotowuje dane do sprawozdania w formie i
terminie/terminach wskazanym przez 1Z.

Kierownik WUP-W AP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP akceptuje dokumenty i pismo
po czym przekazuje je w celu zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich.

Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK bez zbednej zwloki przekazuje
zatwierdzone dokumenty wraz z pismem do |Z.

3.2 Weryfikacja wniosku Beneficjenta o platnos¢ posrednia

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1Z IP

Weryfikacja wniosku Beneficjenta o platno$¢ posrednig

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dzialania).

Realizacja procesu

IP weryfikuje wniosek Beneficjenta o platno$¢ posrednia pod wzgledem formalno-
rachunkowym
i merytorycznym:

1)

2)

Do pracownika na st. ds. monitoringu i obstugi finansowej projektu w WUP-WAP, za
posrednictwem systemu LSI MAKS2, wptywa wniosek o platno$¢ nie pdzniej niz 10
dni roboczych od =zakonczenia okresu rozliczeniowego wraz z wymaganymi
zalacznikami zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie projektu. Pracownik na st. ds.
monitoringu i1 obstugi finansowej projektu drukuje pismo przewodnie do wniosku 1
przekazuje je do Kancelarii Urzgdu. W przypadku problemoéw technicznych LSI
MAKS?2 wniosek zostaje ztozony przez Beneficjenta w Kancelarii Urzedu.

Za date ztozenia wniosku uznaje si¢ dzien zarejestrowania wniosku w LSI MAKS 2, w
czasie urzgdowania IP. Datg rozpoczecia weryfikacji kazdej wersji wniosku o platnosé
jest dzien roboczy nastepujacy po dniu ztozenia wniosku.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej

RPO WiM 2014-2020

Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie Strona 56



3) Pracownik na st. ds. organizacji Urzegdu w WUP-OK przyjmuje dokumenty, nadaje
numer kancelaryjny i przekazuje za posrednictwem systemu TALGOS do Kierownika
WUP-WAP/Kierownika Zespotu w WUP-WAP, a ten przekazuje pracownikowi na st.
ds. monitoringu i obstugi finansowe;j.

4) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi finansowej projektu w WUP-WAP, ktory jest
»opiekunem projektu” przed przystgpieniem do weryfikacji wniosku o ptatnosc
podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci (Z.3.2.1).

5) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi finansowej projektu w WUP-WAP
przygotowuje wykaz dokumentéw do analizy poglebionej i za posrednictwem systemu
LSI MAKS2 wysyta w terminie 10 dni roboczych od dnia wptywu wniosku o ptatnosé¢
prosbe do Beneficjenta, o przestanie wybranych dokumentow .

6) Beneficjent przekazuje dokumenty do analizy poglebionej w wersji papierowej lub
elektronicznej w LSI MAKS 2 (zalezy od funkcjonalno$ci systemu) w terminie 5 dni
roboczych od otrzymania wykazu, o ktorym mowa w pkt 5.

7) Termin weryfikacji wniosku o ptatno$¢ zostaje wstrzymany do momentu wplywu
dokumentow niezb¢dnych do wykonania analizy poglebionej wniosku o ptatnos¢.

8) Za date¢ wplywu dokumentéw do analizy poglebionej wniosku o ptatnos¢ uznaje sig
dzien zarejestrowania dokumentow w formie elektronicznej w LSI MAKS 2 w czasie
urzedowania IP, w przypadku dokumentéw w formie papierowej wpis do dziennika
korespondencyjnego IP. Dowdd nadania przesytki nie stanowi potwierdzenia wplywu
zatgcznikow.

9) Po otrzymaniu dokumentéw pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi finansowej
projektu w WUP-WAP dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej
wniosku o ptatno$¢ w terminie okreslonym w Wytycznych, poslugujac si¢ lista
kontrolng do weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ (Z.3.2.2). Dodatkowo, na takich samych
zasadach, wniosek jest weryfikowany przez drugiego pracownika na st. ds. monitoringu
i obstugi finansowej w celu zachowania zasady ,,dwoch par oczu”, ktéry przed
przystapieniem do weryfikacji wniosku o platnos¢ podpisuje O$wiadczenie o
bezstronnosci.

10) Po weryfikacji wniosku o ptatnos¢, w przypadku stwierdzenia brakow lub/i bledow lub/i
niezgodnosci we wniosku o ptatnos¢ nie podlegajacych korekcie IP lub w przypadku
koniecznos$ci ztozenia przez Beneficjenta dodatkowych dokumentow i/lub wyjasnien
1/lub informacji niezbgdnych do weryfikacji prawidtowosci wniosku o ptatnose,
pracownik na st. ds. monitoringu i1 obstugi finansowej projektu w WUP-WAP sporzadza
w systemie LSI MAKS2 uwagi do Beneficjenta obligujace go do naniesienia poprawek
lub/i przestania dodatkowych dokumentéw i/lub wyjasnien. Pismo z uwagami wraz z
lista kontrolng pracownik przedktada do akceptacji Kierownikowi WUP-
WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP.

11) Kierownik WUP-WAP/Kierownik zespolu w WUP-WAP weryfikuje tre$¢ uwag pod
katem formalnym 1 merytorycznym, nastgpnie przekazuje pismo z uwagami za
posrednictwem  Kancelarii Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy
Europejskich. Pismo po podpisaniu przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich wysylane jest w systemie LSI MAKS2. Po wptlynigciu wyjasnien i
kolejnej wersji wniosku proces powtarzany jest poczawszy od podpunktu 1).

12) W przypadku, gdy wniosek o platnos¢ jest poprawny pracownik ds. monitoringu i
obstugi finansowej projektow przekazuje Kierownikowi WUP-WAP/ Kierownikowi
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Zespotu w WUP-WAP Informacje¢ dla Beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ wraz z listag kontrolng weryfikacji wniosku o platno$¢ celem zweryfikowania
poprawnosci przeprowadzenia procesu weryfikacji. Jest to jednoznaczne z
zatwierdzeniem do wyplaty kolejnej transzy dotacji na rzecz Beneficjenta (tylko w
przypadku, gdy Beneficjent o transz¢ zawnioskowat).

13) Dodatkowo, powotujac si¢ na przepisy art. 189 ust. 3 UFP, w przypadku braku
terminowego ztozenia wniosku o ptatnos¢, lub nieztozenia przez Beneficjenta wniosku
o ptatno$¢ na kwote stanowigca co najmniej 70% lacznej kwoty przekazanych do konca
okresu rozliczeniowego objetego wnioskiem o ptatnos¢ transz dofinansowania, opiekun
projektu jest zobowigzany do naliczenia odsetek jak dla zalegtosci podatkowych i
wezwania Beneficjenta do ich zwrotu, wraz ze wskazaniem sposobu ich przekazania.

14) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi finansowej projektu w WUP-WAP
przygotowuje pisma: Rozliczenie udzielonej dotacji oraz/lub Dyspozycja przekazania
dotacji (w tym elektroniczne zlecenie ptatnosci w BGK) oraz przekazuje je
Kierownikowi WUP-WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP.

15) Kierownik WUP-WAP/Kierownik zespotu w WUP-WAP weryfikuje poprawno$é
sporzadzonych pism, ktore sa nastepnie przekazywane, za posrednictwem kancelarii,
Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich oraz sktada pierwszy
podpis elektroniczny pod zleceniem ptatnosci BGK.

16) Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich zatwierdza Informacje o
wynikach weryfikacji wniosku o platnosé, Rozliczenie udzielonej dotacji oraz
Dyspozycje przekazania dotacji, a takze dokonuje autoryzacji zlecenia ptatnosci BGK.

17) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi finansowej projektu w WUP-WAP rejestruje
wyniki weryfikacji wniosku o platnos¢ w systemie LSI MAKS2 poprzez wybranie
odpowiednich opcji.

18) Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich sktada podpis kwalifikowalny
pod korespondencja elektroniczng zarejestrowang w systemie LSI MAKS2,
przekazywang Beneficjentowi, natomiast Dyspozycj¢ przekazania dotacji oraz
Rozliczenie udzielonej dotacji przekazuje za posrednictwem Kancelarii do WUP-BF.
Ponadto Informacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢ przekazywana jest do
wiadomosci WUP-KZ.

19) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP powiadamia
pracownika na st. ds. wnioskow o refundacj¢ o zatwierdzeniu wniosku o ptatno$é¢ w
celu yjecia go w deklaracji wydatkow do 1Z.

3.3 Weryfikacja wniosku Beneficjenta o platnos¢ koncowa

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IP

Weryfikacja wniosku Beneficjenta o platnos¢
koncowa3.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej
RPO WiM 2014-2020

Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie Strona 58



W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

Do pracownika na st. ds. monitoringu i obstugi finansowej projektu w WUP-WAP, za
posrednictwem systemu LSI MAKS2, wplywa koncowy wniosek o ptatno$¢ nie pdzniej niz
30 dni roboczych od zakonczenia realizacji projektu wraz z wymaganymi zatacznikami
zgodnie z zawarta umowg o dofinansowanie projektu. IP weryfikuje wniosek Beneficjenta o
ptatnos¢ koncowg pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Weryfikacja wniosku o ptatno$¢ koncowa przebiega zgodnie z podpunktami 1) do 19)
punktu 3.2 1 zostaje rozszerzona o obligatoryjng kontrol¢ na zakonczenie realizacji
projektu na dokumentacji bedacej w siedzibie jednostki kontrolujacej projekt zgodnie z
punktem 6.3.2. Dodatkowo, powotujac si¢ na przepisy art. 189 ust. 3 UFP, w przypadku
braku zwrotu niewykorzystanej dotacji w terminie 30 dni od dnia zakonczenia realizacji
projektu, opiekun projektu jest zobowigzany do wezwania Beneficjenta do zwrotu tych
srodkow wraz z odsetkami liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych oraz wskazania
sposobu ich przekazania.

Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP, na podstawie

wypetionej Listy sprawdzajacej (Z.3.2.2), bez zbednej zwloki wprowadza dane do LSI
MAKS?2.

Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP w terminie 10 dni
od daty zatwierdzenia wniosku o platno$¢ koncowa wypetnia Karte zamknigcia projektu
w ramach RPO WiM 2014-2020 w czgsciach wilasciwych merytorycznie dla WUP-
WAP i przekazuje droga elektroniczng do pracownika na stanowisku ds. kontroli
projektow w WUP-KZ.

Pracownik na st. ds. kontroli projektow w WUP-KZ, w terminie 10 dni od daty
otrzymania elektronicznej wersji Karty, wypelnia ja w czegsSciach wlasciwych
merytorycznie dla WUP-KZ i przekazuje ja pracownikowi na st. ds. monitoringu i
obstugi projektéw w WUP-WAP.

Pracownik na st. ds. monitoringu 1 obstugi projektow w WUP-WAP drukuje Karte 1
dopilnowuje uzupetnienia o podpisy pracownikow, ktorzy ja wypetniali oraz o podpisy
Kierownikow Wydzialow zaangazowanych w wypetnienie karty.

Pracownik na st. ds. monitoringu i1 obstugi projektéw w WUP-WAP wypetiong i
podpisang Kartg przedktada do akceptacji Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich. Po jej zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich autoryzowana kopia Karty przekazywana jest do WUP-KZ.

3.4 Sporzadzanie deklaracji wydatkow IP oraz korekty i uzupelnienia tego dokumentu

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1Z IP
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Sporzadzanie deklaracji wydatkow IP oraz korekty i
uzupelnienia tego dokumentu

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

IP

sporzadza deklaracje wydatkow oraz korekty i uzupetienia tego dokumentu. Deklaracja

wydatkow sktadana jest w terminie 15 dni po zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pracownik na st. ds. wnioskow o refundacje w WUP-WAP uzyskuje od pracownikow
na st. ds. monitoringu i obshugi projektow w WUP-WAP informacje na temat
autoryzowanych (zweryfikowanych, zatwierdzonych) i zarejestrowanych w SL2014 w
danym okresie sprawozdawczym wnioskoéw o ptatnosc.

Pracownik na st. ds. wnioskow o refundacj¢ w WUP-WAP uzyskuje od pracownika na
st. ds. nieprawidtowos$ci i windykacji w WUP-WAP informacj¢ na temat aktualnego
stanu danych zawartych w SL.2014 w module REJESTR OBCIAZEN NA PROJEKCIE
tj. kwot wycofanych i odzyskanych oraz ewentualnych korekt systemowych.

Pracownik na st. ds. wnioskow o refundacj¢ za posrednictwem SL2014 w module
DEKLARACJE WYDATKOW, zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji
uzytkownika SL2014, przygotowuje Deklaracj¢ wydatkow/korekte deklaracji
wydatkow o statusie ,,w trakcie przygotowania” uwzgledniajac dane finansowe
dotyczace zatwierdzonych w danym okresie wnioskow o platno§¢ oraz kwot
wycofanych, odzyskanych i korekt systemowych.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci w projekcie (w wyniku
kontroli 1 audytu upowaznionych organéw kontrolnych) pracownik na st. ds. wnioskow
o refundacjc w WUP-WAP za posrednictwem SL2014 modut DEKLARACIJE
WYDATKOW wytacza z deklaracji wydatkow wniosek, w ktorym ujeto nieprawidtowy
wydatek.

Pracownik na st. ds. wnioskow o refundacje¢ w WUP-WAP przygotowang deklaracje
wydatkow/ korekte deklaracji wydatkow przekazuje do weryfikacji 1 akceptacji
Kierownikowi WUP-WAP/ Kierownikowi Zespotu w WUP-WAPwraz z pismem oraz
Oswiadczeniem dot. prawidlowosci sporzadzenia deklaracji wydatkow/korekty
deklaracji (Z.3.4.1) podpisanym przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich. W przypadku braku zatwierdzonych wydatkéw 1 niewprowadzenia
danych do rejestru obcigzen w danym okresie rozliczeniowym, zatgczane jest
Oswiadczenie o braku wydatkow do poswiadczenia( Z.3.4.2)

Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP weryfikuje i akceptuje
deklaracj¢ wydatkdéw/korekte deklaracji wydatkow wraz z pismem i odpowiednim
o$wiadczeniem a nastepnie przekazuje ja do akceptacji Dyrektora WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy Europejskich. Po zaakceptowaniu deklaracji przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich w systemie SL 2014 zostaje zmieniony
jej status z ,,w trakcie przygotowania” na ,,przekazana”.

Pracownik na st. ds. organizacji Urzgdu w WUP-OK, przekazuje pismo wraz z
odpowiednim o$wiadczeniem do IZ.
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8) W przypadku otrzymania od 1Z uwag do deklaracji wydatkéw (wersja elektroniczna (e-
mail) lub pismo),, pracownik na st. ds. wnioskoéw o refundacje w WUP-WAP zapoznaje
si¢ z ich treScig, ponownie weryfikuje dane i kontynuuje procedure od podpunktu 3) do
7).

3.5 Sporzadzanie prognozy wnioskow o platnos¢ dla RPO WiM 2014-2020 na biezgcy i
nastepny rok budZetowy

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1Z P

Sporzadzanie prognozy wnioskow o platnos¢ dla
RPO WIM 2014-2020 na biezacy i nastepny rok
budzetowy

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

IP sporzadza prognoze wnioskow o platnos¢ dla RPO WiM na biezacy i1 nastgpny rok
budzetowy

1) Pracownik na st. ds. finanséw i prognoz w WUP-WAP na podstawie dostgpnych danych
sporzadza prognoze wnioskow o platnos¢ dla RPO WiM 2014-2020 na biezacy i
nastepny rok budzetowy 1 przekazuje do akceptacji Kierownikowi WUP-
WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP.

2) Kierownik WUP-WAP/Kierownik zespotu w WUP-WAP weryfikuje i akceptuje
prognoze wnioskow o platnos¢ i nastgpnie przekazuje ja do akceptacji Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.

3) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK po akceptacji prognozy przez
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich przekazuje ja do 1Z w
wersji papierowej.

3.6 Sporzadzanie i przedkladanie IZ informacji na temat wydatkow, ktore nalezy
wylaczy¢é/wlaczy¢ do Ostatecznego wniosku o platnos¢ do KE/wylaczy¢ z Zestawienia
wydatkow.

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja 1Z IP

Sporzadzanie i przedkladanie 1Z
informacji na temat wydatkow,
ktore nalezy wylaczyé/wlaczy¢ do
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Ostatecznego wniosku o platnos¢ do
KE/wylaczyé z Zestawienia
wydatkow

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przekazuje Kierownikowi WUP-
WAP/Kierownikowi Zespolu w WUP-WAP informacj¢ od IZ o terminie przekazania
danych na temat wydatkow, ktore nalezy wylaczyc¢/wlaczyé do Ostatecznego wniosku o
ptatnos¢ do KE/wylaczy¢ z Zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art. 59 ust. 5 lit a)
Rozporzadzenia nr 966/2012 (Z.3.6.1).

Po zapoznaniu si¢ z korespondencja Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-
WAP przekazuje ja pracownikowi na st. ds. finansow i prognoz.

Pracownik na st. ds. finansow i prognoz w WUP-WAP przygotowuje informacj¢ na temat
wydatkow, ktore nalezy wylaczyé/wlaczy¢ do Ostatecznego wniosku o ptatnosé¢ do
KE/wylaczy¢ z Zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art. 59 ust. 5 lit a)
Rozporzadzenia nr 966/2012.

Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespolu w WUP-WAP akceptuje dokumenty i pismo
po czym przekazuje je w celu zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich.

Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK bez zbg¢dnej zwloki przekazuje
zatwierdzone dokumenty wraz z pismem do 1Z.

IV NIEPRAWIDLOWOSCI I KOREKTY

4.1 Raportowanie nieprawidtowosciProces/Instytucja

Raportowanie nieprawidlowosci

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

4.1.1 Ustalenie wystapienia nieprawidlowosci

1)

2)

Wszyscy Pracownicy s3 zobowigzani do informowania o wykrytej nieprawidtowosci
Pracownika odpowiedzialnego za raportowanie nieprawidtowosci zgodnie z
zatgcznikiem (Z.4.1.1)

Pracownik odpowiedzialny za wykrycie nieprawidtlowos$ci niezwlocznie wypetnienia
list¢ sprawdzajaca w czgsci ,,A” dotyczace] wystapienia nieprawidtowosci w oparciu o
informacje zawarte we wstepnym ustaleniu administracyjnym lub sagdowym. Za
wstepne ustalenie administracyjne lub sgdowe nalezy uwazac:

— wynik kontroli lub inny dokument konczacy kontrole lub audyt,
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— dokument sporzadzany w wyniku weryfikacji dokumentacji (np. weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ lub wniosku o dofinansowanie),

— notatke urzedowa lub stuzbowa,

— inny dokument sporzadzany w procesie zarzadzania i kontroli srodkow z UE,
— postanowienie 0 wszczeciu postgpowania przez organy Scigania,

— orzeczenia sadu.

3) Pracownik odpowiedzialny za wykrycie/podejrzeniec wykrycia nieprawidtowosci
niezwlocznie przekazuje sporzadzong list¢ sprawdzajaca do pracownika WUP-KZ
odpowiedzialnego za raportowanie nieprawidtowosci.

4) Pracownik odpowiedzialny za wykrycie/podejrzeniec wykrycia nieprawidtowosci
niezwlocznie przekazuje informacj¢ o stwierdzonych nieprawidtowosciach do WUP-
WAP, za wyjatkiem gdy nieprawidlowos¢ stwierdzi pracownik WUP-WAP.

4.1.2 Ustalenie typu nieprawidlowosci

1) Pracownik WUP-KZ odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowosci niezwlocznie
wypehienia list¢ sprawdzajaca w czesci ,,B” dotyczacej typu nieprawidtowosci.

2) Kierownik WUP-KZ niezwlocznie akceptuje liste sprawdzajaca. W przypadku braku
akceptacji nalezy wroci¢ do pkt. 4.1.2 ppkt. 1 Instrukc;ji.

