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WYKAZ SKROTOW
AM |

AM IK

AM 1Z

BC-NW

BF

BF-FS

BFS-F

BGK
BK-PR
BPT-O

BK2021

BM-PR
BOZ
BP

BP-PR

Wyznaczony pracownik IP odpowiedzialny za funkcjonowanie centralnego systemu teleinformatycznego w IP

Wyznaczony Pracownik DKF MFiPR, odpowiedzialny za zarzgdzanie i monitorowanie procesu wdrozenia centralnego systemu
teleinformatycznego

Administrator merytoryczny w 1Z (Pracownik instytucji, odpowiedzialny za funkcjonowanie centralnego systemu teleinformatycznego w
Instytucji)

Biuro ds. Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkéw w Departamencie Nadzoru Wtascicielskiego i Monitorowania Wydatkéw w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Wydziat Budzetu i Funduszy w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

Biuro Finanséw w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Funduszy Strukturalnych w Departamencie Finanséw i Skarbu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie

Bank Gospodarstwa Krajowego
Biuro Koordynacji w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Biuro Pomocy Technicznej Programdw Regionalnych w Departamencie Organizacyjnym

Baza Konkurencyjnosci — aplikacja wspierajgca mozliwos¢ spetnienia przez beneficjentdw realizacji zasady konkurencyjnosci, rejestracje
ogtoszen oraz zbieranie ofert

Biuro Monitoringu w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Biuro Obstugi Zarzadu w Departamencie Organizacyjnym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Budzet Panstwa

Biuro Programowania w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w

Olsztynie
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CST2021
Dziatanie
EFS+
e-kontrole
eSZOP
ETO

FE

FEWiM 2021-2027
FS

GK

IA

IKUP

IMS

IP WUP
IW IP FEWIM 2021-2027

IW IZ

Centralny system teleinformatyczny — system teleinformatyczny, o ktdrym mowa w rozdziale 1 art. 2 pkt. 29 ustawy wdrozeniowej
Dziatanie w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Aplikacja dedykowana prowadzeniu i dokumentowaniu kontroli oraz zarzadzaniu procesami kontroli

Modut aplikacji Administracja wspierajgcy prace ze szczegétowym opisem priorytetéw programu

Europejski Trybunat Obrachunkowy

Fundusze Europejskie

Program regionalny Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Gtéwny Ksiegowy w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

Instytucja Audytowa

Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa (minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego)

(Irregularity Management System) system uruchomiony przez KE na platformie AFIS w celu umozliwienia paristwom cztonkowskim
wywigzywania sie z obowigzku informowania o nieprawidtowosciach.

Zespot ds. Systemow Informatycznych Urzedu w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

Inspektor ochrony danych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

IP programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

IP — Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie

Instrukcja Wykonawcza IP programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Instrukcja Wykonawcza I1Z programem regionalnym na lata 2021-2027 Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur
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VA Instytucja Zarzadzajaca programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

K Departament Kontroli w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warmirnsko-Mazurskiego w Olsztynie

KAS Krajowa Administracja Skarbowa

KE Komisja Europejska

KJE Krajowa Jednostka Ewaluacji

KK Aplikacja obstugujaca proces prowadzenia kontroli krzyzowych

KM FEWiM 2021-2027 Komitet Monitorujgcy programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

KOF Karta oceny formalnej

KOF-M Karta oceny formalno-merytorycznej

KOM Karta oceny merytoryczne;j

Kontrakt Programowy Kontrakt Programowy dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego zawarty w dniu 29.07.2022 r.

KOP Komisja Oceny Projektéw

KP Departament Koordynacji i Promocji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
KPA ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

KPON Konwencja ONZ o prawach osdb niepetnosprawnych

KPP Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej

KS-NW Biuro ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci w Departamencie Nadzoru Wtascicielskiego i Monitorowania Wydatkéw w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
KW Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

KZ Wydziat Kontroli Zewnetrznej Funduszy Europejskich w Wojewddzkim Urzedzie Pracy



LG

Marszatek WWM
MF

MFiPR

MRPiPS
Naczelnik US
NIK

NIP

NSA

NW

OFE
OK
OLAF
ONZ
opP
0SZiK
PIFE-KP
PR

Prezes UZP

Woydziat Logistyki w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
Marszatek Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
Ministerstwo Finansow

Ministerstwo wtasciwe do spraw rozwoju regionalnego
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j
Naczelnik Urzedu Skarbowego

Najwyzsza Izba Kontroli

Numer identyfikacji podatkowej

Naczelny Sad Administracyjny

Departament Nadzoru Wtascicielskiego i Monitorowania Wydatkédw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Wydziat Obstugi Funduszy Europejskich w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

Europejski Urzad do Spraw Zwalczania Naduzy¢ Finansowych

Organizacja Narodow Zjednoczonych

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

Opis systemu zarzadzania i kontroli programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Zespot Sieci Punktédw Informacyjnych Funduszy Europejskich

Departament Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Prezes Urzedu Zamowien Publicznych
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PRP

PT FEWiIM 2021-2027
PzpP

RFE

RIO

ROP

Rozporzadzenie EFS+

Rozporzadzenie ogdlne

RPK

RPK IP

RPW

Samorzad WWM
SFC

SD2020

SHRIMP

SKANER

Woyadziat Polityki Rynku Pracy w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

Pomoc techniczna programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdwien Publicznych

Rzecznik Funduszy Europejskich

Regionalna Izba Obrachunkowa w Olsztynie

Rejestr obcigzen na projekcie

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce Europejski Fundusz
Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgce rozporzadzenie (UE) nr 1296/2013

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwe]j Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych
funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczernstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej

Roczny Plan Kontroli Regionalnego programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
Roczny Plan Kontroli IP programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Roczny plan wdrazania

Samorzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

System elektronicznej wymiany danych miedzy panstwami cztonkowskimi a Komisja

Aplikacja petnigca funkcje Service Desk dla Centralnego systemu teleinformatycznego pozwalajgca na rejestracje i obstuge zgtoszen,
zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, zapytan i wnioskéw dotyczgcych Centralnego systemu teleinformatycznego

System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej

Aplikacja wykorzystywana w procesie weryfikacji informacji o podmiotach i osobach
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SL2021

SM EFS

SR2021
SWR
SwWz
S77T2021
SZoP
TALGOS
UDA

UE

Ufp
UMWWM
upP
UPEA

Ustawa wdrozeniowa

uzp

Uzytkownik instytucjonalny

Aplikacja wspierajgca realizacje projektéw

System Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego — aplikacja wspierajgca gromadzenie i monitorowanie danych na temat
udzielonych wspar¢ finansowych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

Aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego

System Wdrazania Rekomendacji

Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia

Aplikacja udostepniajgca wspdlng bramke logowania dla aplikacji systemu CST2021
Szczegdtowy opis priorytetu programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
System elektronicznego obiegu dokumentdéw i spraw TALGOS

Umowa o dofinansowanie projektu

Unia Europejska

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Umowa Partnerstwa

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-
2027

Urzad Zamoéwien Publicznych

Osoba majgca dostep do co najmniej jednej z aplikacji wchodzgcych w sktad Centralnego systemu teleinformatycznego, wyznaczona przez
wtasciwg instytucje do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg programu
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Uzytkownik zewnetrzny

WAP
WMCNT
WND
WND PT
WNP
WNP PT
WOD
Wojewoda WM
WSA
WUP
WWM

Wytyczne

Zarzad WWM
2T
ZR

ZRPO-K

osoba majgca dostep do co najmniej jednej z aplikacji wchodzacych w sktad Centralnego systemu teleinformatycznego, wyznaczona przez
Whioskodawce, Beneficjenta lub Realizatora do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu

Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatnosci w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
Warminisko-Mazurskie Centrum Nowych Technologii

Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach FEWiM 2021-2027

Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach Pomocy technicznej FEWiM 2021-2027
Whiosek beneficjenta o ptatnos$é¢ w ramach FEWiM 2021-2027

Whiosek beneficjenta o ptatnosé¢ w ramach Pomocy technicznej FEWiM 2021-2027
Aplikacja dedykowana prowadzeniu i dokumentowaniu procesu wyboru projektéw do dofinansowania
Wojewoda Warminsko-Mazurski

Wojewddzki Sad Administracyjny

Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie (IP)

Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie

Nalezy przez to rozumie¢ wytyczne, o ktérych mowa w art. 5 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych
ze Srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Zespot Radcow Prawnych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

Biuro ds. Kontroli Pomocy Technicznej RPO w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
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Rozdziat | Zarzadzanie systemem realizacji FEWiM 2021-2027
Proces 1.1 IP FEWiM 2021-2027 struktura i zadania
1.1.1 Struktura IP FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 9. ust. 1,
— Rozporzadzenie ogdlne, art. 71 ust. 3,

— Porozumienie 1Z-IP.

Wprowadzenie do procesu

1. WUP petnirole IP dla czesci Priorytetu 7 Rynek pracy w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027, w zakresie nastepujacych

dziatan:

7.1 Aktywizacja zawodowa 0séb bezrobotnych — PUP,
7.2 Poprawa sytuacji zawodowej oséb pracujacych,
7.3 Profesjonalizacja kadr instytucji rynku pracy,

7.7 Outplacement,

7.8 Integracja obywateli panstw trzecich na rynku pracy.

2. W realizacji FEWiM 2021-2027 biorg udziat nastepujace komérki organizacyjne:

— Woydziat Obstugi Funduszy Europejskich

— Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatnosci

— Wydziat Kontroli Zewnetrznej Funduszy Europejskich
— Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr

— Wydziat Budzetu i Funduszy

— Woydziat Logistyki

— Zespot ds. systemow informatycznych Urzedu

— Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

— Zespo6t Radcow Prawnych

Inspektor ochrony danych
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Schemat organizacyjny Wojewédzkiego Urzedu Pracy bedacy zatgcznikiem do Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie stanowi zatgcznik nr
(2.1.1.1) do IW IP FEWiM 2021-2027. Komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje FEWiM 2021-2027 zaznaczono na kolor szary.

1.1.2 Zadania IP FEWiM-2021-2027

1. Zadania IP:

1) wspotpraca z IZ w zakresie przygotowania SZOP i jego zmian oraz przedktadania propozycji zmian tresci Programu;

2) przygotowanie i przekazywanie I1Z propozycji brzmienia kryteriow wyboru projektow okreslajgcych szczegétowe warunki wsparcia dla naboréw w ramach Dziatan
(kryteria specyficzne) i zmian ich tresci oraz wspétpracy z IZ przy opracowywaniu propozycji brzmienia horyzontalnych kryteridw wyboru projektow i propozycji
brzmienia kryteriow wyboru projektéw wtasciwych dla EFS+, zgodnie z procedurami okreslonymi w systemie realizacji Programu;

3) opracowywanie i przekazywanie 1Z wktadu do harmonogramu naboréw wnioskdw o dofinansowanie projektow i jego aktualizacji;

4) wspodtpraca z IZ przy zapewnianiu jednolitego podejscia do zasad wdrazania EFS+ w ramach Programu;

5) przeprowadzanie nabordw i dokonywanie wyboru projektow do dofinansowania w oparciu o kryteria zatwierdzone przez KM FEWiM 2021-2027 oraz zapewnienia,
ze wybor projektéw do dofinansowania bedzie nastepowat zgodnie z wymogami okreslonymi w rozporzadzeniu ogdlnym, w ustawie wdrozeniowe] i odpowiednich
wytycznych, a takze do zapewnienia, ze projekty te bedg zgodne z Programem oraz odpowiednimi przepisami unijnymi i krajowymi przez caty okres ich realizacji
oraz trwatosci;

6) opracowanie i przekazanie 1Z do opinii wzoru UDA powiatowych urzeddw pracy w ramach Dziatania 7.1 Aktywizacja zawodowa osdb bezrobotnych — PUP;

7) zawieranie z wnioskodawcami, ktorych projekty zostaty wybrane do dofinansowania, umoéw o dofinansowanie projektu zgodnie z minimalnym wzorem okreslonym
przez I1Z, z zastrzezeniem pkt 6 oraz ich aneksowania lub rozwigzywania, w przypadku wystgpienia do tego przestanek okreslonych w tych umowach;

8) udzielanie pomocy publicznej i pomocy de minimis w ramach wdrazanych Dziatann zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, Programem oraz systemem
realizacji Programu;

9) przyjmowanie, weryfikowanie, przechowywanie i zwrot, zwolnienie i niszczenie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu na zasadach

okreslonych w regulaminie wtasciwego naboru, UDA i systemie realizacji Programu;

10) prowadzenie procedury odwotawczej, o ktérej mowa w Rozdziale 16 Ustawy wdrozeniowej, w tym rozpatrywania protestow jako instytucja, o ktérej mowa w art.

66 pkt 2 Ustawy wdrozeniowej;

11) przygotowanie i przekazywanie 1Z zapotrzebowania na $rodki finansowe na poszczegélne lata budzetowe;

12) przygotowanie i przekazywanie 1Z wszelkich informacji finansowych niezbednych do wnioskowania i rozliczania srodkéw na realizacje Programu;
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13) wystawianie na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1 Ufp oraz dokonywanie wyptat dotacji celowej na rzecz beneficjentéw w
czesci odpowiadajgcej wktadowi krajowemu ze $rodkéw BP?;

14) zobowigzanie beneficjentéw do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu w sposdb przejrzysty i umozliwiajgcy identyfikacje
poszczegdblnych operacji ksiegowych i bankowych przeprowadzanych dla wszystkich wydatkdw w ramach projektu i nadzoru nad jej prowadzeniem;

15) rozliczanie UDA zgodnie z przyjetymi procedurami, w szczegdlnosci weryfikacja i zatwierdzanie przedktadanych przez beneficjentéw WNP;
16) zapewnienie odpowiednie]j jakosci danych stuzgcych do monitorowania realizacji Programu;

17) monitorowanie postepdw w realizacji Dziatart i uméw o dofinansowanie projektu;

18) kontrola projektow, o ktérych mowa w art. 24 ust. 2 pkt 2 Ustawy wdrozeniowe] z wytgczeniem art. 24 ust. 2 pkt 2 lit. d tiret drugie;

19) zapewnienie przechowywania wszystkich dokumentdw wymaganych do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu i okreslonych w Zatgczniku XlIl do Rozporzadzenia
ogoblnego zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 82 Rozporzadzenia ogdlnego;

20) sporzadzanie i przekazywanie do I1Z deklaracji wydatkow;

21) sporzadzanie i przekazywanie do IZ wktadéw do prognoz wnioskéw o ptatnosé, ktdre majg zostac przedtozone KE, uwzgledniajgcych przestrzeganie zasady n+3 dla
alokacji na lata 2021-2026 oraz zasady n+2 dla zobowigzan ostatniego roku perspektywy tj. 2027;

22) przekazywanie 1Z wszystkich niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkéw, w szczegdlnosci dla potrzeb
procesu ksiegowania wydatkéw, o ktérym mowa w art. 76 Rozporzadzenia ogdlnego;

23) przekazywanie doktadnych i rzetelnych informacji dotyczacych realizacji Porozumienia I1Z-IP, w tym przekazywanie niezwtocznie informacji dotyczacych okolicznosci
mogacych skutkowac wstrzymaniem certyfikacji wydatkéw do KE lub wstrzymaniem refundacji wydatkéw przez KE;

24) wykrywanie, korygowanie i zgtaszanie nieprawidtowosci na zasadach okreslonych w systemie realizacji Programu oraz zapobiegania powstaniu nieprawidtowosci;
25) wprowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw i procedur zwalczania naduzy¢ finansowych, uwzgledniajgc stwierdzone ryzyka;
26) naktadanie korekt finansowych na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu ogdlnym, w ustawie wdrozeniowej, w Ufp i w UDA;

27) dokonywanie pomniejszen ptatnosci beneficjentom na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu ogdlnym, w Ustawie wdrozeniowej i wydanych do niej aktach
wykonawczych, w Ufp i w UDA;

28) odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu ogélnym, w Ufp i w UDA, w tym:

1 Nie dotyczy beneficjentéw bedacych padstwowymi jednostkami budzetowymi oraz beneficjentéw bedgcych powiatowymi urzedami pracy realizujgcymi projekty wybierane w sposéb

niekonkurencyjny finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy.
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a) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawania decyzji administracyjnych w stosunku do naleznosci, o ktérych mowa w art. 60 pkt 6 Ufp w zw. z art.
61 ust. 1 pkt 2 litbiart. 67 ust. 1 Ufp, w tym w szczegdlnosci na podstawie art. 207 ust. 9, art. 189 ust. 3b, art. 64 lub art. 66b Ufp,

b) prowadzenie postepowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi oraz gromadzenia informacji o kwotach podlegajgcych
procedurze odzyskiwania, kwotach odzyskanych i kwotach wycofanych po anulowaniu;

29) zgtaszanie do ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych podmiotéw podlegajgcych wykluczeniu w celu zamieszczenia ich w rejestrze podmiotéw
wykluczonych na zasadach okreslonych w art. 207 ust. 4 Ufp i ewentualne korygowania zgtoszen;

30) sporzadzanie RPW;

31) osigganie celéw posrednich i koricowych okreslonych w Programie, w szczegdlnosci poprzez dazenie do najefektywniejszego wykorzystania wszystkich srodkéw, o
ktorych mowa w § 1 ust. 2 i ust. 4 Porozumienia 1Z-IP, oraz osigganie wartosci wskaznikdw zatozonych w Programie i systemie realizacji Programu;

32) sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw niezbednych do przygotowania przez IZ rocznego zestawienia wydatkéw, o ktérym mowa w art. 98 ust. 1 lit. a
rozporzgdzenia ogdlnego oraz deklaracji zarzadczej, o ktérej mowa w art. 74 ust. 1 lit. f rozporzadzenia ogdlnego;

33) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych we wspodtpracy z IZ i zgodnie ze ,Strategia Komunikacji programu Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur
2021-2027";

34) zapewnienie zgodnos$ci wdrazania Programu z zasadami horyzontalnymi: zasadg réwnosci szans iniedyskryminacji oraz zasadg réwnosci kobiet
i mezczyzn, o ktérych mowa w Wytycznych dotyczqgcych realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027, a takze podejmowanie
dziatann majacych na celu wtasciwa realizacje zasad;

35) zapewnienie poszanowania praw podstawowych oraz przestrzegania KPP i KPON przy wdrazaniu Programu, w tym zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi realizacji
zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027;

36) wspodtpraca z IZ w zakresie ewaluacji w oparciu o Plan Ewaluacji Programu;

37) biezace wykorzystywanie wynikow badan, ewaluacji, analiz lub ekspertyz zwigzanych z Programem oraz wdrazanie rekomendacji z badan, ewaluacji, analiz lub
ekspertyz zgodnie z decyzjg IZ i monitorowanie ich realizacji;

38) realizacja zadan w ramach PT FEWiM 2021-2027, o ktérej mowa w § 21, w szczegdlnosci osiggniecie wartosci zaplanowanych wskaznikéw;
39) wspodtpraca z IZ w zakresie prowadzenia naboru ekspertéow i ich wykazu, w tym zgtaszanie przestanek skutkujgcych wykresleniem eksperta z wykazu;
40) udziat w pracach KM FEWiM 2021-2027 i wspdtpraca z IZ przy merytorycznym przygotowaniu jego posiedzen;

41) podejmowanie dziatan majacych na celu realizacje zasady partnerstwa podczas wykonywania zadan wynikajgcych z Porozumienia IZ-IP na zasadach okreslonych w
odpowiednich wytycznych;
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42) biezaca wspotpraca z IZ przy realizacji Programu, w tym udziat przedstawicieli IP w spotkaniach organizowanych przez IZ i w pracach powotanych przez Instytucje

Zarzadzajgca grup roboczych, w tym koordynowanie prac grup roboczych;

43) wspotpraca z RFE przy realizacji jego zadan, o ktérych mowa w art. 14 ust. 3 Ustawy wdrozeniowej;

44) wspétpraca z IZ przy zamykaniu Programu, w tym zamkniecia Dziatan na zasadach okreslonych w systemie realizacji Programu oraz udzielanie wyjasnien, informacji

czy udziat w spotkaniach takze po zamknieciu Dziatan, jezeli bedzie to konieczne w procesie rozliczania Programu przez IZ.

Proces 1.2 Podpisywanie Porozumienia w sprawie realizacji programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 9. ust. 1
— Rozporzadzenie ogdlne, art. 71 ust. 3

Wprowadzenie do procesu

1. Procedura zawarcia Porozumienia IZ-IP od momentu otrzymania propozycji jego tresci przez IP do czasu archiwizacji w LG

Przebieg procesu

Funduszy korespondencji
przychodzacej w sprawie
projektu Porozumienia IZ-IP

organizacji Urzedu w OK

wskazanym przez IZ
terminem

systemie TALGOS

i . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Zarejestrowanie i przekazanie . .
) Niezwtocznie po
Dyrektorowi otrzymaniu informacji
WUP/Wicedyrektorowi ds. Pracownik na st. ds. ¥ ) J Korespondencja w
1. z 1Z zgodnie ze - -
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Y, ) , . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Wiadomosé w
skrzynce
. . . Dekretacja na odbiorcze;
Zlecenie analizy projektu korespondencii systemu OK we
Porozumienia I1Z-IP wtasciwym Dyrektor WUP/Wicedyrektor . . P . ] TALGOS wspotpracy z np.
2. , . . Niezwtocznie przychodzacej ze . o
komodrkom organizacyjnym ds. Funduszy . . Kierownikdéw OFE, WAP, KZ, ZR,
wskazaniem komorki ,
WUP koordynujacej (OK) komoérek I0D
ynujace organizacyjnych
WUP/samodziel
nych stanowisk

Zlecenie analizy projektu
Porozumienia IZ-1P
pracownikom komérek
organizacyjnych

Wyznaczenie komérkom

Kierownicy komodrek
organizacyjnych WUP

Niezwtocznie

Dekretacja w systemie
TALGOS/ mail

Wiadomosé w
skrzynce
odbiorczej
systemu
TALGOS /
skrzynce
elektronicznej
podlegtych
pracownikéow w
poszczegdblnych

komadrkach
organizacyjnych

organizacyjnym / samodzielnym
stanowiskom terminu na

przekazanie ewentualnych

uwag do projektu Porozumienia

IZ-IP do OK

Pracownik na st. ds. projektéw
wtasnych i PT w

OK w porozumieniu z
Kierownikiem OK

Niezwtocznie

Mail, telefon
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przekazanie informacji o
akceptacji tresci projektu Kierownicy/Pracownicy w
Porozumienia IZ-IP lub poszczegdlnych komdrkach . . Mail, telefon, forma
5. . . ; ) Niezwtocznie . - -
przekazanie ewentualnych organizacyjnych/samodzielne pisemna
uwag do projektu Porozumienia stanowiska
IZ-IP do OK
6 Zebranie ewentualnych uwag Pracownik na st. ds. projektow Niezwlocznie i i i
) do projektu Porozumienia 1Z-IP wtasnych i PT w OK
W razie potrzeby
Przygotowanie propozycji pisma dopuszcza sie
k j jek k
2 ceptu1§cego projekt Pracownik na st. ds. projektow . . L dodat 0\{ve
7. Porozumienia 1Z-IP lub . Niezwtocznie Propozycja pisma - konsultacje z
. wtasnych i PT w OK . .
ewentualnych uwag do projektu innymi
Porozumienia IZ-IP komaérkami
organizacyjnymi.
W przypadku
uwag do
Weryfikacja propozycji pisma Akceptacja dokumentu
Y ) .p pozy J. P . . Kierownika OK/ | powrdt do pkt. 7.
akceptujgcego projekt Kierownik OK/ Dyrektor .
L . . . . Dyrektora Jesli wymaga tego
8. Porozumienia IZ-IP lub WUP/Wicedyrektor ds. Niezwtocznie Pismo . . .
L . . WUP/Wicedyre sytuacja zapisy
zwierajgcego uwagi do projektu Funduszy o
. ktora ds. Porozumienia IZ-
Porozumienia I1Z-IP .
Funduszy IP uzgadniane sg
podczas spotkan
negocjacyjnych.
Przekazanie pisma
K . .
a ceptu1§cego projekt _ W terminie
Porozumienia IZ-IP lub Pracownik na st. ds. .
9. . . o wskazanym w pismie - - -
zawierajgcego uwagi do organizacji Urzedu w OK PR

projektu Porozumienia IZ-IP
oraz ad acta Kierownikowi OK
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Projekt
Porozumienia 1Z-
IP zatwierdzony
przez Zarzad.
Podpisanie
Otrzymanie Porozumienia IZ-IP . . Porozumienia 1Z-
10. podpisanego przez osoby Pracownik na st. ds. Niezwtocznie Korespondencja w - IP moze odbyc¢ sie
. organizacji Urzedu w OK systemie TALGOS
reprezentujgce I1Z podczas
spotkania z
udziatem 1Z. W
takim przypadku
pkt 11-13 nie
stosuje sie.
Niezwtocznie po Dekretacja na Wiadomosé w
Zlecenie przygotowania Dyrektor WUP/Wicedyrektor otrzymaniu mformaql koresponden.cp skr.zynce.
11. . . z 1Z zgodnie ze przychodzacej ze odbiorczej -
Porozumienia IZ-IP do podpisu ds. Funduszy . )
wskazanym przez I1Z wskazaniem komorki systemu
terminem koordynujacej (OK) TALGOS
Wiadomosé w
Przekazanie dokumentacji skrzynce
12. pracownikowi na st. ds. Kierownik OK Niezwtocznie - odbiorczej -
projektéw wtasnych i PT w OK systemu
TALGOS
Podpisanie Porozumlenla. 1Z-1P Dyrektor WUP/Wicedyrektor Por'ozum|en|e 1Z-1P
13. przez osoby reprezentujace - podpisane przez osoby - -

WUP

ds. Funduszy

reprezentujgce I1Z i WUP

26



Mechanizm

Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny

(722}
O

Lp. Czynno

Do IZ przekazuje
sie egzemplarze

. - Porozumienia IZ-
Przekazanie wymaganej liczby

Pracownik na st. ds. projektow . . IP z parafami
14. egzemplarzy do IZ wraz z ) Niezwtocznie - - ,
ismem orzewodnim wtasnych i PT w OK Radcy prawnego i

P P Skarbnika lub

osoby przez niego
upowaznionej.