4.1 3 Informowanie o braku nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu do Komisji
Europejskiej i/lub nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji
Europejskiej, (brak nieprawidlowosci w danym kwartale).

1) Pracownik WUP-KZ odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowo$ci niezwlocznie,
po zakonczeniu kwartalu kalendarzowego sporzadza pismo informujace o braku
nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej i/lub
nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskie;j.

2) Kierownik WUP-KZ niezwlocznie akceptuje pismo. W przypadku braku akceptacji
wroci¢ do pkt. 4.1.3 ppkt. 1 Instrukc;ji.

3) Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracyniezwltocznie zatwierdza pismo. W
przypadku niezatwierdzenia wroci¢ do pkt. 4.1.3 ppkt. 1 Instrukcji.

4) Pracownik WUP-KZ odpowiedzialny za raportowanie nieprawidlowos$ci w terminie
wskazanym przez IZ po zakonczeniu kwartatu kalendarzowego wysyla do A w 1Z
pismo informujace o braku nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do Komisji
Europejskiej i/lub nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji
Europejskiej drogg pocztowa i elektroniczng.

4.1.4 Informowanie o nieprawidlowosciach podlegajacych niezwlocznemu zgloszeniu do
Komisji Europejskiej.

1) Pracownik WUP-KZ odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowosci niezwtocznie
wprowadza dane do systemu nIMS, zgodnie z instrukcjg wypetniania danych zawartych
w raporcie o nieprawidlowosci w systemie nIMS w ramach RPO WIiM oraz
przygotowuje pisma informujace o wprowadzeniu do systemu nIMS raportu o
nieprawidlowosci podlegajacej niezwlocznemu zgloszeniu do Komisji Europejskie;j.
Raporty o nieprawidlowo$ciach podlegajacych niezwtocznemu zgloszeniu do Komisji
Europejskiej sa przekazywane do 1Z za posrednictwem systemu nIMS, przy czym
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Instytucja Posredniczaca informuje pisemnie IZ o sporzadzonych raportach. W
przypadku uwag raporty sa korygowane i ponownie przesytane do 1Z.

2) Czynno$ciami zwigzanymi ze sporzgdzaniem raportdow o nieprawidtowosciach w
systemie nIMS, ich weryfikacja, zatwierdzeniem albo odrzucaniem zajmujg si¢
wyznaczeni pracownicy Instytucji Posredniczacej zgloszeni wezeéniej do Europejskiego
Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych w OLAF.

3) Kierownik WUP-KZ niezwlocznie po zapoznaniu si¢ i zaakceptowaniu raportow w
formie papierowej akceptuje pismo. W przypadku braku akceptacji wroci¢ do pkt. 4.1.4
ppkt 1 Instrukcji.

4) Dyrektor WUP niezwlocznie zatwierdza pismo. W przypadku niezatwierdzenia wrocic¢
do pkt. 4.1.4 ppkt 1 Instrukcji.

5) Pracownik WUP-KZ odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowosci wysyta do A w
IZ RPO WiM pismo informujagce o wprowadzeniu do systemu nIMS raportu o
nieprawidlowosci podlegajacej niezwlocznemu zgloszeniu do Komisji Europejskie;j.
Pismo wysylane jest niezwlocznie w formie papierowej i elektronicznej, od daty
wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego albo zawiadomienia o wszczeciu
postgpowania lub wykryciu nieprawidtowosci. W przypadku gdy naruszenie prawa
zostalo wykryte przez organy S$cigania lub inne instytucje niezaangazowane w
zarzadzanie funduszami z UE, termin obowigzku zawiadomienia liczy si¢ od daty
otrzymania pisemnej informacji przez Instytucje Posredniczaca o wszczeciu
postgpowania prowadzonego przez organy S$cigania lub wykryciu nieprawidlowosci
przez zewngetrzne instytucje.

4.1.5 Informowanie o nieprawidlowosciach podlegajacych kwartalnemu zgloszeniu do
Komisji Europejskiej oraz informowanie o dzialaniach nast¢pczych.

1) Pracownik WUP-KZ odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowosci niezwlocznie,
po zakonczeniu kwartalu kalendarzowego wprowadza dane do systemu nIMS, zgodnie
z instrukcjg wypetniania danych zawartych w raporcie o nieprawidtowosci w systemie
nIMS w ramach RPO WiM oraz przygotowuje pisma informujace o wprowadzeniu do
systemu nIMS raportu o nieprawidtowosci podlegajacej kwartalnemu zgloszeniu do
Komisji Europejskiej. Raporty o nieprawidtowos$ciach podlegajacych kwartalnemu
zgloszeniu do Komisji Europejskiej (zgodnie z art. 122 ust. 2 rozporzadzenia UE nr
1303/13) sa przekazywane do IZ za posrednictwem systemu nIMS, przy czym
Instytucja Posredniczaca informuje pisemnie i elektronicznie A w IZ o sporzadzonych
raportach. W przypadku uwag raporty sa korygowane i ponownie przesytane do 1Z.
Czynno$ciami zwigzanymi ze sporzadzaniem raportow o nieprawidlowosciach w
systemie nIMS, ich weryfikacja, zatwierdzeniem albo odrzucaniem zajmuja si¢
wyznaczeni pracownicy [P zgloszeni wczesniej do Europejskiego Urzedu ds.
Zwalczania Naduzy¢ Finansowych w OLAF. Informacje o dziataniach nastepczych
dotyczacych danej nieprawidtowosci przekazuje sie¢ wylacznie w przypadku, gdy w
danym okresie sprawozdawczym nastapito:

— wszczgcie postgpowania prowadzonego w celu natozenia sankcji administracyjnych
lub karnych,

— zakonczenie  postepowania  prowadzonego w celu nalozenia  sankcji
administracyjnych
lub karnych,
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2)

3)

— umorzenie lub zwieszenie postgpowania prowadzonego w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych,

— konieczno$¢ skorygowania informacji przekazanych do Komisji Europejskiej
w dotychczasowych raportach,

— koniecznos$¢ anulowania nieprawidtowosci zgloszonej do Komisji Europejskie;.

Kierownik WUP-KZ niezwlocznie po zapoznaniu si¢ i zaakceptowaniu raportow w
formie papierowej akceptuje pismo. W przypadku braku akceptacji wroci¢ do pkt. 4.1.5
ppkt 1 Instrukcji.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy niezwlocznie zatwierdza pismo. W
przypadku niezatwierdzenia wroci¢ do pkt. 4.1.5 ppkt 1 Instrukcji.
Pracownik WUP-KZ odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowosci wysyta w
formie papierowej i elektronicznej do A w IZ pismo informujgce o wprowadzeniu do
systemu nIMS raportu o nieprawidlowosci podlegajacej kwartalnemu zgloszeniu do
Komisji Europejskiej.

4.1.6 Informowanie o nieprawidlowosciach niepodlegajacych raportowaniu do Komisji
Europejskiej.

1)

2)

3)

4)

Pracownik WUP-KZ odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowo$ci niezwlocznie,
po zakonczeniu kwartalu kalendarzowego sporzadza pismo przewodnie wraz z
kwartalnym zestawieniem nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji
Europejskiej, , zgodnie z instrukcja wypelniania kwartalnych  zestawien
nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu.

Kierownik WUP-KZ niezwlocznie po zapoznaniu si¢ i zaakceptowaniu kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej
akceptuje pismo i zestawienie. W przypadku braku akceptacji wroci¢ do pkt. 4.1.6 ppkt
1 Instrukcji.

Dyrektor WUP niezwlocznie zatwierdza pismo przewodnie wraz z kwartalnym
zestawieniem nieprawidlowos$ci  niepodlegajacych  raportowaniu do  Komisji
Europejskiej. W przypadku niezatwierdzenia wroci¢ do pkt. 4.1.6 ppkt 1 Instrukc;ji.

Pracownik WUP-KZ odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtlowosci w terminie
wskazanym przez 1Z wysyla w formie papierowej i elektronicznej do A w 1Z pismo
przewodnie wraz z kwartalnym zestawieniem nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu do Komisji Europejskiej, przekazywanym na ptycie CD.

4.2 Odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1Z IP

Odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).
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Realizacja procesu

4.2.1 Zidentyfikowanie przez IP kwoty podlegajacej zwrotowi:

1) Pozyskanie przez Kierownika/Kierownika Zespotu WUP-WAP informacji o kwocie

podlegajacej zwrotowi wskutek:

— weryfikacji wniosku o ptatno$¢ oraz postepu rzeczowego przez pracownika na st.
ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP. Dodatkowo, w przypadku
wystapienia takiej konieczno$ci, informacja o nieprawidlowosci przekazywana jest
do WUP-KZ celem sporzadzenia raportu zgodnie z pkt. 4.1 instrukcji,

— poinformowania przez WUP-KZ o zaistniatej nieprawidtowosci wykrytej podczas
prowadzenia czynnos$ci kontrolnych,

— poinformowania przez inne organy kontroli uprawnione do kontroli i prowadzenia
audytow realizacji projektow EFS.

2) Niezwlocznie po zaistnieniu nieprawidtowosci i uzyskaniu informacji Kierownik WUP-

WAP/Kierownik Zespolu w WUP-WAP przekazuje informacj¢ o nieprawidlowosci
pracownikowi na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji w WUP-WAP.

4.2.2 Sporzadzenie wezwania do zaplaty w przypadku niedokonania przez Beneficjenta
zwrotu Ssrodkéw w wyznaczonym przez IP terminie.

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownik na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji WUP-WAP przygotowuje
wezwanie do zaptaty ze wskazaniem: kwoty naleznosci, konieczno$ci naliczenia
odsetek zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, oczekiwanego terminu zwrotu i
numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé¢ zwrotu (w przypadku projektow
pozakonkursowych PUP beneficjent dokonuje zwrotow $rodkéw na rachunek bankowy
dysponenta FP). Wezwanie przekazuje Kierownikowi WUP-WAP/Kierownikowi
Zespotu w WUP-WAP celem jego akceptacji.

Wezwanie kierowane jest rowniez do wiadomosci WUP-BF celem poinformowania o
planowanym wptywie srodkéw na rachunek bankowy.

Zweryfikowane i zaakceptowane przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika Zespotu w
WUP-WAP wezwanie przekazywane jest Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich.

Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP weryfikuje i akceptuje
wezwanie do zaptaty a nastgpnie przekazuje je do akceptacji Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.

Pracownik na st. ds. organizacji Urzgdu w WUP-OK bez zbgdnej zwloki przekazuje
zatwierdzone pismo do Beneficjenta.

W sytuacji gdy kwota podlegajaca zwrotowi zostata ujeta w zatwierdzonych wnioskach
0 ptatnos$¢, pracownik na st. ds. monitoringu i1 obstugi finansowej projektu w WUP-
WAP przygotowuje do WUP-BF korekte rozliczonych wydatkow
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4.2.3 Dokonanie przez Beneficjenta zwrotu Srodkow w terminie wskazanym w
wezwaniu.

1)

2)

3)

Pracownik na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji WUP-WAP uzyskuje z WUP-BF, w

postaci wyciggu bankowego, informacje o terminie i wysokosci kwot zwroéconych do
IP.

Nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia dokonania zwrotu przez Beneficjenta
pracownik na st. ds. nieprawidtowos$ci i windykacji WUP-WAP dokonuje aktualizacji
rejestru obcigzen w SL2014 zgodnie z Instrukcja Uzytkownika SL2014.

W przypadku niedokonania przez Beneficjenta zwrotu $rodkéw w odpowiedzi na
wezwanie, [P rozpoczyna postgpowanie administracyjne zgodnie z pkt. 4.4 instrukcji -
Postepowanie administracyjne i egzekucyjne.

4.3 Rejestracja informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IP

Rejestracja informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

Rejestracja przez IP informacji o kwocie podlegajacej zwrotowi:

1)

2)

3)

4)

Niezwlocznie po wystaniu do beneficjenta wezwania do zaptaty, w sposob opisany w
pkt. 4.2.2 instrukcji, Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP
przekazuje informacj¢ o kwotach podlegajacych zwrotowi pracownikowi na st. ds.
nieprawidlowosci 1 windykacji WUP-WAP.

Nie po6zniej niz w ciggu 5 dni od wyslania do Beneficjenta wezwania do zaptaty
pracownik na st. ds. nieprawidlowosci i windykacji WUP-WAP dokonuje rejestracji
zdarzenia w rejestrze obcigzen w SL2014 zgodnie z Instrukcja Uzytkownika SL2014.

Pracownik na st. ds. nieprawidlowosci i windykacji WUP-WAP monitoruje zwrot
srodkéow. W przypadku zwrotu Srodkow przez Beneficjenta, zgodnie z Instrukcja
Uzytkownika SL.2014, uzupelnia na biezaco rejestr obcigzen na projekcie SL2014 o
kwoty odzyskane.

W przypadku niedokonania przez Beneficjenta zwrotu s$rodkow, IP rozpoczyna
postepowanie administracyjne zgodnie z pkt. 4.4 instrukcji.

4.4 Postepowania administracyjne i egzekucyjne

UCZESTNICY PROCESU
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Proces/Instytucja 1Z IP

Postepowania administracyjne i egzekucyjne

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

4.4.1 IP zawiadamia Beneficjenta o wszczeciu postepowania administracyjnego w
przypadku niezwrdcenia przez niego Srodkow w terminie wynikajacym z wezwania do
zaplaty.

1)

2)

3)

4)

Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o braku zwrotu $rodkéw, o ktoérej mowa w
instrukcji 4.2.5, pracownik na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji WUP-WAP lub
WUP-KZ przygotowuje zawiadomienie do Beneficjenta o wszczeciu postgpowania
administracyjnego w sprawie zwrotu §rodkow oraz o prawie do zapoznania si¢ z aktami
sprawy 1 mozliwoscia wypowiedzenia si¢ co do nich w wyznaczonym terminie.
Zawiadomienie przekazuje Kierownikowi WUP-WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-
WAP celem jego akceptacji.

Zweryfikowane i zaakceptowane przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika Zespotu w
WUP-WAP zawiadomienie przekazywane jest do WUP-ZR.

Zweryfikowane i zaakceptowane przez WUP-ZR zawiadomienie przekazywane jest za
posrednictwem  Kancelarii  Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy
Europejskich.

Zatwierdzone przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich
zawiadomienie przesytane jest do Beneficjenta.

4.4.2 TP prowadzi postepowanie administracyjne.

1)

Postgpowanie prowadzone jest w oparciu o Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a
jego przebieg jest uzalezniony od wartosci dowodowe;j akt

4.4.3 IP po zakonczeniu postepowania zawiadamia o tym fakcie Beneficjenta.

1)

2)

3)

4)

Pracownik na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji WUP-WAP lub WUP-KZ
przygotowuje zawiadomienie do Beneficjenta o zakoficzeniu postgpowania oraz o
prawie do zapoznania si¢ z materiatem dowodowym 1 mozliwosciag wypowiedzenia si¢
co do niego w wyznaczonym terminie. Zawiadomienie przekazuje Kierownikowi WUP-
WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP celem jego akceptacji.

Zweryfikowane i zaakceptowane przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika Zespotu w
WUP-WAP zawiadomienie przekazywane jest do WUP-ZR.

Zweryfikowane i zaakceptowane przez WUP-ZR zawiadomienie przekazywane jest za
posrednictwem Kancelarii  Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy
Europejskich.

Zatwierdzone przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich
zawiadomienie przesytane jest do Beneficjenta.
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4.4.4 Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu Srodkow.

1) Pracownik na st. ds. nieprawidlowo$ci i windykacji WUP-WAP lub WUP-KZ na
podstawie zebranego materiatu dowodowego przygotowuje decyzje administracyjng.
Decyzj¢ przekazuje Kierownikowi WUP-WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP
lub Kierownikowi WUP-KZ celem jej akceptacji.

2) Zweryfikowana i zaakceptowana przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika Zespolu w
WUP-WAP lub Kierownika WUP-KZ decyzja przekazywana jest do WUP-ZR.

3) Zweryfikowana i zaakceptowana przez WUP-ZR decyzja przekazywana jest za
posrednictwem Kancelarii Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.

4) Zatwierdzona przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Rynku Pracy decyzja
przesytana jest do Beneficjenta.

4.4.5 Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie udzielenia ulgi w splacie zobowiazan.

1) Pracownik na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji WUP-WAP lub WUP-KZ na
podstawie zebranego materiatu dowodowego 1 wniosku beneficjenta o udzielenie ulgi w
sptacie zobowigzan przygotowuje decyzje administracyjng. Decyzje¢ przekazuje
Kierownikowi WUP-WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP lub Kierownikowi
WUP-KZ celem jej akceptaciji.

2) Zweryfikowana i zaakceptowana przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika Zespotu w
WUP-WAP lub Kierownika WUP-KZ decyzja przekazywana jest do WUP-ZR.

3) Zweryfikowana i zaakceptowana przez WUP-ZR decyzja przekazywana jest za
posrednictwem Kancelarii Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.

4) Zatwierdzona przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Rynku Pracy decyzja
przesytana jest do Beneficjenta.

4.4.6 W przypadku zlozenia przez Beneficjenta odwolania od decyzji przekazywane jest
ono do organu odwolawczego (1Z).

1) Pracownik na st. ds. nieprawidlowosci i windykacji WUP-WAP lub WUP-KZ
niezwlocznie przekazuje odwolanie, wraz z kopiami potwierdzonymi za zgodnos$¢ z
oryginatem catej dokumentacji zwiagzanej ze sprawa, do organu odwotawczego (IZ).
Przekazanie odwotania oraz dalsze czynnosci, w zaleznosci od wyniku postgpowania
odwotawczego, prowadzone sa w trybie przepisow ustawy Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

4.4.7 W przypadku niezlozenia przez Beneficjenta odwolania decyzja administracyjna
staje si¢ ostateczna.

4.4.8 W przypadku dokonania przez Beneficjenta zwrotu Srodkow w terminie
wskazanym w decyzji administracyjnej.

1) Pracownik na st. ds. nieprawidlowosci i windykacji WUP-WAP uzyskuje z WUP-BF

informacj¢ w postaci wyciagu bankowego o terminie i wysoko$ci kwot zwracanych do
IP.

2) Nie p6zniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia dokonania zwrotu przez Beneficjenta
pracownik na st. ds. nieprawidlowosci i windykacji WUP-WAP dokonuje aktualizacji
rejestru obcigzen w SL 2014.
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4.4.9 W przypadku niedokonania przez Beneficjenta zwrotu srodkow w terminie
wskazanym w decyzji administracyjnej IP rozpoczyna procedur¢ egzekucyjna poprzez
wyslanie do Beneficjenta upomnienia.

1) Najpo6zniej w kolejnym dniu roboczym po dniu otrzymania informacji o braku zwrotu
srodkéw pracownik na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji WUP-WAP lub WUP-KZ
przygotowuje upomnienie zawierajace kwote do zwrotu, okres naliczania odsetek oraz
informacj¢ na temat kosztow upomnienia. Upomnienie przekazuje Kierownikowi WUP-
WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP lub Kierownikowi WUP-KZ celem jego
akceptacji.

2) Zweryfikowane i zaakceptowane przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika Zespotu w
WUP-WAP lub Kierownika WUP-KZ upomnienie przekazywane jest do WUP-ZR oraz
WUP-BF.

3) Zweryfikowane i zaakceptowane przez WUP-ZR upomnienie przekazywane jest za
posrednictwem  Kancelarii  Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy
Europejskich.

4) Zatwierdzone przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich
upomnienie przesylane jest do Beneficjenta.

4.4.10 W przypadku zlozenia przez Beneficjenta wniosku o umorzenie naleznoSci,
odroczenie jej lub o rozlozenie na raty przepisy punktow 4.4.1-4.4.4, 4.4.6 stosuje si¢
odpowiednio.

4.4.11 W przypadku dokonania przez Beneficjenta zwrotu Srodkéw w terminie
wskazanym w upomnieniu.

1) Pracownik na st. ds. nieprawidtowosci 1 windykacji WUP-WAP uzyskuje z Wydziatu
Budzetu 1 Funduszy informacj¢ w postaci wyciaggu bankowego o terminie i wysoko$ci
kwot zwracanych do IP.

2) Nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia dokonania zwrotu przez Beneficjenta
pracownik na st. ds. nieprawidlowosci i windykacji WUP-WAP dokonuje aktualizacji
rejestru obcigzen w SL 2014.

4.4.12 W przypadku niedokonania przez Beneficjenta zwrotu sSrodkow w odpowiedzi na
upomnienie, IP sporzadza tytul wykonawczy.

1) Najpozniej w kolejnym dniu roboczym po dniu otrzymania informacji o braku zwrotu
srodkow pracownik na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji WUP-WAP lub WUP-KZ
sporzadza tytut wykonawczy w oparciu o przepisy postgpowania egzekucyjnego w
administracji. Tytul wykonawczy przekazuje Kierownikowi WUP-WAP/Kierownikowi
Zespotu w WUP-WAP lub Kierownikowi WUP-KZ celem jego akceptacji. Nastepuje
réwniez jego ujecie w ewidencji tytutdéw wykonawcezych prowadzonej w WUP-WAP.

2) Zweryfikowany i zaakceptowany przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika Zespolu w
WUP-WAP lub Kierownika WUP-KZ tytut wykonawczy przekazywany jest do WUP-
ZR.

3) Zweryfikowany i zaakceptowany przez WUP-ZR tytul wykonawczy przekazywany jest
za posrednictwem Kancelarii Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy
Europejskich.
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4) Zatwierdzony przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich tytut
wykonawczy przesytany jest do Beneficjenta oraz wtasciwego miejscowo naczelnika
Urzegdu Skarbowego. Ponadto informacja przekazywana jest do WUP-BF.

4.4.13 IP prowadzi biezacy monitoring postepowania egzekucyjnego prowadzonego
przez wlasciwego miejscowo naczelnika Urzedu Skarbowego.

4.4.14 W przypadku otrzymania od wlasciwego organu informacji o bezskutecznoS$ci
tytulu wykonawczego IP przekazuje do IZ informacj¢ o wyczerpaniu wszystkich
prawnych mozliwosci odzyskania Srodkow.

4.5 Zglaszanie beneficjentow do rejestru podmiotow wykluczonych, prowadzonego
przez Ministerstwo Finansow

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja 1Z IP

Zgtaszanie beneficjentow do rejestru podmiotéow
wykluczonych prowadzonego przez Ministerstwo
Finansow

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

4.5.1 IP informuje wlasciwego Ministra Finansow (na aktualnym wzorze formularza
zgloszeniowego okreslonym w drodze rozporzadzenia na podstawie art. 210 ust. 2 Ufp) o
zaistnieniu przestlanek do dokonania wpisu do rejestru podmiotow wykluczonych w
sytuacji, gdy stwierdzone nieprawidlowosci dotycza przypadkéw wymienionych w art.
189 UFP ust. 3 oraz art. 207 ust 1 UFP oraz po 14 dniach od dnia, w ktorym decyzja, o
ktorej mowa w art. 207 ust 9 Ufp stala si¢ ostateczna:

1) Pracownik na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji WUP-WAP przygotowuje
informacje¢/ zgloszenie do Ministra Finansow o zaistnieniu przestanki do dokonania
wpisu do rejestru podmiotéw wykluczonych. Pismo przekazuje Kierownikowi WUP-
WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP celem jego akceptacji.

2) Zweryfikowane i zaakceptowane przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika Zespotu w
WUP-WAP pismo przekazywane jest za posrednictwem Kancelarii Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich.

3) Zatwierdzone przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich pismo
przesytane jest do wlasciwego Ministra Finanséw oraz do wiadomosci do Beneficjenta.
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4.5.2 W przypadku otrzymania od Ministra Finansow informacji o niespelnieniu
wymogow wpisania podmiotu do rejestru i niedokonaniu wpisu do rejestru:

1) Pracownik na st. ds. nieprawidtowosci i windykacji WUP-WAP przygotowuje
uzupelniong informacj¢/zgloszenie do Ministra Finansow. Pismo przekazuje
Kierownikowi WUP-WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP celem jego
akceptacji.

2) Zweryfikowane i zaakceptowane przez Kierownika WUP-WAP/Kierownika Zespotu w
WUP-WAP pismo przekazywane jest za posrednictwem Kancelarii Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich.

3) Zatwierdzone przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich pismo
przesytane jest do wlasciwego Ministra Finanséw oraz do wiadomosci do Beneficjenta.

4.5.3W przypadku otrzymania od Ministra Finansow informacji o wpisie do rejestru:

1) Pracownik na st. ds. nieprawidlowosci 1 windykacji WUP-WAP przekazuje
odpowiednig informacje do WUP-KZ.

V SPRAWOZDAWCZOSC I MONITORING

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja 1Z P

Sprawozdawczo$¢ i monitoring

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

5.1 Opracowanie informacji kwartalnych z realizacji Dzialan 10.1, 10.2, 10.3, 10.4, 10.5
osi priorytetowej 10 Regionalny Rynek Pracy RPO WiM 2014-2020

5.1.1 IP opracowuje informacje¢ kwartalng z realizacji dzialan 10.1, 10.2, 10.3, 10.4, 10.5
osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM 2014-2020 zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w aktualnych wytycznych MIIR w zakresie
sprawozdawczosci na lata 2014-2020, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr I do
ww. wytycznych.

1) 1P przekazuje do 1Z informacje¢ kwartalng cztery razy w roku w terminach:

a) 7 dni po uplywie okresu sprawozdawczego — w przypadku informacji kwartalnej za
11 III kwartat;

b) 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego — w przypadku informacji kwartalnej
za 111 IV kwartal.

2) Informacj¢ kwartalng z realizacji dziatah RPO WiM 2014-2020 sporzadza pracownik na
st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu WUP-OFE.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE przygotowuje informacj¢ kwartalng w oparciu o dane przekazane przez
pracownikow WUP-WAP i WUP-KZ.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE przekazuje przygotowang informacj¢ kwartalng do weryfikacji
Kierownikowi Wydziatu OFE/Kierownikowi Zespotu WUP-OFE.

Zweryfikowana przez Kierownika Wydziatu OFE/Kierownika Zespotu WUP-OFE
informacja kwartalna z realizacji dziatah RPO WiM 2014-2020 jest przekazywana przez
pracownika na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE do parafowania i zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE przekazuje zatwierdzong przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds.
Funduszy Europejskich informacj¢ kwartalng do FS oraz do wiadomosci BM-PR.

Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE przesyta do Sekretariatu FS pismo informujace o przestaniu informacji
kwartalnej droga elektroniczng i do wiadomosci BM-PR, zalaczajac pierwsza strong
informacji kwartalnej zawierajaca parafe Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich.

Po zweryfikowaniu przez pracownika FS poprawnosci sporzadzenia informacji
kwartalnej i przestaniu uwag do tej informacji, korekta informacji kwartalnej
sporzadzana jest przez pracownika na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny
projektow/ds. monitoringu WUP-OFE wedtug przekazanych przez pracownika FS
uwag, w terminie ustalonym przez FS.

Akceptacja korekty informacji kwartalnej przez Kierownika Zespotu WUP-OFE
/Kierownika Wydzialu OFE oraz parafowanie i zatwierdzenie przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.

10) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu

5.2

WUP-OFE przesyta do Sekretariatu FS pismo informujagce o przestaniu korekty
informacji kwartalnej drogg elektroniczng i do wiadomo$ci BM-PR, zalaczajac pierwsza
strong  skorygowanej informacji kwartalnej zawierajaca parafe  Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.

Opracowanie informacji kwartalnych z realizacji dzialan informacyjno-

promocyjnych w ramach RPO WiM 2014-2020

1)

2)
3)

Pracownik na st. ds. informacji i promocji WUP-OFE przygotowuje dane niezbedne do
opracowania informacji kwartalnej z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych w
odpowiedzi na mejla pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu
regionalnego w RPO-KP.

Pracownik na st. ds. informacji i promocji przekazuje stosowne informacje mejlowo.

Po zweryfikowaniu przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
programu regionalnego w RPO-KP poprawnosci otrzymanych danych, pracownik na st.
ds. informacji i promocji WUP-OFE dokonuje uzupehienia/korekty przygotowanej
informacji zgodnie z uwagami przekazanymi za posrednictwem mejla lub telefonicznie
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przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w
RPO-KP.

4) Pracownik na st. ds. informacji 1 promocji przekazuje skorygowang informacje
kwartalng mejlowo.

5.3 Opracowanie sprawozdania rocznego i koncowego na poziomie dzialan 10.2, 10.3,
10.4, 10.5 osi priorytetowej 10 Regionalny Rynek Pracy RPO WiM 2014-2020

5.3.1 IP opracowuje sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji dzialan 10.2, 10.3, 10.4,
10.5 osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WIiM 2014-2020 zgodnie z
zakresem przedmiotowym okreslonym w Rozporzadzeniu ogoélnym oraz w aktualnych
wytycznych MIiR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020, wedlug wzoru
okreslonego w Rozporzadzeniu nr 2015/207.

1) IP przekazuje do IZ sprawozdanie roczne i koncowe w terminach:

a) 30 dni po uptywie okresu sprawozdawczego — w przypadku sprawozdan rocznych
z wyjatkiem sktadanych w roku 20171 2019;

b) 40 dni po uptywie okresu sprawozdawczego — w przypadku sprawozdan rocznych
sktadanych w roku 2017 1 2019;

C) Sprawozdanie koncowe — w terminie ustalonym przez 1Z, po okresleniu przez KE

terminu na przedtozenie przez IZ sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM
2014-2020.

2) Sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji dziatan RPO WiM 2014-2020 sporzadza
pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektéw/ds. monitoringu
WUP-OFE.

3) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE przygotowuje sprawozdanie roczne i koncowe w oparciu o dane przekazane
przez pracownikow WUP-WAP i WUP-KZ.

4) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE przekazuje przygotowane sprawozdanie roczne i koncowe do weryfikacji
Kierownikowi Zespolu WUP-OFE/Kierownikowi Wydziatu OFE.

5) Zweryfikowane przez Kierownika Zespolu WUP-OFE /Kierownika Wydzialu OFE
sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji dziatan RPO WiM 2014-2020 jest
przekazywane przez pracownika na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny
projektow/ds. monitoringu WUP-OFE do parafowania i zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich.

6) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE przekazuje zatwierdzone przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds.
Funduszy Europejskich sprawozdanie roczne i koncowe do FS oraz do wiadomosci
BM-PR.

7) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE przesyta do Sekretariatu FS pismo informujace o przestaniu sprawozdania
rocznego 1 koncowego drogg elektroniczng 1 do wiadomosci BM-PR, zalgczajac
pierwsza stron¢ sprawozdania rocznego i koncowego zawierajaca parafe Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.
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8) Po zweryfikowaniu przez pracownika FS poprawnosci sporzadzenia sprawozdania
rocznego 1 koncowego i1 przestaniu uwag do sprawozdania, korekta sprawozdania
rocznego i koncowego sporzadzana jest przez pracownika na St. ds. programowania/ds.
naboru 1 oceny projektow/ds. monitoringu WUP-OFE wedlug przekazanych przez
pracownika FS uwag, w terminie ustalonym przez FS.

9) Akceptacja korekty sprawozdania rocznego 1 koncowego przez Kierownika Zespotu
WUP-OFE/Kierownika Wydzialu OFE oraz parafowanie i1 zatwierdzenie przez
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.

10) Pracownik na st. ds. programowania/ds. naboru i oceny projektow/ds. monitoringu
WUP-OFE przesyla do Sekretariatu FS pismo informujagce o przestaniu korekty
sprawozdania rocznego i koncowego droga elektroniczng i do wiadomosci BM-PR,
zalagczajac pierwsza stron¢ skorygowanego sprawozdania zawierajacg parafe Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich.

5.4 Opracowanie informacji do sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji dzialan
informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WiM 2014-2020

1) Pracownik na st. ds. informacji i promocji WUP-OFE przygotowuje dane niezbedne do
opracowania sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji dziatan informacyjno-
promocyjnych w odpowiedzi na mejla pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
promocji programu regionalnego w RPO-KP.

2) Pracownik na st. ds. informacji i promocji przekazuje stosowne informacje mejlowo.

3) Po zweryfikowaniu przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
programu regionalnego w RPO-KP poprawnosci otrzymanych danych, pracownik na st.
ds. informacji i promocji WUP-OFE dokonuje uzupehienia/korekty przygotowanego
sprawozdania zgodnie z uwagami przekazanymi za posrednictwem mejla lub
telefonicznie przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu
regionalnego w RPO-KP.

4) Pracownik na st. ds. informacji i promocji przekazuje skorygowane sprawozdanie
roczne i koncowe mejlowo.

VI KONTROLE
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IKUP 1z IP

Kontrole

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dzialania).

Realizacja procesu
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6.1 Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja

6.1.1 Sporzadzanie i aktualizacja rocznego planu kontroli

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

Pracownik WUP-KZ sporzadza roczny plan kontroli na kolejny rok obrachunkowy,
zawierajacy wszystkie elementy okreslone w Wytycznych w zakresie kontroli realizacji
programéw operacyjnych na lata 2014-2020. Roczny Plan Kontroli sporzadzany jest do
20 lutego kazdego roku (z wyjatkiem roku 2015r.) (Z.6.1.1)

Kierownik WUP-KZ niezwlocznie akceptuje Roczny Plan Kontroli (dalej RPK).
W przypadku braku akceptacji wrocic¢ do pkt. 6.1.1 ppkt. 1 Instrukcji.

Dyrektor WUP niezwtocznie zatwierdza RPK. W przypadku nie zatwierdzenia wrécié
do pkt. 6.1.1 ppkt. 1 Instrukciji.

Pracownik WUP-KZ wysyla RPK w formie elektronicznej i papierowej do akceptacji
do dnia 01 marca kazdego roku (z wyjatkiem roku 2015r.) do Departamentu Audytu
Wewnetrznego i1 Certyfikacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko —
Mazurskiego w Olsztynie (zwanym dalej A). W przypadku zgloszenia uwag przez A
wroci¢ do pkt. 6.1.1 ppkt. 1 Instrukcji. Skorygowany RPK przekazywany jest A w ciggu
5 dni roboczych od dnia otrzymania uwag.

Pracownik WUP-KZ niezwtocznie wysyla w formie papierowej i elektronicznej RPK
do o A celem zatwierdzenia przez 1Z

W przypadku stwierdzenia konieczno$ci aktualizacji RPK pracownik WUP-KZ
sporzadza aktualizacje¢ RPK wraz z informacja okreslajaca zakres niezbednych zmian
wraz z uzasadnieniem.

W przypadku aktualizacji RPK stosuje si¢ procedure jak w ppkt. 1-5 z wylaczeniem
terminu sporzadzania i przekazania do A

6.1.2 Sporzadzanie miesi¢ecznego harmonogramu kontroli oraz analiz ryzyka

1)

2)

Pracownik WUP-KZ niezwtocznie sporzadza analize¢ ryzyka w oparciu o metodyke
doboru préby projektéw do kontroli na miejscu. (Z.6.1.3.1).

Kierownik WUP-KZ przeprowadza weryfikacje formalng i merytoryczng oraz akceptuje
analizy ryzyka, a takze podejmuje decyzj¢ o wyborze projektow do kontroli. W
przypadku braku akceptacji wroci¢ do pkt. 6.1.2 ppkt. 1 Instrukcji. Decyzja o wyborze
projektow do kontroli nastgpuje zgodnie z zatozeniami RPK.

Pracownik WUP-KZ niezwlocznie sporzadza zbiorcze zestawieniem wynikow analizy
ryzyka (Z.6.1.3.2).

Kierownik WUP-KZ niezwlocznie weryfikuje pod katem formalnym i merytorycznym
zbiorcze zestawienie wynikéw analizy ryzyka. W przypadku braku akceptacji wroci¢ do
pkt. 6.1.2 ppkt. 3 Instrukcji.

Pracownik WUP-KZ niezwlocznie sporzadza informacj¢ na temat wybranej proby
projektow do kontroli (Z.6.1.3.3).

Kierownik WUP-KZ niezwlocznie weryfikuje pod katem formalnym i merytorycznym
oraz akceptuje informacj¢ na temat wybranej proby projektéw do kontroli. W
przypadku braku akceptacji wroci¢ do pkt. 6.1.2 ppkt. 5 Instrukc;i.
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7) Pracownik WUP-KZ sporzadza miesigczny harmonogram kontroli. Harmonogram
nalezy sporzadzi¢ do 10 dnia kazdego miesigca. (Z.6.1.2).

8) Kierownik WUP-KZ oraz Kierownik WUP-WAP niezwlocznie wyznaczajg kierownika
1 poszczegdlnych cztonkdéw zespotu kontrolujacego. Zespot kontrolujacy sktada si¢ z co
najmniej 2 cztonkéw Zespotu kontrolujacego.

9) Kierownik WUP-KZ oraz Kierownik WUP-WAP niezwlocznie akceptuje miesieczny
harmonogram kontroli. W przypadku braku akceptacji wroci¢ do pkt. 6.1.2 ppkt. 1
Instrukcji.

10) Dyrektor WUP niezwlocznie zatwierdza miesigczny harmonogram kontroli.
W przypadku nie zatwierdzenia wroci¢ do pkt. 6.1.2 ppkt 1. Instrukcji.

11) Pracownik WUP-KZ niezwlocznie po zatwierdzeniu harmonogramu przekazuje go
droga elektroniczng do pracownikow WUP-KZ i WUP-WAP

6.2 Kontrole na miejscu realizacji projektu, kontrole na dokumentach, kontrole
krzyzowe, na zakonczenie realizacji projektu, kontrole po zakonczeniu realizacji
projekt, kontrole trwalosci, kontrole operatorow

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IKUP 1Z IP

Kontrole na miejscu realizacji projektu,
kontrole na  dokumentach, kontrole
krzyzowe, na  zakonczenie realizacji
projektu, kontrole po zakonczeniu realizacji
projektu, kontrole trwalosci, kontrole
operatorow

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

Ww. kontrole przeprowadzane sg przez pracownikow WUP-KZ oraz WUP-W AP posiadajacy
stosowne upowaznienia do wykonywania czynnosci kontrolnych (Z.6.2.1) przeprowadzanych
zgodnie z Rocznym Planem Kontroli za rok obrachunkowy (zwanym dalej, RPK).
Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowe;.

Procedura ma zastosowanie do kontroli: w miejscu realizacji projektu (w tym w trackie i/lub
na zakonczenie realizacji projektu), doraznych, kontroli na dokumentach, kontroli
krzyzowych, na zakonczenie realizacji projektu, kontroli po zakonczeniu realizacji projektu,
kontroli trwato$ci, kontroli operatorow.

Kierownik WUP-KZ podejmuje decyzje o rodzaju i trybie przeprowadzenia kontroli. W
zaleznos$ci od podjetej decyzji nalezy przejs¢ do pkt. 6.2.1, 6.2.2 Instrukcji. Kontrola planowa
w miejscu w trakcie realizacji projektu obejmuje przeprowadzenie zaréwno Wwizyty
monitoringowej, jak i kontroli w siedzibie beneficjenta. Wizyta monitoringowa planowana
jest przed kontrola w siedzibie beneficjenta na podstawie przekazywanych droga
elektroniczng harmonograméw poszczegolnych form wsparcia (np. szkolen, stazy itp.)
Pozostate rodzaje kontroli nie obejmuja przeprowadzenia wizyty monitoringowej. Kontrola
na zakonczenie realizacji projektu bedzie przeprowadzana zwtaszcza w sytuacji, gdy kontrola
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na dokumentach nie da wystarczajacego zapewnienia, ze cele projektu zostaty osiggni¢te oraz,
ze dokumentacja projektowa jest dostgpna i1 kompletna. W takim przypadku termin
weryfikacji wniosku o0 ptatnos$¢ koncowg ulega wstrzymaniu zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie projektu. Kontrola na dokumentach przeprowadzana jest przez WUPWUP-
WAP.