Przechowywanie dokumentacji

. . . D
dotyczacej Porozumienia IZ-IP w Pracownik na st. ds. . . Ad acta dokumentu © czas.u

15. . . . L Niezwtocznie - przekazania do

wersji papierowej ad acta w organizacji Urzedu w OK w teczce .

. archiwum LG.
odpowiedniej teczce

Archiwizacja dokumentacji Pracownik na st. ds Zgodnie z terminami

16. dotyczacej Porozumienia IZ-IP w s wynikajgcymi z JRWA i - - -

. . . archiwizacji w LG
wersji papierowej wytycznych IZ

Podproces 1.2.1 Aneksowanie Porozumienia IZ-IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 9. ust. 1

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 71 ust. 3

Wprowadzenie do procesu

Procedura aneksowania Porozumienia IZ-IP (dalej: Aneks do Porozumienia IZ-IP) od momentu otrzymania propozycji tresci przez IP do czasu archiwizacji w LG.

Przebieg procesu
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L . L . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Zarejestrowanie i przekazanie
Dyrektorow Niezwtocznie po
WUP/Wicedyrektorowi ds. . . P .. .
. Pracownik na st. ds. otrzymaniu informacji z Korespondencja w
Funduszy korespondencji . . . - -
. . organizacji Urzedu w OK IZ zgodnie ze wskazanym systemie TALGOS
przychodzacej w sprawie (767 |7 terminem
projektu Aneksu do P
Porozumienia 1Z-1P
Wiadomos$¢é w
skrzynce
Zlecenie analizy projektu klz)(::sref)anccjiae::'i . sfedr:ljo':';zféos OK we
Aneksu do Porozumienia IZ-IP | Dyrektor WUP/Wicedyrektor . . P . ) y . o wspotpracy z
L. . Niezwtocznie przychodzacej ze Kierownikow
wiasciwym komdrkom ds. Funduszy . ) . np. OFE, WAP,
oreanizacvinvm WUP wskazaniem komoérki komoérek KZ 7R. 10D
& viny koordynujgcej (OK) organizacyjnych T
WUP/samodziel
nych stanowisk
Wyznaczenie komérkom

organizacyjnym /
samodzielnym stanowiskom
terminu na przekazanie
ewentualnych uwag do
projektu Aneksu do
Porozumienia IZ-IP do OK

Przekazanie informacji o
akceptacji tresci projektu

Pracownik na st. ds.
projektéw wtasnych i PT w OK
W porozumieniu z
Kierownikiem OK

Niezwtocznie

Mail, telefon

Aneksowanie
Porozumienia
IZ-IP moze
wynikac z
inicjatywy IP.
W takiej
sytuacji mozna
poming¢ pkt 1
i2.

Aneksu do Porozumienia 1Z-IP
lub przekazanie ewentualnych
uwag do projektu Aneksu do

organizacyjnych/samodzielne

Kierownicy/Pracownicy w
poszczegdlnych komérkach

stanowiska

Porozumienia IZ-IP do OK

Niezwtocznie

Mail, telefon, forma
pisemna
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W razie
Przygotowanie propozycji potrzeby
pisma akceptujgcego projekt dopuszcza sie
5 Aneksu do Porozumienia IZ-IP  |Pracownik na st. ds. projektéw Niezwlocznie Propozvcia pisma dodatkowe
) lub ewentualnych uwag do wtasnych i PT w OK pozycjap konsultacje z
projektu Aneksu do innymi
Porozumienia I1Z-IP komdrkami
organizacyjnymi
skcoptuncets projeke Aneke TR R ——
ptujaces .p .J Kierownik OK/ Dyrektor Kierownika OK/ przyp
do Porozumienia IZ-IP lub . . . . uwag do
6. L . WUP/Wicedyrektor ds. Niezwtocznie Pismo Dyrektora
zwierajgcego uwagi do . dokumentu
. Funduszy WUP/Wicedyrekt ,
projektu Aneksu do powrdt do pkt 5
o ora ds. Funduszy
Porozumienia IZ-IP
Przekazanie pisma
akceptujgcego projekt Aneksu
do Porozumienia IZ-IP lub . -
. . Pracownik na st. ds. organizacji . .
7. zawierajgcego uwagi do Niezwtocznie - - -
. Urzedu w OK
projektu Aneksu do
Porozumienia IZ-IP oraz ad acta
Kierownikowi OK
Projekt Aneksu
Otrzymanie Aneksu do do _
L . . Porozumienia
Porozumienia 1Z-IP Pracownik na st. ds. . . Korespondencja w
8. . - Niezwtocznie . - 1Z-IP
podpisanego przez osoby organizacji Urzedu w OK systemie TALGOS .
reprezentujace I1Z zatwierdzony
przez Zarzad
WWM.

29



Mechanizm

W wersji papierowej

archiwizacji w LG

wytycznych 1Z

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
. . Dekretacja na . 4
Zlecenie przygotowania Aneksu Niezwiocznie po korespondencji Wiadomos¢ w
Przyé . Dyrektor WUP/Wicedyrektor |otrzymaniu informacji z 1Z P ) ) skrzynce
9. do Porozumienia IZ-IP do . przychodzacej ze . . -
. ds. Funduszy zgodnie ze wskazanym ) . odbiorczej
podpisu rzez IZ terminem wskazaniem komorki systemu TALGOS
P koordynujacej (OK) y
Przekazanie dokumentacji Wfsrzmnzzc W
10. pracownikowi na st. ds. Kierownik OK Niezwtocznie - 'y . -
rojektow witasnych i PT w OK odbiorcze;
proJ y systemu TALGOS
P isanie Anek Anek P ienia 1Z-
odp|s§n|§ neksu do Dyrektor WUP/Wicedyrektor neks dC.) orozumienia
11. Porozumienia przez osoby ds. Fundusz - IP podpisany przez osoby - -
reprezentujgce WUP ) y reprezentujace I1Zi WUP
Do IZ przekazuje
sie egzemplarze
Aneksu do
. . Pracownik na st. ds. projektéw Porozumienia IZ-
Przekazanie wymaganej liczby . . .
wtasnych i PT w OK / Pracownik . . IP z parafami
12. egzemplarzy do IZ wraz z o Niezwtocznie - -
ismem brzewodnim na st. ds. organizacji Urzedu w Radcy prawnego
P P OK i Skarbnika lub
osoby przez
niego
upowaznionej.
Przechowywanie dokumentacji
. . . - Do czasu
dotyczacej Porozumienia IZ-IP |Pracownik na st. ds. organizacji . . Ad acta dokumentu .
13. . . . Niezwtocznie - przekazania do
w wersji papierowej ad acta w Urzedu w OK w teczce .
L archiwum LG.
odpowiedniej teczce
Archiwizacja dokumentacji Pracownik na st. ds Zgodnie z terminami
14, dotyczacej Porozumienia 1Z-1P - wynikajgcymi z JRWA i - - -




| Proces 1.3 Aktualizacja OSZiK

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 6. ust. 1 oraz ust. 2

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 11

Wprowadzenie do procesu

1.

Przyczyng wprowadzenia zmian (aktualizacji) OSZiK mogg by¢ zmiany w systemie instytucjonalnym FEWiM 2021-2027 lub zmiany zasad wdrazania Programu na
skutek m.in.:

publikacji lub zmian aktéw prawnych regulujgcych procesy objete OSZiK,

ustalen/rekomendacji IA, IK UP i innych uprawionych jednostek kontrolnych i audytowych,

ustaleri/rekomendacji IZ w odniesieniu do funkcjonowania WUP,

rekomendacji z badan ewaluacyjnych FEWiM 2021-2027,

usprawnien wprowadzanych przez IZ i/lub IP,

zmiany limitu etatdw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych wynikajgce z biezgcego poziomu ich zaangazowania we wdrazanie FEWiM 2021-2027 w ramach
przyznanego limitu dla WUP.

Aktualizacja OSZiK dokonywana jest na podstawie informacji z Wydziatéw/Zespotdéw/stanowisk zaangazowanych we wdrazanie FEWiM 2021-2027(np. OFE, WAP,
Kz, BF, LG, IN, KW, ZR,I0D).

Procedura aktualizacji OSZiK zawiera opis czynnosci poczagwszy od otrzymania z 1Z informacji o koniecznosci aktualizacji OSZiK lub wystgpienia okolicznosci
skutkujgcych koniecznoscig zmiany dokumentu ze strony IP do jego archiwizacji w LG.

Przebieg procesu

Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt e Uwagi
Zarejestrowanie i . .
. . Niezwtocznie po
przekazanie Dyrektorowi otrzvmaniu informacii z
WUP/Wicedyrektorowi ds. Pracownik na st. ds. : . ) Korespondencja w
1. N - IZ zgodnie ze i - -
Funduszy korespondencji organizacji Urzedu w OK systemie TALGOS
. . wskazanym przez I1Z
przychodzacej w sprawie .
terminem

aktualizacji OSZiK
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Dekretacj . L
ko?e;e)oancéz:;i Wiadomos¢ w
Dyrektor WUP/Wi k k i j
2. Zlecenie aktualizacji OSZiK yrektor WUP/Wicedyrektor Niezwtocznie przychodzgcej ze skrzynce odbiorcze] -
ds. Funduszy . . systemu TALGOS
wskazaniem komorki Kierownika OK
koordynujacej (OK)
Aktualizacja
Wyznaczenie komdrkom . OSZiK moze
organizacyjnym / Pracownik na st. ds. wynikaé z
jektd t hiPT

3. | samodzielnym stanowiskom projektow w asnyF I W Niezwtocznie Mail, telefon - inicjatywy IP. W

. . OK w porozumieniu z . . .

terminu na aktualizacje . . takiej sytuacji
. Kierownikiem OK . L
0SzZiK mozna pomingc¢

pkt1i2.
Pracownik na st. ds Zgodnie z terminem
A Przygotowanie wkfadu do projektow w’rasnycr'1 : P'T w wskazanym przez IZ lub Wktad do aktualizacji ) i

aktualizacji OSZiK

OK

wyznaczonym
wewnetrznie przez OK.

OSziK
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Jesli s3 uwagi do
tresci
dokumentu
przekazuje sie je
pracownikowi
na st. ds.
Akceptacja projektow
Weryfikacja wktadu do Klerowm.k OK/ Dyrektor . . Wkiad do aktualizacji Kierownika OK/ wtasnych i PTw
5. N . WUP/Wicedyrektor ds. Niezwtocznie . Dyrektora WUP OK w celu
aktualizacji OSZiK 0OSziK .
Funduszy /Wicedyrektora ds. poprawy
Funduszy dokumentu w
porozumieniu z
poszczegblnymi
komaérkami
organizacyjnymi
WUP - powrot
do pkt. 4
Przekazanie aktualizacji Pracownik na st. ds
6. OSZiK do 1Z oraz ad acta - y Niezwtocznie Mail/wersja papierowa - -
. . . organizacji Urzedu w OK
Kierownikowi OK
Dekretacja nan W przypadku
. korespondencji
Otrzymanie z PR uwag do . ) braku uwag
o . Pracownik na st. ds. . . przychodzacej ze .
7. | wkfadu do aktualizacji OSZiK - Niezwtocznie - . nalezy
. . organizacji Urzedu w OK wskazaniem ,
lub informacji o ich braku komérki postepowad

koordynujgcej (OK)

zgodnie z pkt 10
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Analiza uwag do wktadu do
aktualizacji OSZiK,
naniesienie zmian Pracownik na st. ds. . . Zmodyfikowany wktfad do .
o . S . Zgodnie z terminem o . Akceptacja
8. wynikajgcych z ich projektéw wtasnych i PT w aktualizacji OSZiK lub . . -
. wskazanym przez I1Z e Kierownika OK
uwzglednienia na wktad do OK wyjasnienia
aktualizacji OSZiK lub
przygotowanie wyjasnien
Przekazanie Pismo przekazujace Akceptacja
zmodyflk.ow?nego.wk’fadu do Pracownik na st. ds. Zgodnie z terminem zmodyflkO\./.vany .wk’rad do Dyrektora WUP
9. aktualizacji OSZiK wraz z - aktualizacji OSZiK wraz z , -
L organizacji Urzedu w OK wskazanym przez I1Z . /Wicedyrektora ds.
ewentualnymi wyjasnieniami ewentualnymi
. Funduszy
do PR wyjasnienia
Przechowywanie
podpisanego egzemplarza Pracownik na st. ds. Ad acta dokumentu Do czasu
10.| wktadu do aktualizacji OSZiK projektéw wtasnych i PT w Niezwtocznie - przekazania do
. . . w teczce .
w wersji papierowej ad acta OK archiwum.
w odpowiedniej teczce
Po uzyskaniu informacji z 1Z o
akeeptacji aktualizacji OSZiK Niezwtocznie po Do zapoznania
przez Zarzad WWM Pracownik na st. ds. otrzvmaniu inforr:ac'i o . poraz
11.| przekazanie kopii dokumentu projektéw wtasnych i PT w y . . ) Mail - N
. . . zatwierdzeniu podlegtych
Kierownikom komérek OK iy
. . . dokumentu przez IZ pracownikéw
organizacyjnych/samodzielny
m stanowiskom
S . .. . Zgodnie z terminami
12, Archiwizacja OSZiK w wersji Pracownik na st. ds. wynikajacymi z JRWA | i i i

papierowej

archiwizacji w LG.

wytycznych IZ
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Proces 1.4. Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja IW IP
Podproces 1.4.1. Sporzadzanie i zatwierdzanie IW IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 1.
— Ustawa wdrozeniowa, art. 6, ust. 1 oraz ust. 2.

Wprowadzenie do procesu

1. IW IP zawiera podstawy prawne wdrazania FEWiM 2021-2027, strukture instytucjonalng IP, opisy proceséw realizowanych przez IP, w tym wskazuje terminy wykonania
oraz komarki organizacyjne i stanowiska odpowiedzialne za wykonanie zadan, a takze okresla wzory niektérych dokumentéw stosowanych w systemie realizacji FEWiM
2021-2027.

2. Wzory dokumentéw, stanowigcych zatgczniki do IW IP, majg charakter ramowy i sg dostosowywane do potrzeb i sytuac;ji.

3. W IP OFE koordynuje opracowanie IW IP w terminie wynikajgcym z Porozumienia IZ-IP lub w terminie wskazanym przez IZ.

4. Kierownicy witasciwych komdrek organizacyjnych IP sg odpowiedzialni za opracowanie wktadéw do IW IP w zakresie zgodnym z kompetencjami poszczegélnych
Wydziatéw zaangazowanych we wdrazanie FEWiM 2021-2027.

5. Pracownicy IP sg zapoznawani z IW IP zgodnie z procedurg ,,Informowanie Pracownikéw o obowigzujgcych procedurach”.

6. IW oraz wszystkie jej aktualizacje sg przechowywane w OFE w wersji papierowej i elektronicznej na no$niku przenosnym.

7. Aktualizacje IW IP reguluje proces Aktualizacja IW IP.

8. Woydziaty oraz samodzielne stanowiska zaangazowane w proces tworzenia i aktualizacji IW IP FEWiIM 2021-2027:

- Woydziat Obstugi Funduszy Europejskich - OFE
- Woydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatnosci - WAP
- Woydziat Kontroli Zewnetrznej Funduszy Europejskich - KZ
- Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr - OK
- Woydziat Polityki Rynku Pracy - PRP
- Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW
- Wydziat Logistyki - LG
Przebieg procesu
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Przygotowanie projektu . W terminie . Weryfikacja, Akceptacja
L zaersgu IW IP ( erJDis tJres',ci ) Wyznaczony pracownik OFE wyznaczonym przez Projekt zakresu IW IP Zierovjvnika OIE)E J i
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Funduszy
Przekazanie oroiektu Do wiadomosci Kierownika
proj W terminie OFE. Potwierdzenie
zakresu IW IP do . . . .
konsultacii 2 wvdziatami Wvznaczony oracownik wyznaczonym przez Mail z projektem wysfania maila do
2. ad ¥ y yp Dyrektora WUP/ zakresu IW IP ( spisu wydziatow -
zaangazowanymi w proces OFE . - .
. o Wicedyrektora ds. tresci ) zaangazowanych w proces
tworzenia i aktualizacji IW . o
P Funduszy tworzenia i aktualizacji IW
IP
Przekazanie do OFE uwag
d jektu zak IW IP - . .
© projektu za rgsu . . W terminie Mail przekazujgcy o .
przez wydziaty Wyznaczeni pracownicy . . Weryfikacja Kierownika
3 zaangazowane w proces Wydziatéw wyznaczonym przez uwagi do projektu wtasciwego Wydziatu i
& . .p . y Kierownika OFE zakresu IW IP & y
tworzenia i aktualizacji IW
IP
Wystgpienie do wydziatéw
zaangazowanych w proces Weryfikacja, Akceptacja
tworzenia i aktualizacji IW . W terminie Mail w sprawie tresci maila przez
. Wyznaczony pracownik . ) .
4, IP o przygotowanie OFE wyznaczonym przez przygotowania Kierownika OFE, -
wktaddéw do IW IP we Kierownika OFE wkfadoéw do IW IP potwierdzenie wystania
wtasciwych dla ich zakresu maila
zadan czesciach
Wktady do IW IP
Przygot'owame wk.fa(?iow do Wyznz?lczenl pracownicy W terminie Weryfikacja Kierownika sg przekaz.ywane
5. IW IP i przekazanie ich do zaangazowanych w proces wyznaczonym przez Wktad do IW IP whadciweso Wydziatu do OFE pismem
OFE tworzenia i aktualizacji IW IP Kierownika OFE go vy oraz poczta
elektroniczna.
Przestanie otrzymanych Pismo oraz mail z Wervfikacia Kierownika
6. wkfadoéw do IZ celem ich Wyznaczony Pracownik OFE Niezwtocznie zatgczonymi y ) -

weryfikacji

wktadami do IW IP

OFE, Akceptacja Dyrektora
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Uwagi

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny
WUP/Wicedyrektora ds.
Funduszy
Przekazanie otrzymanych
uwag do wiasciwych Do wiadomosci Kierownik
iaté Mail t i FE i Wydziatd
7. .wyd2|a ow Wyznaczony pracownik OFE Niezwtocznie anzza aczqnyml OFE | ) ydziatow -
zaangazowanych w proces uwagami zaangazowanych w
tworzenia i aktualizacji IW przygotowanie wktaddéw
IP
Weryfikacja i Ak j
Wyznaczeni pracownicy .ery ! ?Cj,a ! cep.tat’:Ja
_— - . . Kierownikéw Wydziatow
Weryfikacja uwag do wydziatéw zaangazowanych . . Zmieniona karta .
8. . . Niezwtocznie . zaangazowanych w -
Karty zmian IW IP W proces tworzenia i zmian . .
o przygotowanie wktaddéw do
aktualizacji IW IP
IW 1P
. . . . - . . Weryfikacja i Akceptacj
Przekazanie poprawionych Wyznaczeni pracownicy W terminie Pismo i mail z .ery ! ?Cj,a ! Cep. aga
, s . . Kierownikéw Wydziatéw
wktadéw do OFE celem wydziatéw zaangazowanych wyznaczonym przez ostatecznymi .
9. . o . . . o , zaangazowanych w -
przygotowania jednolitej W proces tworzenia i Kierownika OFE/ wersjami wktadow veotowanie wkiadéw do
wersji IW IP aktualizacji IW IP Niezwtocznie do IW IP przyg W IP
Do czasu
Weryfikacja Kierownika ustalenia
OFE, ostatecznej wers;ji
Sporzadzenie projektu . W terminie . Akceptacja Dyrektora korespondencja
10. W k OFE P kt IW IP .
0 IW IP yznaczony pracownik O wyznaczonym przez IZ rojekt WUP/ miedzy IP a IZ
Wicedyrektora ds. odbywa sie za
Funduszy posrednictwem

poczty
elektronicznej
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Pismo wraz z IW
Weryfikacja tresci pisma IP przekazywane
Przestanie do 1Z 2 - Pismo wraz z przez Kierownika OFE, jest droga
. W terminie . . . :
11. egzemplarzy IW IP celem Wyznaczony pracownik OFE zatgczonymi 2 Akceptacja Dyrektora mailowg i za
zatwierdzenia przez I1Z wyznaczonym przez IZ egzemplarzami IW IP WUP/Wicedyrektora ds. posrednictwem
Funduszy poczty
tradycyjnej

Podproces 1.4.2. Aktualizacja IW IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 1.
— Ustawa wdrozeniowa, art. 6, ust. 1 oraz ust. 2.

Wprowadzenie do procesu

1.

hd

Aktualizacja/zmiana IW IP ma na celu poprawe efektywnosci wdrazania, wyeliminowanie niezgodnosci lub nieprawidtowosci i moze by¢ spowodowana m.in.:
rekomendacjami instytucji zewnetrznych: IA, IK UP, IK PKW i innych uprawnionych jednostek kontrolnych i audytowych,

rekomendacjami z badan ewaluacyjnych,

ustaleniami oraz rekomendacjami odpowiednich komérek organizacyjnych UMWWM zaangazowanych we wdrazanie FEWiM 2021-2027,

publikacjg lub zmiang aktdw prawnych regulujgcych procedury ujete w IW IP,

publikacjg lub zmiang wytycznych regulujgcych procedury ujete w IW IP (w sytuacji, gdy na skutek zmian wytycznych zapisy aktualnej IW IP sg z nimi niezgodne, do

czasu aktualizacji IW IP, IP dziata w oparciu o zapisy obowigzujgcych wytycznych).

Aktualizacja IW IP dokonywana jest z inicjatywy IZ lub IP.
Kolejny tekst jednolity IW IP sporzadza nie czesciej niz raz na 6 miesiecy od czasu zatwierdzenia ostatniego tekstu jednolitego i obejmuje on wszystkie Karty zmian IW
IP zatwierdzone od czasu ostatniej jednolitej wersji IW IP (niemniej minimalna ilos¢ kart zmian IW IP bedgcych podstawg przygotowania tekstu jednolitego IW IP nie

jest mniejsza niz 10).
Zmiany do IW IP koordynuje wyznaczony pracownik OFE, ktéry nadaje karcie zmian kolejny numer i prowadzi rejestr Kart zmian.
Realizacje procesu rozpoczyna:

— wptyw pisemnych rekomendacji lub ustalen dotyczacych koniecznosci zmian procedur wdrazania FEWiM 2021-2027,
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6. Woydziaty WUP oraz samodzielne stanowiska zaangazowane w proces tworzenia i aktualizacji IW IP FEWiM 2021-2027:
- Woydziat Obstugi Funduszy Europejskich - OFE
- Woydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatnosci - WAP

- Woydziat Kontroli Zewnetrznej Funduszy Europejskich - KZ

- Woydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr - OK
- Woydziat Polityki Rynku Pracy - PRP

- Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW

- Woydziat Logistyki - LG

Przebieg procesu

— identyfikacja koniecznos$ci zmian procedur wdrazania FEWiM 2021-2027 w jednym z Wydziatéw wchodzacych w skfad systemu realizacji Programu.

Lp.

Czynnos¢é

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi

Otrzymanie i przekazanie
pisma z NW
o koniecznosci aktualizacji
IW IP/ lub informacji z komorki
organizacyjnej WUP, ktoérej
dotyczy aktualizacja IW IP

Wyznaczony pracownik-
sekretariatu OK/ lub
komérka organizacyjna
WUP ktérej dotyczy
aktualizacja IW IP

Niezwtocznie

Mail z informacja z
komorki
organizacyjnej WUP,
ktorej aktualizacja
dotyczy

Dekretacja Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
Funduszy/potwierdzenie

otrzymania maila

Jezeli zmiana
inicjowana jest
przez Wydziat lub
samodzielne
stanowisko w IP
informacja jest
przekazywana za
posrednictwem
maila do OFE

Przekazanie pisma z NW
o koniecznosci aktualizacji
IW IP do Wydziatu, ktorego
dotyczy aktualizacja procesu
wraz z podaniem kolejnosci
numeru Karty zmian

Wyznaczony pracownik
OFE

W terminie
wyznaczonym przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Funduszy

Mail z informacjg o
numerze Karty zmian

Potwierdzenie wystania
maila do Wydziatu
ktérego dotyczy zmiana
procesu

Przekazanie
informacji
odbywa sie drogg
mailowa. Zmiany
do IW IP
koordynuje OFE.
Wz6r Karty zmian
stanowi Zatgcznik
nrZ.1.4.2.1do
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i Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
niniejszej
procedury

Karty zmian do
Wyznaczony pracownik IW IP sg
Wydziat iel w ini Weryfikacja i Akceptacj k
Sporzadzenie Karty zmian i ydziatu /'samod12|e nego terminie . .ery i af:Ja i Fep acja | prze azywane“do
3. rzekazanie iei do OFE stanowiska, ktérego wyznaczonym przez Karta zmian Kierownika wtasciwego OFE w wersji
P 1€ dotyczy aktualizacja Kierownika OFE Wydziatu papierowe] oraz
procesu poczty
elektroniczna.
Weryfikacja tresci pisma Karty zmian do
Kierownika OFE, IW IP sg
Przekazanie Karty zmian IW P Wyznaczony pracownik W terminie Pismc.) z zatgczonym potyvierdzenie wys’ran.ia przekazywami do
4, — wyznaczonym przez projektem Karty maila do IZ. Akceptacja IZ w wersji
do weryfikacji NW OFE . . . . . .
Kierownika OFE zmian, mail Dyrektora papierowej oraz
WUP/Wicedyrektora ds. poczta
Funduszy elektroniczng
Otrzymanie uwag do Karty Wvznaczony bracownik Dekretacja Dyrektora
5. zmian IW IP zgtaszanych przez y sekreta:li:?tu oK Niezwtocznie - WUP/Wicedyrektora ds. -
NW i przekazanie ich do OFE Funduszy
Przekazanie otrzymanych
do wtasciwych . . . Potwierdzeni tani
L.JW?g ow aS.CIWyC Wyznaczony Pracownik . . Mail z zatgczonymi ° \.Nler zen.|e wys alnl.a
6. Wydziatéw zaangazowanych w Niezwtocznie . maila. Do wiadomosci -
. . OFE uwagami . .
przygotowanie Karty zmian do Kierownik OFE
IW IP
Wyznaczony pracownik W.eryflka'qa ! Ak’cgptaqa
whasciwego Wydziatu / Kierownika wtasciwego
Weryfikacja uwag do . go vy . . . Poprawione Karty Wydziatu. Akceptacja
7. , samodzielnego stanowiska, Niezwtocznie . -
Karty zmian IW IP Ktéreeo dotvez zmian Dyrektora
. & . yezy WUP/Wicedyrektora ds.
aktualizacja procesu
Funduszy
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(7,0
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi

Lp.
Proces trwa do
momentu
Weryfikacja i Akceptacja wypracovyanla .
. . . ostatecznej wersji
W terminie Kierownika wtasciwego Karty zmian
3 Przekazanie poprawionej Karty Wyznaczony Pracownik WYZNacZOnVm brzez Mail z poprawionymi Wydziatu. Akceptacja Wymiana '
) zmian IW IP do NW OFE ¥ IZy P Kartami zmian Dyrektora inf:/)rmac'i
WUP/Wicedyrektora ds. . )
Fundusz pomiedzy IP, a
¥ NW odbywa sie
elektronicznie
(mail)
Otrzymanie od NW i
przekazanie informacji do . . . Informacja
- ) L . Potwierdzenie wystania
komérki organizacyjnej ,ktora Wyznaczony pracownik . . . L . przekazywana
9. . Niezwtocznie - maila do wtasciwego .
przygotowata Karte zmian o OFE Wvdziatu jest droga
braku uwag do Karty zmian IW y mailowa
IP
Weryfikacja tresci pisma
przez Kierownika OFE, Pismo
. potwierdzenie wystania przekazywane
. Pismo wraz z . .
Przestanie do NW 2 . ) maila do Departamentu jest drogg
. Wyznaczony pracownik . . zatgczonymi 2 , . . ;
10. egzemplarzy Karty zmian do Niezwtocznie . wtasciwego dla zakresu mailowg i za
. . OFE egzemplarzami Karty , . , .
IW IP celem zatwierdzenia . zadan. Akceptacja posrednictwem
zmian do IW IP
Dyrektora poczty
WUP/Wicedyrektora ds. tradycyjnej
Funduszy
Otrzymanie i przestanie Dekretacja Dyrektora
11, informacji do komaérki Wyznaczony pracownik Niezwlocznie i WUP / Wicedyrektora ds. )

organizacyjnej, ktéra
przygotowata Karte zmian o

sekretariatu OK

Funduszy na Wydziaty
zaangazowane W proces
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Czynnos¢é

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi

Lp.
zatwierdzeniu Karty zmian do tworzenia i aktualizacji do
IW IP IW IP
Rejestr Kart
zmian stanowi
12 Whpisanie Karty zmian do Wyznaczony pracownik Niezwlocznie Uaktualniony rejestr Weryfikacja Kierownika Zatgcznik nr Z.

' rejestru Kart zmian OFE Kart zmian OFE 1.4.2.2do
niniejszej
procedury

i jek li ja IW IP
. Sporz.qd.zeme‘p.)rOJe tu ‘ Jedno |t§ wers..Ja . o ‘ Zgodnie z pkt 3
jednolitej wersji IW IP na Wyznaczony pracownik w trybie ,rejestruj Weryfikacja Kierownika .
13. . . - o . wprowadzenia do
podstawie zatwierdzonych OFE zmiany” w formie OFE
. . . procesu
Kart zmian elektronicznej
Weryfikacja Kierownika
. . . - Jednolita wersja IW IP OFE, Akceptacja Projekt IW IP
Przestanie projektu jednolitej . C .
.. S Wyznaczony pracownik w trybie ,$ledz Dyrektora WUP / przesytany jest w
14. wersji IW IP w trybie ,$ledz - o . X .
o, OFE zmiany” w formie Wicedyrektora ds. do NW w formie
zmiany” do NW . . . . . .
elektronicznej Funduszy; potwierdzenie elektronicznej
wystania maila
W przypadku
. .. . brak
Otrzymanie informacji z NW o Wvznaczony bracownik Dekretacja Dyrektora roccrei \:\J/:rwglfac'i
15. uwagach do jednolitej wersji ¥ y. P Niezwtocznie - WUP / Wicedyrektora ds. p. . .y d
sekretariatu OK jednolitej IW IP
IW IP Funduszy .
moze sie
zakonczy¢.
Proces trwa do
momentu
16. Weryfikacja uwag do Wyznaczony pracownik Niezwlocznie Jednolita wersja IW P Weryfikacja Kierownika wypracowania

jednolitej IW IP

OFE

OFE,

ostatecznej wersji
jednolitej IW IP .
Wymiana
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(7,0
O

Czynno

i Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
informacji
pomiedzy IP, a
NW odbywa sie
elektronicznie
(mail)
Otrzymanie mformacp. zNWo Wyznaczony pracownik . . Przygotf)'wanle' . Weryfikacja Kierownika
17. braku uwag do projektu OFE Niezwtocznie ostatecznej jednolitej OFE -
jednolitej wersji IW IP wers;ji IW [P
IW IP
podpisywana jest
. . przez Dyrektora
Przygotowanie i przekazanie Wydruk 2 egzemplarzy Werg/:‘:|IE<aZJ;CZ|et;oc\{\;n|ka WUP oraz
do NW 2 egzemplarzy . W terminie ostatecznej wersji IW ’ ptac) Kierownikow
L. o . Wyznaczony pracownik ) Dyrektora WUP / X
18. ostatecznej jednolitej wersji wyznaczonym przez IP wraz z pismem ; komorek
. ) . OFE ) . Wicedyrektora ds. . .
IW IP w formie papierowej Iz przewodnim, wersja . . organizacyjnych
. . . Funduszy, potwierdzenie . .
wraz z wersjg elektroniczng elektroniczna . . bioracych udziat
wystania maila .
W procesie
tworzenia i
aktualizacji IW IP
Otrzymanie i przekazanie do
komorek organizacyjnych
WUP biorgcych udziat w Wvznaczony pracownik Dekretacja Dyrektora
19. procesie tworzenia i ¥ y. P Niezwtocznie - WUP / Wicedyrektora ds. -
o . .. sekretariatu OK
aktualizacji IW IP informacji o Funduszy
zatwierdzeniu przez Zarzad
WWM jednolitej wersji IW IP
Rejestr wersji IW
Uzupetnienie informacji w Wyznaczony pracownik . . Uzupetniony rejestr Weryfikacja Kierownika IP stanowi
20. . .. Niezwtocznie .. .
rejestrze wersji IW IP OFE Instrukcji IW IP OFE Zatgcznik
Z.1.4.2.3do
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i Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
niniejszej
procedury

Zalacznik:

1.Wzér Karty zmian IW IP Zatacznik (Z2.1.4.2.1)
2. Wzér rejestru Kart zmian IW IP Zatacznik (2.1.4.2.2)
3.Wz6r rejestru wersji IW IP FEWiM 2021-2027 Zatacznik (Z2.1.4.2.3)
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Proces 1.5 Odstepstwa od procedur

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— nie dotyczy.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

E

Pracownicy IP zaangazowani w realizacje FEWiM 2021-2027 majg obowigzek realizowac¢ swoje zadania w oparciu o procedury okreslone w IW IP.
Istnieje mozliwosé odstgpienia od witasciwej procedury w wyjgtkowych, uzasadnionych sytuacjach, w ktérych realizacja zadan zgodnie z wtasciwg procedurg nie jest
mozliwa lub z uwagi na koniecznos$¢ zapewnienia efektywnosci, elastycznosci i racjonalnosci wdrazania FEWiM 2021-2027, np. w celu niezwtocznego dostosowania do
zmian prawnych lub organizacyjnych, zastosowania racjonalnych usprawnien wtasciwych z uwagi na specyfike sprawy, czy na skutek zdarzen losowych.
Odstepstwo od procedury nie moze skutkowac¢ naruszeniem przepisdw prawa.
W przypadku dwukrotnego powtdrzenia sie odstepstwa od danej procedury, komdrka organizacyjna IP, ktérej odstepstwo od procedury dotyczy, jest zobowigzana
przeanalizowac¢ czy wskazana jest jego zmiana, zgodnie z procedurg Aktualizacja IW IP.
Informacje dotyczgce odstepstwa od procedur przechowywane sg w OFE .
Komérki organizacyjne WUP zaangazowane we wdrazanie FEWiM 2021-2027:
Wydziat Obstugi Funduszy Europejskich - OFE

Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatnosci - WAP

Wydziat Kontroli Zewnetrznej Funduszy Europejskich - KZ
Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr - OK

Woydziat Polityki Rynku Pracy - PRP

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW

Wydziat Logistyki - LG

Przebieg procesu

L. . L . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
. . Pracownik witasciwej
Poinformowanie . s
bezposredniego przetozonego merytorycznie komorki Nie jest wymagana
1. P gop & organizacyjnej WUP Niezwtocznie - - J ymag

o koniecznosci odstepstwa od

procedury IW IP

zaangazowanej we wdrazanie
FEWiIM 2021-2027

forma pisemna
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
- , . Pracownik wtasciwej .
Uzgodnienie z bezposrednim . L Akceptacja
. L merytorycznie komorki . . . .
2. przetozonym wiasciwego . L Niezwtocznie - bezposredniego -
sposobu postepowania organizacyjnej WUP rzetozonego
P POstep zaangazowanej we wdrazanie P &
FEWiIM 2021-2027
Notatka powinna
zawieraé: nazwe i
numer rozdziatu lub
— Zatacznika do
W.eryflka.qa IW IP, zakres
Kierownika mervtorvezn
. . Wyznaczony pracownik wtasciwego yroryczny
Przygotowanie notatki L . . . odstepstwa, nr akt
. . . wiasciwej merytorycznie Notatka stuzbowa Wydziatu, .
stuzbowej dotyczace;j L . . . . . sprawy w zakresie
komorki organizacyjnej WUP Niezwtocznie ws. odstepstwa od Akceptacja L.
odstepstwa od procedury IW . . .. ktérej dokonano
P zaangazowanej we wdrazanie procedur IW IP Dyrektora odstenstwa
FEWiM 2021-2027 WUP/Wicedyrek Gpstwa,
szczegbtowy opis
tora ds. sytuacji, w ktorej
Funduszy ytuach, )

nastgpito odstepstwo
od obowigzujacych
procedur i
przyczyn odstepstwa.




Proces 1.6. Procedury zarzadzania ryzykiem
Podproces 1.6.1 Zarzadzanie ryzykiem

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69.

Wprowadzenie do procesu

1. System zarzadzania ryzykiem w IP pozwala na systematyczng analize ryzyk zachodzacych proceséw, w szczegdlnosci zwigzanych z wdrazaniem FEWM 2021-2027
oraz okreslenie zastosowanych mechanizméw kontroli w celu ograniczenia negatywnych nastepstw. Celem wprowadzenia Systemu zarzadzania ryzykiem jest
wsparcie kadry kierowniczej i pracownikéw IP w procesie zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie, w szczegdlnosci poprzez: wprowadzenie jednolitych zasad identyfikacji
i oceny ryzyka, ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyka, okreslenie zasad monitorowania ryzyka oraz oceny systemu zarzgdzania ryzykiem.

Warunkiem niezbednym w procesie zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spdjnych celéw.

Na potrzeby prawidtowego oraz skutecznego procesu zarzgdzania i kontroli FEWiM 2021-2027, ryzyko okresla sie jako mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore
bedzie miato negatywny wptyw na realizacje zatozonych celdw i zadan, sktadajacych sie na proces realizacji programu.

4. Podstawowymi celami zarzadzania ryzykiem sa:

— usprawnienie procesu zarzadzania i wdrazania,

— zwiekszenie prawdopodobienstwa prawidtowej realizacji zadan i osiggania zamierzonych celow,

— zapewnienie skutecznych mechanizméw kontrolnych,

— zapewnienie wczesnego wykrywania zjawisk kwalifikujgcych sie jako ryzykowne i podejmowania w tym kierunku odpowiednich dziatan.

5. Proces zarzadzania ryzykiem w IP obejmuje:

— analize ryzyka,

— ocene ryzyka i odniesienie go do akceptowanego poziomu,
— mechanizmy nadzoru/kontroli,

— monitorowanie ryzyka.

6. Analiza ryzyka polega na ustaleniu wszelkich ryzyk, w szczegdlnosci zagrazajacych poszczegdlnym celom i zadaniom w procesie realizacji FEWiM 2021-2027.
Identyfikacji ryzyk dokonujg wtasciciele procesdw, przede wszystkim poprzez analize celéw i zadan poszczegdlnych komdrek oraz zagrozen zwigzanych z ich
osigganiem z uwzglednieniem ich wewnetrznych i zewnetrznych czynnikdw. Wtasciciele proceséw, przeprowadzajgc analize ryzyka, zobowigzani sg uwzgledniaé
ustalenia audytu i kontroli wewnetrznych, audytu i kontroli zewnetrznych, wyniki oceny ryzyka naduzy¢ finansowych oraz wszelkie inne Zrdédta informacji
pochodzace z: IA, UZP, RIO, NIK, CBA, OLAF, ETO a takze danych publicznie dostepnych, gromadzonych w réznych systemach informatycznych, np. KRS, czy bazie
informacji gospodarczych.

7. Ocenaryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci. Okreslenie wptywu
ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedg mogty wystgpic przy realizacji zadania lub osiggniecia celu w ramach realizacji FEWiM 2021-2027
Oszacowanie prawdopodobiefstwa wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego
ryzykiem w ramach FEWiM 2021-2027. W ramach oceny istotnosci ryzyka dokonuje sie jego podziatu na: ryzyko wysokie, ryzyko srednie, ryzyko mate i nieznaczne.
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8. Na podstawie dokonanej analizy i oceny ryzyka, kierownicy komarek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy, w szczegdlnosci zaangazowanych w realizacje
FEWiIM 2021-2027, przekazujg do KW pisemng informacje dotyczaca zidentyfikowanego ryzyka wraz z okresleniem jego istotnosci oraz podaniem planowanej
metody ograniczania go do akceptowanego poziomu. KW na podstawie uzyskanych informacji opracowuje zbiorczy Rejestr zidentyfikowanych ryzyk w IP we
wszystkich obszarach dziatalnosci. Monitorowanie biezgce i okresowe ryzyk realizowane jest w ramach zwyktych czynnosci zarzgdczych i polega na sprawdzaniu
czy;

— nie ulegta zmianie istotnos¢ wykrytych ryzyk,

— nie wystgpity nowe lub nierozpoznane wczesniej zagrozenia,

— zastosowane mechanizmy kontroli skutkujg oczekiwanymi rezultatami (zmniejszeniem prawdopodobienstwa wystgpienia lub skutku oddziatywania ryzyka),
— wykonywane sg uzgodnione dziatania w zakresie zarzadzania ryzykiem.

9. Zidentyfikowane ryzyka oraz przyjete mechanizmy nadzoru/kontroli sg na biezgco monitorowane przez wtascicieli proceséw, poprzez ocene poziomu ryzyka oraz
skutecznos$é stosowanych metod ograniczajgcych jego wystgpienie. Monitoring ryzyka przeprowadzany jest rdwniez przez KW oraz przez Kierownikéw komadrek
organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy w ramach prowadzonej kontroli zarzagdcze;.

Podproces 1.6.2 Opracowanie i aktualizacja ryzyk

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne.

Wprowadzenie do procesu

1.

Warunkiem niezbednym w procesie zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spéjnych celéw IP. Wtasciciele procesdw, na podstawie procesu zarzgdzania ryzykiem
dokonujg identyfikacji i oceny ryzyk w ramach realizowanych przez siebie zadan.

KW wystepuje do komodrek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy, w szczegdlnosci zaangazowanych w realizacje FEWiIM 2021-2027 o przekazanie,
w wyznaczonym terminie informacji w zakresie zidentyfikowanych ryzyk.

KW na podstawie uzyskanych informacji, dokonuje analizy zidentyfikowanych ryzyk oraz opracowuje zbiorczy Rejestr ryzyk WUP w Olsztynie, ktéry zamieszcza
w systemie TALGOS.
KW raz w roku wystepuje do komodrek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy o dokonanie przegladu Rejestru ryzyk.

WHtasciciele proceséw, dokonujg aktualizacji ryzyk w przypadkach: wystgpienia nowego ryzyka, koniecznosci modyfikacji istotnosci ryzyka oraz metody ograniczenia
ryzyka do poziomu akceptowalnego, zasadniczych zmian w procedurach lub znaczgcej modyfikacji systemu, uwzgledniajac przy tym ustalenia audytu i kontroli
wewnetrznych, audytu i kontroli zewnetrznych, wyniki oceny ryzyka naduzy¢ finansowych oraz wszelkie inne Zrédfa informacji pochodzace z : IA, UZP, RIO, NIK, CBA,
OLAF, ETO a takze danych publicznie dostepnych, gromadzonych w réznych systemach informatycznych, np. KRS, czy bazie informacji gospodarczych.

WHtasciciele procesow w przypadku stwierdzenia koniecznosci aktualizacji ryzyk, przekazujg niezwtocznie do KW informacje w tym zakresie, wraz z uzasadnieniem.

KW na podstawie uzyskanych informacji, dokonuje analizy zgtoszonych aktualizacji oraz wprowadza zmiany do Rejestru ryzyk. Zaktualizowany Rejestr zamieszcza
w systemie TALGOS.

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P 4 y y kontrolny g
Akceptacja
Okreslenie celow W terminie okreslonym . Dyrektora WUP/
. . Dyrektor WUP Z . -
! operacyjnych IP yrektor WU przez Dyrektora WUP arzadzenie Wicedyrektora ds.
Funduszy
Wystapienie
do Kierownikdw wydziatow i
A o
informacji Pracownik KW Niezwtocznie Pismo Dyrektora WUp/ -
, . Wicedyrektora ds.
o zidentyfikowanych Fundusz
ryzykach w odniesieniu do y
przyjetych celéw
operacyjnych IP
Inf j
Przygotowanie informacji Weryfikacja n org’naqa
i fik h Ki ik
0 zidentyfi ovya.nyc Kierownik Wydziatu/ . , Informacja |erown| zidentyfikowanych
ryzykach zagrazajacych . . W terminie okreslonym . . Wydziatu/
L Pracownik na Samodzielnym . o zidentyfikowanych . ryzykach
realizacji celéw . w pismie Pracownik na
stanowisku pracy ryzykach przekazywana

operacyjnych IP i
przekazanie jej do KW

samodzielnym
stanowisku pracy

pismem oraz poczty
elektroniczna

Analiza zidentyfikowanych
ryzyk zagrazajacych realizacji
celéw operacyjnych IP

Pracownik KW

W terminie okreslonym
wyznaczonym przez
Dyrektora WUP

Rejestr ryzyk

Akceptacja
Dyrektora WUP/

Wicedyrektora ds.

Rejestr ryzyk
zamieszczony
w systemie TALGOS

Funduszy
Zatacznik do pisma
Wystgpienie do w poocsetzarw;/nkn;ow
Kierownikdéw Akceptacja v rvzy

wydziatéw/Pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach
pracy o dokonanie
przegladu Rejestru ryzyk

Pracownik KW

W terminie okreslonym
w pismie

Pismo w sprawie
dokonania przegladu
Rejestru ryzyk

Dyrektora WUP/

Wicedyrektora ds.

Funduszy

naduzy¢
finansowych jest
przekazywany do
Wydziatéw i
Samodzielnych
stanowisk pracy
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W terminie okreélonym Weryfikacja

Przygotowanie aktualizacji w piémie lub Kierownik Aktualizacia rvzvk
ryzyk. Dokonanie przegladu Kierownik Wydziatu/ . P . o Wydziatu/ ) y. Y
L ) . . niezwtocznie Aktualizacja ryzyk . przekazywana jest
6. juz zidentyfikowanych ryzyk | Pracownik na Samodzielnym Pracownik na
. . w przypadku . poczta
lub wykazanie nowych stanowisku pracy samodzielnym

zidentyfikowania elektroniczna

t isk
nowych ryzyk stanowisku pracy

i przekazanie ich do KW

Akceptacja Reiestr rvzvk
. . . Zaktualizowany Rejestr Dyrektora WUP/ ) . ey
7. Analiza zgtoszonych . Niezwtocznie . zamieszczony
L Pracownik KW ryzyk Wicedyrektora ds. .
aktualizacji ryzyk w systemie TALGOS
Funduszy

Proces 1.7 Procedury wdrazania mechanizmdw zarzadzania ryzykiem i przeciwdziatania naduzyciom finansowym

Podproces 1.7.1 Powotanie Zespotu ds. oceny ryzyk

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c,
—  Wytyczne Komisji Europejskiej dla paniistw cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy ,, Ocena ryzyka naduzyé finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
srodki zwalczania naduzy¢ finansowych” z 16 czerwca 2014 r.

Wprowadzenie do procesu

1. Ogodlna odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych w ramach FEWiM 2021-2027 zostata powierzona Zespotowi ds. oceny ryzyk.

Zespot ds. oceny ryzyk sktada sie z przedstawicieli 1Z i przedstawicieli IP.

Zespot ds. oceny ryzyk powotuje sie uchwata Zarzgdu WWM, ktdra okresla réwniez regulamin jego pracy.

Gtéwnym zadaniem Zespotu jest dokonywanie okresowej lub biezgcej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych i regularnych przegladdw ryzyka naduzyé finansowych.

vk wnN

Zespot przeprowadza okresowg ocene ryzyka naduzy¢ finansowych raz w roku, w terminie do 30 wrzesnia za poprzedni rok obrachunkowy (pierwsza ocena odbedzie
sie po zatwierdzeniu Zasad w zakresie zapobiegania i postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu interesow w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027).

6. Zespdt dokonuje biezgcej oceny ryzyka naduzyé finansowych w przypadku wystgpienia nowego naduzycia finansowego, zaistnienia znaczgcych zmian
w procedurach i kadrach IZ IP, stwierdzenia potencjalnych stabych punktéw systemu lub istotnych i nieprzewidzianych wczesniej elementéw oceny ryzyka.