6.2.1 Przeprowadzenie kontroli w trybie planowym
6.2.1.1 Powolanie zespolu kontrolujacego

1) Pracownik WUP-KZ niezwtocznie od zaakceptowania miesiecznego harmonogramu
kontroli przez Dyrektora WUP/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy sporzadza upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli (Z.6.2.1).

2) Kierownik WUP-KZ niezwlocznie akceptuje upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli.

3) Dyrektora WUP/Wicedyrektor ds. Rynku Pracy niezwlocznie zatwierdza upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli.

4) Niezwlocznie po zatwierdzeniu upowaznienia do kontroli przez Dyrektora WUP/

Wicedyrektora ds. Rynku Pracy
kierownik oraz cztonkowie zespolu kontrolujacego podpisuja deklaracje bezstronnosci
(2.6.2.2).

5) Kontrolujacy moze zosta¢ wylaczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

6) Kontrolujacy moze rowniez podlegaé wylaczeniu w przypadku zaistnienia w toku
kontroli czynnosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

7) W uzasadnionych przypadkach sktad zespotu kontrolujacego moze zosta¢ zmieniony.
W przypadku zmiany zespotu kontrolujacego stosuje si¢ procedurg jak w ppkt. 2 — 4.

6.2.1.2 Przygotowanie programu kontroli

1) Kierownik zespotu kontrolujacego zbiera dane i informacje niezbgdne do okreslenia
zakresu kontroli oraz doboru préby dokumentow do kontroli. Informacje niezbedne do
okreslenia doboru proby dokumentow do kontroli nie obejmuje wizyty
monitoringowe;j.

2) Kierownik zespolu kontrolujacego lub/i osoba przez niego wyznaczona opracowuje
program kontroli (Z.6.2.3).

3) Program kontroli zawiera podzial obowiazkéw miedzy poszczegdlnymi cztonkami
zespotu kontrolujacego.

4) Program kontroli jest weryfikowany i zatwierdzany przez Kierownika WUP-KZ.
6.2.1.3 Informowanie o kontroli

1) Kierownik zespotu kontrolujacego niezwtocznie sporzadza zawiadomienie o kontroli.
Powyzsze dziatanie nie jest obowigzkowe w przypadku przeprowadzenia kontroli w
trybie doraznym i wizyty monitoringowej (Z.6.2.4).

2) Kierownik WUP-KZ niezwlocznie akceptuje zawiadomienie o kontroli.

3) Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy niezwlocznie zatwierdza zawiadomienie
o kontroli. .
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4)

5)

Co najmniej 5 dni roboczych przed rozpoczgciem kontroli kierownik zespotu
kontrolujacego wysyla zawiadomienie o kontroli do jednostki kontrolowanej. Powyzszy
termin nie dotyczy kontroli w trybie doraznym i1 wizyty monitoringowej, ktore moga
by¢ przeprowadzane bez zapowiedzi lub z minimalnym wyprzedzeniem.
Zawiadomienie o kontroli wysytane jest droga pocztowa (dodatkowo faksem lub droga
elektroniczng).

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przesunigcie planowanego terminu
kontroli. Decyzj¢ o przesunigciu terminu kontroli podejmuje Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy lub osoba upowazniona. Kierownik zespotu
kontrolujacego lub czlonek zespolu kontrolujacego sporzadza pismo informujace o
zmianie terminu kontroli, ktore jest weryfikowane i akceptowane przez Kierownika
WUP-KZ, a nastgpnie przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy.
Informacja o zmianie terminu kontroli niezwlocznie jest przekazana do podmiotu
kontrolujacego droga pocztowa (dodatkowo faksem lub drogg elektroniczng).

6.2.1.4 Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Kierownik zespolu kontrolujacego przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych
przedstawiaja do wgladu kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie
upowaznionej oryginal upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Kierownik zespotu kontrolujacego przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej
lub osobie upowaznionej pouczenie dotyczace uprawnien kontrolujacych. Kierownik
jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona po zapoznaniu si¢ z pouczeniem
przekazuje jeden podpisany egzemplarz zespotowi kontrolujacemu (Z.6.2.9).

Zespot kontrolujacy sprawdza wybrang w sposob reprezentatywny probg dokumentow
lub cato$¢ dokumentacji przedstawionych przez kontrolowanego.

W ramach kontroli w miejscu realizacji projektu moga by¢ przeprowadzane ogledziny.
Ogledziny przeprowadzane si¢ w obecnosci beneficjenta. Z czynnosci kontrolnej
polegajacej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub o§wiadczen sporzadza
si¢ protokot. Protokdt podpisywany jest przez osobe kontrolujaca i pozostale osoby
uczestniczace w tej czynnosci.

Po zakonczeniu Ilub w trakcie czynnosci kontrolnych w celu potwierdzenia
prawidlowosci 1 kwalifikowalno$ci poniesionych wydatkoéw, zespot kontrolujacy moze
zwroci¢ si¢ o ztozenie wyjasnien do osob zaangazowanych w realizacj¢ projektu lub
uzupehienie niezbednych dokumentow. Zespdt kontrolujacy wyznacza termin ich
udzielenia lub przekazania. Dokumenty sg wiaczane do akt kontroli.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie
przestepstwa, nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ na pisSmie kierownika jednostki
kontrolujace;.

Kierownik oraz cztonkowie zespolu kontrolujacego przeprowadzaja kontrole projektu
w miejscu wg. listy sprawdzajacej (Z.6.2.5). Z przeprowadzonej kontroli zesp6t
kontrolujacy przygotowuje informacj¢ pokontrolng (Z.6.2.6). Planowany czas trwania
kontroli w miejscu wynosi do 30 dni kalendarzowych. Kontrole w miejscu
przeprowadzane sg przez co najmniej dwoch cztonkdw zespotu kontrolujacych.

W przypadku gdy wizyta monitoringowa odbywa si¢ niezaleznie od kontroli

w miejscu, sporzadza si¢ odrgbna liste sprawdzajaca z wizyty monitoringowej (Z.6.2.7)
oraz informacje¢ pokontrolng (Z.6.2.8).
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9)

Informacja pokontrolna jest podpisywana przez cztonkéw zespotu kontrolujacego oraz
akceptowana przez Kierownika WUP-KZ i zatwierdzana przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy Lista sprawdzajaca podpisywana jest przez wszystkich
cztonkow zespotu kontrolujgcego. Listy nie przesyta si¢ do jednostki kontrolowane;.
Informacja pokontrolna oraz lista sprawdzajaca dotaczana jest do akt kontroli.

6.2.1.5 Przygotowanie informacji pokontrolnej

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

W terminie 30 dni od zakonczenia czynnos$ci kontrolnych kierownik oraz cztonkowie
zespotu kontrolujacego sporzadzajg informacj¢ pokontrolng, liste sprawdzajgca oraz
pismo przewodnie do informacji. Informacja pokontrolna zawiera wszystkie elementy
wymagane zgodnie z Wytycznymi w zakresie Kkontroli realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020. Pismo przewodnie zawiera mi¢dzy innymi zapis na
temat mozliwo$ci wniesienia przez jednostke kontrolowang umotywowanych
pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych w informacji pokontrolnej w terminie 14
dni kalendarzowych od daty jej otrzymania. Informacj¢ pokontrolng w razie
koniecznosci nalezy uzupeli¢ o zalecenia pokontrolne. Jednostka kontrolowana
zobowigzana jest do przekazania pisemnej informacji o wdrozeniu zalecen
pokontrolnych.

W razie koniecznosci uzyskania dodatkowych wyjasnien, polegajacych w szczegdlnosci
na zasiggnigciu przez kontrolujacych opinii prawnych, nalezy pisemnie poinformowac
jednostke kontrolowang o przedluZzeniu terminu na sporzadzenie informacji
pokontrolnej. Pismo sporzadza kierownik zespotu kontrolujacego lub cztonek zespotu.
Pismo jest weryfikowane i akceptowane przez Kierownika WUP-KZ, a nast¢pnie przez
Dyrektora WUP/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy.

Informacja pokontrolna sporzadzana jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
po jednym dla jednostki kontrolowanej oraz jednostki kontrolujace;j.

Kierownik WUP-KZ niezwlocznie weryfikuje i akceptuje Informacje pokontrolng i
pismo przewodnie.

Dyrektor WUP/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy niezwtocznie zatwierdza i podpisuje
pismo przewodnie oraz Informacje pokontrolng.

Cztonek zespolu kontrolujacego wysyla pismo przewodniego wraz z dwoma
egzemplarzami Informacji pokontrolnej do jednostki kontrolowane;.

W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej, po zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez kierownika
jednostki kontrolowanej jeden egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest
odsytany do jednostki kontrolujace; w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania.

Kierownik zespotu kontrolujacego lub czilonek zespotu przez niego wyznaczony
wprowadza dane do systemu SL2014. Przekazuje réwniez informacje pokontrolng wraz
z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi do opiekuna projektu w WUP-WAP.

6.2.1.6 Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen podmiotu kontrolowanego

1)

Pracownicy WUP-KZ przeprowadzajacy kontrole uprawnieni sg do zadania wyjasnien i
wydawania zalecen po przeprowadzonej kontroli oraz do okreslania terminéw, w jakich
zalecenia te maja zosta¢ wdrozone przez jednostke kontrolowana.
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2) Zalecenia pokontrolne stanowig cz¢$¢ Informacji pokontrolne;j.

3) Jednostka kontrolowana zobowigzana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwroci si¢
jednostka kontrolujaca lub zespét kontrolujacy 1 wdrozenia zalecen skierowanych przez
jednostke kontrolujaca w okreslonym terminie lub niezwlocznego poinformowania
o niemozliwosci ich wdrozenia wraz z uzasadnieniem.

4) Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowiagzki przystuguje
prawo zgloszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej, zastrzezen co do ustalen
zawartych w informacji. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na piSmie w terminie do 14 dni
kalendarzowych od dnia ich otrzymania.

5) W przypadku zgloszenia do IP zastrzezen do tresci zawartych w informacji
pokontrolnej po wyznaczonym w informacji pokontrolnej terminie, zgloszone uwagi nie
podlegaja rozpatrzeniu, przy czym jednostka kontrolowana jest informowana o tym
fakcie w pouczeniu.

6) W przypadku zgloszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujacy
w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen zobowigzany jest
dokona¢ ich analizy i w miarg potrzeby, podjaé¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub
zada¢ przedstawienia dokumentéw lub zlozenia dodatkowych wyjasnien na pismie.
Podjecie przez instytucje kontrolujaca powyzej wskazanych czynnosci lub dziatan
zmierzajacych do wyjasnienia zgtoszonych uwag, przerywa bieg terminu.

7) W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgloszonych zastrzezen w catosci lub w czesci
lub stwierdzenia braku zasadno$ci zgloszonych zastrzezen, kierownik zespotu
kontrolujacego lub/i cztonek zespolu przez niego wyznaczony, zmieniajg/uzupeiniaja
lub pozostawiaja bez zmian informacje pokontrolng. Jednocze$nie kierownik zespotu
lub/i wyznaczony przez niego cztonek zespotlu kontrolujacego przygotowuje pismo do
Beneficjenta przekazujace niniejszg informacje.

8) W przypadku podjgcia dodatkowych czynnosci kontrolnych IP informuje pisemnie o
tym fakcie Beneficjenta. Pismo sporzadza kierownik zespotu kontrolujacego lub jego
cztonek. Pismo jest weryfikowane 1 akpetowane przez Kierownika WUP-KZ oraz
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds. Rynku Pracy.Dodatkowe czynno$ci kontrolne
mogg by¢ przeprowadzone u Beneficjenta lub w siedzibie kontrolujgcego na podstawie
dostarczonych dokumentéw od Beneficjenta. Dodatkowe czynnosci kontrolne
przeprowadza zesp6t kontrolujacy.

9) Kierownik WUP-KZ akceptuje pismo oraz informacj¢ pokontrolng cato$¢ podlega
akceptacji oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP lub osob¢ upowazniong.

10) Kierownik zespotu kontrolujacego lub Cztonek zespotu kontrolujacego w terminie do
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen jednostki kontrolowanej,
ponownie przesyta do Beneficjenta 2 egzemplarze ostatecznej informacji pokontrolnej
do podpisu.

11) Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez kierownika jednostki
kontrolowanej w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ostatecznej
informacji pokontrolnej odsyta podpisane egzemplarze albo przygotowuje w formie
pisemnej uzasadnienie odmowy podpisania i wysyla je do IP wraz z jednym
egzemplarzem niepodpisanej informacji pokontrolnej.

12) Zgloszenie zastrzezen przez jednostke kontrolowang do treSci zawartych w ostatecznej
informacji pokontrolnej nie podlega rozpatrzeniu.
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13) Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowanej

nie stanowi przeszkody do realizacji zalecen pokontrolnych.

14) Kierownik zespolu kontrolujgcego lub czlonek zespotu przez niego wyznaczony

wprowadza dane do systemu SL2014. Przekazuje rowniez informacj¢ pokontrolng wraz
z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi do opiekuna projektu w WUP-WAP.

15) Kierownik zespotu kontrolujgcego lub czlonek zespotu sporzadza informacje o

nieprawidlowos$ci zgodnie z systemem raportowania o nieprawidlowos$ciach.

6.2.1.7 Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Kierownik zespotu kontrolujagcego odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen
pokontrolnych zawartych w informacji pokontrolnej.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w
informacji pokontrolnej, do poinformowania IP o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych oraz do dostarczenia dokumentéw potwierdzajacych wdrozenie zalecen
pokontrolnych.

Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostk¢ kontrolowang moze
odbywac si¢ na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentow lub w formie
kontroli sprawdzajacej (w trybie kontroli doraznej).

Zespot kontrolujacy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke
kontrolowang. W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang
dokumentacja nie jest wystarczajaca, IP moze zadac jej uzupeknienia.

Kierownik zespotu kontrolujacego lub cztonek zespotu kontrolujacego sporzadza pismo
dotyczace uzupetnienia dokumentacji. Pismo jest akceptowane przez Kierownika WUP-
KZ oraz przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy lub osob¢ upowazniona.

Kierownik zespotu kontrolujacego lub cztonek zespotu kontrolujacego przekazuje
informacje¢ o wykonaniu badz niewykonaniu zalecen pokontrolnych do WUP-WAP.

6.2.2 Przeprowadzenie kontroli w trybie doraznym w miejscu realizacji projektu

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Kontrole dorazne w miejscu realizacji projektu s3 wykonywane poza RPK

Kierownik  zespotu  kontrolujacego niezwlocznie od  wystgpienia  sytuacji
niestandardowych tj.: otrzymania przez jednostk¢ kontrolujaca skarg dotyczacych
domniemanych nieprawidlowosci lub zaniedban ze strony beneficjenta lub uchylania si¢
przez beneficjenta od obowigzku skladania wnioskéw o ptatno$¢ zgodnie z umowa o
dofinansowanie, sporzadza wniosek o przeprowadzenie kontroli w trybie doraznym
(2.6.2.2.1).

Kierownik WUP-KZ niezwlocznie akceptuje wniosek o przeprowadzenie kontroli w
trybie doraznym.

Dyrektora WUP/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy lub osoba upowazniona niezwlocznie
zatwierdza wniosku o przeprowadzenie kontroli w trybie doraznym.

Kontrola dorazna moze by¢ przeprowadzona bez zapowiedzi lub z minimalnym
wyprzedzeniem.

Kolejne dziatania w trybie doraznym realizowane sg jak w trybie planowym.
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6.2.3 Kontrole krzyzowe

1) Kontrola polega na weryfikacji danych zamieszczonych w SL2014 dotyczacych
wydatkéw przedtozonych do rozliczenia we wnioskach o ptatno$¢. Kontroli krzyzowej
podlega¢ bedzie wybierana cyklicznie proba beneficjentow realizujacych, co najmniej 2
projekty w ramach RPO WiM. Proba wynosi¢ bedzie minimum 5% beneficjentow
wybieranych raz w kazdym kwartale. IP dopuszcza mozliwo$¢ zlecenia kontroli
krzyzowej Programu w projektach dofinansowanych przez EFS podmiotowi
zewngtrznemu. Metodologia doboru proby opisana zostanie w RPK Kontrole krzyzowe
przeprowadzane sg przez pracownikéw WUP-KZ.

2) Kontrola polega na weryfikacji danych zamieszczonych w SL 2014 dotyczacych
wydatkow przedtozonych do rozliczenia we wnioskach o ptatnos¢. Identyfikacja
wydatkéw nastepuje na podstawie numeréw NIP wystawcow dokumentéw finansowo -
ksiegowych.

3) W sytuacji wystapienia uzasadnionego podejrzenia, iz mogto dojs¢ do podwoédjnego
sfinansowania wydatkow Beneficjent proszony jest o przekazanie do IP w terminie 7
dni kalendarzowych poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentow
finansowo-ksiggowych, co do ktorych istnieje podejrzenie podwodjnego finansowania.

4) W wyniku kontroli krzyzowej programu sporzadzana jest informacja pokontrolna,
zawierajaca dane dotyczace kontrolowanych wydatkow oraz stwierdzone ustalenia i
ewentualne zalecenia. Informacj¢ pokontrolng sporzadza osoba, ktora weryfikowata
dokumenty. Informacja pokontrolna jest weryfikowana i zatwierdzana przez
Kierownika WUP-KZ oraz Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Rynku Pracy.

5) Informacja o stwierdzonych wydatkach niekwalifikowalnych jest przekazywana do
WUP-WAP.

6) W przypadku stwierdzenia podwojnego finansowania wydatkoéw w ramach RPO WiM,
Beneficjent jest wzywany przez pracownika prowadzacego kontrole do zwrotu wydatku
podwojnie sfinansowanego. Pismo sporzadza osoba, ktéra przeprowadzata kontrolg
krzyzowa. Pismo jest weryfikowane i1 zatwierdzane przez Kierownika WUP-KZ oraz
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Rynku Pracy.

7) Pracownik przeprowadzajacy kontrolg krzyzowa wprowadza dane do systemu SL2014.

8) Pracownik przeprowadzajacy kontrole krzyzowa sporzadza informacj¢ o
nieprawidlowos$ci zgodnie z systemem raportowania o nieprawidlowos$ciach.

6.3 Kontrola na dokumentach przy weryfikacji Wniosku Beneficjenta o ptatnos¢

Przy weryfikacji wniosku o platnos¢ obligatoryjnie dokonuje si¢ kontroli proby dokumentow
poswiadczajacych prawidlowos$¢ wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnos¢ - patrz pkt 3.2
procedury (dotyczacy procesu weryfikacji wniosku o platnosc).

6.3.1 Kontrola krzyzowa

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IK UP 1Z IP
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Przeprowadzenie kontroli krzyzowej

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

Kontrole krzyzowe programu oraz kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami
PROW/RYBY prowadzone sa przez IZ, natomiast kontrole horyzontalne pozostatych
programdw operacyjnych 1 kontrole krzyzowe mi¢dzyokresowe prowadzone sg przez IK UP,
a IP uczestnicza w tym procesie.

6.3.1.1 Postepowanie w przypadku konieczno$ci przekazania kopii dokumentow w
sytuacji podejrzenia wystapienia podwojnego finansowania wydatkow

IP rejestruje ztozone wnioski/pisma oraz przygotowuje wezwanie do ztozenia odpowiednich
kopii dokumentow, zgodnie z wymogami wynikajacymi z wytycznych MIiR:

1) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przyjmuje i rejestruje wniosek od
IZ lub upowaznionego podmiotu zewnetrznego (Wykonawcy ustugi) dziatajacego w jej
imieniu z pro$ba o przekazanie kopii dokumentow finansowo-ksiggowych niezbednych
do ustalenia, czy podwdjne finansowanie miato miejsce, nadajagc mu niepowtarzalny
kancelaryjny numer wptywu i wpisujac wniosek ztozony przez wnioskodawce na liste
korespondencji wpltywajacej do IP.

2) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przekazuje wniosek Kierownikowi
WUP-WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP.

3) Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP zapoznaje si¢ z wnioskiem i
przekazuje go niezwlocznie pracownikowi odpowiedzialnemu za koordynacjg
przekazywania danych 1 dokumentow niezbednych do przeprowadzenia kontroli
krzyzowej.

4) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP przygotowuje
niezwlocznie pismo w celu zawiadomienia kontrolowanego Beneficjenta, za
posrednictwem poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej, o koniecznosci ztozenia przez
niego poswiadczonych kopii wymaganych dokumentéw ksiegowo-finansowych,
wskazujac termin 5 dni roboczych od daty otrzymania pisma.

5) Kierownik/Kierownik zespotu wlasciwego dla programu w WUP-WAP dokonuje
weryfikacji formalnej i merytorycznej pisma oraz jego akceptacji.

6) Pracownik na st. ds. monitoringu i obslugi projektow w WUP-WAP przekazuje
zaakceptowane pismo za posrednictwem kancelarii WUP do podpisu do Wicedyrektora
ds. Funduszy Europejskich.

7) Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich zatwierdza wezwanie do ztozenia
dokumentow i przekazuje je pracownikowi w WUP-OK, celem wysyiki.

8) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK, dokonuje wysytki pisma do
kontrolowanego podmiotu oraz przekazuje egzemplarz a/a do WUP-WAP celem
umieszczenia w teczce spraw do zatatwienia.
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9) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przekazuje niezwlocznie
Kierownikowi WUP-WAP/Kierownikowi Zespotu w WUP-WAP pismo/dokumenty od
kontrolowanego Beneficjenta.

10) Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP zapoznaje si¢ z dokumentami
i przekazuje je pracownikowi odpowiedzialnemu za koordynacje przekazywania danych
1 dokumentow niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli krzyzowe;.

11) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP, w przypadku
braku zastrzezen do odpowiedzi Beneficjenta/kopii przestanych dokumentow,
przygotowuje niezwlocznie pismo do Wykonawcy, aby przesta¢ za posrednictwem
poczty tradycyjnej, jak i elektronicznej uwierzytelnione kopie dokumentéw ksiegowo-
finansowych niezbgdne do przeprowadzenia kontroli krzyzowe;.

12) Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespolu w WUP-WAP dokonuje weryfikacji
formalnej i merytorycznej pisma oraz jego akceptacji.

13) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP przekazuje
zaakceptowane pismo za posrednictwem kancelarii WUP do podpisu do Wicedyrektora
ds. Funduszy Europejskich.

14) Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich akceptuje pismo i przekazuje je pracownikowi
w WUP-OK, w celu jego wysyiki.

15) Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK dokonuje wysyltki pisma do IZ lub
upowaznionego podmiotu zewnetrznego oraz przekazuje egzemplarz a/a do WUP-WAP
celem umieszczenia w teczce spraw do zatatwienia.

6.3.1.2 Postepowanie w przypadku wystapienia koniecznosci weryfikacji oryginalow
dokumentow u Beneficjenta

1) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow WUP-WAP w przypadku, gdy
Beneficjent uchyla si¢ od przekazania wymaganych kopii dokumentéw lub sg
watpliwosci odno$nie autentycznosci tych dokumentow przygotowuje niezwlocznie
pismo do WUP-KZ w celu uruchomienia procedury umozliwiajacej przeprowadzeni
kontroli doraznej. Pozwoli to na weryfikacj¢ oryginalow dokumentéw u Beneficjenta i
ustalenie stanu faktycznego — przebieg dzialania zgodny z procedura przeprowadzania
kontroli zawarta w pkt. 6.2.2 Jednocze$nie o fakcie przeprowadzenia kontroli
przekazuje informacje do 1Z lub upowaznionego podmiotu zewngtrznego.

2) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektéw w WUP-WAP niezwtocznie po
otrzymaniu protokotu z kontroli wraz z poswiadczonymi kopiami zweryfikowanych
dokumentow ksiegowo-finansowych sporzadza pismo w celu przekazania do IZ lub
upowaznionemu podmiotowi zewnetrznemu wihasciwych dokumentéw uzyskanych od
Beneficjenta. Jednoczesnie w przypadku stwierdzenia kilkukrotnego sfinansowania tego
samego wydatku podejmuje dzialania majace na celu odzyskanie kwot (przebieg
dziatania zgodny z procedura odzyskiwania kwot) oraz zwigzane z raportowaniem
nieprawidlowosci  (przebieg dzialania zgodny z procedurg raportowania
nieprawidlowosci). Dodatkowo w piSmie do IZ lub upowaznionego podmiotu
zewnetrznego przedstawia informacje o sposobie odzyskania kwot podwdjnie
sfinansowanych wydatkow.

3) Kierownik WUP-WAP/Kierownik Zespotu w WUP-WAP dokonuje weryfikacji
formalnej i merytorycznej pisma oraz jego akceptacji.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej
RPO WiM 2014-2020

Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie Strona 85



4) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP przekazuje
zaakceptowane pismo za posrednictwem kancelarii WUP do podpisu do Wicedyrektora
ds. Funduszy Europejskich.

5) Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich akceptuje pismo i przekazuje je pracownikowi
w WUP-OK, w celu jego wysylki.

6) Pracownik na st. ds. organizacji urzgdu w WUP-OK, dokonuje wysylki pisma do 1Z lub
upowaznionego podmiotu zewnetrznego oraz przekazuje egzemplarz a/a do WUP-WAP
celem umieszczenia w teczce spraw do zatatwienia.

7) Pracownik na st. ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP niezwlocznie
dokonuje aktualizacji danych zamieszczonych w LSI MAKS2.

6.3.2 Udzial w realizacji procesu kontroli na zakonczenie realizacji projektu na
dokumentach

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IP

Prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji
projektu na dokumentach

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).
Realizacja procesu

Prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu na dokumentach jest obligatoryjne
przy weryfikacji wniosku o ptatnos¢ koncowa.

Pracownik ds. monitoringu i obstugi projektow w WUP-WAP w dniu zatwierdzenia wniosku
o platnos¢ koncowa przeprowadza kontrole¢ dokumentacji projektu poprzez sprawdzenie
kompletnosci, prawidlowosci, zgodno$ci z przepisami 1 wlasciwymi procedurami
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu (w tym dokumentacji w wersji elektronicznej),
ktora jest dostepna w siedzibie jednostki kontrolujacej wg Listy sprawdzajgcej do kontroli
dokumentacji projektu (Z.6.3.2).

6.4 Wizyty monitoringowe

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IK UP 1z IP

Wizyty monitoringowe w miejscu realizacji
ushugi

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).
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Realizacja procesu

6.4.1 Procedura przygotowania kontroli

Procedura jest taka sama jak w przypadku kontroli: w miejscu realizacji projektu (w tym w
trackic i/lub na zakonczenie realizacji projektu), doraznych, kontroli na dokumentach,
kontroli krzyzowych, na zakonczenie realizacji projektu, kontroli po zakonczeniu realizacji
projektu, kontroli trwatosci, kontroli operatorow.

1) Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu
prowadzenia dziatah merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji).
Zakres przedmiotowy wizyty monitoringowej znajduje si¢ w RPK.

2) Wizyta monitoringowa zostanie zaplanowana przed kontrolg w siedzibie beneficjenta na
podstawie udostepnionych przez beneficjenta harmonogramdéw udzielania wsparcia.
Wizyty monitoringowe beda prowadzone bez zapowiedzi, a wyniki tych wizyt beda
brane pod uwage przez kontrolujacych w trakcie kontroli w siedzibie beneficjenta.
Podczas wizyty monitoringowej beda przeprowadzane wywiady/ankiety z uczestnikami
projektu w celu poznania ich opinii na temat realizowanego wsparcia, w tym jakosci
prowadzonych dzialan oraz zweryfikowania, czy maja $wiadomos¢ jego
wspotfinansowania z Funduszy Europejskich.

3) Dalsze postgpowanie odbywa si¢ zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli
planowej.

6.5 Kontrole i audyty przeprowadzane przez podmioty zewne¢trzne

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IK UP 1z IP

Kontrole i audyty przeprowadzone przez
podmioty zewnetrzne (z uwzglednieniem
informowania 1Z o wynikach tych kontroli i
audytow, w tym o wydanych rekomendacjach
oraz sposobie ich wdrozenia)

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania)

Realizacja procesu: . Wdrazanie przez IP wynikoéw kontroli i audytow przeprowadzonych

przez upowaznione krajowe stuzby kontrolujace/audytujace realizacj¢ procesOw w ramach
RPO WiM.

1) W przypadku kontroli/audytu przeprowadzanego w IP lub u Beneficjenta, ktory
realizauje projekt w ramach Dzialania/ Poddziatania, IP niezwtocznie informuje o tym
fakcie 1Z.
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2) Dyrektor WUP, niezwlocznie po otrzymaniu wynikéw audytu lub informacji
pokontrolnej prowadzi szczegdtowa analize treSci ustalen zespotu kontrolujacego,
wydanych rekomendacji lub zalecen pokontrolnych. W przypadku uwag do ustalen
zespotu kontrolujacego, zleca zlozenie pisemnego wyjasnienia lub ztozenia
umotywowanych  zastrzezen. Przy braku zastrzezen do ustalen zespotu
kontrolujacego, okresla sposob 1 termin realizacji zalecen lub rekomendacii,
dokonania ewentualnego usprawnienia systemu wdrazania RPO WiM oraz
ustala termin przekazania pisemnej informacji o ich wykonaniu.

3) Starszy Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej przekazuje niezwlocznie wraz z pismem
przewodnim kserokopi¢ wynikow kontroli /audytu do IZ.

4) Starszy Specjalista ds. Kontroli Wewngtrznej w ustalonym
terminie, przyjmuje z Wydzialu (Wydzialow) pisemng informacj¢ 0 stanie i
sposobie wdrozenia wydanych rekomendacji lub zalecen pokontrolnych, w tym
szczegdbtowy wykaz prowadzonych dziatan naprawczych m.in. wylgczenia
nieprawidlowych wydatkéw z deklaracji wydatkéw oraz przeprowadzonych

dziatan W celu odzyskania wydatkoéw niekwalifikowanych.
Weryfikacja przekazanych danych przez SSds.KW prowadzona jest w nastepujacy
sposob:

- uzyskane dane w ocenie SSds.KW sg wiarygodne i wystarczajace,

- SSds.KW dokonuje sprawdzenia w przedmiotowym Wydziale stopnia
wdrozenia  rekomendacji  lub  zalecen pokontrolnych, oraz prowadzi
biezacy monitoring usuwania uchybien i nieprawidtowosci.

5) Starszy Specjalista ds. Kontroli Wewngtrznej — niezwlocznie, nie pdzniej niz ostatni
dzien terminu wyznaczonego przez Instytucje kontrolujaca, audytujaca, sporzadza
zbiorczy projekt odpowiedzi i przedstawia Dyrektorowi WUP pismo do
zatwierdzenia.

6) Dyrektor WUP — nie p6zniej niz ostatni dzien terminu wyznaczonego przez Instytucje
kontrolujaca, audytujaca — akceptuje pismo z informacja o sposobie 1 zakresie
wdrozenia wskazanych rekomendacji.

7) Starszy Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej — niezwtocznie, nie pozniej niz ostatni
dzien terminu wyznaczonego przez Instytucje kontrolujaca, audytujaca
wysyla  zatwierdzong przez Dyrektora WUP informacje 0 sposobie i zakresie
wdrozenia wskazanych rekomendacji lub zalecen pokontrolnych, do Instytucji
kontrolujacej, audytujacej oraz w terminie 5 dni roboczych od wdrozenia do
wiadomosci IZ.

VIl INFORMACJA,PROMOCJA | SZKOLENIA

7.1 Opracowanie i aktualizacja Strategii komunikacji RPO WiM

UCZESTNICY PROCESU
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Proces/Instytucja IK UP 1Z IP

Opracowanie i aktualizacja Strategii komunikacji
RPO WiM

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

1) 1Z zwraca si¢ droga mailowa do IP z prosbg o przygotowanie informacji niezbednych
do opracowania projektu Strategii komunikacji RPO WiM.

2) Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE przygotowuje
stosowne informacje, w zakresie okreslonym przez 1Z, ktore po akceptacji ich tresci
przez Kierownika WUP-OFE i DyrektoraWUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich, przekazuje mailowo do IZ w ciggu 5 dni roboczych.

3) W przypadku watpliwosci co do poprawnosci przekazanych do IZ informacji,
pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE, mailowo lub
telefonicznie, przedstawia niezb¢dne wyjasnienia/uzupetnienia badz korekty.

4) 1Z w razie potrzeby weryfikuje i aktualizuje Strategi¢ komunikacji RPO WiM — IP
wspolpracuje w tym zakresie z IZ zgodnie z powyzszg procedurg.

5) Zaakceptowang Strategie komunikacji RPO WiM pracownik na stanowisku ds.
informacji i promocji zamieszcza niezwlocznie na stronie internetowe;j IP.

6) Zaakceptowang tre$¢ informacji przekazanych do IZ pracownik na stanowisku ds.
informacji i promocji w WUP-OFE umieszcza we wlasciwe] teczce spraw ostatecznie
zatatwionych.

7.2 Opracowanie Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM
UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IK UP 1z IP

Opracowanie Rocznego planu dzialan
informacyjnych i promocyjnych RPO WiM

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

IP wspotpracuje z IZ w procesie opracowania Rocznego planu dziatan informacyjnych 1
promocyjnych RPO WiM, zgodnie z zasadami okreslonymi w aktualnych Wytycznych w
zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020:

1) 1Z zwraca si¢ drogg mailowg do IP z prosbg o przygotowanie informacji niezbednych
do opracowania Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM,
w zakresie dzialan planowanych do realizacji przez IP (wstgpny plan promocji
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

konkursow oglaszanych przez dang instytucj¢ z uwzglednieniem konkretnych dziatan,
tematow, liczby oraz kosztéw organizacji szkolen i1 spotkan informacyjnych dla
beneficjentow 1 potencjalnych beneficjentow Programu oraz liczby ogloszen
prasowych o konkursach.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE przygotowuje wktad
do Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM, ktory po
akceptacji jego tresci przez Kierownika w WUP-OFE i Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, przekazuje mailowo do IZ w ciggu 5
dni roboczych.

W przypadku watpliwosci co do poprawnosci przekazanych do IZ informacji,
pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji, mailowo lub telefonicznie,
przedstawia niezbedne wyjasnienia/uzupetienia badz korekty.

1Z przekazuje do IP informacje¢ o akceptacji Rocznego planu dziatan informacyjnych i
promocyjnych RPO WiM.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji przyjmuje zaakceptowany plan — w
czesci dotyczacej IP — do realizacji.

W razie potrzeby IZ aktualizuje Roczny plan dzialan informacyjnych i promocyjnych
RPO WiM na dany rok — IP wspoélpracuje w tym zakresie z 1Z zgodnie z powyzsza
procedura.

Zaakceptowang tre$¢ informacji przekazanych do IZ pracownik na stanowisku ds.
informacji i promocji umieszcza we wlasciwej teczce spraw ostatecznie zatatwionych.

7.3 Sporzadzanie sprawozdan z dzialan informacyjno-promocyjnych

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1Z IP

info

Sporzadzanie sprawozdan z dzialan

rmacyjno-promocyjnych

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

IP wspolpracuje z IZ w procesie sporzadzania sprawozdan z dzialan informacyjnych i
promocyjnych RPO WiM, zgodnie z zasadami okreslonymi w aktualnych Wytycznych w
zakresie sprawozdawczoS$ci na lata 2014-2020:

1)

2)

IZ zwraca si¢ droga mailowg do IP z prosba o przygotowanie danych niezbgdnych do
opracowania informacji kwartalnej/sprawozdania rocznego 1 koncowego z realizacji
dziatan informacyjno-promocyjnych.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE przygotowuje
niezbedne dane, ktore po akceptacji przez Kierownika WUP-OFE i Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, przekazuje mailowo do IZ w ciagu 7
dni roboczych.
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3) W przypadku watpliwosci co do poprawnosci przekazanych do 1Z danych, pracownik

4)

na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE, mailowo lub telefonicznie,
przedstawia niezb¢dne wyjasnienia/uzupetnienia badz korekty danych.

Zaakceptowang tre$s¢ informacji przekazanych do IZ pracownik na stanowisku ds.
informacji i promocji w WUP-OFE umieszcza we wlasciwej teczce spraw ostatecznie
zalatwionych.

7.4 Publikacja ogloszen o naborze wnioskow

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1Z IP

Publikacja ogloszen o naborze wnioskow

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

Kierownik Zespolu w WUP-OFE, co najmniej 36 dni przed rozpoczg¢ciem naboru
wnioskéw o dofinansowanie w ramach danego konkursu, przekazuje pracownikowi na
stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE, zatwierdzone przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich:

— Regulamin konkursu,
— Ogloszenie o konkursie,

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE, co najmniej 30 dni
przed rozpoczeciem naboru wnioskow o dofinansowanie w ramach danego konkursu,
zamieszcza na stronie internetowej IP wskazane wyzej dokumenty, ogloszenie o
konkursie zamieszcza dodatkowo na portalu Fundusze Europejskie, a ogloszenie o
konkursie umieszcza rowniez w widocznym miejscu w siedzibie IP.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE, na podstawie
otrzymanego ogloszenia o konkursie (w przypadku podjgcia przez WUP decyzji o
publikacji ogloszenia w prasie) opracowuje ogloszenie w wersji do opublikowania w
prasie, na wzorze udostepnionym przez IZ. Ogloszenie o konkursie i ogloszenie
prasowe zaakceptowane przez Kierownika w WUP-OFE i Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, przekazuje droga mailowa do 1Z, co
najmniej 5 dni roboczych przed planowanym terminem publikacji ogtoszenia w prasie,
celem zlecenia publikacji ogloszenia w prasie i zamieszczenia na serwisie internetowym
RPO WiM.

Zaakceptowang tre$¢ ogloszenia prasowego, przekazanego do [Z, pracownik na
stanowisku ds. informacji 1 promocji umieszcza we wlasciwej teczce spraw ostatecznie
zatatwionych.
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7.5 Realizacja dzialan informacyjnych

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IKUP 1Z IP

Realizacja dzialan informacyjnych

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

IP realizuje dziatania informacyjne zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji
programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020 oraz Strategia Komunikacji
Polityki Spdjnosci i Strategia Komunikacji RPO WiM, wedlug zatwierdzonych przez 1Z
Rocznych planoéw dziatan informacyjno-promocyjnych. Realizujac dziatania informacyjne 1P
przestrzega zasady rownosci szans i niedyskryminacji, a takze réwnosci szans pici, zgodnie z
Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rowno$ci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami i zasady rownosci szans kobiet i me¢zczyzn w
ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020. Realizowane dziatania IP oznacza w sposob
zgodny z Ksigga identyfikacji wizualnej i1 zasadami okreslonymi w Podreczniku
wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji
i promocji. IP przekazuje beneficjentom wszelkimi mozliwymi kanatami (w szczegdlnosci za
posrednictwem strony internetowej IP, newslettera, poczty e-mail, w trakcie konsultacji i
podczas spotkan informacyjnych) informacje niezbedne do realizacji projektu oraz
prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych.

7.5.1 Sporzadzanie planu spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentow oraz
potencjalnych beneficjentow

1) 1Z zwraca si¢ drogg mailowa do IP z prosba o przygotowanie wstgpnego planu spotkan
informacyjnych/szkolen z uwzglednieniem tematyki, grup odbiorcéw, terminow
spotkan/szkolen oraz kosztow ich organizacji.

2) Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE, przygotowuje
wstepny plan spotkan/szkolen, ktory po akceptacji przez Kierownika WUP-OFE i
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, przekazuje mailowo do 1Z
w ciggu 5 dni roboczych.

3) IZ przesyta do IP informacje o akceptacji planu spotkan/szkolen, w ciggu 9 dni
roboczych.

7.5.2 Organizacja spotkan informacyjnych

1) W terminie wynikajacym z Rocznego planu dziatan informacyjno-promocyjnych na
dany rok badz wskazanym przez Kierownika WUP-OFE, pracownik na stanowisku ds.
informacji i promocji w WUP-OFE opracowuje agende¢ spotkania wraz z szacunkowym
budzetem i przekazuje do akceptacji Kierownikowi w WUP-OFE i Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich.
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2)

3)

4)

5)

Niezwtlocznie po akceptacji agendy spotkania, pracownik na stanowisku ds. informac;ji i
promocji wszczyna postgpowanie na wybdr wykonawcy ustugi konferencyjno-
gastronomicznej na potrzeby spotkania, zgodnie z procedura przewidziang w
Regulaminie udzielania zamowien publicznych w WUP w Olsztynie 1 przygotowuje
materiaty potrzebne do przeprowadzenia spotkania (prezentacje, materiaty
piSmiennicze, publikacje do dystrybucji wsrdd uczestnikow itp.).

Niezwlocznie po  dokonaniu  wyboru wykonawcy ustugi  konferencyjno-
gastronomicznej, pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE
zamieszcza informacj¢ o planowanym spotkaniu (wraz z zatwierdzonym programem
spotkania 1 wzorem formularza zgtoszeniowego) na stronie internetowej IP i przesyla
informacje drogg elektroniczng do potencjalnych zainteresowanych oraz do wiadomosci
KP i Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich z terenu woj. warminsko-
mazurskiego.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE prowadzi rekrutacje
uczestnikow na spotkanie.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE umieszcza
dokumentacje spotkania (listy obecnosci, wydruki prezentacji itp.) we wlasciwej teczce
spraw ostatecznie zatatwionych.

7.5.3 Organizacja szkolen dla beneficjentow i potencjalnych beneficjentow

1)

2)

3)

4)

5)

W terminie wynikajacym z Rocznego planu dziatan informacyjno-promocyjnych na
dany rok badz wskazanym przez Kierownika WUP-OFE, pracownik na stanowisku ds.
informacji i promocji w WUP-OFE opracowuje konspekt szkolen (tematyka -
proponowana na podstawie przeprowadzonej diagnozy potrzeb wsrod potencjalnych
uczestnikow  szkolen, proponowana liczba 1 liczebno$¢ grup oraz formuta
przeprowadzenia szkolen dostosowana do tematyki, termin realizacji, szacunkowy
budzet) i przekazuje do akceptacji Kierownikowi WUP-OFE i Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich.

Niezwlocznie po akceptacji konspektu szkolen, pracownik na stanowisku ds. informacji
i promocji w WUP-OFE wszczyna postgpowanie na wybor wykonawcy ustugi
szkoleniowej, zgodnie z procedurg przewidziang w Regulaminie udzielania zamowien
publicznych w WUP w Olsztynie.

Niezwlocznie po dokonaniu wyboru wykonawcy ustugi szkoleniowej, pracownik na
stanowisku ds. informacji 1 promocji zamieszcza informacj¢ o planowanych szkoleniach
(wraz z zatwierdzonym programem szkolen 1 wzorem formularza zgloszeniowego) na
stronie internetowej IP i przesyla informacje¢ drogg elektroniczng do potencjalnych
zainteresowanych oraz do wiadomosci KP.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE prowadzi rekrutacje
uczestnikow szkolen 1 nadzoruje prawidtowos¢ realizacji uslugi przez wybranego
wykonawce.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji umieszcza dokumentacje szkolen
(listy obecnosci, materiaty szkoleniowe, ankiety ewaluacyjne itp.) we wlasciwej teczce
spraw ostatecznie zatatwionych.

7.5.4 Udzielanie informacji

IP zapewnia beneficjentom, potencjalnym beneficjentom, uczestnikom i potencjalnym
uczestnikom projektéw mozliwo$¢ korzystania z r6znych form dostepnej komunikacji, w celu
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uzyskania informacji na temat zasad ubiegania si¢ o dofinansowanie i realizacji projektow w
ramach RPO WiM oraz mozliwosci i zasad udzialu w realizowanych projektach — w
szczegbdlno$ci mozliwos¢ zglaszania zapytan bezposrednio, telefonicznie, pisemnie lub za
pomoca poczty elektronicznej. Na stronie internetowej IP zamieszcza i aktualizuje na biezaco
informacje na temat mozliwosci skorzystania z wyzej wymienionych kanatow komunikacji
poprzez wskazanie numerow telefonéw 1 adreséw e-mail pracownikoéw na stanowisku ds.
informacji i promocji, adresu korespondencyjnego IP oraz godzin, w ktérych mozliwe jest
odbycie konsultacji bezposredniej z pracownikami na stanowisku ds. informacji i promocji w
WUP-OFE.

1) Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE, w zakresie swoich
kompetencji udziela odpowiedzi na otrzymane pytania, podczas konsultacji
bezposrednich i telefonicznych. W przypadku zdiagnozowania na podstawie wstgpne;j
rozmowy z klientem, ze ze wzgledu na charakter wsparcia z ktorego chcialby on
skorzysta¢, witasciwa do udzielenia szczegdlowych informacji jest inna instytucja,
wskazuje dane kontaktowe tej instytucji.

2) W przypadku zapytania skierowanego w formie pisemnej lub korespondencji e-mail,
pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE opracowuje
propozycj¢ odpowiedzi, przekazuje do akceptacji Kierownikowi WUP-OFE i
Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich, a zaakceptowang tres¢
odpowiedzi przesyta klientowi w terminie maksymalnie 5 dni roboczych od daty
wptywu do IP pisma/maila z zapytaniem.

3) Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE umieszcza
zaakceptowang tres¢ odpowiedzi z adnotacja o dacie przestania odpowiedzi, we
wlasciwej teczce spraw ostatecznie zalatwionych.

7.5.5 Aktualizowanie strony internetowej

IP utrzymuje i na biezagco aktualizuje serwis internetowy poswiecony RPO WiM (w zakresie
wdrazanych dziatan), zgodnie z zasadami okres§lonymi w tym zakresie w Wytycznych w
zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020:

1) W zaleznosci od potrzeb/w terminie wskazanym przez Kierownika WUP-OFE,
pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji w WUP-OFE opracowuje
propozycj¢ informacji do zamieszczenia na stronie i przekazuje ja do akceptacji
Kierownikowi WUP-OFE i Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy
Europejskich.

2) Niezwlocznie po uzyskaniu akceptacji przygotowanej informacji/w terminie
wynikajacym z wlasciwych wytycznych, pracownik na stanowisku ds. informacji i
promocji w WUP-OFE zamieszcza na stronie internetowej IP zaakceptowang tres¢
informacji/informacje przekazane przez inne komorki WUP badZz instytucje (w
szczegolnosci 1Z)/aktualne teksty aktow prawnych, wytycznych, interpretacje itd.

3) W przypadku informacji innych niz akty prawne, wytyczne i oficjalne interpretacje
instytucji nadrzednych, pracownik na stanowisku ds. informacji 1 promocji w WUP-
OFE umieszcza tre§¢ zamieszczonej informacji, wraz z adnotacja o dacie jej
zamieszczenia na stronie, we wlasciwej teczce spraw ostatecznie zatatwionych.

7.6 Szkolenia pracownikow finansowane w ramach PT RPO WiM
UCZESTNICY PROCESU
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Proces/Instytucja IK UP 1Z IP

Szkolenia finansowane z PT

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

Pracownik na st. ds. projektow wiasnych i PT w WUP-OK po konsultacji z kierownikami
poszczegdlnych Wydziatlow planuje $rodki w ramach PT RPO WiM na podnoszenie
kwalifikacji pracownikow w podziale na poszczegélne formy doskonalenia kwalifikacji.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow zaangazowanych we wdrazanie RPO
WiM w WUP w Olsztynie odbywa si¢ zgodnie z zapisami Polityki 1 zasad rozwoju
zawodowego pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie.

1) Zainteresowany pracownik lub bezposredni przetozony pracownika w przypadku
wystapienia takiej koniecznos$ci, w szczegdlnosci w wyniku przeprowadzonej oceny
okresowej pracownika wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych
w ramach PT RPO WiM

2) Dyrektor WUP podejmuje decyzje dotyczaca wyrazenia zgody na doksztalcenie
pracownika, uwzgledniajac mozliwo$ci finansowe oraz potrzeby organizacyjne Urzedu,
w tym mozliwosci wykorzystania nowo nabytych kwalifikacji pracownika 1 jego
ewentualnego awansu po ukonczeniu wybranej formy doksztatcania.

3) Dyrektor WUP kazdorazowo wyraza zgod¢ bezposrednio na ofercie, delegacji i/ lub na
wniosku
0 wszczecie postepowania, w przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych w
formie szkolen zewnetrznych lub innych form doskonalenia kwalifikacji zawodowych.
W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie studidow wyzszych
kazdego stopnia, studidow podyplomowych, kursow (np. jezykowych) lub szkolen
zewnetrznych (ofertowych), ktorych koszt przekracza kwotge 2 000 zt brutto (z
wyltaczeniem diet, przejazdow, zakwaterowania),
z inicjatywy Dyrektora WUP albo za jego zgoda, z pracownikiem zawierana jest
pisemna umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w ktorej okresla sie¢
wzajemne prawa
1 obowiazki obu stron.

4) Pracownik na st. ds. projektow wlasnych i PT oraz pracownik na stanowisku
ds. pracowniczych i rozwoju kadr w Wydziale Organizacji Urzedu 1 Rozwoju Kadr
odpowiada za przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania, Umowy, wystawienie
delegacji dla pracownika oraz dokonanie zgloszenia na szkolenie.

VIl POMOC TECHNICZNA
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8.1 Sporzadzanie wniosku o dofinansowanie IP z Pomocy Technicznej RPO WiM

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1z IP

Przygotowanie WND PT

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

WUP-OK przygotowuje WND PT w ramach Dziatania 12.1 PT RPO WiM Wsparcie procesu
przygotowania, wdrazania, monitorowania i kontroli oraz Dziatania 12.3 PT RPO WiM
Dziatania informacyjne i promocyjne..

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich na podstawie informacji
0 przyznanej dla WUP alokacji w ramach pomocy technicznej, w celu zapewnienia
prawidtowego wdrazania przez WUP dziatan w ramach RPO WiM, po otrzymaniu
od IZ wezwania do zlozenia WND PT, zleca Kierownikowi WUO-OK jego
opracowanie.

Kierownik WUP-OK niezwlocznie powierza zadanie opracowania WND PT
pracownikowi na st. ds. projektéw wtasnych i PT w WUP-OK.

Pracownik na st. ds. projektow wilasnych i PT w WUP-OK, zgodnie z terminem
wskazanym przez 1Z, opracowuje WND PT na podstawie informacji o zapotrzebowaniu
otrzymanych w wersji papierowej, pocztg elektroniczng lub telefonicznie (je§li wymaga
tego pilno$¢ sprawy) z poszczegdlnych Wydzialtow (WUP-OFE, WUP-KZ, WUP-
WAP, WUP-BF, WUP-LG, WUP-IN). Wniosek przygotowywany jest za pomoca
Generatora Wnioskow Aplikacyjnych w systemie LSI oraz w wersji papierowej. W
przypadku wystapienia problemow technicznych z systemem elektronicznym, WND PT
przygotowywany jest tylko w wersji papierowej, a w wersji elektronicznej niezwltocznie
po ustaniu problemoéw technicznych.

Pracownik na st. ds. projektow wihasnych i PT w WUP-OK. niezwlocznie przedktada
Kierownikowi WUP-OK przygotowany WND PT wraz z pismem przewodnim do 1Z do
weryfikacji i akceptacji.

Kierownik WUP-OK. dokonuje niezwlocznie weryfikacji poprawno$ci sporzadzenia
WND PT. Jesli akceptuje tres¢ dokumentu, sktada parafe na pismie przewodnim do 1Z
oraz formularzu WND PT, a naste¢pnie przekazuje Dyrektorowi WUP/Wicedyrektorowi
ds. Funduszy Europejskich w celu akceptacji. Jesli nie akceptuje tresci dokumentu
przekazuje uwagi pracownikowi na st. ds. projektow wiasnych i PT w WUP-OK. w celu
dokonania korekty w porozumieniu z poszczegolnymi Wydziatami.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich weryfikuje poprawnosé
sporzadzenia WND PT niezwlocznie po jego otrzymaniu. Dyrektor WUP/Wicedyrektor
ds. Funduszy Europejskich akceptuje dokument w wersji papierowej i elektronicznej za
pomoca dostepnej w LSI funkcji ,,Wyslij wniosek™ lub przekazuje uwagi do tresci
dokumentu Kierownikowi WUP-OK.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej

RPO WiM 2014-2020

Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie Strona 96



7)

8)

9)

Pracownik na st. ds. organizacji Urzedu w WUP-OK przekazuje niezwlocznie
podpisany WND PT w wersji papierowej do 1Z oraz ad acta Kierownikowi WUP-OK.

Kierownik WUP-OK przekazuje niezwlocznie podpisany WND PT pracownikowi na st.
ds. projektéw wilasnych i PT.

Pracownik na st. ds. projektow wiasnych i PT w WUP-OK przechowuje podpisany
egzemplarz ad acta WND PT w odpowiedniej teczce.

10) Pracownik na st. ds. projektow wilasnych i PT w WUP-OK archiwizuje WND PT w

wersji papierowej niezwtocznie po zakonczeniu realizacji i rozliczeniu projektu Pomocy
technicznej na dany rok kalendarzowy.

8.2 Sporzadzanie wniosku o ptatnos¢ IP z Pomocy Technicznej RPO WiM

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1Z IP

Przygotowanie WNP PT

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

WUP-OK przygotowuje WNP PT w ramach Dziatania 12.1 PT RPO WiM Wsparcie procesu
przygotowania, wdrazania, monitorowania i kontroli oraz Dziatania 12.3 PT RPO WiM
Drziatania informacyjne i promocyjne..

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownik na st. ds. projektow witasnych i PT w WUP-OK pozyskuje z WUP-BF kopie
dokumentow finansowych (faktur, rachunkoéw, delegacji, list ptac), wyciagow
bankowych, po§wiadczajacych dokonanie wydatkéw przez WUP.

Pracownik na st. ds. projektéw wiasnych 1 PT w WUP-OK, sporzadza WNP PT w
wersji elektronicznej za pomoca Generatora Wnioskoéw o Patnos¢ systemu LSI.

Pracownik na st. ds. projektow wilasnych i PT w WUP-OK po poprawnym
zwalidowaniu WNP PT w Generatorze Wnioskéw o Platnos$¢ systemu LSI, drukuje plik
w formacie PDF z nadang automatycznie unikalng suma kontrolng. W przypadku
wystgpienia problemdéw technicznych z systemem elektronicznym, WNP PT
przygotowywany jest tylko w wersji papierowej, a w wersji elektronicznej niezwlocznie
po ustaniu probleméw technicznych.

Pracownik na st. ds. projektéw wiasnych i PT w WUP-OK przekazuje WNP PT w
wersji papierowej pracownikowi na st. finansowo-ksiegowym ds. budzetu i funduszy w
WUP-BF do weryfikacji poprawnosci kwoty wydatkéw z wniosku.

Pracownik na st. finansowo-ksiggowym ds. budzetu i funduszy w WUP-BF,
niezwlocznie weryfikuje kwote we WNP PT. Jesli kwota wydatkéw jest poprawna,
sktada parafe na WNP PT, nastepnie przekazuje WNP PT wraz z pismem przewodnim
do 1Z Kierownikowi WUP-OK. W przypadku gdy kwota we WNP PT jest niezgodna z
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6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

systemem ksiggowym, pracownik na st. finansowo-ksiegowym ds. budzetu w WUP-BF
przekazuje WNP PT pracownikowi na st. ds. projektow wiasnych i PT w WUP-OK w
celu poprawy dokumentu.

Kierownik WUP-OK, niezwlocznie po otrzymaniu WNP PT, dokonuje weryfikacji jego
poprawnosci. Jesli akceptuje tre§¢ dokumentu, sktada parafe na pi§mie przewodnim do
IZ oraz formularzu WNP PT, a nastgpnie przekazuje Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich w celu akceptacji. Jesli nie
akceptuje tresci dokumentu przekazuje uwagi pracownikowi na st. ds. projektow
wiasnych i PT w WUP-OK.

Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich weryfikuje poprawnosé¢
sporzadzenia WNP PT niezwlocznie po jego otrzymaniu. Dyrektor WUP/Wicedyrektor
ds. Funduszy Europejskich akceptuje WNP PT w wersji papierowej lub przekazuje
uwagi do tresci dokumentu Kierownikowi WUP-OK.

Pracownik na st. ds. organizacji Urzegdu w WUP-OK przekazuje niezwlocznie
podpisany WNP PT ad acta Kierownikowi WUP-OK.

Kierownik WUP-OK przekazuje niezwtocznie podpisany WNP PT pracownikowi na st.
ds. projektow wihasnych i PT.

Pracownik na st. ds. projektow wilasnych i PT w WUP-OK wysyla WNP PT w
Generatorze Wnioskoéw o Platno$¢ systemu LSI za pomoca hasta jednorazowego.

Pracownik na st. ds. projektow wiasnych i PT w WUP-OK przechowuje podpisany
egzemplarz ad acta WNP PT w odpowiedniej teczce.

Pracownik na st. ds. projektow wiasnych i PT w WUP-OK archiwizuje WNP PT w
wersji papierowej niezwlocznie po zakonczeniu realizacji i rozliczeniu projektu Pomocy
technicznej na dany rok kalendarzowy.

8.3 Procesy dotyczace zamoéwien publicznych

Zamoéwienia publiczne IP prowadzi w oparciu o zapisy:

1)

2)

3)

4)

5)

Ustawy Prawo ZamoOwien P oraz Regulaminu udzielania zamowien publicznych w
Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie. Osoby odpowiedzialne- Kierownicy
Wydziatow WUP.

Sporzadzenie wniosku o wszczecie procedury zwigzanej z udzieleniem zamowienia.
Przygotowanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia z zalgcznikami oraz
projektem umowy. Osoby odpowiedzialne- Kierownicy Wydziatow WUP-
niezwlocznie, (wzér wniosku —zal. nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien
Publicznych WUP).

Pisemne potwierdzenie na wniosku dostepnosci srodkow finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ zamowienia. Osoba odpowiedzialna — Gtéwny Ksiegowy- niezwlocznie

Wystgpienie do Dyrektora WUP z wnioskiem o wszczgcie procedury zwigzanej z
udzieleniem zamoéwienia, w tym opcjonalnie podanie propozycji sktadu komisji
przetargowej. Osoby odpowiedzialne — Kierownicy Wydziatow WUP- niezwlocznie,
(wzor wniosku —zat. nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien. Publicznych WUP).

Zatwierdzenie wniosku o wszczecie procedury zwigzanej z udzieleniem zamowienia.
Osoba odpowiedzialna- Dyrektor WUP- niezwlocznie.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej

RPO WiM 2014-2020

Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie Strona 98



6) Przekazanie do realizacji do WUP-LG (zgodnie z zapisami Regulaminu udzielania
zamowien publicznych WUP) - Osoby odpowiedzialne- Kierownicy Wydziatow/
Pracownicy wydziatow- niezwlocznie.

7) Przygotowanie ogloszenia i SIWZ w oparciu o Szczegdlowy opis przedmiotu
zamoOwienia z zalgcznikami oraz projekt umowy. Osoby odpowiedzialne — pracownicy
WUP-LG- niezwtocznie.