7. Tryb przeprowadzania oceny ryzyka naduzyc¢ finansowych przez Zespét uregulowany jest w Regulaminie pracy Zespotu.

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ y y kontrolny g
y P Pracownik OK Niezwtocznie Pismo WUP/ Wicedyrektora -
do sktadu Zespotu ds. oceny
ds. Funduszy
ryzyk
5 Rejestracja pisma w k.omorce Pracownik KW Niezwlocznie Pismo Rejestr korespond.encp Zatozenie do
merytorycznej przychodzacej akt sprawy
Przygotowanie projektu Nie pdzniej niz Akceptacja Dyrektora
pisma ze wskazaniem . ostatni dzien . . wWuP/
. o P k KW P kt . -
3 pracownikéw do skfadu racowni wyznaczonego rojext pisma Wicedyrektora ds.
Zespotu ds. oceny ryzyk terminu Funduszy
Przekazanie
. . egzemplarza
4, Przekazanie pisma do K Pracownik OK Niezwtocznie Pismo Rejestr koresponqenCJl ad acta celem
wychodzacej . .
umieszczenia
w teczce spraw
Przyjecie korespondencji z K .
w sprawie analizy projektu Dekretacja Dyrektora
5. P . y proj Pracownik OK Niezwtocznie Pismo WUP/ Wicedyrektora -
Regulaminu pracy Zespotu ds.
ds. Funduszy
oceny ryzk
Uwagi i
propozycje
Wersia papierowa Weryfikacja zapiséw do
Przekazanie projektu . ) p P . Kierownika Wydziatu/ projektu
. . i elektroniczna pisma . .
Regulaminu pracy Zespotu do Pracownik KW . . . . Pracownika na Regulaminu
6. . . . Niezwtocznie przekazujgcego projekt .
komaérek organizacyjnych ) samodzielnym pracy Zespotu
Regulaminu pracy Zespotu .
WUP . stanowisku pracy Y]
do konsultacji
przekazywane
do KW pocztg
elektroniczng
Weryfikacja przestanych Mail z uwagami/
7 uwag i propozycji zapiséw do Pracownik KW Niezwlocznie propozycjami zapiséw do i )

projektu Regulaminu pracy
Zespotu

projektu Regulaminu
pracy Zespotu




Przestanie uwag i propozycji
zapiséw do projektu

Mail z uwagami/
propozycjami zapiséw do

Akceptacja Dyrektora

8. . Pracownik KW Niezwtocznie . . WUP/ Wicedyrektora -
Regulaminu pracy Zespotu do projektu Regulaminu
ds. Funduszy
K pracy Zespotu
Wersja papierowa
Przyjecie zmienionego i elektroniczna pisma Dekretacja Dyrektora
9. projektu Regulaminu pracy Pracownik OK Niezwtocznie przekazujgcego zmieniony | WUP/ Wicedyrektora -
Zespotu z K projekt Regulaminu pracy ds. Funduszy
Zespotu
Informacja
kceptacji
. . Weryfikacja °a cep .aCJI
Wersja papierowa . . . tresci
. - . . . Kierownika Wydziatu/ .
Przyjecie zmienionego i elektroniczna pisma . Regulaminu
. . . . . . - Pracownika na
10. projektu Regulaminu pracy Pracownik KW Niezwtocznie przekazujgcego zmieniony samodzielnvm pracy Zespotu
Zespotu z K projekt Regulaminu pracy . y jest
stanowisku pracy
Zespotu przekazywana
do KW poczta
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Przyjecie z K informacji Mail z informacja
11 o pOW(.)’fa!WIU Zespo’ru. Pracownik KW Niezwlocznie o pOW(.)’ra.nlu Zespo’ru. PotW|er.dzen|t.e i
oraz przyjeciu Regulaminu oraz przyjeciu Regulaminu odczytania maila
pracy Zespotu pracy Zespotu
Przekazanie informacji o .
. Mail z informacja . .
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Podproces 1.7.2 Procedura sporzadzanie Zasad dotyczacych zapobiegania i postepowania w sytuacjach wystapienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym

konfliktu interesdw, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
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Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 pktc,

— Wytyczne Komisji Europejskiej dla paniistw cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy ,, Ocena ryzyka naduzyé finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
srodki zwalczania naduzy¢ finansowych” z 16 czerwca 2014 r.,

— Woytyczne Komisji Europejskiej dotyczace unikania konfliktu intereséw i zarzgdzania takimi konfliktami na podstawie rozporzgdzenia finansowego,

— Woytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027, rozdziat 11.

Wprowadzenie do procesu

1. Celem opracowania i wprowadzenia Zasad jest zapewnienie odpowiedniego poziomu zarzadzania ryzykiem naduzy¢ finansowych i korupcji.
2. Procedura sporzadzania Zasad dotyczacych zapobiegania i postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw,
w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027:
— Sporzadzanie Zasad koordynuje K, ktdry opracowuje wktad do poszczegdlnych rozdziatdw samodzielnie lub zwraca sie o ich przygotowanie do wtasciwych jednostek

realizujgcych zadania w zakresie FEWiM 2021-2027.

— W przypadku zwrdcenia sie K do IP na kazdym etapie o zgtoszenie uwag/sugestii do opracowywanych Zasad, KW koordynuje zbieranie uwag/sugestii przez
pracownikéw poszczegdlnych komadrek organizacyjnych IP. Zbiorcze zestawienie uwag/sugestii do Zasad lub informacja o ich braku przekazywana jest przez IP
do K.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z Zasadami oraz do ich stosowania.
4. Zatwierdzone Zasady zamieszczane sg na stronie: www.wup.olsztyn.pl

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnosé Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ ¥ ¥ kontrolny g
Przyjecie k dencji zK .
e
. . . . . Dyrektora WUP
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. . L P Weryfikacja
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uwag do opracowanych organizacyjne WUP ostatni dzien terminu sugestiach, braku uwag . pocztg
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odeW|e92| w.zakre5|e uwag Pracownik KW Nie p?ozr.nelj niz n? Pismo Dyrektora WUP/ i
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I
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Podproces 1.7.3 Procedura aktualizacji Zasad dotyczacych zapobiegania i postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu
intereséw, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c,

—  Woytyczne Komisji Europejskiej dla pariistw cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy ,Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
srodki zwalczania naduzy¢ finansowych” z 16 czerwca 2014 r.,

— Woytyczne Komisji Europejskiej dotyczgce unikania konfliktu intereséw i zarzagdzania takimi konfliktami na podstawie rozporzadzenia finansowego,
— Woytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027, rodz. 11.

Wprowadzenie do procesu

1.Procedura aktualizacji Zasad dotyczacych zapobiegania i postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw,

w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027:




— W przypadku wystgpienia w IP okolicznosci wprowadzenia zmian do Zasad, Pracownik IP w porozumieniu z Dyrektorem WUP/Wicedyrektorem WUP weryfikuje
zasadnos¢ ich wprowadzenia.

— Jezeli wprowadzenie zmian bedzie uzasadnione pracownik IP przygotowuje pismo do K zawierajgce propozycje zmian z uzasadnieniem.

— W przypadku przekazania przez K projektu aktualizacji Zasad, KW koordynuje zbieranie uwag/sugestii przez pracownikéw poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych IP. Zbiorcze zestawienie uwag /sugestii do Zasad lub informacja o ich braku jest przekazywana K.

— Zatwierdzone przez Zarzgd WWM zmiany do Zasad zamieszczane sg na stronie: www.wup.olsztyn.pl

Przebieg procesu

L . . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
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dokonania przeglagdu Zasad Pracownik OK Wicedyrektora ds.
lub zgtoszenia uwag/sugestii Funduszy
do Zasad
Informacja do
_r . . . .. Weryfikacja KW
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Weryfikacja Zasad . . . . . Kierownika przekazywana
organizacyjne WUP dzien terminu zmian . .
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zgtoszonych uwag /sugestii dzien terminu Wicedyrektora ds.
do Zasad Funduszy
Przekazanie
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Przekazanie pisma do K Pracownik OK korespondencji celefn
wychodzacej . .
umieszczenia
W teczce spraw

Podproces 1.7.4. Procedura postepowania w przypadku zidentyfikowania wystgpienia naduzycia finansowego
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Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c,

Wytyczne Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy ,,Ocena ryzyka naduzyé finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
srodki zwalczania naduzy¢ finansowych” z 16 czerwca 2014 r.,

Wytyczne Komisji Europejskiej dotyczace unikania konfliktu intereséw i zarzadzania takimi konfliktami na podstawie rozporzgdzenia finansowego,

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego, art. 304,

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, art. 240 § 1.

Wprowadzenie do procesu

1.

4.

1) informacje od pracownikéw wtasciwej instytucji, pozyskane w trakcie wykonywania biezgcych zadan, w tym weryfikacji wnioskow o ptatnosc¢ i kontroli
projektéw,
2) informacje o prowadzonych sledztwach i postepowaniach, do ktérych nalezg w szczegdlnosci:

5.

6.

Odpowiedzialnos¢ za dostrzeganie potencjalnych sygnatdw naduzy¢ finansowych, odpowiednie na nie reagowanie spoczywa na wszystkich osobach
zaangazowanych w realizacje FEWiM 2021-2027, w zakresie swoich kompetencji. Kazdy pracownik zaangazowany w realizacje FEWiM 2021-2027 ma obowigzek
bra¢ pod uwage wszystkie sygnaty dotyczgce podejrzenia wystgpienia naduzycia finansowego, lub korupcji i podja¢ stosowne kroki w celu zweryfikowania uzyskane;j
informacji.
We wszystkich przypadkach Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie przeprowadza postepowanie sprawdzajgce w celu potwierdzenia informacji.
Zgodnie z art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego, pracownicy ktérzy w zwigzku ze swojg dziatalnoscig dowiedzieli sie o popetnieniu przestepstwa Sciganego
z urzedu, majg prawny obowigzek zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prokurature lub policje. Zaniechanie przez pracownikéw prawnego
obowigzku zawiadomienia o podejrzeniu przestepstwa pocigga za sobg odpowiedzialnos¢ karng z art. 231 § 1 Kodeksu karnego.

a. Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie zapewnia mozliwos¢ anonimowych zgtoszen podejrzenia wystgpienia naduzycia finansowego. Zgtoszenia w zakresie

naduzy¢ finansowych, korupcji lub konfliktu intereséw mozna dokonad:

b. na adres poczty elektronicznej: stopnaduzyciom@up.gov.pl,

c. za pomocg dostepnego formularza kontaktowego,

d. poczty na adres: Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie, ul. Gtowackiego 28, 10-448 Olsztyn, z dopiskiem ,Naduzycia”.

Informacje o podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego mogg pochodzi¢ z réznych zrédet. Zrédta te mozna podzieli¢ na trzy rodzaje:

informacje przekazane przez prokurature, policje lub stuzby specjalne (np. ABW, CBA, CBSP),
informacje przekazane przez IA, KE, OLAF, ETO, NIK, RIO, UZP, UOKiK, KAS,

3) pozostate zrédta zewnetrzne, do ktérych nalezy zaliczyé w szczegdlnosci:

— artykuty prasowe,

— donosy/skargi oséb trzecich, w tym tzw. ,sygnalistow” (whistle-blowing),

— dane publicznie dostepne, gromadzone w réznych systemach informatycznych, np. KRS, czy bazie informacji gospodarczych,

informacje przekazane przez Beneficjentow.
Pracownicy IP sg zobowigzani do niezwtocznego przekazywania do K informacji, odnoszacych sie zaréwno do sktadanych zawiadomien o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, jak i o podjetej przez wtasciwe organy decyzji o postanowieniu wszczecia $ledztwa lub dochodzenia (albo o odmowie ich wszczecia).

Pracownicy IP zgtaszajgcy nieprawidtowosci lub podejrzenia naduzy¢ finansowych sg chronieni przed dziataniami odwetowymi. 1Z/IP sg zobowigzane do ochrony
tozsamosci osoby sygnalizujgce;j.
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7. Pracownicy IP powinni na biezgco rejestrowac wszystkie informacje o podejrzeniu naduzycia finansowego.
8. Zgtaszane sygnaty ostrzegawcze sg umieszczane w Rejestrze sygnatdow ostrzegawczych prowadzonym przez IP i IZ. Rejestr ten (Rejestry) umozliwia (umozliwiajg)
pracownikom IP zapoznanie sie z naptywajgcymi oznakami naduzy¢ finansowych w celu wykorzystania tej wiedzy na poszczegdlnych etapach realizacji Programu.

Niepotwierdzone sygnaty sg na biezgco wykreslane z Rejestru. Wykreslenie nastepuje po wyrazeniu opinii wtasciwego Wydziatu IP, ktéry wdraza Dziatanie,
w ramach ktdrego realizowany jest projekt.

9. Wszelkie sygnaty niemozliwe do zidentyfikowania (np. informacje, z ktérych nic nie wynika, nie wiadomo kogo/czego dotyczg) pozostawiane sg bez rozpoznania.

Przebieg procesu
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Wptyw do IP informacjio
podejrzeniu wystgpienia
naduzycia finansowego lub . . Dekretacja Dyrektora
. , . Niezwtocznie . ) :
1. korupcji wskazujgcych na Pracownik OK Pismo/mail WUP/ Wicedyrektora -
potencjalne podejrzenie WUP
popetnienia naduzycia
finansowego lub korupcji
Przekazanie pisma do
komorki organizacyjnej WUP Kierownik Wydziatu/
w ktdrej stwierdzono Pracownik na samodzielnym Niezwtocznie Pismo Weryfikacja i

przestanke zaistnienia
naduzycia finansowego lub
korupcji

stanowisku pracy

Kierownika Wydziatu

Pozyskanie informacji
wskazujgcych na potencjalne
podejrzenie popetnienia
naduzycia finansowego lub
korupcji w trakcie

Pracownik w Wydziale

w ktdrym stwierdzono

przestanke zaistnienia
naduzycia finansowego lub

Niezwtocznie

Notatka stuzbowa
o zidentyfikowaniu
potencjalnego
podejrzenia naduzycia

Weryfikacja
Kierownika Wydziatu

wykonywania obowigzkow korupcji
stuzbowych
Wpfyw .plsma/no'Fat!q Postepowame N Weryfikacja
stuzbowej do komadrki KZ sprawdzajace Wyniki . . .
. . . . . . . . Kierownika Wydziatu
o potencjalnym podejrzeniu Kierownik KZ Niezwtocznie kontroli- -
popetnienia naduzycia Protokot
finansowego
Otrzymanie wynikow Dyrektor WUP/ Ustalenie olanu dalszego Dekretacja Dyrektora
postepowania Wicedyrektor WUP Niezwtocznie b & WUP/ Wicedyrektora -

dziatania

sprawdzajacego WUP
Powziecie informacji
o popetnieniu czynu . . . .
K kW tul
zabronionego w wyniku lerownik Wydziatu lub inny Przygotowanie projektu Weryfikacja

przeprowadzonego
postepowania
sprawdzajacego

wyznaczony pracownik
komérki organizacyjnej

Niezwtocznie

zawiadomienia

Kierownika Wydziatu
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Przestanie przygotowanego .
zawiadomienia Pracownik OK Zawiadomienie Akceptacja
7. o brzestepstwie Niezwtocznie Dyrektora WUP/ -
P &P Wicedyrektora WUP
Przekazanie zawiadomienia Kierownik Wydziatu lub inny
8. o popetnieniu przestepstwa wyznaczony pracownik Na biezgco Pismo/mail - -
do KW komoérki organizacyjnej
Przekazanie
zweryfikowanego zgtoszenia Akceptacja
9. o potencjalnym podejrzeniu Pracownik KW Niezwtocznie Pismo/mail Dyrektora WUP/ -
popetnienia naduzycia Wicedyrektora WUP
finansowego do K
Wprowadzenie Informacji do Uzupetniony Reiestr Akceptacja Dyrektora
10. Rejestru sygnatéw Pracownik KW Niezwtocznie . na’rgw ostrzye a{ch ch WuP/ -
ostrzegawczych ve g ¥ Wicedyrektora WUP
Przekazanie/udostepnienie
informacji o sygnatach
zgromadzonych w Rejestrze Reiestr svenatow
11. sygnatoéw ostrzegawczych Pracownik KW Na biezgco ) Ve - -
. . . ostrzegawczych
komérkom organizacyjnym
zaangazowanym w realizacje
FEWiM 2021-2027
opzs!(izi:izm;%g?;géh Pismo lub mail dot.
P Jt-;:_y y . Kierownik Wydziatu lub inny przekazania informacji Akceptacja
w sprawie oraz o kolejnych . . . . . .
12. . wyznaczony pracownik Niezwtocznie o ztozeniu zawiadomienia Dyrektora WUP/ -
etapach postepowania, " . o .
. komorki organizacyjnej do K Wicedyrektor WUP
w tym o rozstrzygnieciu
sprawy do K
Zataczniki:

1.Wzér zgtoszenia sygnatu ostrzegawczego (Z2.1.7.4.1)
2. Wz6r rejestru sygnatdéw ostrzegawczych (Z2.1.7.4.2)
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Podproces 1.7.5. Procedura powiadamiania wtasciwych organéw $cigania o podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego, stanowigce podejrzenie popetnienia

przestepstwa

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, 74 ust. 1 pkt c,
— Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego, art. 119,
— ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw, art. 86.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

Zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa mozna ztozy¢ ustnie (do protokotu) lub pisemnie.

Zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa mozna wysta¢ mailem, pocztg, faxem lub przyniesé osobiscie do jednostki policji (lub innego uprawnionego

organu Scigania).

Zawiadomienie pisemne powinno:

— spetnia¢ wymogi formalne okreslone w Ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego, tj. zawiera¢ oznaczenie organu, do ktdrego jest skierowane
(jednostka policji/prokuratury wraz z adresem), oznaczenie osoby wnoszgcej pismo (imie, nazwisko i adres), opis sprawy, ktdrej zawiadomienie dotyczy, zatgczniki
(np. dokumenty potwierdzajgce zaistnienie przestepstwa, takie jak faktury, umowy itp.) oraz date i podpis osoby sktadajgcej zawiadomienie,

—  rzeczowo i wyczerpujgco opisywac okolicznosci zwigzane z przestepstwem?.

Pracownik IP powinien zadba¢ o potwierdzenie wystania zawiadomienia (pokwitowanie w przypadku osobistego doreczenia).

W przypadku podejrzen popetnienia naduzy¢ finansowych, mogacych stanowic¢ praktyki ograniczajace konkurencje, Pracownik IP powinien dokona¢ zgtoszenia do

UOKIiK.

Zgtoszenia do UOKiK mozna dokona¢ w formie pisemnego zawiadomienia wraz z uzasadnieniem. Zawiadomienie powinno zawieraé w szczegélnosci:

— wskazanie przedsiebiorcy, ktéremu jest zarzucane stosowanie praktyki ograniczajgcej konkurencje,

— opis stanu faktycznego bedacego podstawg zawiadomienia,

— wskazanie przepisu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw lub Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, ktérego naruszenie
zarzuca zgtaszajacy zawiadomienie,

— uprawdopodobnienie naruszenia przepisdw ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw lub Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej,

2 Tzw. regufa ,,siedmiu ztotych pytan”:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

co? (co sie wydarzyto, czy zdarzenie jest przestepstwem),

gdzie? (gdzie miato miejsce zdarzenie, gdzie nastgpit skutek),

kiedy? (kiedy doszto do zdarzenia),

jaki sposéb? (jakimi metodami postuzyta sie osoba, ktdra popetnita czyn),

dlaczego? (motywy i pobudki dziatania sprawcy czynu),

jakimi Srodkami? (przy pomocy jakich srodkéw, narzedzi lub osoby popetniony zostat czyn),
kto? (okreslenie kto jest sprawca zdarzenie a kto pokrzywdzonym)
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— dane identyfikujgce zgtaszajgcego zawiadomienie.

7. Zawiadomienie moze zawierac inne dane. Ztozenie zawiadomienia nie pocigga za sobg zadnych optat. Do zawiadomienia dofacza sie wszelkie dokumenty, ktére mogg
stanowi¢ dowdd naruszenia przepisdw ustaw o ochronie konkurencji i konsumentéw. Dowodem z dokumentu w postepowaniu przed Prezesem UOKiK moze by¢ tylko

oryginat dokumentu lub jego kopia poswiadczona np. przez organ.

Istnieje réwniez mozliwos¢ anonimowego zgtoszenia do UOKiK na dedykowany adres poczty elektronicznej: sygnalista@uokik.gov.pl

. Oprécz mozliwosci zawiadomienia krajowych organéw scigania, kazda osoba ma mozliwos$¢ bezposredniego poinformowania OLAF o podejrzeniu naduzycia finansowego

lub innej powaznej nieprawidtowosci, ktére mogg miec¢ potencjalnie negatywny wptyw na interesy finansowe Unii Europejskiej. Ze stuzbami OLAF mozna sie
skontaktowad we wszystkich jezykach urzedowych UE. Szczegdétowe informacje w tym zakresie dostepne sg na stronie internetowej: https://ec.europa.eu/anti-

fraud/investigations pl

Przebieg procesu

L . - Termin . .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci . Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
wykonania
L . Dyrektor WUP/Wicedyrektor Zabezpieczenie miejsca
Powziecie informacji . . . .
1 o bopelnieniu czvnu WUP, Kierownik Wydziatu, Niezwlocznie zdarzenia i/lub i i
) pop . ¥ Kierownik Zespotu lub dokumentacji/dowodu
zabronionego .
Pracownik WUP rzeczowego czynu
. . . Weryfikacja Kierownika
Przygotowanie projektu Wyznaczony pracownik przez . . . Y . .
. L Projekt zawiadomienia wiasciwego Wydziatu,
2 zawiadomienia Dyrektora Niezwtocznie o przestepstwie/ Akceptacja Dyrektora -
) o przestepstwie / zgtoszenia WUP/Wicedyrektor WUP, P . &P . P .J Y
. . . . zgtoszenia do UOKiK WUP/Wicedyrektora
do UOKiK Kierownika Wydziatu
WUP
. Weryfikacja Kierownika
o " Wyznaczony pracownik przez . _ - .
Przekazanie informacji Dvrektora Zawiadomienie wtasciwego Wydziatu,
3. o przestepstwie / zgtoszenia . v Niezwtocznie o przestepstwie / Akceptacja Dyrektora -
. WUP/Wicedyrektora WUP, . . .
do UOKiK . . . zgtoszenie do UOKIK WUP/Wicedyrektora
Kierownika Wydziatu
WUP
Ztozenie zeznan
Wyznaczony pracownik przez w charakterze Swiadka
Wspotpraca z jednostka Dyrektora . w zaleznosci od zakresu
4. L . . Na biezaco . - -
policji/prokuratury/ UOKiK WUP/Wicedyrektora WUP, wskazanego przez policje
Kierownika Wydziatu lub prokurature / ztozenie
wyjasnien do UOKiK
Przekazanie informacji Wyznaczony pracownik przez . . Pismo lub mail dot. Wer\’/fl‘kaqa Klerownlka Dalsze .
> o podjetych czynnosciach Dyrektora Niezwtocznie rzekazania informacji wlasciwego Wydziatu, postepowanie
POdIETy y ¥ P ) Akceptacja Dyrektora zgodnie z
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w sprawie oraz o kolejnych WUP/Wicedyrektora WUP, o ztozeniu zawiadomienia WUP/Wicedyrektora procesem 1.7.4
etapach postepowania, Kierownika Wydziatu doK WUP pkt 10-11
w tym o rozstrzygnieciu
sprawy do K

Podproces 1.7.6. Wymiana informacji o podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego w oparciu o system IMS
Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c.

Wprowadzenie do procesu

1. Celem mechanizmu sygnalizacyjnego dziatajgcego w oparciu o IMS jest wymiana informacji o podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego pomiedzy Instytucjami
wdrazajgcymi Programy.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi

Uprawniony uzytkownik
IMS (petnigcy funkcje Na biezgco Dane z IMS - -
Obserwatora IP)

Pobranie sygnalizowanych
informacji z IMS

Prrekazanie Umieszczenie

. . . Uprawniony Uzytkownik danych
sygnalizowanych informacji . . . .

. IMS (petnigcy funkcje Niezwtocznie Dane z IMS - w
do wykorzystania ,
) Obserwatora IP) ogolnodostepnym
stuzbowego przez Kz
folderze KZ

Podproces 1.7.7 Stanowiska wrazliwe

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust. 2, art. 74 ust. 1 lit. c,

— Woytyczne Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich i instytucji wdrazajacych programy ,,Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
$rodki zwalczania naduzy¢ finansowych” z 16 czerwca 2014 r. (EGESIF_14-0021-00-16/06/2014 ze zm.).