8) Akceptacja poprzez parafowanie SIWZ wraz z projektem umowy. Osoby
odpowiedzialne - WUP-ZR, kierownicy Wydziatow - niezwlocznie.

9) Zatwierdzenie ogloszenia oraz SIWZ. Osoba odpowiedzialna- Dyrektor WUP-
niezwtocznie.

10) Prowadzenie protokotlu post¢powania zgodnie z zapisami art.96 Ustawy PZP. Osoby
odpowiedzialne — Pracownicy Wydzialow/ sekretarz komisji przetargowej- w trakcie
prowadzenia postepowania.

11) Publikacja ogloszenia (zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych /
Publikacja w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej). Osoby odpowiedzialne -
Pracownicy WUP-LG - niezwlocznie.

12) Zamieszczenie ogloszenia, SIWZ wraz z zalacznikami na stronie internetowe;j
zamawiajacego w BIP. Osoby odpowiedzialne — Informatycy WUP- niezwlocznie.

13) Przygotowanie odpowiedzi na Zapytania do SIWZ kierowane przez Wykonawcow.
Osoby odpowiedzialne- Pracownicy Wydziatow / Komisja przetargowa — niezwtocznie.

14) Zatwierdzenie odpowiedzi na pytania do SIWZ. Osoba odpowiedzialna — Dyrektor
WUP- niezwlocznie.

15) Przekazanie odpowiedzi Wykonawcom. Osoby odpowiedzialne — Pracownicy
Wydzialéw- niezwtocznie.

16) Ztozenie ofert przez Wykonawcow. Osoby odpowiedzialne za przyjecie ofert —
Pracownicy WUP-OK - Punkt przyjmowania korespondencji- termin wyznaczony w
SIWZ.

17) Otwarcie ofert. Uczestniczg — Wykonawcy. Osoby odpowiedzialne — Pracownicy
Wydziatéw. Termin wyznaczony w SIWZ.

18) Ztozenie o$wiadczen wymaganych na podstawie art.17 Ustawy PZP - Osoby
odpowiedzialne - Dyrektor WUP, Pracownicy Wydziatow/ komisja przetargowa

19) Ocena ofert. Osoby odpowiedzialne — Pracownicy Wydzialow/ Komisja przetargowa —
w terminie zwigzania oferta.

20) Wybdr najkorzystniejszej oferty. Przygotowanie zawiadomienia o wyborze oferty.
Osoby odpowiedzialne - Pracownicy Wydziatlow/ Komisja przetargowa - niezwtocznie.

21) Powiadomienie Wykonawcow, zamieSzczenie zawiadomienia 0 wyborze na stronie
BIP WUP. Osoby odpowiedzialne — Pracownicy WUP-LG, Informatycy WUP -
niezwlocznie

22) Przygotowanie stanowiska w przypadku skorzystania przez Wykonawceg z art.181 lub
182 Ustawy PZP. Osoby odpowiedzialne - Pracownicy Wydziatéw / komisja
przetargowa - niezwlocznie
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23) Sporzadzenie umowy. Osoby odpowiedzialne — Pracownicy Wydziatlow- po terminach
wskazanych w art.94 Ustawy PZP.

24) Akceptacja poprzez parafowanie umowy o udzielnie zamowienia publicznego. Osoby
odpowiedzialne - WUP-ZR, kierownicy Wydziatow- niezwlocznie

25) Podpisanie umowy o udzielnie zamoéwienia publicznego. Osoby uczestniczace-
Dyrektor WUP, Wykonawca w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

26) Zamieszczenie ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia w oparciu o art.95 Ustawy PZP.
Osoby odpowiedzialne - Informatycy WUP

27) Zatwierdzenie protokotu postepowania.. Osoby odpowiedzialne — Dyrektor WUP

28) Archiwizacja petnej dokumentacji z postgpowania. Osoby odpowiedzialne- Pracownicy
Wydziatow. Po zakonczeniu postgpowania.

IX EWALUACJA

9.1 Realizacja zadan IP w zakresie sporzadzania, aktualizacji i realizacji Planu
Ewaluacji

UCZESTNICY PROCESU
Proces/Instytucja IK UP 1z IP

Realizacja zadan IP w zakresie sporzadzania,
aktualizacji i realizacji Planu Ewaluacji

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

Zgodnie z obowigzujacym podziatlem kompetencji za realizacj¢ ewaluacji RPO WiM
odpowiada IZ, w ramach ktorej funkcjonuje Jednostka Ewaluacyjna odpowiedzialna m.in. za
opracowanie, aktualizacje i realizacj¢ Planu ewaluaciji.

W ramach procesu rola Instytucji Posredniczacej RPO WiM zostala ograniczona do statej
wspolpracy z Jednostka Ewaluacyjng (w tym w ramach uczestnictwa w pracach Grupy
Sterujacej Ewaluacjag RPO WiM) polegajacej przede wszystkim na:

1) udziale w pracach zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja Planu Ewaluacji RPO
WiM, w tym w szczegolnosci zgtaszaniu potrzeb w zakresie ewaluacji Programu;

2) udostepnianiu na zadanie IZ RPO danych niezbednych do proces planowania i realizacji
ewaluacji Programu;

3) uczestnictwie w badaniach ewaluacyjnych;

4) opiniowaniu projektoéw dokumentéw przygotowywanych na etapie przygotowywania
(w tym zlecania) badania ewaluacyjnego, jak i w toku jego realizacji;

5) monitorowaniu procesu wdrazania rekomendacji z badan ewaluacyjnych.
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9.1.1 Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

5)

Dziatania zwigzane z udzialem IP w procesie przygotowywania Planu Ewaluacji RPO

WiM:

a) Po otrzymaniu pisma z IZ RPO dotyczacego rozpoczecia procesu zbierania potrzeb
informacyjnych instytucji zaangazowanych w programowanie i wdrazanie RPO
WiM, wyznaczony pracownik IP dokonuje analizy potrzeb informacyjnych, po
zasiggnieciu drogg elektroniczng opinii Kierownikow poszczegélnych komoérek IP
zaangazowanych we wdrazanie RPO.

b) Po =zebraniu propozycji sa one przedstawiane do akceptacji Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich, ktéry podpisuje stosowne pismo do
I1Z RPO.

¢) Po otrzymaniu, w odpowiedzi m.in. na zgloszone do IZ RPO potrzeby informacyjne,
projektu Planu Ewaluacji RPO WiM do konsultacji, przedmiotowy dokument zostaje
przeanalizowany przez wyznaczonego pracownika IP do prac Grupy Sterujacej
Ewaluacja RPO WiM.

d) Ewentualne uwagi do Planu Ewaluacji RPO WiM sg przekazywane do 1Z RPO w
wyznaczonym przez nig trybie.

Dziatania zwigzane z udziatem IP w procesie aktualizacji Planu Ewaluacji RPO WiM:

a) W odpowiedzi na wezwanie 1Z RPO wyznaczony pracownik IP, po konsultacjach
roboczych z Kierownikami wlasciwych Wydzialow, dokonuje analizy ewentualnych
potrzeb w odniesieniu do modyfikacji Planu Ewaluacji RPO WiM.

b) Informacja o zidentyfikowanych potrzebach zmian w dokumencie lub braku
takowych jest przekazywana do IZ RPO w trybie wyznaczonym przez t¢ instytucje.

Dziatania zwigzane z udzialem IP w procesie przygotowania badania ewaluacyjnego:

a) W odpowiedzi na wezwanie 1Z RPO wyznaczony pracownik IP dokonuje analizy
projektu badania ewaluacyjnego oraz kryteriow wyboru wykonawcy badania i
kryteriow oceny ofert (jesli takowe zostang przekazane do zaopiniowania).

b) Opinia o analizowanym materiale jest przekazywana do 1Z RPO w trybie
wyznaczonym przez t¢ instytucje.
Dziatania zwiazane z udziatem IP w procesie realizacji badania ewaluacyjnego:

a) W odpowiedzi na ewentualne wezwanie 1Z RPO IP przygotowuje informacje
niezbgdne podmiotowi realizujacemu badanie do przeprowadzenia ewaluacji.

b) Zgromadzone dane sg przekazywane do 1Z RPO (lub bezposrednio do wykonawcy
badania, jesli taka droga zostanie okreslona przez 1Z RPO) w trybie okreslonym
przez 1Z RPO.

c) W odpowiedzi na wezwanie 1Z RPO wyznaczony pracownik IP dokonuje analizy
wstepne] wersji dokumentéw powstatych w toku realizacji badania ewaluacyjnego
(np. raportu metodologicznego, raportow czastkowych, raportu koncowego).

d) Opinia o analizowanym materiale jest przekazywana do 1Z RPO w trybie
wyznaczonym przez t¢ instytucje.

Dziatania zwigzane z udzialem IP w procesie wykorzystania wynikéw ewaluacji
zlecanych przez 1Z RPO:
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a) Rekomendacje z badan ewaluacyjnych dedykowane IP podlegaja monitorowaniu
koordynowanemu przez wyznaczonego do tego pracownika IP.

b) Informacje o stanie wdrozenia poszczegolnych rekomendacji sg przekazywane do 1Z
RPO w wyznaczonym trybie w terminach okreslonych przez Zarzad WWM.

c) W przypadku scedowania przez IZ RPO na IP obowigzkow umieszczania i
monitorowania rekomendacji w Bazie informatycznej Systemu Wdrazania
Rekomendacji wyznaczony pracownik wprowadza dane dotyczace statusu
poszczegblnych rekomendacji w Bazie.

W realizacji procesu kluczowa role odgrywac¢ bedzie przedstawiciel IP w Grupie Sterujacej
Ewaluacja RPO WiM, ktorej sktad okresli uchwata Zarzadu WWM oraz Roboczej Grupy
Sterujacej Ewaluacja RPO WiM (w przypadku uwzglednienie w takowej przedstawiciela IP)
réwniez powolanej odpowiednig uchwata Zarzadu WWM.

X SYSTEMY TELEINFORMATYCZNE

10.1 Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w LSI oraz SL2014 na
potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, weryfikacji i audytu

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1Z IP

Systemy teleinformatyczne - LS| MAKS2 oraz
SL2014

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).

Realizacja procesu

1) Dla celow zarzadzania i sprawozdawczo$ci w zakresie funduszy unijnych w IP
wykorzystywane
sg systemy teleinformatyczne mi¢dzy innymi: CST, LSI MAKS2, SHRIMP.

a) CST - Centralny system teleinformatyczny jest systemem umozliwiajacym
gromadzenie danych dotyczacych realizacji poszczegdlnych operacji, niezbednych do
celow monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, weryfikacji 1 audytu. W
sktad CST wchodza:

— aplikacja gtéwna (SL2014),

aplikacja raportujaca centralnego systemu teleinformatycznego (SRHD),

system zarzadzania tozsamoscia (SZT),
— aplikacja wspierajaca obstuge projektow pomocy technicznej (SL2014-PT).

W szczegdlnosci system ten umozliwia: ewidencjonowanie danych dotyczacych
realizacji programow operacyjnych poprzez powigzanie poszczegdlnych operacji z
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poziomami wdrazania, przypisanymi celami tematycznymi 1 priorytetami
inwestycyjnymi, wskaznikami, funduszami, kategoriami regionéw, wymiarami i
kodami kategorii interwencji funduszy polityki spojnosci, dla ktorych dane sa
gromadzone w ramach odpowiednich funkcjonalno$ci w aplikacji gtownej (SL2014);

b) LSI MAKS2 — jest to system umozliwiajagcy wymiane danych z centralnym systemem
informatycznym  SL2014  zapewniajacy  obstluge  procesow  zwigzanych
z wnioskowaniem
o dofinansowanie 1 obsluge projektu od momentu podpisania umowy o
dofinansowanie. Petnigcy funkcje monitoringowe o charakterze uzupeiniajagcym dla
systemu centralnego SL2014. LSI MAKS2 shuizy w szczegdlnosci do wspierania
proceséw zwigzanych z:

— obstugg naboréw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie,

— monitorowaniem alokacji, tj. wnioskowaniem, kontraktacja i wydatkowaniem
srodkow UE,

— gromadzeniem danych dotyczacych warto$ci osiagnietych wskaznikow itp.;

c) SHRIMP - System Monitorowania i Harmonogramowania Pomocy Publicznej —
System udostepniony przez Urzad Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow w celu
rejestracji pomocy publicznej udzielonej beneficjentom programéw operacyjnych i
regionalnych programéw operacyjnych.

2) W celu ulatwienia korzystania przez uzytkownikéw z LSI MAKS2 i SL2014 zostang
przygotowane instrukcje uzytkownika (Instrukcja SL2014 jest dostgpna na stronach
internetowych MIiR, instrukcja LST MAKS2 bedzie dostepna na stronie RPO WiM).
Instrukcje przypisane do LSI MAKS2 i SL2014 beda modyfikowane kazdorazowo w
przypadku zmian w poszczeg6lnych modutach.

3) LSI MAKS2 i SL2014 sa w pelni kompatybilne z aktualnymi wersjami najbardziej
rozpowszechnionych przegladarek internetowych tzn. Internet Explorer, Firefox,
Chrome, Opera.

4) Dla potrzeb gromadzenia danych w LSI MAKS2 oraz SL2014 a takze w celu
zapewnienia integralno$ci danych zawartych w bazach danych tych systeméw
wprowadza si¢ jednolitg identyfikacj¢ dokumentow, opisang w Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia
I przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

5) Sposéb postepowania w przypadku awarii LSI MAKS2 opisuje Plan Zachowania
Ciaglo$ci Dziatania LSI MAKS2®,

6) Dane gromadzone w systemie LSI MAKS?2 sa przechowywane i archiwizowane na
centralnym serwerze plikow, zlokalizowanym w serwerowni UM WWM.

10.1.1 Procedura wprowadzania danych do LSI MAKS2, SL2014, SHRIMP

1) Procedura wprowadzania danych do LSI MAKS?2 i SL2014, zaczyna si¢ od Kierownika
Wydziatu/Kierownika Zespotu, ktéry przekazuje dane podlegajace ewidencji w LSI
MAKS2
i SL2014, do wprowadzenia Pracownikom.

LW trakcie przygotowania
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rodzaj danych podlegajacych rejestracji w LSI MAKS2 i SL.2014, okres$la niniejsza IW
oraz odpowiednio instrukcje uzytkownika LSI MAKS2 i SL2014.

Pracownik IP odpowiedzialny za wprowadzenie danych do LSI MAKS2 w zakresie
modutéw objetych automatyczng wymiang danych pomiedzy LSI MAKS2 i SL2014
loguje si¢ do LSI MAKS?2 a nastgpnie wprowadza niezbedne dane. Po wprowadzeniu
odpowiednich informacji Pracownik IP weryfikuje wprowadzone dane i wylogowuje si¢
z systemu.

W przypadku danych obejmujacych moduty nieobjete automatyczng wymiang danych
miedzy

LSI MAKS2 i SL2014 Pracownik IP loguje si¢ do SL2014 a nastgpnie wprowadza
dane.

Po wprowadzeniu odpowiednich informacji Pracownik IP weryfikuje wprowadzone
dane

1 wylogowuje si¢ z systemu.

Do LSI MAKS2 dane wprowadzane sa w terminach umozliwiajagcych dochowanie
terminow zgodnych z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Do SL2014 dane wprowadzane sg bezposrednio po wystgpieniu okreslonych zdarzen
w terminach zgodnych z zapisami Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia
I przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

W przypadku chwilowej niedostgpnosci/awarii modutu automatycznej wymiany danych
pomiedzy SL2014 a LSI MAKS2 Pracownik IP odpowiedzialny za wprowadzenie
danych loguje si¢ do SL2014 i wprowadza odpowiednie dane r¢cznie, o ile system
dopuszcza taka mozliwos¢.

Maksymalny czas trwania procesu jest zgodny z zapisami Wytycznych w zakresie
sprawozdawczosci na lata 2014-2020.

Pracownik IP odpowiedzialny za wprowadzenie danych do SHRIMP loguje si¢ do
sytemu SHRIMP a nastgpnie wprowadza dane. Po wprowadzeniu odpowiednich
informacji Pracownik IP weryfikuje wprowadzone dane i wylogowuje si¢ z systemu.
Czynnosci wykonuje zgodnie
z instrukcja uzytkowania systemu SHRIMP dostgpna na stronie uokik.gov.pl w
zaktadce ,,pomoc publiczna”.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 7 dni kalendarzowych.

10.1.2 Procedura usuwania danych z SL2014

1)

Pracownik IP sporzadza notatke z usuwania danych z SL2014. Notatka zawiera:
— identyfikator usuwanej pozycji,

— menu/formatke w ktorej znajduje si¢ usuwana pozycja,

— powod usuwania pozycji,

— potwierdzenie, ze AM I, ktory bedzie dokonywal usuwania pozycji jest
pracownikiem instytucji, ktora zarejestrowata usuwang pozycje w SL2014,

— podpis osoby sporzadzajace;.
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2) Notatka jest niezwlocznie akceptowana przez wlasciwego Kierownika Wydziatu oraz
Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich i przekazana AM 1, ktory
ma obowigzek archiwizowania notatek.

3) Po zaakceptowaniu notatki, AM I niezwtocznie usuwa dane z SL.2014.

4) W przypadku usunigcia danych przez nieuprawnionego uzytkownika AM I postepuje
zgodnie
z procedurami dotyczacymi incydentdw naruszenia bezpieczenstwa informacji.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych.

10.1.3 Procedura monitorowania usuwania danych z SL2014

1) W przypadku otrzymania od AM IZ generowanego co miesigc raportu/zestawienia
dotyczacego usunietych z SL.2014 danych, AM I niezwlocznie weryfikuje raport na
podstawie zarchiwizowanych notatek.

2) W przypadku usuni¢cia danych przez nieuprawnionego uzytkownika AM I postepuje
zgodnie
z procedurami dotyczacymi incydentdw naruszenia bezpieczenstwa informacji.

10.1.4 Procedura generowania raportu w CST za posrednictwem SRHD

1) Dyrektor WUP [/ Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich /Kierownik
Wydziatu/Zespolu przekazuje zakres danych koniecznych do wygenerowania w
raporcie AM I/Pracownikowi IP majagcemu dostep do systemu SRHD.

2) AM I/Pracownik IP loguje si¢ do aplikacji SRHD generuje raport, a nast¢pnie
wylogowuje si¢ z aplikacji.

3) Wydrukowany raport AM I/Pracownik IP przekazuje zlecajacemu.
Maksymalny czas trwania procesu wynosi 3 dni robocze.

10.1.5 Procedura zglaszania dodania/modyfikacji danych w stlownikach programowych

1) AM I/Pracownik IP sporzadza wniosek o dodanie/modyfikacje pozycji w stowniku
programowym.

2) Kierownik Wydziatu lub osoba upowazniona niezwlocznie akceptuje wniosek.

3) Na podstawie zaakceptowanego wniosku AM I niezwlocznie dokonuje zgloszenia za
posrednictwem SD2014 w celu realizacji.

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 3 dni robocze.

10.1.6 Przeprowadzanie audytow jakosci danych w SL2014

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1Z IP

Przeprowadzanie audytow jakosci danych w
SL2014

W przedmiotowym procesie uczestniczy IP (na poziomie Dziatania).
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Realizacja procesu

Przeprowadzanie audytow jakosci danych w SL2014 i ewentualne wytgczanie dokumentéw z
audytu odbywa si¢ z zachowaniem zasad okre§lonych w Zafgczniku 3 Glowne procedury w
zakresie wykorzystania centralnego systemu teleinformatycznego Wytyczne w zakresie
warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 z
uszczegotowieniem i zmianami okreslonymi ponizej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pracownicy pelnigcy funkcje AM [ na zasadach okreslonych w Wytycznych
przeprowadzaja audyty jakosci danych co najmniej raz na miesigc zgodnie z
harmonogramem audytow na dany rok przygotowanym przez AM IZ.