Wprowadzenie do procesu
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o v AW

Stanowiska szczegdlnie narazone na ryzyko naduzy¢, tzw. ,stanowiska wrazliwe” to stanowiska, na ktorych pracownicy IP mogg by¢ narazeni na ryzyko wystgpienia
zachowan korupcyjnych lub konfliktu interesu.
Do stanowisk narazonych na wystgpienie ryzyka naduzyé, zaliczy¢ nalezy przede wszystkim czynnosci wykonywane przez pracownikow IP, ktére sg zwigzane z:
wyborem projektéow do dofinansowania,
procesem zawierania, wprowadzania zmian oraz rozwigzywania umow o dofinansowanie,
weryfikacjg poniesionych wydatkow,

przeprowadzaniem kontroli,

odzyskiwaniem srodkow od beneficjenta,
procesem zamoéwien publicznych w ramach pomocy technicznej oraz projektéw wtasnych wojewddztwa.

Identyfikacji stanowisk wrazliwych dokonuje kadra zarzadzajaca IP, ktdra monitoruje wszelkie podlegte jej procesy FEWiM 2021-2027.

Czynnosci wymienione w pkt 2 nie stanowig katalogu zamknietego. Kadra zarzadzajgca moze identyfikowac inne zadania wrazliwe.
Kadra zarzadzajgca odpowiada za opracowanie wykazéw stanowisk wrazliwych w nadzorowanej komérce organizacyjnej wedtug wzoru okreslonego w IW IZ.
Zmiana wykazu stanowisk wrazliwych powinna by¢ dokonana w terminie 1 miesigca od:
powziecia informacji o zatwierdzeniu/aktualizacji rejestru ryzyk naduzy¢ finansowych,

wprowadzenia zmian organizacyjnych lub identyfikacji nowych ryzyk.

Przebieg procesu

wykazu stanowisk
wrazliwych IP

wrazliwych IP

Wicedyrektora WUP

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Pismo w sprawie Dekretacja
1. Wptyw korespondencji z K Pracownik OK Niezwtocznie identyfikacji stanowisk Dyrektora WUP/ -
wrazliwych Wicedyrektora WUP
Wystgpienie do komdrek
organizacyjnych W terminie Weryfikacja
zaangazowanych . wskazanym Kierownika
2. w realizacje FEWIM Pracownik KW w pismie Wydziatu
2021-2027 o identyfikacje
stanowisk wrazliwych
. , W terminie Wykazy stanowisk
Przygotowanie wykazow Wyznaczony . — .1
. s . L. wskazanym Wykazy stanowisk Weryfikacja wrazliwych
3. stanowisk wrazliwych Pracownik komarki . . . . .
. . . . w pismie wrazliwych Kierownika Wydziatu sg przekazywane do KW
i przekazanie ich do KW organizacyjne;j .
pocztg elektroniczna
V\\//verlzl;ﬁzl;avfljfspr;fzka;:;r:/izh Wykaz stanowisk Akceptada
4, y porzq Pracownik KW Niezwtocznie y Dyrektora WUP/
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Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi

1.Wz6r wykazu stanowisk wrazliwych (Z2.1.7.7.1)

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania
. . Wykazy stanowisk
. Pismo przekazujace . .
Przekazanie do K wykazu wykaz stanowisk Rejestr wrazliwych
5. stanowisk wrazliwych IP Pracownik OK Niezwtocznie ywrailiw ch korespondencji sg przekazywane do K
¥ wychodzacej pismem oraz poczty
elektroniczna
Zbi k isk
Wptyw zbiorczego wykazu . . . . Potwierdzenie blo'r§zy wykaz s:tanoms
6. stanowisk wrazliwvch 2 K Pracownik KW Niezwtocznie Mail odbioru wrazliwych zamieszczony
¥ jest w systemie TALGOS
Pi -
Przyjecie korespondenciji z 1Smo W spraW|.e
, . przeprowadzenia .
K w sprawie analizy Niezwtocznie analizy zbiorczego Dekretacja
7. zbiorczego wykazu Pracownik OK 4 ‘g Dyrektora WUP/ -
. . wykazu stanowisk .
stanowisk wrazliwych oraz .. Wicedyrektora WUP
. . wrazliwych oraz
zgtaszanie zmian . .
zgtaszanie zmian
Wystgpienie do komodrek
organizacyjnych
zaangazowanych - .
S . Wt — Zaktual k
w reslizacie FEWIM wskazanym Weryfikaci stanowisk wratliwych
8. 2021-2027 " iém‘i'e Mail Kierownika b dZ W
o analize zbiorczego Pracownik KW P Wydziatu Jestp y y.
. pocztg elektroniczna
wykazu stanowisk
wrazliwych oraz zgtaszanie
zmian
Zaktualizowany wykaz
Przygotowanie aktualizacji - . stanowisk wrazliwych
wykazu stanowisk W terminie Zaktualizowany wykaz Akceptacja jest przekazywany do K
9. y . . Pracownik KW wskazanym . y . y Dyrektora WUP/ Jestp y .y
wrazliwych i przekazanie o stanowisk wrazliwych . pocztg elektroniczna.
. W pismie Wicedyrektora WUP . .
ich do K Zostaje zamieszczony
w systemie TALGOS
Zatacznik:




Proces 1.8 Przestrzeganie zasad rdwnosciowych i poszanowanie praw podstawowych przy wdrazaniu FEWiM 2021-2027
Podproces 1.8.1. Przestrzeganie zasad réwnosciowych i poszanowanie praw podstawowych przy wdrazaniu FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej,

— Konwencja Organizacji Narodéw Zjednoczonych o prawach oséb niepetnosprawnych,

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 9i 15,

— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rozdziat 9, pkt. 9.1,

— Woytyczne dotyczace zapewnienia poszanowania Karty praw podstawowych Unii Europejskiej przy wdrazaniu europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych,
— Wytyczne dotyczace realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027,

— Samoocena spetnienia warunku ,Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw podstawowych w Polsce”.

Wprowadzenie do procesu

1. Pracownicy IP przestrzegajg zasad rdwnosciowych oraz praw i wolnosci okreslonych w KPP i KPON w trakcie realizacji swoich zadan w ramach FEWiM 2021-2027
na kazdym etapie, w tym programowania, wyboru i realizacji projektow, a takze kontroli projektéw, monitorowania i ewaluacji.

2. Obowiazki instytucji systemu FEWiM 2021-2027 w zakresie przestrzegania zasad réwnosciowych okreslajg m.in. Wytyczne dotyczqce realizacji zasad rownosciowych
w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027. Natomiast obowigzki w zakresie zapewnienia zgodnosci z KPP realizacji zadan na wszystkich etapach realizacji
programow zostaty opisane w Samoocenie spetnienia warunku ,,Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw podstawowych w Polsce”, rozdziat VI.

3. Z uwagi na powyzsze IP zgodnie ze swoimi kompetencjami oraz w zgodzie z wiasciwymi prawami gwarantowanymi przez KPP adekwatnymi dla danego obszaru i procesu
dokonuja:

— opracowania wtasciwych procedur i dokumentdw w oparciu o wytyczne horyzontalne wydane na poziomie krajowym, ustawe wdrozeniowa, rozporzadzenia
wykonawcze do ww. ustawy i inne przepisy prawa krajowego w danym obszarze,

— prawidtowej realizacji wszystkich dziatan i proceséw zgodnie z procedurami,

— analizy ztozonych do niej zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z KPP.

4. 1Z wyznaczyta Koordynatora zasad réwnosciowych w Instytucji Zarzagdzajgcej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 w FS (dale;j:
Koordynator zasad réwnosciowych) oraz Koordynatora ds. Karty Praw Podstawowych w Instytucji Zarzadzajgcej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla
Warmii i Mazur 2021 2027 w PR (dalej: Koordynator ds. KPP).

5. Do zadan Koordynatora zasad rownosciowych nalezy m.in.:

— koordynacja wdrazania zasad réwnosciowych poprzez np. organizacje spotkan informacyjnych dla pracownikéw instytucji w danym programie we wspdtpracy
z innymi komdrkami organizacyjnymi tej instytucji, w tym z Instytucjami Posredniczgcymi,

— petnienie funkcji osoby wtasciwej do pierwszego kontaktu w kwestiach zasad réGwnosciowych, stuzenie radg i opinig w kwestiach problemowych,

— proponowanie realizacji badan lub analiz dotyczgcych zasad réwnosciowych,
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6.

— zwracanie szczegdlnej uwagi na komunikaty na stronach internetowych, publikacje, materiaty promocyjne i dokumenty tworzone w ramach swojej instytucji (np. czy
nie propaguja stereotypowych lub dyskryminujacych przekazéw),

— upowszechnianie i wymiana dobrych praktyk w zakresie zasad rownosciowych.

Do zadan Koordynatora ds. KPP nalezy m.in.:

— zapewnienie stosowania KPP w ramach programéw finansowanych ze srodkéw UE i odpowiedniej koordynacji wewnatrz systemu instytucjonalnego wdrazania
funduszy unijnych,

— prowadzenie Scistej wspdtpracy z Rzecznikami Funduszy Europejskich i Rzecznikiem Praw Obywatelskich,

— petnienie roli pierwszego punktu kontaktowego wewnatrz Instytucji Zarzadzajacej oraz dla innych instytucji systemu wdrazania (np. Instytucji Posredniczgcych)
w programie w zakresie catej KPP,

— monitorowanie przygotowania dokumentdéw programowych i wdrozeniowych w zakresie zapewnienia stosowania KPP,

— zapewnianie wymiany dobrych praktyk z innymi koordynatorami ds. KPP.

. W razie watpliwosci pojawiajgcych sie w toku prowadzonych spraw pracownicy IP mogg sie zwrécic o konsultacje do Koordynatora zasad réwnosciowych (w przypadku

spraw dotyczacych zasad rownosciowych lub KPON) lub Koordynatora ds. KPP (w przypadku spraw dotyczgcych KPP). Opinie koordynatoréw nie sg wigzace.

. Analiza wnioskow o dofinansowanie projektéw pod katem zgodnosci z prawami i wolnosciami okreslonymi w KPP/KPON jest przeprowadzana na etapie ich oceny

na podstawie kryteriow wyboru projektéw — patrz proces Ocena i wybdr projektow w sposéb konkurencyjny, Ocena i wybdr projektow w sposob niekonkurencyjny
Podpisywanie i aneksowanie umow o dofinansowanie projektu.

Procedury analizy zgtoszen o niezgodnosci z KPP/KPON zostaty opisane w procesie pn. Zgtaszanie podejrzeri o niezgodnosci projektow (operacji) realizowanych przez
beneficjentéw IP lub dziatan IP zwigzanych z wdrazaniem programu z Kartq praw podstawowych/Konwencjqg ONZ o prawach osob niepetnosprawnych.
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Podproces 1.8.2. Zgtaszanie podejrzen o niezgodnosci projektéw (operacji) realizowanych przez beneficjentéw IP lub dziatan IP zwigzanych z
wdrazaniem programu z Kartg praw podstawowych/Konwencjg ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej,

— Konwencja Organizacji Narodéw Zjednoczonych o prawach oséb niepetnosprawnych,

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 9i 15,

— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rozdziat 9, pkt. 9.1,

— Woytyczne dotyczace realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027, rozdziat 1, pkt. 2 oraz Zatgcznik nr 3,

— Samoocena spetnienia warunku ,Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw podstawowych w Polsce”, rozdziat VIl i VIII.

Wprowadzenie do procesu

1. Proces reguluje zasady monitorowania oceny spetnienia horyzontalnych warunkéw podstawowych ,,Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw podstawowych” oraz
,Wdrazanie i stosowanie Konwencji ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych zgodnie z decyzjg Rady 2010/48/WE”, o ktérych mowa w art. 15 rozporzadzenia ogdlnego
oraz w zataczniku nr Il do tego rozporzadzenia.

2. Przebieg procesu stuzgcego zgtaszaniu podejrzen o niezgodnosci projektow i dziatan z KPP/KPON zostat opracowany na podstawie ramowej ,Procedury stuzacej do
wigczania zapiséw KPON do praktyki wdrazania programéw”, stanowigcej Zatgcznik nr 3 do Wytycznych dotyczacych realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy
unijnych na lata 2021-2027 oraz dokumentu Samoocena spetnienia warunku ,,Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw podstawowych w Polsce”.

3. Niniejszy proces dotyczy zgtaszania podejrzen o niezgodnosci projektow beneficjentow/IP/1Z lub dziatan IP/IZ z KPP/KPON w trakcie ich realizacji.

4. Zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci projektow (operacji)/dziatart z KPP/KPON powinny by¢ rozpatrywane w terminie 2 miesiecy od ich wptywu do wtasciwej do ich
rozpatrzenia instytucji. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos$é wydtuzenia tego terminu, o czym nalezy poinformowaé podmiot/osobe sktadajgca zgtoszenie.

5. Informacja zbiorcza o zgtoszeniach podejrzenia o niezgodnosci projektu (operacji) realizowanego przez beneficjenta IP lub dziatan IP zwigzanych z realizacjg Programu
z KPP/KPON jest przekazywana Koordynatorowi zasad réwnosciowych/Koordynatorowi ds. KPP raz w roku (zgodnie z procedurg okreslong w IW IP).

6. Proces rozpoczyna wptyw do IP lub Koordynatora zasad réwnosciowych/Koordynatora ds. KPP zgtoszenia podejrzenia o niezgodnosci projektu (operacji) realizowanego
przez beneficjenta IP lub dziatan IP zwigzanych z realizacjg Programu z KPP/KPON (dalej: zgtoszenia).

7. Analiza wnioskéw o dofinansowanie projektéw pod katem zgodnosci z prawami i wolnosciami okreslonymi w KPP/KPON jest przeprowadzana na etapie ich oceny na
podstawie kryteridw wyboru projektdw — patrz proces Ocena i wybdr projektéw w sposob konkurencyjny, Ocena i wybdr projektéw w sposdb niekonkurencyjny,
Podpisywanie i aneksowanie umdw o dofinansowanie projektu.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termln. Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny
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Weryfikacja zgtoszenia w
celu ustalenia komorki
organizacyjnej/instytucji
wiasciwej do jego
rozpatrzenia

Pracownik wyznaczony
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,
Kierownika Wydziatu

Niezwtocznie

Ustalenie komorki
organizacyjnej/instytucji
wiasciwej do rozpatrzenia
zgtoszenia

Zgtoszenie dotyczace
projektu beneficjenta
jest analizowane
przez Departament /
IP nadzorujaca jego
realizacje.
Zgtoszenie dotyczgce
projektu/dziatania 1Z
jest analizowane
przez RFE
Zgtoszenie dotyczace
projektu/dziatania IP
jest analizowane
przez NW.

Sporzadzenie pisma ws.
przekazania zgtoszenia do
komorki
organizacyjnej/instytucji
wtasciwe] do jego
rozpatrzenia

Pracownik wyznaczony
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,
Kierownika Wydziatu

Niezwtocznie

Pismo ws. przekazania
zgtoszenia (jezeli
adresatem jest 1Z)

Weryfikacja Kierownika
wtasciwego Wydziatu,
Akceptacja Dyrektora
WUP/Wicedyrektora

WUP

W przypadku gdy
adresatem zgtoszenia
powinna by¢ IZ.

Analiza zgtoszenia w celu

ustalenia czy prawo/wolnos¢

okreslona w KPP/KPON jest
zagrozona

Pracownik wyznaczony
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,
Kierownika Wydziatu

W terminie
wyznaczonym
przez Kierownika
Wydziatu

Pismo do beneficjenta lub
wtasciwego Wydziatu
ws. przedstawienia
stosownych wyjasnien

Weryfikacja Kierownika
wiasciwego Wydziatu,
Akceptacja Dyrektora
WUP/Wicedyrektora

WUP

IP podejmuje
czynnosci
wyjasniajace,
adekwatne do
zakresu zgtoszenia,
m.in.: gromadzi
dokumentacje,
wzywa beneficjenta
do przedstawienia
wyjasnien.

W przypadku
ustalenia braku
naruszenia
praw/wolnosci
okreslonych w
KPP/KPON
poinformowanie
zgtaszajgcego na
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pismie, co konczy
realizacje procesu.
IP informuje
whnioskodawce o
mozliwosci ztozenia
skargi do wtasciwych
organdw/instytucji
niezaleznie od
wynikéw
przeprowadzonej
przez siebie
weryfikacji.

W razie watpliwosci
pojawiajgcych sie w
trakcie rozpatrywania
zgtoszen, osoby
rozpatrujace moga
sie zwrécic o
konsultacje do
Koordynatora zasad
rownosciowych (w
przypadku zgtoszenia
dot. naruszenia
KPON) lub
Koordynatora ds. KPP
(w przypadku
zgtoszenia dot.
naruszenia KPP).
Opinie
koordynatoréw nie sg
wigzace.

Analiza wyjasnien
przedstawionych przez
beneficjenta

Pracownik wyznaczony
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,
Kierownika Wydziatu

W terminie
wyznaczonym
przez Kierownika
Wydziatu

Pismo do zgtaszajgcego o
braku naruszenia
praw/wolnosci okreslonych
w KPP/KPON, co konczy

Weryfikacja Kierownika
wtasciwego Wydziatu,
Akceptacja Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora

WUP

Wszczecie kontroli
doraznej odbywa sie
zgodnie z procesem
Kontrole projektow,

w tym kontrole w
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realizacje procesu lub
pismo o wszczeciu kontroli

miejscu realizacji
projektu lub siedzibie
podmiotu
kontrolowanego,
kontrole w zakresie
zasad udzielania
pomocy publicznej,
kontrole w zakresie
stosowania
witasciwych procedur
dotyczqgcych
udzielania zamowien,
kontrole na
zakonczenie realizacji
projektu, kontrole
trwatosci projektu,
inne kontrole

Analiza wynikéw kontroli w
celu ustalenia czy wystgpito
naruszenie KPP/KPON

Pracownik wyznaczony
przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,
Kierownika Wydziatu

W terminie
wyznaczonym
przez Kierownika
Wydziatu

W przypadku ustalenia
braku naruszenia
praw/wolnosci okreslonych
w KPP/KPON pismo do
zgtaszajgcego o
zakonczeniu postepowania

albo

w przypadku ustalenia
naruszenia praw/wolnosci
okreslonych w KPP/KPON

pismo do odpowiednich

stuzb zawiadamiajace o

naruszeniu obowigzujgcych
przepiséw prawa oraz
pismo do zgtaszajgcego o
dalszych mozliwosciach
postepowania w sprawie,
tj. zgtoszenia naruszenia
np. do Rzecznika Praw

Weryfikacja Kierownika
wtasciwego Wydziatu,
Akceptacja Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora

WUP

W przypadku
ustalenia braku
naruszenia
praw/wolnosci
okreslonych w
KPP/KPON
poinformowanie
zgtaszajgcego na
pismie, co konczy
realizacje procesu.
Wiasciwosé stuzb jest
ustalana na
podstawie charakteru
zgtoszenia. Moze by¢
to np. Rzecznik Praw
Obywatelskich,
Panstwowa Inspekcja
Pracy, Rzecznik Praw
Pacjenta czy wiasciwe
organy Scigania.
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Obywatelskich,
Panstwowej Inspekcji
Pracy, Rzecznika Praw

Pacjenta lub sadu.

IP informuje
whioskodawce o
mozliwosci ztozenia
skargi do wtasciwych
organow/instytucji
niezaleznie od
wynikéw
przeprowadzonej
przez siebie
weryfikacji.

Przekazanie zgtoszenia

Pracownik wyznaczony
przez Dyrektora WUP/

Pismo ze zgtoszeniem

Weryfikacja Kierownika
wiasciwego Wydziatu,

Pracownik IP
prowadzacy sprawe

6. odpowiednim stuzbom Wicedyrektora WUP, Niezwtocznie naruszenia Akceptac.Ja Dyrektora lubinny wyznaczony
Kierownika Wvdziatu WUP/ Wicedyrektora pracownik wysyta
y WUP pismo do adresata.
Poinformowanie
Koordynatora zasad
rownosciowych .(W Pracownik wyznaczony - Weryfikacja Kierownika
przypadku zgtoszenia dot. W terminie = .
. przez Dyrektora WUP/ wtasciwego Wydziatu,
naruszenia KPON) lub . wyznaczonym N -
7. Wicedyrektora ds. . . Mail/pismo Akceptacja Dyrektora
Koordynatora ds. KPP (w . . przez Kierownika .
rvoadku zetoszenia dot Funduszy, Kierownika Wvdziatu WUP/ Wicedyrektora
przyp & ) Wydziatu y WUP

naruszenia KPP) o
wptynieciu zgtoszenia i
sposobie jego rozpatrzenia

Podproces 1.8.3. Sporzadzanie zbiorczej informacji o zgtoszeniach dotyczacych niezgodnosci projektow (operacji) lub dziatan zwigzanych z realizacja
projektow/wdrazaniem programu z Kartg praw podstawowych/Konwencjg ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych

Nalezy zapoznad sie z ,,Podstawami prawnymi, wytycznymi oraz innymi dokumentami regulujgcymi proces” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” z rozdziatu 1.8 Zgtaszanie

podejrzen o niezgodnosci projektéw z KPP/KPON.

Przebieg procesu




podstawie maila / pisma
otrzymanego od 1Z

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci ermln. Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
wykonania
Zakres wktadu
obejmuje co
najmniej
nastepujace
informacje:
e liczba
zgtoszen/liczba
naruszen,
Przygotowanie wkfadu do e rodzaj
zbiorczej informacji o . podmiotéw
. . . W terminie .
zgtoszeniach podejrzenia o zgtaszajacych
niezgodnosci projektu \Wyznaczonym podejrzenia
. . 1Z, ni : .
(operacji) realizowanego 'przez “n|e . W . e dziatania
o, . krotszym niz 5 dni Weryfikacja Kierownika .
przez beneficjenta IP lub Pracownik wyznaczony przez . -~ . podjete przez IP w
o . roboczych od dnia . . wtasciwego Wydziatu, .
dziatan IP zwigzanych z Dyrektora WUP/ . Wktad do zbiorczej ; ramach analizy
1. .. . otrzymania pisma . . ; Akceptacja Dyrektora .
realizacjg Programu z Wicedyrektora ds. Funduszy, , informacji o zgtoszeniach . ztozonego
oL . . . . z prosbg o WUP/ Wicedyrektora ds. >
KPP/KPON (dalej: zbiorczej Kierownika Wydziatu . zgtoszenia,
. n . przygotowanie Funduszy . .
informacji o zgtoszeniach), wktadu do e dziatania
ktére wptynety w danym informacii naprawcze
roku sprawozdawczym na zbiorcze! podijete przez
] instytucje w

przypadku
wykrytych
nieprawidfowosci,
¢ wnioski
wynikajgce z
analizy zgtoszen
sktadanych w
ramach

Programu.




Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termln. Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
wykonania
Wktad jest
przekazywany
poczta
. . . . W terminie Mail wraz z wktadem do elektroniczna .
Woystanie wktadu do zbiorczej | Pracownik wyznaczony przez . . . . Koordynatorowi
2. . .. . . . . wyznaczonym zbiorczej informacji o Wydruk mail
informacji o zgtoszeniach Kierownika Wydziatu . zasad
przez I1Z zgtoszeniach . L
rownosciowych
(dot. KPON) oraz
Koordynatorowi
ds. KPP (dot. KPP).

Proces 1.10. Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji zarzadczych

P

odstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne., art. 74 ust. 1 lit. f, art. 98 ust. 1,
— Ustawa wdrozeniowa, art. 22 ust. 5.

Wprowadzenie do procesu

1

. W celu zamkniecia roku obrachunkowego 1Z we wspdtpracy z IA przygotowuje pakiet dokumentdéw zwigzanych z rocznym rozliczeniem wydatkéw, tzw. pakiet
dokumentdw dotyczacych poswiadczenia wiarygodnosci. Sktadajg sie na niego nastepujgce dokumenty:
— roczne zestawienie wydatkéw, sporzadzane przez 1Z,
deklaracja zarzadcza, sporzadzana przez 1Z,
roczne sprawozdanie z kontroli, sporzadzane przez IA,
opinia audytowa, sporzgdzana przez IA.
Deklaracja zarzadcza IZ jest sporzadzana przez PR zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku XVIII do Rozporzadzenia ogdlnego i zatwierdzana przez Zarzgd WWM lub
osobe upowazniong. Jej tresé opiera sie na informacjach przedstawionych w posrednich deklaracjach zarzadczych ztozonych przez Dyrektoréw Departamentéw IZ i IP.
Posrednie deklaracje zarzadcze sporzgdzane sg na podstawie m.in. wdrazania Programu w danym roku obrachunkowym i dostepnych informacji na temat realizacji
FEWiIM 2021-2027, w tym wynikow weryfikacji wnioskéw o ptatnosé¢ i kontroli projektow, wynikéw audytéw i kontroli zewnetrznych oraz przedtozonych NW deklaracji
wydatkdéw.
Ztozona przez Dyrektora WUP parafa pod posredniag deklaracjg zarzadcza oznacza, ze oswiadczenia i potwierdzenia w niej zawarte sg prawdziwe w odniesieniu do
zakresu zadan zrealizowanych w poprzednim roku obrachunkowym przez WUP.
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Przebieg procesu

a4 . as . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt el Uwagi
Wzér posredniej
W terminie Weryfikacja deklaracji
1 Sporzadzenie posredniej Pracownik na st. ds. wyznaczonym przez Projekt posredniej Kierownika WAP/ zarzadczej
) deklaracji zarzadczej finanséw i prognoz w WAP Dyrektora WUP deklaracji zarzadczej Kierownika Zespotu stanowi
/Wicedyrektora WUP w WAP zatgcznik nr
Z.1.10.1.
Przekazanie do
IZ dokumentéw
za pomoca
N . - . . . . latformy e-
Podpisanie posredniej Do 31 grudnia roku, w Posrednia deklaracja P y
. A Dyrektor WUP/ , , : ) PUAP.
deklaracji zarzadczej i jej . ktédrym zakonczyt sie rok | zarzadcza wraz z pismem - .
. Wicedyrektor WUP ) Podpisana
przekazanie do PR obrachunkowy przewodnim .
wersja
papierowa ad
acta pozostaje
w teczce WAP.
Zataczniki:

1. Wzdr posredniej deklaracji zarzadczej (2.1.10.1.)

Proces 1.11. Roczne plany wdrazania IP

Podproces 1.11.1. Sporzadzanie i zatwierdzanie RPW IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 28 ust. 1.