Audyty jakosci danych przeprowadza si¢ przy uzyciu listy kontrolnej, ktorej minimalny
zakres okresla IK. IK okresla rowniez wzor informacji nt. wynikow audytu.

W przypadku wykrycia bledu w wyniku przeprowadzenia audytu, o ktérym mowa w
pkt. 1 AM I informuje Pracownika IP, ktory utworzyt dokument, w ktérym wykryto
btad, o konieczno$ci jego poprawy, a gdyby to nie bylo mozliwe na skutek jego
nieobecnosci, kontaktuje si¢ niezwlocznie z jego bezposrednim przetozonym, ktéry
wyznacza pracownika odpowiedzialnego za popraw¢ danych. Dane s3 weryfikowane
I poprawiane w dniu zgloszenia koniecznosci ich poprawy przez AM 1.

Niezwlocznie po dokonaniu weryfikacji i poprawy danych Pracownicy wymienieni w
pkt. 3 informuja AM I o poprawie danych podajac rodzaj i identyfikator dokumentu, w
ktérym dokonano poprawy, oraz sposob poprawy lub informujg via email, ze dane do
systemu zostaty wprowadzone poprawnie podajac przyczyny rozbieznos$ci z kryterium.

Niezwlocznie po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa w pkt. 4, AM I weryfikuje, czy,
jest ona zgodna ze stanem faktycznym.

Ostatniego dnia roboczego miesigca nie dokonuje si¢ zadnych czynnosci faktycznych i
prawnych mogacych skutkowa¢ koniecznoscig wprowadzenia lub zmiany danych w LSI
i SL 2014 majacych wptyw na oszacowanie limitu dostepnych $rodkow lub wartosci
wykazywane w deklaracji wydatkéw za dany miesigc. Zmiany w obregbie danych w LSI
i SL 2014 w zakresie okreslonym w zdaniu pierwszym dokonywane sg w wylacznie
oparciu o zestawienie bledow przekazane przez wtasciwego AM 1Z lub AM L

10.2 Nadawanie, zmiana i wycofywanie uprawnien w systemach informatycznych

10.2.1 Procedura zglaszania uzytkownika do SL2014 oraz LSI MAKS2 - nadanie,
Zzmiana, wygasniecie uprawnien

1) Nadawanie i zmiana uprawnien uzytkownika SL2014

a) Kierownik Wydziatu zgtasza ABI potrzeb¢ nadania/zmiany uprawnien do systemu
SL2014 (Z.10.2.1).

b) Informacj¢ o zaakceptowanym wniosku ABI przekazuje do AM I, ktory wypehia
formularz wniosku o nadanie/zmiang¢ uprawnien uzytkownika systemu SL2014.

c) Whniosek jest podpisywany przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich.

d) Podpisany wniosek jest skanowany przez AM | oraz archiwizowany.
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e) AM I przesyta zeskanowany wypeliony wniosek poczta elektroniczng do AM IZ
(kopia do wiadomosci ABI).

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych.
2) Wygasni¢cie uprawnien uzytkownika SL.2014

a) Kierownik Wydziatu zgtasza ABI potrzebe wycofania uzytkownikowi uprawnien do
systemu SL2014.

b) Informacj¢ o zaakceptowanym wniosku ABI przekazuje do AM I, ktory wypelnia
wypetienia formularz wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien,
uzytkownika systemu SL2014.

c) Whniosek jest podpisywany przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy
Europejskich.

d) Podpisany wniosek jest skanowany oraz archiwizowany przez AM 1.

e) Zeskanowany wniosek jest przesytany przez AM I za pomoca poczty elektronicznej
do AM 1Z (kopia do wiadomosci ABI).

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych.
3) Nadawanie/zmiana/wygaszenie uprawnien uzytkownika LSI MAKS2

a) Kierownik Wydziatu zglasza ABI potrzebe nadania/zmiany/wygaszenia uprawnien
do systemu LSI MAKS2.

b) Informacje o zaakceptowanym wniosku ABI przekazuje do Administratora LSI
MAKS2 w IP, ktéory wysyla poczta elektroniczng informacj¢ nt. koniecznosci
nadania/zmiany/wygaszenia uprawnien na skrzynke mailowg Administratorow
Systemu LSI MAKS2 (kopia do wiadomosci ABI).

Maksymalny czas trwania procesu wynosi 3 dni robocze.

10.3 Weryfikacja bezpieczenstwa systemow informatycznych

Bezpieczenstwo Systeméw LSI MAKS2 i SL2014 bedzie zapewnione poprzez stosowanie si¢
uzytkownikéw systemoéw do zapisow:

1) Polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w
Olsztynie (wprowadzonej zarzadzeniem 26/2015 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Olsztynie
z dnia 14 sierpnia 2015 roku);

2) Zasad bezpiecznej pracy w systemach informatycznych Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Olsztynie (wprowadzonych zarzadzeniem 20/2015 Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy
w Olsztynie z dnia 27 maja 2015 roku);

3) Regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji glownej
Centralnego systemu teleinformatycznego;

4) Regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w Centralnym systemie
teleinformatycznym;

5) Instrukcji obstugi systeméw LSI MAKS?2 oraz SL.2014;
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6) Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.

10.3.1 Postepowanie uzytkownika w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa informacji
systemow informatycznych LSI MAKS?2 i SL2014

Po stwierdzeniu wystgpienia lub podejrzeniu wystgpienia naruszenia bezpieczenstwa
informacji Pracownik IP powinien:

1) powstrzyma¢ si¢ od wszelkich czynno$ci mogacych zatrze¢ $lady naruszenia
bezpieczenstwa informacji,

2) powstrzymaé si¢ od wszelkich dziatah w systemie, zwlaszcza od usuwania
podejrzanego oprogramowania,

3) po zgloszeniu zagrozenia do Administratora Sytemu Informatycznego, zastosowac si¢
do jego polecen, o ile nie sg one niezgodne z Polityka Bezpieczenstwa obowigzujaca w
Instytucji Uzytkownika,

4) sporzadzi¢ wspolnie z Administratorem Systemu Informatycznego notatke o
zagrozeniu, jesli zajdzie taka konieczno$¢. W zadnym wypadku Pracownikowi IP nie
wolno: porzucaé, wyrzuca¢ do $mieci, niszczy¢ lub sprawdzaé zawarto$ci znalezionych
no$nikéw informacji, ktore mogly spowodowac naruszenie bezpieczenstwa informacji
systemu SL2014 lub LSI MAKS2.

Na mozliwo$¢ wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa informacji mogg wskazywac:

1) nietypowy stan pomieszczen przetwarzania (naruszone plomby, otwarte pomieszczenia,
okna, drzwi od szaf, biurek, wtaczone urzadzenia),

2) zaginigcie sprzetu lub nosnikéw informacji (dyskietek, dokumentow papierowych, itp.),

3) nieuzasadnione modyfikacje lub usunigcie danych, niezgodnos$ci w danych,

4) nieprawidtowe lub nietypowe dziatanie systemu informatycznego (lub nietypowe
komunikaty wys$wietlane na monitorze).

10.3.2 Procedura powiadamiania Administratora Systemu Informatycznego w IP w
sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa informacji LSI MAKS2 i SL2014

1) Po stwierdzeniu wystgpienia lub podejrzeniu wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa
informacji Pracownik IP:

a) powiadamia Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich/ Kierownika
Wydziatu/Zespotu;

b) postepuje zgodnie =z Polityka Bezpieczenstwa obowigzujaca W Instytucji
Uzytkownika;
€) powiadamia za pomocg poczty elektronicznej wlasciwego Administratora Systemu
Informatycznego.
2) Powiadomienie powinno nastgpi¢ niezwlocznie.

3) W przypadku, jesli Pracownik IP nie moze skontaktowaé si¢ z Administratorem
Systemu Informatycznego, to wspoélnie z przetozonym i przedstawicielem komorki
informatycznej danej Instytucji podejmujg dalsze dziatania.
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4) Po skontaktowaniu si¢ z Administratorem Systemu Informatycznego Pracownik IP
powinien zastosowac si¢ do wskazowek przekazanych przez Administratora, o ile nie sg
one niezgodne z Politykg Bezpieczenstwa.

10.3.3 Natychmiastowe blokowanie konta uzytkownika z przyczyn bezpieczenstwa

1) Niezwlocznie po uzyskaniu informacji o naruszeniu bezpieczenstwa centralnego
systemu teleinformatycznego AM | niezwlocznie przekazuje do AM IK (oraz do
wiadomosci AM IZ oraz ABI) login uzytkownika, ktérego konto nalezy zablokowa¢ ze
wzgledow  bezpieczenstwa, oraz przyczyne konieczno$ci natychmiastowego
zablokowania konta.

2) AM IK niezwlocznie blokuje wskazane konto oraz przekazuje informacje¢ zwrotng do
AM I.

10.4 System elektronicznej wymiany informacji pomiedzy beneficjentami a IP

Transmisja danych miedzy LSI MAKS2 a Wnioskodawca/Beneficjentem odbywa si¢ po
bezpiecznym protokole SSL. Komunikacja pomi¢dzy SL2014 a LSI MAKS2 - transmisja
danych odbywa si¢ po bezpiecznym protokole SSL, dodatkowo przesytane dane s3 podpisane
certyfikatem otrzymanym od Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju.

Wszystkie dane, ktore majg by¢ zapisywane i przechowywane w formie skomputeryzowanej,
zgodnie z art. 24 Rozporzgdzenia nr 480/2014, bedg przechowywane w SL2014 lub w LSI
MAKS?2 zgodnie z zakresem okreslonym w zalaczniku III. Za przygotowanie wykazu, o
ktorym mowa w zatgczniku Il Rozporzgdzenia nr 480/2014, odpowiada I1Z.

Systemy elektronicznej wymiany danych zapewnia bezpieczenstwo, integralnos¢ i poufnosé
danych oraz uwierzytelnienie osoby wysylajacej zgodnie z art. 122 ust. 3, art. 125 ust. 4 lit.
d), art. 125 ust.
8 1 art. 140 rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013.

System elektronicznej wymiany danych jest dostgpny i operacyjny w standardowych
godzinach pracy i poza nimi, z wyjatkiem przerw na obstuge techniczna.

Systemy elektronicznej wymiany danych posiada cechy wymagane Rozporzgdzeniem
wykonawczym nr 1011/2014:

1) formularze interaktywne lub formularze uprzednio wypelnione przez system na
podstawie danych zapisywanych na kolejnych etapach procedur,

2) automatyczne obliczanie (w stosownych przypadkach),

3) automatyczne zintegrowane kontrole, ktore w miar¢ mozliwoSci ograniczajg
wielokrotng wymian¢ dokumentéw lub informac;ji,

4) generowane przez system komunikaty, ktore informuja beneficjenta o mozliwosci
podjecia okreslonych czynnosci,

5) Sledzenie statusu on-line, ktore umozliwia beneficjentowi monitorowanie biezacego
statusu projektu; dostgpno$¢ wszystkich poprzednich danych 1 dokumentéw
przetworzonych przez system elektronicznej wymiany danych

XI PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA
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11.1 Zasady przechowywania dokumentacji

1)
2)

3)

Dokumentacja przekazana do archiwum przechowywana jest w pomieszczeniach
archiwalnych, do ktorych dostgp ma wytacznie pracownik archiwum.

Magazyny archiwalne wyposazone s3 w regaly metalowe i1 inne urzadzenia do
przechowywania akt, rozmieszczone w sposob umozliwiajacy tatwy dostep do akt.

Pomieszczenia archiwalne sa zabezpieczone przed wiamaniem (okratowane okna ),
drzwi sg zaopatrzone w zamki antywlamaniowe.

11.2 Sciezka audytu i archiwizacji.

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych i wspotpraca z
komorkami organizacyjnymi w przygotowaniu akt do przekazania.

Sprawdzanie zgodnosci kompletu dokumentow ze spisem zdawczo-odbiorczym.

Przechowywanie i zabezpieczenia akt, oraz prowadzenie ich ewidencji zgodnie z
obowigzujaca instrukcja.
Aktualizacja zasobéw archiwalnych.

Uporzadkowanie dokumentacji na stanowiskach pracy, ktére polega na podziale
rzeczownym teczek i prawidtowym ulozeniu materiatow wewnatrz teczek, opisaniu ich.

Materialy archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw.

Opisanie dokumentacji polega na umieszczeniu na teczce: nazwy jednostki
organizacyjnej i komorki organizacyjnej w ktorej dokumentacja powstala, znaku akt,
tytulu teczki, rocznych dat krancowych, symbolu kwalifikacyjnego materiatow
archiwalnych (kat A i kat. B)

Przekazywane materialy nalezy pozbawi¢ cze$ci metalowych, usung kserokopie,
przesznurowaé w teczkach.

Sporzadzenie ewidencji materiatow archiwalnych polega na umieszczeniu ich w spisie
zdawczo-odbiorczym.

10) Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w osobno w czterech egzemplarzach dla kat. A i

trzech egzemplarzach dla kat. B., z ktorych jeden zostaje u referenta, a pozostale
egzemplarze otrzymuje pracownik archiwum.

11) Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta i pracownik archiwum

zaktadowego.

12) Nad prawidlowoscia stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej majg nadzor

kierownicy wydziatow.

13) Brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje pracownik archiwum zaktadowego

w konsultacji z kierownikiem wydzialu i za zgoda miejscowego  Archiwum
Panstwowego.

11.3 Udostepnianie dokumentow.

1)

Udostepnianie dokumentéw odbywa si¢ w oparciu o spis zdawcz0-odbiorczy
wydrukowany z systemu archiwalnego AZAK.
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2) Osoba wypozyczajaca dang teczke proszona jest o podanie numeru spisu i pozycji ze
spisul.

3) Udostepnianie jest potwierdzone wydrukiem z systemu 1 podpisem osoby
wypozyczajacej akta.

11.4 Okres przechowywania dokumentow.

Tryb przechowywania dokumentéw okresla Instrukcja kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt.

1) Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia ogolnego, instytucje uczestniczace we wdrazaniu
programu oraz beneficjenci zapewniaja, ze wszystkie dokumenty dotyczace realizacji
programu przechowywane sa do wgladu KE i Trybunalu Obrachunkowego przez
okres 3 lat od dnia 31 grudnia nast¢pujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w
ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonej operacji (ostateczne
rozliczenie programu). Okres ten zostaje przerwany w przypadku wszczecia
postepowania prawnego lub na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji.

2) Korespondencja prowadzona z beneficjentami oraz instytucjami, podmiotami i
organami w zakresie RPO WiM 2014-2020 przechowywana jest przez okres 3 lat od
daty zamknigcia programu. Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej
przedsigbiorcom przechowywane sg przez 10 lat od momentu udzielenia pomocy.

3) Dokumentacja ksiggowa przechowywana jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.); zgodnie
z art. 74 ustawy, zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu
przechowywaniu. Pozostate dokumenty sa przechowywane nie krocej, niz przez okres
5 lat.

4) W przypadku dokumentéw dotyczacych projektéw objetych pomoca publiczng okres
ten wynosi 10 lat od momentu udzielenia pomocy publicznej.

5) W przypadku dokumentéw dotyczacych indywidualnej pomocy de minimis,
dokumenty sg przechowywane przez okres 10 lat podatkowych od dnia udzielenia
pomocy de minimis w ramach Projektu, zgodnie z art. 6 ust. 4 Rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 1407/2013.

6) Dokumenty przechowuje si¢ albo w formie oryginatow, albo ich uwierzytelnionych
odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne
wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie w wersji
elektronicznej. W przypadku gdy dokumenty istnieja wytacznie w formie
elektronicznej, systemy komputerowe, w ktoérych przechowywane s3 wersje
elektroniczne, musza spetnia¢ normy bezpieczenstwa zapewniajace, ze dokumenty te
sa zgodne z wymogami prawa krajowego 1 mozna si¢ na nich oprze¢ do celow audytu.

SPIS ZALACZNIKOW DO INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ INSTYTUCJI
POSREDNICZACEJ RPO WiM 2014-2020

Zatacznik Z.1.1.1 Schemat organizacyjny WUP w Olsztynie.
Zalacznik Z.1.4.2.1 Wz6r Karty zmian IW IP.
Zatacznik Z.1.4.2.2 Wzor rejestru Kart zmian IW IP.
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Zatacznik Z.1.5.1 Wzdbr rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i
przeprowadzonych kontroli.

Zatacznik Z.1.8.1.1 Wzo6r Rocznego Planu Dziatania.
Zalacznik Z.1.8.2.1 Wzor sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Dziatania.

Zatacznik 724.1.1 Wzér karty weryfikacji wymogéw formalnych wniosku o
dofinansowanie w ramach RPO WiM 2014-2020.

Zatacznik 7.2.4.2.1 Wzor deklaracji poufnosci dla cztonka KOP z prawem dokonywania
oceny.

Zatacznik 7.2.4.2.2 Wzor oswiadczenia pracownika IOK o bezstronnosci.

Zalacznik Z.2.4.2.3 Wzor karty oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projektu
konkursowego w ramach RPO WiM 2014-2020.

Zalacznik Z.2.4.3.1 Wzor karty oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
konkursowego w ramach RPO WiM 2014-2020.

Zatacznik Z.2.4.4.1 Wzor karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego w ramach RPO WiM 2014-2020.

Zatacznik Z.2.7.1.1 Wzér karty weryfikacji wymogow formalnych wyboru projektow
pozakonkursowych PUP.

Zalacznik Z.2.7.1.2 Wzér karty oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP.

Zatacznik Z.2.7.2.1 Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP.

Zatacznik Z.2.7.2.2 Wzér tabeli z informacja o projekcie, ktory zostal wybrany do
dofinansowania, przekazywanej przez IP do IZ.

Zatacznik Z.3.2.1 Wzér deklaracji bezstronnosci dla procesu weryfikacji wnioskéw o
ptatnos¢.

Zalacznik Z.3.2.2 Wzo6r minimalnego zakresu listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢.

Zatacznik Z. 3.4.1 Wzor oswiadczenia do deklaracji wydatkow.
Zalacznik Z 3.4.2 Wz6r o$wiadczenia o braku wydatkéw do poswiadczenia.

Zatacznik 7.3.6.1 Wzor informacji na temat wydatkow, ktore nalezy wylaczyé/wlaczy¢ z
wniosku o platno$¢ do KE/wylaczy¢ z Zestawienia wydatkow.

Zatacznik Z.4.1.1 Wzér listy sprawdzajacej do nieprawidlowosci.

Zalacznik Z.6.1.1 Wzor rocznego planu kontroli.

Zalacznik Z.6.1.2 Wzor miesigcznego harmonogramu kontroli.

Zalacznik Z.6.1.3.1 Wzér analizy ryzyka.

Zatacznik Z.6.1.3.2 Wzor zbiorczego zestawienia wynikow analizy ryzyka.
Zaktacznik 7.6.1.3.3 Wzor informacji na temat wybranej proby projektow do kontroli.
Zalacznik Z.6.2.1 Wzoér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Zalacznik Z.6.2.2. Wzor deklaracji bezstronnosci.
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Zalacznik Z.6.2.3 Wz6r programu kontroli.

Zatacznik 7.6.2.4 Wzor zawiadomienia o kontroli.

Zatacznik 7.6.2.5 Wzér listy sprawdzajacej do kontroli projektu w miejscu.

Zatacznik 7.6.2.6 Wzdr informacji pokontrolnej z kontroli w miejscu.

Zalacznik Z2.6.2.7 Wzdr listy sprawdzajacej do wizyty monitoringowej szkolenia/kursu.
Zaktacznik 7.6.2.8 Wzdor informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowe;.

Zalacznik Z7.6.2.9 Wzor pouczenia.

Zatacznik 7.6.2.2.1 Wzor wniosku o przeprowadzenie kontroli w trybie doraznym.
Zatacznik 7.6.3.2 Wzér listy sprawdzajacej do kontroli dokumentacji projektu.

Zatacznik Z.10.2.1 Formularz wnioskowania o nadanie/odebranie uprawnien w systemie
informatycznym.
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