Wprowadzenie do procesu
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RPW jest narzedziem stuzgcym 1Z i IP do zaplanowania, a nastepnie monitorowania postepu rzeczowego i finansowego w odniesieniu do wtasciwych poziomdw

wdrazania FEWiM 2021-2027.

RPW zawiera w szczegdlnosci plan wykonania celdw finansowych oraz celdw posrednich i koricowych poprzez cele roczne w odniesieniu do kontraktacji alokacji
i certyfikacji wydatkéw oraz wskaznikéw rezultatu i wskaZnikdw produktu wskazanych w Programie.
IP sporzadza RPW na formularzach przygotowanych przez PR, uzupetnionych o dane finansowe, osiggniete wartosci wskaznikéw oraz ich cele posrednie i koricowe.
Podziat celéw posrednich i koncowych wskaznikéw jest dokonywany, co do zasady, proporcjonalnie do alokacji poszczegdlnych dziatan realizujgcych te wskazniki, chyba
ze SZOP przewiduje inny sposéb ich podziatu.
W przypadku gdy wartosci celdw rocznych ujete w RPW wskazujg na ryzyko nieosiggniecia wartosci docelowych okreslonych w Programie, IP ustala nowe wartosci
celéw rocznych, ktdre nie wskazujg na takie ryzyko.
RPW sg zatwierdzane przez Zarzad WWM.

Przebieg procesu

ds. Funduszy

Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm Uwagi
kontrolny
Formularze sg
przekazywane
Otrzymanie z PR formularzy Wyznaczony pracownik e Dekretacja Dyrektora | do wydziatéw
. . . Do 15 pazdziernika . .
1. RPW i ich przekazanie do sekretariatu OK kaidego roku - WUP/Wicedyrektora | zaangazowanyc
OFE/WAP/OK ds. Funduszy hw
sporzadzanie
RPW.
Weryfikacja
. . Kierownika
Sporézd;cfg;fa&g?:%ﬁpw ' w terminit.e wskaz'anym OFE/'Kierow'nika
) informacji nt. planowanych Wyznaczony pracownik przez Kierownika Projekt RPW WAP/Kierownika OK; i
) , T OFE/WAP/OK OFE/Kierownika zatwierdzenie przez
naboréw, wynikéw oceny . .
WND, realizacji projektéw WAP/Kierownika OK Dy'rektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy
Weryfikacja Wersje
Kierownika OFE, edytowalne
Przekazanie projektu RPW . Do 8 listopada kazdego Pismo przekazujgce zatwierdzenie przez | projektéw RPW
3 do PR Wyznaczony pracownik OFE roku Projekt RPW Dyrektora sg przesyfane
WUP/Wicedyrektora poczty

elektroniczna.
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i . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Otrzymanie z PR uwag do . W przypadku
. . .. . Dekretacja Dyrektora braku uwag
projektu RPW lub informacji Wyznaczony pracownik . . . .
4. . . . . Niezwtocznie - WUP/Wicedyrektora nalezy
o ich braku i przekazanie ich sekretariatu OK ds. Funduszy postepowat
do OFE/WAP/OK zgodnie z pkt 7.
Weryfikacja
Analiza uwag do projektéw Kierownika
RPW, naniesienie zmian W terminie OFE/Kierownika
5 wynikajacych z ich Wyznaczony pracownik OFE/ wyznaczonym przez Zmodyfikowany projekt | WAP/Kierownika OK; i
' uwzglednienia na projekt WAP/OK Kierownika OFE/ RPW lub wyjasnienia zatwierdzenie przez
RPW lub przygotowanie Kierownika WAP Dyrektora
wyjasnien WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy
Weryfikacja Wersje
- Kierownika edytowalne
. W terminie . . .
Przekazanie Wvznaczonvm orzez PR Pismo przekazuiace OFE/Kierownik zmodyfikowany
zmodyfikowanego projektu Wyznaczony pracownik y , 4 p“ ! i P Ja. WAP/Kierownika OK, ch projektéw
6. . nie krétszym niz 5 dni zmodyfikowany projekt .
RPW wraz z ewentualnymi OFE/WAP/OK RS Akceptacja RPW s3
e roboczych od RPW lub wyjasnienia
wyjasnieniami do PR otrzvmania uwa Dyrektora przesytane
¥ g WUP/Wicedyrektora poczta
ds. Funduszy elektroniczna.
Otrzymanle § ?R informacji o . Dekretacja Dyrektora
zatwierdzeniu RPW przez Wyznaczony pracownik . . .
7. . . ) Niezwtocznie - WUP/ Wicedyrektora -
Zarzad WWM i przekazanie sekretariatu OK ds. Fundusz
jej do OFE/WAP/OK ' ¥

Podproces 1.11.2. Sprawozdanie z realizacji RPW IP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 28 ust. 1.

Wprowadzenie do procesu

1. IP sporzadza Sprawozdania z realizacji RPW na formularzach przygotowanych przez PR, uzupetnionych o osiggniete wartosci w odniesieniu do celéw wskazanych w

zatwierdzonych RPW.
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2. Sprawozdania z realizacji RPW sg zatwierdzane przez Zarzgd WWM.

Przebieg procesu

- . L . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Otrzymanle’ ZPR ff)rm‘l'JIarzy . . Dekretacja Dyrektora
sprawozdan z realizacji RPW Wyznaczony pracownik Do 8 lutego kazdego .
1. .. ) . - WUP/Wicedyrektora -
i ich przekazanie do sekretariatu OK roku ds. Fundusz
OFE/WAP/OK . Y
Sporzadzenie projektu
sprawozdania z realizacji _——
Weryfik
RPW wskazujgcego ‘ery ! a.CJa
szczegdtowe uzasadnienia, w Kierownika
’ Wt ini FE/WAP/OK
przypadku gdy cele dla Wyznaczony pracownik erminie Projekt sprawozdania O. / ./O
2. . . wyznaczonym przez NI zatwierdzenie przez -
poszczegdlnych dziatan nie OFE/WAP/OK . . z realizacji RPW
zostaly osiggniete (t] Kierownika OFE Dyrektora
Zostaly 0siqg Q ) WUP/Wicedyrektora
osiggnieto wartos¢ ponizej ds. Fundusz
100%) lub gdy osiggnieto ' y
wartos¢ powyzej 120%
Wersje
— edytowalne
Weryfikacja N
. . . . projektéw
. . Pismo przekazujgce wraz Kierownika OFE, .
Przekazanie projektu . ) . . sprawozdan z
) o . Do 28 lutego kazdego z projektem zatwierdzenie przez L
3. sprawozdania z realizacji Wyznaczony pracownik OFE . - realizacji RPW
RPW do PR roku sprawozdania z realizacji Dyrektora <3 przesviane
RPW WUP/Wicedyrektora a przesy
ds. Funduszy poczta
) elektroniczng do
PR.
Otrzymanie z PR uwag do W przypadku
projektu sprawozdania z Wvznaczony pracownik Dekretacja Dyrektora braku uwag
4, realizacji RPW lub informacji ¥ y_ P Niezwtocznie - WUP/Wicedyrektora nalezy
. . o sekretariatu OK .
o ich braku i przekazanie ich ds. Funduszy postepowac
do OFE/WAP/OK zgodnie z pkt 7.




Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P 4 ¥ ¥ kontrolny g
Analiza uwag PR do Weryfikacja
projektéw sprawozdan z Kierownika OFE/
reaI!zaCJl RP'W,.nanlesu?me . W terminie Zmodyfikowany projekt Kle.rownlk‘a WAP/
zmian wynikajgcych z ich Wyznaczony pracownik OFE/ . Kierownika OK;
. . wyznaczonym przez sprawozdania z RPW, . . -
uwzglednienia na projekt WAP/ OK . . o zatwierdzenie przez
. Kierownika OFE dodatkowe wyjasnienia
sprawozdania lub Dyrektora
przygotowanie dodatkowych WUP/Wicedyrektora
wyjasnien ds. Funduszy
Wersje
i _—— edytowalne
Przekazanie W terminie Weryfikacja projektow

zmodyfikowanego projektu
sprawozdania z realizacji
RPW wraz z ewentualnymi
dodatkowymi wyjasnieniami
do PR

Wyznaczony pracownik OFE

wyznaczonym przez PR,
nie krétszym niz 5 dni
roboczych od
otrzymania uwag

Pismo przekazujace

Kierownika OFE,
zatwierdzenie przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy

sprawozdan z
realizacji RPW
sg przesyfane
poczta
elektroniczna.

Otrzymanie z PR informacji o
zatwierdzeniu sprawozdania
przez Zarzad WWM i
przekazanie jej do
zaangazowanych w
sporzgdzenie sprawozdania z
realizacji RPW

Wyznaczony pracownik
sekretariatu OK

Niezwtocznie

Dekretacja Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy

Przekazywana
jest réwniez
informacja w
przypadku
wyrazenia przez
Zarzagd WWM
zgody na
wydatkowanie
kwoty
dodatkowej
Pomocy
Technicznej
przez WUP.

Proces 1.12. Informowanie pracownikéw o obowigzujgcych procedurach

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Nie dotyczy.
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Wprowadzenie do procesu

1. Kierownicy wtasciwych komadrek organizacyjnych IP s3 odpowiedzialni za informowanie pracownikdw poszczegdlnych Wydziatéw o obowigzujgcych procedurach.

2. IW IP oraz wszystkie jej aktualizacje sg przechowywane w OFE w wersji papierowej i elektronicznej na nosniku przenosnym.
3. OFE koordynujacy zmiany w IW IP informuje Kierownikéw wydziatéw zaangazowanych we wdrazanie FEWiIM 2021-2027, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska

o zatwierdzeniu uchwatg Zarzadu WWM jednolitych wersjach IW IP oraz Kartach zmian do IW IP .

4. Pracownicy zaangazowani w realizacje Programu, realizujgc obowigzki stuzbowe, sg zobowigzani stosowac procedury zawarte w IW IP FEWiM 2021-2027.
5. Nowi pracownicy zostajg Niezwtocznie przeszkoleni w zakresie procedur IW IP FEWiIM 2021-2027 przez swoich bezposrednich przetozonych lub pracownikéw

wyznaczonych przez Kierownika wtasciwego Wydziatu biorgcego udziat we wdrazaniu FEWiM 2021-2027.
6. Komorki organizacyjne WUP zaangazowane we wdrazanie FEWiM 2021-2027:

Wydziat Obstugi Funduszy Europejskich - OFE

Wydziat Weryfikacji i Autoryzacji Ptatnosci - WAP
Wydziat Kontroli Zewnetrznej Funduszy Europejskich - KZ
Wydziat Organizacji Urzedu i Rozwoju Kadr - OK

Wydziat Polityki Rynku Pracy - PRP

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW
Wydziat Logistyki - LG

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt AECUER L Uwagi
kontrolny
Otrzymanie i Dekretacja Dyr.
przekazanie informacji o WUP/ Wicedyrektora Informacja
zatwierdzeniu przez NW Wyznaczony pracownik ds. Funduszy, przekazywana
Karty zmian do IW IP do kancelarii OK potwierdzenie jest za
komérek organizacyjnych | Wyznaczony pracownik OFE wystania maila do posrednictwem
1. WUP zaangazowanych Niezwtocznie - komorek systemu
we wdrazanie FEWiM organizacyjnych TALGOS oraz za
2021-2027, ktérych WUP posrednictwem
zatwierdzony proces zaangazowanych we poczty

dotyczy

wdrazanie FEWiIM
2021-2027

elektronicznej

Pracownicy komodrek
organizacyjnych biorgcych
udziat we wdrazanie FEWiM

Zapoznanie sie z

. . Niezwtocznie
zatwierdzong Kartg zmian

Zamieszczenie w
systemie TALGOS w
adnotacjach
informacji

Czynnosé
dotyczy
przypadku
zatwierdzenia
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Lp.

(7.
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

2021-2027, ktérych
zatwierdzony proces dotyczy

»,Zapoznatem sie”;
potwierdzenie
przestania maila do
komoérek
organizacyjnych
WUP
zaangazowanych we
wdrazanie FEWiM
2021-2027, ktérych
zatwierdzony proces
dotyczy.

Karty zmian do
IW IP

Otrzymanie i przekazanie
informacji o
zatwierdzeniu Uchwatg
Zarzadu WWM jednolitej
wersji IW IP

Wyznaczony pracownik
kancelarii OK

Niezwtocznie

Dekretacja Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy

Sporzadzenie pisma
wewnatrz wydziatowego
informujgcego o
zatwierdzeniu jednolitej
wersji IW IP oraz wzoru
os$wiadczenia
potwierdzajgcego
zapoznanie sie z aktualng
jednolitg wersjg IW IP

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie

Pismo z zatgczonym
wzorem oswiadczenia

Weryfikacja i
Akceptacja
Kierownika OFE

Czynnosci
dotycza
przypadku
zatwierdzenia
Uchwata
Zarzagdu WWM
jednolitej wersji
IW IP

Przestanie pisma
wewnatrz wydziatowego
informujacego o
zatwierdzeniu jednolitej
wersji IW IP wraz ze
wzorem oswiadczenia i
zatgczong aktualng
jednolitg wersjg IW IP

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie

Mail z informacjg o
zatwierdzeniu IW IP z
zatgcznikami:
Pismo, wzor
oswiadczenia, skan
Uchwaty Zarzadu WWM
W sprawie przyjecia IW
IP, aktualna jednolita
wersja IW IP

Potwierdzenie
wystania maila do
komorek
organizacyjnych
WUP
zaangazowanych we
wdrazanie FEWiM
2021-2027

Informacja
przestana
poczty
elektroniczng
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Mechanizm

Lp. Czynnosé Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ y y kontrolny g
Zapoznanie sie
pracownikéw o .
. . — Oswiadczenia
poszczegoblnych komdrek Weryfikacja
A . . o przechowywane
organizacyjnych WUP . , Kierownikéw ,
: . Pracownicy komédrek , . . sg w komdrkach
biorgcych udziat we oreanizacvinvch wiasciwych komorek organizacvinvch
6. wdrazaniu FEWiM 2021- g . yiny Niezwtocznie Podpisane oswiadczenia organizacyjnych & . yiny
2027 ztrescia zaangazowanych we bioracych udziat we zaangazowanyc
. . . wdrazanie FEWiM 2021-2027 .. . h we wdrazanie
zatwierdzonej aktualnej wdrazaniu FEWiM FEWIM 2021-
jednolitej wersji IW IP 2021-2027 2027

poprzez podpisanie o
oswiadczenia

Proces 1.13 Podnoszenie kwalifikacji pracownikdw zaangazowanych w realizacje FEWiM 2021-2027
Podproces 1.13.1 Ksztatcenie w formie szkolen otwartych

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Wytyczne dotyczace wykorzystania Srodkdw pomocy technicznej na lata 2021-2027 Rozdziat 9 Podrozdziat 9.1, Podrozdziat 9.2 Sekcja 9.2.1.4,
Ustawa o pracownikach samorzgdowych, art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29,

Wytyczne dotyczace kwalifikowalnos$ci wydatkéw na lata 2021-2027,

Wytyczne dotyczace zasad rownosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027,

Polityka i zasady rozwoju zawodowego pracownikdw Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie,

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,

Regulamin wyboru projektéw PT FEWiM 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1.

Procedura podnoszenia kwalifikacji pracownikow zawiera opis czynnos$ci poczgwszy od zgtoszenia przez pracownika/bezposredniego przetozonego pracownika
potrzeby doksztatcenia do czasu archiwizacji dokumentacji w LG. Procedura dotyczy m. in. szkolen ofertowych, warsztatéw, kursow.

Obieg wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (dalej: wniosek) nastepuje zgodnie ze wzorem, bedgcym zatgcznikiem do Instrukgji
Obiegu i Kontroli Dokumentdw Finansowo-Ksiegowych.

W sktad dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji wchodzg np. oferta, certyfikaty, $wiadectwa, zaswiadczenia, ankiety oceniajgce szkolenie, wniosek,
umowa (o ile dotyczg).

Przebieg procesu
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/projekt-wytycznych-dotyczacych-kwalifikowalnosci-wydatkow-na-lata-2021-2027/
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P 4 ¥ ¥ kontrolny g
W terminie
. , . un".loz_I|W|aJa1cer,1 . I\/Ia.ul/oferta szkollema/ Akceptacia
. Pracownik/bezposredni podjecie czynnosci pismo pracownika z , .
Zgtoszenie potrzeby . ; . bezposredniego
. ey s przetozony zwigzanych ze adnotacja .
1. podnoszenia kwalifikacji . . . . . przetozonego -
pracownika/Wicedyrektor zgtoszeniem na bezposredniego . .
zawodowych . . . pracownika ( mail,
WUP/Dyrektor WUP szkolenie / podjeciem przetozonego .
. o forma, pisemna)
ksztatcenia przez pracownika, itp.
pracownika
. . . Pracownik na st. ds. . . . Weryfikacja
Przygotowanie wniosku i w L . Whniosek i w razie . )
. . , . projektédw wtasnych i PT w ) , . Kierownika OK
razie koniecznosci umowy o . f . . koniecznosci umowa o . .
2. . el s OK/Pracownik ds. zamoéwien Niezwtocznie . et /Kierownika -
podnoszenie kwalifikacji . . podnoszenie kwalifikacji X
Zawodowvch publicznych w LG/Pracownik Zawodowvch LG/Gtéwnego
¥ w BF/IOD ¥ Ksiegowego
Zatwierdzenie wniosku i w Whniosek i w razie Akceptacja
3 razie koniecznosci umowy o Dyrektor WUP/ Niezwlocznie koniecznos$ci umowa o Dyrektora i
) podnoszenie kwalifikacji Wicedyrektor WUP podnoszenie kwalifikacji | WUP/Wicedyrekto
zawodowych zawodowych ra WUP
Informacja
zwrotna o
. . P ik t. ds. . jeci
Zgtoszenie pracownika na . rac9wn| nas .s . . Mail, formularz przyjequ
4. . projektéw wtasnych i PT w Niezwtocznie . . zgtoszenia na -
szkolenie zgtoszeniowy online .
OK szkolenie
(telefonicznie,
mail)
Przechowywanie
dokumenjcaql ZWIQ.Z?neJ..Z Pracownik na st. ds.
podnoszeniem kwalifikacji w " . Ad acta dokumentu Do czasu
. . . projektéw wtasnych i PT w . . .
5. wersji papierowej ad acta w . Niezwtocznie w teczce oraz w aktach - przekazania do
s . OK / Pracownik na st. ds. } )
odpowiedniej teczce i oreanizacii Urzedu w OK pracownika archiwum LG.
aktach osobowych & ) S
pracownika
Archiwizacja dokumentacji . . .
zwigzanej z podnoszeniem Pracownik na st. ds Zgodnie z terminami
6. 3 12D S wynikajgcymi z JRWA i - - -

kwalifikacji w wersji
papierowej

archiwizacji w LG

wytycznych 1Z
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Podproces 1.13.2 Ksztatcenie w formie szkolert zamknietych

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Wytyczne dotyczace wykorzystania Srodkdw pomocy technicznej na lata 2021-2027 Rozdziat 9 Podrozdziat 9.1, Podrozdziat 9.2 Sekcja 9.2.1.4,

Ustawa o pracownikach samorzgdowych, art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29,
Wytyczne dotyczace kwalifikowalnos$ci wydatkéw na lata 2021-2027,

Wytyczne dotyczace zasad réwnosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027,

Polityka i zasady rozwoju zawodowego pracownikdw Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie,
Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,
Regulamin wyboru projektéw PT FEWiM 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1.

Procedura podnoszenia kwalifikacji pracownikéw zawiera opis czynnosci poczgwszy od zgtoszenia zapotrzebowania na zakup ustug organizacji szkolenia
zamknietego do czasu archiwizacji dokumentacji w LG.

Tematyka szkolenia zamknietego okreslana jest na podstawie biezgcych potrzeb wraz ze zgtoszeniem zapotrzebowania na zakup ustug organizacji szkolenia
zamknietego w oparciu o dostepny limit Srodkéw w ramach projektu PT FEWiM 2021-2027.

Obieg wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (dalej: wniosek) nastepuje zgodnie ze wzorem, bedgcym zatgcznikiem do

Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych.
W sktad dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji wchodzg np. oferta, certyfikaty, Swiadectwa, zaswiadczenia, ankiety oceniajgce szkolenie, wniosek,

umowa (o ile dotyczg).

Przebieg procesu

L. . L . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Zgloszenie potrzeby W terminie bejkgs?rfjr?iz o}
podnoszenia kwalifikacji Pracownik Pismo do Dyrektora WUP P . g -
sawodowvch wyznaczonym przez OK przetozonego
¥ pracownika
Anal|.z§ zgfoszer} w oparciu Pracownik na st. ds. Akceptacja
kwalifikowalnos¢ wydatku roiektow wiasnveh i PT w Niezwlocznie i Dyrektora i
dla danego pracownika oraz proj oK ¥ WUP/Wicedyrekto
o dostepne s$rodki ra WUP
Sporzadzenie projektu Pracownik na st. ds. Projekt umowy o Weryfikacja

umowy o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych

projektéw wtasnych i PT w
OK

Niezwtocznie

podnoszenie kwalifikacji
zawodowych

Kierownika OK/ZR
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Mechanizm

wersji papierowej ad acta w
odpowiedniej teczce i
aktach osobowych
pracownika

projektdw wtasnych i PT w
OK / Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK

Niezwtocznie

Ad acta dokumentu
w teczce

Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt kontrolny Uwagi
Dyrektor WUP/
4. Podpisanie umowy Wicedyrektor WUP/ Niezwtocznie Umowa - -
Pracownik
Przechowywanie
dokumenjcaql zwigzane) z Pracownik na st. ds.
podnoszeniem kwalifikacji w Do czasu

przekazania do
archiwum LG.

Archiwizacja dokumentacji
zwigzanej z podnoszeniem
kwalifikacji w wersji
papierowej

Pracownik na st. ds.
archiwizacji w LG

Zgodnie z terminami
wynikajgcymi z JRWA i
wytycznych 1Z
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Podproces 1.13.3 Ksztatcenie w formie studidw podyplomowych, kurséw jezykowych
Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Woytyczne dotyczgce wykorzystania srodkdw pomocy technicznej na lata 2021-2027 Rozdziat 9 Podrozdziat 9.1, Podrozdziat 9.2 Sekcja 9.2.1.4,
— Ustawa o pracownikach samorzgdowych, art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29,
— Woytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027,
— Woytyczne dotyczace zasad rownosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027,
— Polityka i zasady rozwoju zawodowego pracownikow Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie,

— Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,
— Regulamin wyboru projektéw PT FEWiM 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Procedura podnoszenia kwalifikacji pracownikéw zawiera opis czynnosci poczgwszy od zgtoszenia przez pracownika potrzeby doksztatcenia do czasu archiwizacji
dokumentacji w LG.

2. W sktad dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji wchodzg np. oferta, certyfikaty, Swiadectwa, zaswiadczenia, ankiety oceniajgce szkolenie, wniosek,
umowa (o ile dotyczg).

Przebieg procesu

Lz . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Ak j
Zgloszenie potrzeby W terminie bez ssgjrijiz o
1. podnoszenia kwalifikacji Pracownik Pismo do Dyrektora WUP P . & -
wyznaczonym przez OK przetozonego
zawodowych .
pracownika
Analiza zgtoszen w oparciu .
Ak
kwalifikowalnoéé wydatku dia Pracownik na st. ds. ceptacia
. C . . . Dyrektora
danego pracownika oraz o projektéw wiasnych i PT w Niezwtocznie - . -
dostepne Srodki OK WUP/Wicedyrektor
&P a WUP
Sporzadzenie prOJekt}J Pracownik na st. ds. Projekt umowy o —
umowy o podnoszenie s . . . . el Weryfikacja
el projektow wtasnych i PT w Niezwtocznie podnoszenie kwalifikacji . . -
kwalifikacji zawodowych Kierownika OK/ ZR
OK zawodowych
N Dyrektor WUP/ Wicedyrektor . .
Podpisanie umowy WUP/ Pracownik Niezwtocznie Umowa - -
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/projekt-wytycznych-dotyczacych-kwalifikowalnosci-wydatkow-na-lata-2021-2027/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-lata-2021-2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/projekt-wytycznych-dotyczacych-zasad-rownosciowych-w-funduszach-unijnych-na-lata-2021-2027/

Mechanizm

Lp. Czynnosé Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ ¥ 4 kontrolny g
Przechowywanie
dokumen?caql ZWIa.Z?neJ..Z Pracownik na st. ds.
podnoszeniem kwalifikacji w s . Do czasu
wersji papierowej ad acta w projektow wiasnych i PT w Niezwtocznie Ad acta dokumentu - rzekazania do
J! pap ) OK / Pracownik na st. ds. w teczce P

odpowiedniej teczce i aktach

osobowych pracownika organizacji Urzedu w OK

archiwum LG

Archiwizacja dokumentacji
zwigzanej z podnoszeniem
kwalifikacji w wersji
papierowe;j

Zgodnie z terminami
wynikajgcymi z JRWA i - -
wytycznych 1Z

Pracownik na st. ds.
archiwizacji w LG

Podproces 1.13.4 Ksztatcenie w formie wizyt studyjnych/warsztatéw zagranicznych

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Wytyczne dotyczgce wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027 Rozdziat 9 Podrozdziat 9.1, Podrozdziat 9.2 Sekcja 9.2.1.4,
Ustawa o pracownikach samorzgdowych, art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29,

Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027,

Wytyczne dotyczace zasad rownosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027,

Polityka i zasady rozwoju zawodowego pracownikow Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie,

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,
Regulamin wyboru projektéw PT FEWiM 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Procedura podnoszenia kwalifikacji pracownikéw zawiera opis czynnosci poczawszy od pojawienia sie oferty wizyty studyjnej/warsztatéw zagranicznych lub
zgtoszenia potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach wizyty studyjnej/warsztatéw zagranicznych do czasu archiwizacji dokumentacji w LG.
2. W sktad dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji wchodzg np. oferta, certyfikaty, Swiadectwa, zaswiadczenia, ankiety oceniajgce szkolenie, wniosek,

umowa (o ile dotyczg).

Przebieg procesu
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/projekt-wytycznych-dotyczacych-kwalifikowalnosci-wydatkow-na-lata-2021-2027/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-lata-2021-2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/projekt-wytycznych-dotyczacych-zasad-rownosciowych-w-funduszach-unijnych-na-lata-2021-2027/

Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P y ¥ ¥ kontrolny &
Poiawienie si .
OJaW|en.|e §|e oferty vylzyty W terminie
studyjnej/warsztatow e .
. . . , . umozliwiajgcym Akceptacja
zagranicznych /zgtoszenie Pracownik/bezposredni . L . . . . .
i . podjecie czynnosci Mail/oferta wizyty bezposredniego
potrzeby podnoszenia przetozony : L . .
1. el . . zwigzanych ze studyjnej/ warsztatow przetozonego -
kwalifikacji zawodowych w pracownika/Wicedyrektor . . . . .
. zgtoszeniem na wizyte zagranicznych pracownika ( mail,
ramach wizyty WUP/Dyrektor WUP . .
. , studyjnag/warsztaty forma, pisemna)
studyjnej/warsztatow .
. zagraniczne
zagranicznych
Akceptacja listy uczestnikow
2. wizyty studyjnej/ warsztatow Dyrektor WUP / Niezwtocznie Lista uczestnikéw - -
zagranicznych Wicedyrektor WUP
Informacja zwrotna
Pracownik na st. ds. zg’f:srzZZfi:I:a
Zgt i iké jektd t hiPT
g.oszeme précowm owna projektow w a‘snyc‘ T Zgodnie z terminem Mail, formularz wizyte
3. wizyte studyjng/warsztaty OK/uczestnicy wizyty , . o . -
. e , zgtoszen zgtoszeniowy online, itp. | studyjng/warsztaty
zagraniczne studyjnej/warsztatéw .
zagranicznych zagraniczne
(telefonicznie, mail,
pismo, itp.)
Przechowywanie
dokumenjcacp zwuq.zfemejuz I?racT)wmk na st. (.js. Ad acta dokumentu Do czasu
podnoszeniem kwalifikacji w projektéw wiasnych i PT w . . .
4. . . . . Niezwtocznie w teczce oraz w aktach - przekazania do
wersji papierowej ad acta w OK/Pracownik na st. ds. . .
. . . pracownika archiwum LG.
odpowiedniej teczce i aktach organizacji Urzedu w OK
osobowych pracownika
Archiwizacja dokumentacji . . .
zwigzanej z podnoszeniem Pracownik na st. ds Zgodnie z terminami
5. 3 1P T wyhnikajgcymi z JRWA i - - -

kwalifikacji w wersji
papierowej

archiwizacji w LG

wytycznych 1Z
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Rozdziat || PROGRAMOWANIE
Proces 2.1 Opiniowanie i wprowadzanie zmian do SZOP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 6 ust 2

— Woytyczne dotyczace szczegdtowego opisu priorytetéw (SZOP) krajowych i regionalnych programéw na lata 2021-2027

Wprowadzenie do procesu

1. SZOP jest czescig dokumentacji wdrozeniowej FEWiM 2021-2027, zawiera informacje miedzy innymi o podziale priorytetu na dziatania, alokacji na dziatanie, typach
projektéw, beneficjentach, warunkach i ograniczeniach w realizacji projektéw, poziomie dofinansowania, minimalnej i maksymalnej wartosci projektéw, wystepowaniu
pomocy publicznej, ect.

2. Wzér SZOP zostat okreslony wytycznymi dotyczacymi szczegdtowego opisu priorytetow (SZOP) krajowych i regionalnych programéw na lata 2021-2027 i
przygotowywany jest w systemie CST2021 przygotowanym przez MFiPR.

3. SZOP moze podlegac¢ zmianom w trakcie realizacji programu.

4. P opiniuje projekt SZOP przygotowany przez BP-PR w zakresie wdrazanych przez IP priorytetdw i dziatan. IP moze réwniez wystgpic¢ do IZ z propozycjg zmian SZOP w
zakresie wdrazanych przez IP witasciwych priorytetow i dziatan.

Przebieg procesu
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- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
L Dekretacja
Przekaza}nle pisma z BP-PR z Dyrektora WUP na
projektem SZOP do . .
L . Wyznaczony pracownik . . Wydziaty
1. Wydziatéw zaangazowanych . Niezwtocznie - . -
- . sekretariatu OK zaangazowane we
we wdrazanie FEWiM 2021- . .
2027 wdrazanie FEWiM
2021-2027
Weryfikacja
Kierownika (wymiana opinii do
Pismo do IZ przekazujace whasciwego czasu
) Sporzadzenie uwag/ opinii Wyznaczeni pracownicy OFE W terminie uwagi/o niepdo ro'ejl?tu Wydziatu, wypracowania
) do projektu SZOP / WAP wyznaczonym w pi$mie g pSZOP pro) Akceptacja wspodlnego

Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.

stanowiska odbywa
sie mailowo)

Funduszy
Dekretacja
Otrzymanie i przekazanie . . Dyrektora WUP na
. . Niezwtocznie po .
pisma wraz uchwatg Zarzadu Wyznaczony pracownik L Wydziaty
3. . . . . otrzymaniu pisma z BP- - . -
w sprawie zatwierdzenia sekretariatu OK PR zaangazowane we
SZOP wdrazanie FEWiIM
2021-2027
Weryfikacja
Kierownika
. wtasciwego
W przypadku zml.an do SZOP Wyznaczony pracownik Do 10 dnia kazdego Pismo przekazujgce Wydziatu,
4. IP przesyta pismem OFE/WAP miesigca ropozycje zmian SZOP Akceptacja i
propozycje zmian SZOP 2 propozyd ) ptac)

Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Funduszy

Przekazanie uwag z BP-PR w
sprawie propozycji zmian do
SzZOoP

Wyznaczony pracownik
sekretariatu OK

Niezwtocznie

(wymiana opinii odbywa

sie mailowo)

Dekretacja
Dyrektora WUP na
Wydziaty
zaangazowane we
wdrazanie FEWiM

W przypadku braku
uwag procedura
konczy sie na
punkcie 3.

2021-2027
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Proces 2.2. Przygotowanie kryteriéw wyboru projektow poza Pomoca Techniczng

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Ustawa wdrozeniowa, art. 6 ust 2,art. 7, art.8 ust. 2 pkt 1
Wytyczne dotyczgce szczegdtowego opisu priorytetow (SZOP) krajowych i regionalnych programoéw na lata 2021-2027
Wytyczne dotyczgce wyboru projektow na lata 2021-2027

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

Kryteria wyboru projektéw nie stanowig integralnej czesci SZOP (SZOP zawiera adres URL pod ktorym zostaty opublikowane kryteria).

Kryteria zostaty podzielone na kryteria o charakterze horyzontalnym (dotyczgce catego Programu) oraz o charakterze specyficznym (dotyczgce konkretnego Priorytetu,

Dziatania lub typu projektow).

IP bierze udziat w konsultacjach kryteriow o charakterze horyzontalnym, przedstawia do BP-PR propozycje katalogu kryteriéw o charakterze specyficznym dla

odpowiedniego priorytetu i dziatania.

IP przekazuje katalog kryteriéw wyboru projektéw dla danego Priorytetu i dziatania uwzgledniajgcego kryteria o charakterze horyzontalnym i kryteria o charakterze

specyficznym do zatwierdzenia przez KM FEWiM 2021-2027.

Przebieg procesu
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i . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi

kontrolny

Kryteria horyzontalne
BhPR projekts kataog Dekretaci
p ) & Dyrektora WUP na
kryteridw o charakterze . .
Wyznaczony pracownik . . Wydziaty
1. horyzontalnym do . Niezwtocznie -
s . sekretariatu OK
Wydziatéw zaangazowanych

we wdrazanie FEWiM 2021-
2027

zaangazowane we
wdrazanie FEWiM
2021-2027

Sporzadzenie i przekazanie

IZ uwag do projektu katalogu

kryteridw o charakterze
horyzontalnym

Otrzymanie i przekazanie z

/WAP

Wyznaczeni pracownicy OFE

W terminie
wyznaczonym w pismie

Pismo do IZ przekazujgce
uwagi do projektu
kryteriéw o charakterze
horyzontalnym

Weryfikacja
Kierownika
wiasciwego
Wydziatu,
Akceptacja
Dyrektora
WUP/Wicedyrektor
a ds. Funduszy

Dalsza wymiana
opinii odbywa
sie mailowo)

BP-PR projektu katalogu
kryteridw o charakterze
horyzontalnym do
wykorzystania podczas
opracowania katalogu
kryteriéw dla danego

Priorytetu, Dziatania.

Wyznaczony pracownik
sekretariatu OK

Niezwtocznie po
otrzymaniu pisma z BP-
PR

Dekretacja
Dyrektora WUP na
Wydziaty
zaangazowane we
wdrazanie FEWiIM

2021-2027
Kryteria specyficzne
W terminie . Weryf.|kac1a
. . . Kierownika OFE,
Przygotowanie projektu wyznaczonym przez Projekt katalogu .
.. . . . Akceptacja
katalogu kryteriow o Wyznaczeni pracownicy OFE Dyrektora kryteriéw o charakterze Dyrektora -
charakterze specyficznym Departamentu specyficznym WUP/Wicedyrektor
EFS/Dyrektora WUP
a ds. Funduszy
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Przekazanie projektu
katalogu kryteriow o
charakterze specyficznym do
BP-PR w celu analizy ich
zgodnosci z FEWiIM 2021-

Pismo przekazujace
projekt kryteriéw o
charakterze specyficznym

Weryfikacja
Kierownika OFE,
Akceptacja
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.

2027 i UP. Funduszy
Otrzymanie i przekazanie z
BP-PR uwag do projektu Wvznaczony bracownik- Dekretacja
katalogu kryteriéw o 4 y‘p Niezwtocznie - Dyrektora WUP do -
. sekretariatu OK
charakterze specyficznym do OFE
OFE
_— Korespondencja
. Weryfikacja .
W terminie . . odbywa sie za
— . . Kierownika OFE,
Weryfikacja uwag oraz wyznaczonym przez Pismo przekazujgce . pomoca poczty
. ., . . . Akceptacja ) .
projektu katalogu kryteriéw | Wyznaczeni pracownicy OFE Dyrektora katalog kryteridw o Dyrektora WUP/ elektronicznej
o charakterze specyficznym Departamentu EFS/ charakterze specyficznym y lub za pomoca
Wicedyrektora ds.
Dyrektora WUP poczty
Funduszy o
tradycyjnej
Sporzadzenie projektu
whiosku do Zarzgdu WWM w
sprawie zatwierdzenia Weryfikacja
projektu katalogu wyboru Zgodnie z obowigzujgcym Kierownika OFE,
projektéw dla danego . . wzorem sporzadzony Akceptacja
Priorytetu, Dziatania lub typu Wyznaczeni pracownicy OFE whniosek do Zarzadu Dyrektora
projektéw uwzgledniajgcego WWM WUP/Wicedyrektor

kryteria o charakterze
horyzontalnym i kryteria o
charakterze specyficznym

a ds. Funduszy

Przekazanie do BOZ wniosku
do Zarzagdu WWM

Wyznaczony pracownik
sekretariatu OK

Sporzadzony wniosek do
Zarzadu WWM

Podjecie uchwaty przez
Zarzad WWM w sprawie
zatwierdzenia projektu
katalogu wyboru projektéw
dla danego Priorytetu,
Dziatania lub typu projektow

Zgodnie z terminarzem
posiedzen Zarzadu
Wojewddztwa

Decyzja Zarzagdu WWM w
sprawie zatwierdzenia
projektu katalogu
wyboru projektow dla
danego Priorytetu,
Dziatania lub typu
projektéw.
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Przekazanie do sekretariatu
KM FEWiIM 2021-2027
katalogu kryteriow wyboru
projektdw uwzgledniajgcego
kryteria o charakterze
horyzontalnym i kryteria o Weryfikacja
charakterze specyficznym do Zgodnie z Kierownika OFE,

zatwierdzenia przez KM . . obowigzujgcym . . Akceptacja Prezentacja w
FEWIM 2021-2027 wrazz | |V yZhaczeni pracownicy OFE regulaminem KM mate”azgznlazf)'\gEW'M Dyrektora WUP/ | POWER POINT
informacja, ze na wniosek FEWiM 2021-2027 i Wicedyrektora ds.

cztonka KM FEWiM 2021- Funduszy
2027 kryteria mogg zostaé
omoéwione przez
przedstawiciela IP na
posiedzeniu KM FEWiIM
2021-2027

Pismo przekazujace

Rozdziat Ill. OGtASZANIE NABOROW, NABOR PROJEKTOW ORAZ PODPISYWANIE UMOW O DOFINANSOWANIE
Proces 3.1. Sporzadzanie wktadu IP do harmonogramu naboru wnioskdéw i aktualizacja harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie

Podproces 3.1.1 Sporzadzanie wktadu IP do harmonogramu naboréw wnioskdw o dofinansowanie
Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 49 ust. 2,
— Ustawa wdrozeniowa, art. 49,
—  Wytyczne dotyczace wyboru projektéw na lata 2021-2027, Rozdziat 6.

Wprowadzenie do procesu

1. 1Z przygotowuje i prowadzi jeden harmonogram naboréw przez caty okres realizacji FEWiM 2021-2027.
2. IZ opracowuje harmonogram nabordw i zamieszcza go na swojej stronie internetowej oraz portalu najpdzniej 6 miesiecy od dnia zatwierdzenia Programu przez KE.

3. 1Z przygotowuje pierwszy harmonogram na co najmniej 12 kolejnych miesiecy od dnia jego publikacji. 1Z aktualizuje harmonogram nie rzadziej niz na koniec kazdego
kwartatu. Kazdy harmonogram zawiera wszystkie informacje o naborach planowanych w ciggu kolejnych co najmniej 12 miesiecy.

4. Zakres harmonogramu okresla art. 49 ust. 2 Rozporzadzenia ogdlnego oraz art. 49 ust. 3 Ustawy wdrozeniowej oraz podrozdziat 6.1 Wytycznych.
5. Wszystkie informacje podane w harmonogramie majg charakter planistyczny.

Przebieg procesu
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- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Kierownik
OFE/Kierownik
Zespotu OFE
dokonuje
weryfikacji
poprawnosci
sporzadzenia
W terminie Weryfikacja harmonogramu.
Przygotowanie wktadu wyznaczonym przez Wkiad IP do Kierownika QFE, .Jesll dokument
. Dyrektora WUP/ Akceptacja jest poprawny -
1. IP do harmonogramu Wyznaczony pracownik OFE . harmonogramu .
naboréw Wicedyrektora naborow Dyrektora WUP/ przekazuje go
ds. Funduszy Wicedyrektora Dyrektorowi
ds. Funduszy Wupr/
Wicedyrektorowi
ds. Funduszy
do podpisu, jesli
nie jest poprawny
- zwraca go
pracownikowi do
korekty.
. - Wyznaczony
Przekazanie do PR wktadu W terminie . .
Akceptacja pracownik OFE
IP wyznaczonym przez Wktad IP do .
. Dyrektora WUP/ przekazuje dane
do harmonogramu Wyznaczony pracownik OFE Dyrektora WUP/ harmonogramu . .
. . , Wicedyrektora w formie
naboréw Wicedyrektora naboréw .
ds. Funduszy wskazanej przez
ds. Funduszy 7
Otrzymanie i przekazanie

Informacji o przyjeciu
harmonogramu naboréw
przez Zarzad WWM w
formie Uchwaty

Wyznaczony pracownik-
sekretariatu OK

Niezwtocznie

Mail z informacjg o
przyjeciu
harmonogramu
naboréw

Dekretacja
na Wydziat OFE
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora

ds. Funduszy
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Podproces 3.1.2. Aktualizacja harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie w zakresie naboréw konkurencyjnych

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 49 ust. 2,
Ustawa wdrozeniowa, art. 49,
— Woytyczne dotyczace wyboru projektdw na lata 2021-2027, Rozdziat 6.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

Nous

Harmonogram jest aktualizowany nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu.

Aktualizacja harmonogramu moze polegaé na wpisaniu do niego nowego naboru, usunieciu naboru lub zmianie informacji o naborze, w tym ich doprecyzowaniu
lub polega¢ wytgcznie na potwierdzeniu informacji zawartych w harmonogramie.

Co do zasady nie dokonuje sie zmiany harmonogramu naboréw w zakresie naboréw konkurencyjnych zaplanowanych w terminie krétszym niz miesigc od dnia
aktualizacji harmonogramu. Zmiany takie moga by¢ dokonywane, gdy taka konieczno$é wynika z waznych przyczyn.

Nie nalezy wpisywaé do harmonogramu naboru konkurencyjnego, ktéry rozpocznie sie w terminie krétszym niz miesigc od aktualizacji harmonogramu.

Nie nalezy wpisywaé do harmonogramu naboréw, ktdre rozpoczety sie i zakonczyty.

Nabor jest usuwany z harmonogramu, jesli rezygnuje sie z jego przeprowadzenia albo zakonczyt sie on przed datg aktualizacji.

Harmonogram moze zawierac informacje o naborach planowanych w terminie dtuzszym niz 12 miesiecy od dnia zatwierdzenia harmonogramu. O takich naborach
mozna podac tylko niektére z zakresu informacji okreslonego w podrozdziale 6.1. Wytycznych. Ich uzupetnienie jest mozliwe pdzniej, ale nie pdzniej niz na 12
miesiecy przed rozpoczeciem danego naboru.

Harmonogram okresla, jaka jest przewidywana data poczatkowa i data koricowa sktadania wnioskéw o dofinansowanie. Termin naboréw zaplanowanych wczesniej
niz 3 miesigce od zatwierdzenia Harmonogramu podawany jest z doktadnoscig co do dnia, pézniej niz 3 miesigce, ale wczesniej niz 12 miesiecy z doktadnoscia do
dnia lub miesigca, zas pdzniej niz 12 miesigce z doktadnoscig do miesigca lub kwartatu.

Kazda aktualizacja harmonogramu jest dostepna na stronie I1Z oraz na portalu.

Przebieg procesu

L. . . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Do 25 dnia rT1|eS|aca o Wkiad jest
poprzedzajgcego Weryfikacja VEOtOWYWa
Przygotowanie wkfadu IP do zakonczenie kazdego Pismo, wkfad do Kierownika OFE, pn yzg odniZz ,
1.| aktualizacji harmonogramu Wyznaczony pracownik OFE kwartatu lub w terminie harmonogramu Akceptacja Dyrektora Y8 L
. X . zatgcznikiem
naboréw wyznaczonym przez IZ naboréw WUP/Wicedyrektora
., Z3.1.21
lub w zaleznosci od ds. Funduszy
potrzeb wynikajacych z
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ y ¥ kontrolny g
koniecznosci aktualizacji
harmonogramu
Niezwlocznie po Akceptacja \r/;/z:lcz)r\trfiiong
Przekazanie do PR wktadu IP akceptacji Dyrektora Wktad IP do ptad P .
. . . Dyrektora WUP/ przekazuje
2. do harmonogramu naboréw Wyznaczony pracownik OFE WUP/Wicedyrektora harmonogramu . .
: Wicedyrektora dane w formie
ds. Funduszy naboréw .
ds. Funduszy wskazanej
przez I1Z
3. Otrzymanie i przekazanie Wyznaczony pracownik- Niezwtocznie Mail z informacja o Dekretacja na Wydziat
informacji sekretariatu OK aktualizacji OFE Dyrektora WUP/
o aktualizacji harmonogramu harmonogramu Wicedyrektora
naboréw przez Zarzagd WWM nabordéw ds. Funduszy

Zataczniki:

1. Wzér wktadu do aktualizacji harmonogramu naboréw (Z.3.1.2.1).

Proces 3.2. Eksperci

Podproces 3.2.1. Procedura weryfikacji wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw w ramach FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 81 82,

— Woytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertdw w programach na lata 2021-2027, Rozdziat 3, 4 i 5 pkt. 3 g) i 4.

Wprowadzenie do procesu

1. 1Z FEWIM 2021-2027 prowadzi wykaz ekspertdow, ktorych moze wyznaczyé do udziatu w wykonywaniu jej zadan: zwigzanych z wyborem projektéw do
dofinansowania, wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu oraz zwigzanych z procedurg odwotawcza.
2. IZ FEWiM 2021-2027 moze organizowac i prowadzi¢ nabory ekspertow. Nabory ekspertow prowadzone sg dla okreslonych dziedzin specjalizacji eksperta. W celu
zapewnienia przejrzystosci naboru ekspertow I1Z FEWiIM 2021-2027 przygotowuje i upublicznia Regulamin naboru ekspertéw, zawierajgcy m.in. wymagania dla
ekspertédw oraz zasady naboru ekspertéw, w tym warunki wpisania do wykazu ekspertéw.
3.  Wykaz ekspertéw FEWiM 2021-2027 zawiera date jego zatwierdzenia przez Zarzad WWM oraz informacje, czy jest to dokument obowigzujacy czy archiwalny.
Archiwalne wykazy ekspertéw sg zachowywane na czas realizacji FEWiIM 2021-2027 i na potrzeby audytu.

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ ¥ 4 kontrolny &
W pismie

. nalezy

Zetoszenie do PR W erZcZi)rrT:\lerzez Pismo przekazujace Weryfikacja wskazac
& 4 ymp informacje Kierownika OFE, dziedzine

zapotrzebowania

Wyznaczony pracownik

Kierownika OFE,

0 zapotrzebowaniu

Akceptacja Dyrektora

specjalizacji

t i . FE Dyrekt WUP
na ogloszenie |:1aborow ° yre ora WUP/ na ogtoszenie naboru WUP/ Wicedyrektora | eksperta oraz
ekspertow Wicedyrektora ds. , .
ekspertéw ds. Funduszy wymagania
Funduszy
wobec
ekspertow.
Otrzymanie informacji o Mail jest
. dekretowany
wyrazeniu przez Zarzad
. przez
WWM zgody na ogtoszenie .

, Wyznaczony pracownik . . - Dyrektora
naboru ekspertéw do wykazu sekretariatu OK Niezwtocznie - WUP/Wiced
ekspertéw FEWiM 2021-2027 y

. . . rektora ds.
i jej przekazanie zgodnie z
dekretaci Funduszy na
13 OFE
Pismo jest
dekretowane
przez
Dyrektora
WUP/Wicedy
Otrzymanie pisma rektora ds.
informujgcego o powotaniu Funduszy na
Komisji kwalifikacyjnej OFE.
ds. weryfikacji wnioskéw o Wyznaczony pracownik- Sktad,

wpis do Wykazu ekspertow
FEWiM 2021-2027 i jego
przekazanie zgodnie z
dekretacja.

sekretariatu OK

Niezwtocznie

organizacje i
zasady pracy
Komisji
okresla
»Regulamin
Komisji
kwalifikacyjn
ej ds.
weryfikacji
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Lp.

(7.
(o]

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

whioskow o
wpis do
Wykazu

ekspertow

Programu
Regionalnego
Fundusze
Europejskie
dla Warmii i
Mazur 2021-
2027".

Weryfikacja formalno-
merytoryczna whnioskow o
wpis do Wykazu ekspertow
FEWiIM 2021-2027

Wyznaczeni pracownicy
OFE

W terminie
wyznaczonym przez
Przewodniczgcego
Komisji kwalifikacyjnej

Protokdt z prac Komisji

kwalifikacyjnej

ds. weryfikacji wnioskéw
o wpis do Wykazu
ekspertow FEWiM 2021-

2027

Weryfikacja cztonkéw
i Sekretarza Komisji
kwalifikacyjnej
ds. weryfikacji
whnioskéw

Po
zakoniczonej
weryfikacji
cztonkowie
komisji/
wyznaczeni
pracownicy
OFE -
przekazujg
dokumenty
zZwigzane z
weryfikacjg i
ocena
sekretarzowi
komisji.

Otrzymanie maila z
informacjg o podjeciu przez
Zarzad WWM uchwaty w
sprawie wpisu ekspertéw do
Wykazu ekspertow FEWiM
2021-2027 oraz jego
przekazanie zgodnie z
dekretacja.

Wyznaczony pracownik-
sekretariatu OK

Niezwtocznie

Mail jest
dekretowany
przez
Dyrektora
WUP/Wicedy
rektora ds.
funduszy na

OFE.
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Mechanizm

- >
p Czynnos¢ kontrolny

Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi

Otrzymanie z PR linku do
Wykazu ekspertéw FEWiM
2021-2027

Wyznaczony pracownik

OFE Niezwtocznie - - -

Podproces 3.2.2. Zmiany w Wykazie ekspertéw FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Ustawa wdrozeniowa, art. 81 82,
— Woytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertdw w programach na lata 2021-2027, Rozdziat 3, 4 i 5 pkt. 3 g) i 4.

Woprowadzenie do procesu
1. Aktualizacja danych zawartych w Wykazie ekspertéw FEWiM 2021-2027 jest prowadzona zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na ekspertéw.

2. Aktualnosé danych oraz weryfikacja przestanek wykreslenia eksperta z Wykazu ekspertow jest weryfikowana na biezgco w ramach wspétpracy z ekspertem.
Przebieg procesu

Lz . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przekazanie do PR informacji Mail .Z mformaqa — Informacja jest
o dezaktualizacji danych 0 zmianie danych Weryfikacja przesytana
ujetych w Wykazie Pracownik OFE, ktéry ustalit, Niezwlocznie (zawierajacy dane Kierownika OFE/ poczta
ekspertow FEWiM 2021- Ze wystgpita taka sytuacja meaktyaln? oraz PotW|e.rdzer?|e elektroniczng do
zastepujace je dane wystania maila.
2027. PR.
aktualne)
Przestanki
wykreslenia
Przekazanie do PR informacji - . eksperta z
. . Mail z informacja o ,
o tym, ze wystgpita S — Wykazu okresla
rzestanka uzasadniajaca przestance uzasadniajgcej Weryfikacja Regulamin
P , L, e Pracownik OFE, ktéry ustalit, . . konieczno$¢ wykreslenia Kierownika
koniecznos¢ wykreslenia . ) . Niezwtocznie . . naboru
ze wystapita taka sytuacja eksperta z Wykazu OFE/Potwierdzenie ,
eksperta z Wykazu ekspertéw FEWiM 2021- wystania maila ekspertow.
ekspertow FEWiM 2021- P y Informacja jest
2027
2027. przesytana
pocztg
elektroniczng w
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Lp.

(7.
(o]

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

zatgczonym
pliku
zabezpieczonym
hastem do
pracownika BK-
PR na
stanowisku
ds. konkurséw
lub pracownika
go
zastepujgcego.

Przekazanie do PR informacji
o ekspertach FEWiM 2021-
2027 zatrudnionych w IP
albo informacji o
niezatrudnieniu w IP
zadnego z ekspertow FEWiIM
2021-2027

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie, nie
rzadziej niz raz na
kwartat.

Mail z informacjg o
niezatrudnieniu w IP
zadnego z ekspertow

FEWiIM 2021-2027/ Mail z
zaszyfrowang informacjg
o ekspertach FEWIM
2021-2027 zatrudnionych
w IP

Weryfikacja
Kierownika OFE

Informacja o
zatrudnieniu
jest
pozyskiwana z
OK i przesytana
do BK-PR poczty
elektroniczna.
Informacja
zawierajgca
dane osobowe
jest przesytana
poczta
elektroniczng w
zatgczonym
pliku
zabezpieczonym
hastem.

Otrzymanie od PR informacji
o podjeciu przez Zarzad
WWM decyzji w sprawie

aktualizacji Wykazu
ekspertéw FEWiM 2021-
2027 i jego przekazanie

zgodnie z dekretacja.

Wyznaczony pracownik-
sekretariatu OK

Niezwtocznie

Mail jest
dekretowany
przez Dyrektora
WUP/Wicedyre
ktora ds.
Funduszy na
OFE
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> . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Podproces 3.2.3. Ocena pracy ekspertéw
Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Ustawa wdrozeniowa, art. 81 82,
— Wytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertéw w programach na lata 2021-2027, Rozdziat 3, 4i 5 pkt. 3 g) i 4.
Przebieg procesu
- . , . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Zgodnie z
Regulaminem
naboru
ekspertéw
FEWIM 2021-
. . 2027.
Zatwierdzenie przez
. W przypadku
Przewodniczacego .
Sekretarz KOP w przypadku negatywnej
. . KOP w przypadku
zaangazowania eksperta w . . oceny pracy
. s zaangazowania
Przygotowanie i ocene projektéw w ramach . . . eksperta
. . Niezwtocznie po Wypetniony formularz eksperta w ocene .
zatwierdzenie oceny pracy KOP . . - nastepuje
. . wykonaniu zlecenia oceny pracy eksperta projektéw w ramach .
eksperta Wyznaczeni pracownicy OFE KOP analiza czy
w przypadku zlecenia wystapita
pozostatych zadan Zatwierdzenie przez nlree\gll’riazzcélgla
Kierownika OFE )
umowy.
Jej wynik wraz
z
uzasadnieniem
s3
umieszczane w
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Mechanizm

Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny

(7,
(@]

Lp. Czynno

formularzu
oceny pracy
eksperta,
zgodnie ze
wzorem, ktéry
stanowi zat.
nrZ.3.2.3.1.

W dalszej
kolejnosci
Wyznaczony pracownik Niezwlocznie i i postepgwac
OFE zgodnie z
podprocesem

3.2.2. pkt 2

Przekazanie do BK-PR
wypetnionego formularza
oceny pracy eksperta

Zataczniki:
1. Wz6r formularza oceny pracy eksperta (2.3.2.3.1)

Proces 3.3 Opracowanie i aktualizacja Regulaminu wyboru projektéw w sposdéb konkurencyjny wraz z zatgcznikami oraz ogtaszanie naboréw

Podproces 3.3.1 Opracowanie Regulaminu wyboru projektéw w sposdb konkurencyjny wraz z zatgcznikami i ogtoszenie naboru

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,
— Ustawa wdrozeniowa,
— Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027

Wprowadzenie do procesu

1. Procedura wyboru operacji w FEWiM 2021-2027 w sposdb konkurencyjny odbywa sie w oparciu o kryteria zatwierdzane przez KM. IP zapewnia, ze zastosowane
kryteria i procedury sg niedyskryminujace, wiaczajace i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wktad finansowania unijnego i sg zgodne z zasadami
horyzontalnymi okreslonymi w Rozporzgdzeniu ogélnym.

2. Zatozenia procedury konkurencyjnej, ktéra jest podstawowym sposobem wyboru projektéw, zostaty dodatkowo okreslone w Ustawie wdrozeniowej. Ww. ustawa
wskazuje réwniez jaki powinien by¢ minimalny zakres regulaminu wyboru projektow.

3.  Warunkiem przeprowadzenia naboru przez IP jest: przyjecie regulaminu wyboru projektéw oraz udostepnienie regulaminu wyboru projektédw potencjalnym
whioskodawcom w formie ogtoszenia o naborze.

4. IP moze zmienia¢ regulamin wyboru projektéw w zakresie wskazanym w ww. ustawie.

5. Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania IP nie moze zmienia¢ regulaminu wyboru projektow.
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Przebieg procesu

Ogtoszeniem o naborze
celem upublicznienia na
stronie internetowej
Programu

informacji i promocji OFE

ogtoszeniem naboru

z zatgcznikami i
ogtoszeniem o
naborze

L. . . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Y Uwagi
. Weryfikacja
Wt . .
W znac:c:nmlr::e’rzez i Akceptacja przez
. . y‘ .y P - Projekt Regulaminu Kierownika
Opracowanie Regulaminu Kierownika OFE, S -
. A wyboru projektow wiasciwego zespotu
wyboru projektéw wraz z umozliwiajgcym . . ) .
. . . . . wraz z zatgcznikami, OFE oraz Kierownika
1. zatgcznikami i ogtoszeniem Wyznaczony pracownik OFE ogtoszenie naboru - Ogloszenie o OFE -
0 naborze zgodnie z przyjetym naborze Zatwierdzenie przez
Harmonogramem Dyrektora
. 105k
nabor9w wnios (.JW © WUP/Wicedyrektora
dofinansowanie ds. Funduszy
Przekazanie Pracownikowi
na stanowisku ds. Niezwtocznie po - Mail 2
informacji i promocji OFE zatwierdzeniu przez Jatwierdzonvm Portal. o ktérvm
Regulaminu wyboru . Dyrektora/Wicedyrektor ) y ’ y
N Wyznaczony pracownik OFE/ - Regulaminem wyboru . . mowa w art. 46
projektow wraz z ) . a w terminie s Potwierdzenie .
2. Jatacznikami i Pracownik na stanowisku ds. umosliwiaiacym projektéw wraz wystania maila lit. b
&1. informacji i promocji OFE L Jacy . z zatacznikami i ¥ Rozporzadzenia
Ogtoszeniem o naborze upublicznienie zgodnie z oetoszeniem o 0e6ineso
celem publikacji na stronie planowang data g naborze & &
internetowej IP oraz na ogtoszenia naboru
Portalu FE
Przekazanie do KP _ Mail 2
Regulaminu wyboru zatwierdzonym
projektéw wraz z C iniei 5 dni lami b
. .. . . o0 najmniej 5 dni Regulaminem wyboru . .
zatgcznikami i Pracownik na stanowisku ds. " Potwierdzenie
3. roboczych przed projektéw wraz -

wystania maila
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P 4 ¥ y kontrolny g
Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora WUP Nabér trwa co
/Wicedyrektora ds. najmniej 10 dni
Funduszy w terminie - Nowy nabér koniczy sie nie
. umozliwiajgcym zdefiniowany na liscie wczesniej niz po
t
.Lf Yvorzenlte’ naboru na upublicznienie zgodnie z naboréw w SOWA - 40 dniach od
liscie naboréw w SOWA . Weryfikacja statusu .
4. Wyznaczony pracownik OFE planowang data EFS , ” dnia
,Zatwierdzony

EFS oraz wyeksportowanie
danych do CST2021

ogtoszenia naboru,
najpdzniej w dniu
ogtoszenia naboru

- Nowy nabdr
zdefiniowany na liscie
naboréw w CST 2021

upublicznienia
ogtoszenia o
naborze (art. 52

ust. 3 Ustawy
Co najmniej 40 dni przed wdrozeniowej)
planowanym

zakonczeniem naboru

Podproces 3.3.2 Aktualizacja Regulaminu wyboru projektéw w sposéb konkurencyjny wraz z zatgcznikami

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Rozporzadzenie ogdlne
— Ustawa wdrozeniowa
— Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027

Wprowadzenie do procesu

1. Procedura wyboru operacji w FEWiM 2021-2027 w sposdb konkurencyjny odbywa sie w oparciu o kryteria zatwierdzane przez KM. IP zapewnia, Ze zastosowane
kryteria i procedury sg niedyskryminujgce, wiaczajgce i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wktad finansowania unijnego i sg zgodne z zasadami
horyzontalnymi okreslonymi w Rozporzgdzeniu ogélnym.

2. Zatozenia procedury konkurencyjnej, ktdra jest podstawowym sposobem wyboru projektéw, zostaty dodatkowo okreslone w Ustawie wdrozeniowej. Ww. ustawa
wskazuje réwniez jaki powinien by¢ minimalny zakres regulaminu wyboru projektow.

3. Warunkiem przeprowadzenia naboru przez IP jest: przyjecie regulaminu wyboru projektéw oraz udostepnienie regulaminu wyboru projektéw potencjalnym
whioskodawcom w formie ogtoszenia o naborze.

4. |P moze zmieniac¢ regulamin wyboru projektéw w zakresie wskazanym w ww. ustawie.

5. Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania IP nie moze zmienia¢ regulaminu wyboru projektéw.

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P y y y kontrolny &
- Projekt zmienionego
. . . . Regul:.almwju wyboru Weryfikacja
Opracowanie zmian do Niezwtocznie po projektow i/lub . .
. - ) - S i Akceptacja przez
Regulaminu wyboru wystgpieniu okolicznosci zatacznikow iflub Kierownika
projektow i/lub zatgcznikdw skutkujgcych ogtoszenia o naborze, , .
. . . L . . o wiasciwego zespotu
i/lub ogtoszenia o naborze koniecznoscig - Informacja o zmianie
. . o . . . . OFE oraz
1. wraz z informacjg o zmianie Wyznaczony pracownik OFE dokonania zmian w Regulaminu wyboru -

zawierajgcg uzasadnienie
oraz termin, od ktérego sg
one stosowane

Regulaminie wyboru
projektow i/lub
zatacznikach i/lub
ogtoszeniu o naborze

projektow i/lub
zatacznikow iflub
ogtoszenia o naborze,
zawierajgca uzasadnienie
oraz termin, od ktérego
zmiany s3 stosowane

Kierownika OFE
Zatwierdzenie
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektor
a ds. Funduszy

Przekazanie Pracownikowi na
stanowisku ds. informacji i
promocji OFE zmienionego

Regulaminu wyboru
projektow i/lub zatgcznikéw
i/lub ogtoszenia o naborze
zawierajgcego uzasadnienie
oraz termin od ktérego
zmiany s stosowane, celem
publikacji na stronie
internetowej IP oraz na
Portalu FE

Wyznaczony pracownik OFE/
Pracownik na stanowisku ds.
informacji i promocji OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
Funduszy zmienionego
Regulaminu wyboru
projektow i/lub
zatgcznikow iflub
ogtoszenia o naborze

- Mail ze zmienionym
Regulaminem wyboru
projektow i/lub
zatgcznikow iflub
ogtoszenia o naborze
wraz z informacjg o
zmianie Regulaminu
wyboru projektu i/lub
zatgcznikow iflub
ogtoszenia o naborze,
zawierajgcg uzasadnienie
oraz termin,
od ktdrego sg one
stosowane

Potwierdzenie
wystania maila

Portal, o ktérym
mowa w art. 46
lit. b
Rozporzadzenia
ogoblnego
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Lp.

Czynnosé

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie do KP
Regulaminu wyboru
projektow i/lub zatgcznikow
i/lub ogtoszenia o naborze
wraz z informacjg o zmianie
Regulaminu wyboru projektu
i/lub zatgcznikéw i/lub
ogfoszenia o naborze,
zawierajgcego uzasadnienie
oraz termin,
od ktérego sg one
stosowane, celem
upublicznienia na stronie
internetowej Programu

Pracownik na stanowisku ds.

informacji i promoc;ji OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora

WUP/Wicedyrektora ds.

Funduszy zmienionego
Regulaminu wyboru
projektow i/lub
zatacznikow iflub
ogtoszenia o naborze

- Mail ze zmienionym
Regulaminem wyboru
projektow i/lub
zatacznikow iflub
ogtoszenia o naborze
wraz z informacja o
zmianie Regulaminu
wyboru projektu i/lub
zatacznikow iflub
ogtoszenia o naborze,
zawierajgcg uzasadnienie
oraz termin,
od ktérego sg one
stosowane

Potwierdzenie
wystania maila

Aktualizacja danych
naboru w SOWA EFS w
przypadku zmian Regulaminu
wyboru projektow
skutkujgcych koniecznoscia
zmiany danych w zakresie
istniejgcego naboru w SOWA
EFS oraz wyeksportowanie
danych do CST2021

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora

WUP/Wicedyrektora ds.

Funduszy zmienionego
Regulaminu wyboru
projektow i/lub
zatgcznikow iflub
ogtoszenia o naborze

- Zaktualizowany nabér
na liscie naboréw w
SOWA EFS
- Zaktualizowany nabér
na liscie naboréw w CST
2021

- Weryfikacja
historii zmian w
SOWA EFS
- Weryfikacja
historii zmian w
CST2021

W przypadku, gdy
w naborze ztozono wnioski
o dofinansowanie -
poinformowanie
Whnioskodawcéw droga
elektroniczng o zmianach
Regulaminu wyboru
projektow i/lub zatgcznikéw
i/lub ogtoszenia o naborze

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora WUP
/Wicedyrektora ds.
Funduszy zmienionego
Regulaminu wyboru
projektow i/lub
zatgcznikow iflub
ogtoszenia o naborze

- Wiadomosé/ci
przekazana droga
elektroniczng o zmianie
Regulaminu wyboru
projektow i/lub
zatgcznikow iflub
ogtoszenia o naborze
wraz z informacja
zawierajgcg uzasadnienie
oraz termin od ktérego s3
stosowane.
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Podproces 3.3.3 Uniewaznienie postepowania w zakresie wyboru projektéw w sposdb konkurencyjny

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,
— Ustawa wdrozeniowa,
— Woytyczne dotyczace wyboru projektéow na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Procedura wyboru operacji w FEWiM 2021-2027 w sposob konkurencyjny odbywa sie w oparciu o kryteria zatwierdzane przez KM. IP zapewnia, Zze zastosowane
kryteria i procedury sg niedyskryminujace, wiaczajace i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wktad finansowania unijnego i sg zgodne z zasadami
horyzontalnymi okreslonymi w Rozporzgdzeniu ogélnym.

2. Zatozenia procedury konkurencyjnej, ktora jest podstawowym sposobem wyboru projektéw, zostaty dodatkowo okreslone w Ustawie wdrozeniowej. Ww. ustawa
wskazuje réwniez jaki powinien by¢ minimalny zakres regulaminu wyboru projektow.

3.  Warunkiem przeprowadzenia naboru przez IP jest: przyjecie regulaminu wyboru projektéw oraz udostepnienie regulaminu wyboru projektéw potencjalnym
whioskodawcom w formie ogtoszenia o naborze.
4. IP moze uniewaznic¢ postepowanie w zakresie wyboru projektow do dofinansowania jezeli:
a. w terminie sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu nie ztozono wniosku lub
b. wystagpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze wybér projektdw do dofinansowania nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidzie¢, lub
c. postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg prawna.

5. IP podaje do publicznej wiadomosci informacje o uniewaznieniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania w sposdb konkurencyjny oraz jego

przyczynach.
Przebieg procesu

L2 . . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Niezwtocznie po Weryfikacja
o Inf . Ak .
Opracowanie informacji o wyst.qplen’lu. n orn?af:Ja'o ! c'eptaqa. przez
. L okolicznosci uniewaznieniu Kierownika
uniewaznieniu . . .
. . skutkujgcych postepowania w wtasciwego
postepowania w zakresie . . L . .
i Wyznaczony pracownik koniecznosciag zakresie wyboru zespotu OFE oraz
1. wyboru projektéw do . L e . . -
. . OFE uniewaznienia projektéw do Kierownika OFE
dofinansowania wraz z . . . . .
L postepowania w dofinansowania wraz z Zatwierdzenie
wyjasnieniami przyczyn . e
Uhiewasnienia zakresie wyboru wyjasnieniami przyczyn przez Dyrektora
projektéw do uniewaznienia WUP/Wicedyrekto
dofinansowania ra ds. Funduszy
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Lp.

Czynnos¢é

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie Pracownikowi
na stanowisku ds.
informacji i promocji OFE
informacji o uniewaznieniu
postepowania w zakresie
wyboru projektéow do
dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn
uniewaznienia celem
przekazania do KP.

Wyznaczony pracownik
OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy informacji
0 uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania

- Mail z informacjg o
uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektédw do
dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn
uniewaznienia

Potwierdzenie
wystania maila

Portal, o ktérym mowa w
art. 46 lit. b Rozporzadzenia
ogdlnego

Przekazanie do KP
informacji o uniewaznieniu
postepowania w zakresie
wyboru projektéw do
dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn
uniewaznienia celem
upublicznienia na stronie i
internetowej Programu i na
Portalu FE.

Pracownik na
stanowisku ds.
informacji i promocji w
OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy informacji
0 uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania

- Mail z informacjg o
uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn
uniewaznienia

Potwierdzenie
wystania maila

Aktualizacja danych
naboru w SOWA EFS w
przypadku uniewaznienia
postepowania w zakresie
wyboru projektow do
dofinansowania EFS oraz
wyeksportowanie danych
do CST2021

Wyznaczony pracownik
OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora/Wicedyrekto
ra informacji o
uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania

- Uniewazniony nabér
na liscie naboréow w
SOWA EFS

Weryfikacja
statusu
»,uniewazniony”

Uniewaznienie naboru w
SOWA skutkuje
automatyczng zmiang
statuséw wszystkich
ztozonych w ramach naboru
projektéw




Mechanizm

Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P 4 y y kontrolny g
W przypadku, gdy Niezwtocznie po - Wiadomosé/ci
w naborze ztozono wnioski zatwierdzeniu przez przekazana/e drogg
o dofinansowanie - Dyrektora elektroniczng o
poinformowanie . WUP/Wicedyrektora uniewaznieniu
. 3 Wyznaczony pracownik . . .
5 Whioskodawcow drogg OFE ds. Funduszy informacji postepowania w i i

elektroniczng o
uniewaznieniu
postepowania w zakresie
wyboru projektow do
dofinansowania

0 uniewaznieniu
postepowania w
zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania

zakresie wyboru
projektédw do
dofinansowania wraz z
wyjasnieniami przyczyn
uniewaznienia

Proces: 3.4 Ocena i wybdr projektow w sposob konkurencyjny
Podproces 3.4.1 Powotanie KOP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,
— Ustawa wdrozeniowa,
— Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027

Wprowadzenie do procesu:

Procedury wyboru operacji w FEWiM 2021-2027 mogg by¢ konkurencyjne lub niekonkurencyjne, pod warunkiem ze zastosowane kryteria i procedury sg niedyskryminujace,
wtaczajgce i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wktad finansowania unijnego i sg zgodne z zasadami horyzontalnymi okreslonymi w rozporzgdzeniu 2021/1060.

1.

4.
5.

Zatozenia procedury konkurencyjnej, ktora jest podstawowym sposobem wyboru zostaty dodatkowo okreslone w Ustawie wdrozeniowej. Ww. ustawa wskazuje rowniez
na gtéwne zatozenia oceny projektow.
IP powotuje komisje oceny projektéw oraz okresla regulamin jej pracy.

. W sktad komisji oceny projektéw (dalej: KOP) wchodzg pracownicy wtasciwej instytucji posiadajgcy wymogi wskazane w Regulaminie KOP w tym wiedze, umiejetnosci,

doswiadczenie lub wymagane uprawnienia w dziedzinie objetej programem, w ramach ktdrej jest dokonywany wybor projektow.
W sktad KOP mogg wchodzi¢ eksperci, o ktérych mowa w art. 80 Ustawy wdrozeniowej.
Przewodniczagcym KOP oraz sekretarzem KOP jest pracownik IP.

Przebieg procesu
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L. . , . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
W terminie . . ! Akc.eptaqa. przez
. . - Projekt Regulaminu Kierownika
Opracowanie Regulaminu wyznaczonym przez .
. . Pracy KOP wraz z wiasciwego Zespotu
Pracy KOP wraz z Kierownika OFE przed . .
zatgcznikami oraz Wyznaczony pracownik ierwszym zatacznikami, OFE oraz
2 . y v p .p . Y - Projekt Zarzadzenia Kierownika OFE
Zarzadzenia ws. OFE posiedzeniem KOP, .
. e ws. wprowadzenia parafa radcy
wprowadzenia umozliwiajgcym .
. ) Regulaminu Pracy KOP prawnego
Regulaminu Pracy KOP przeprowadzenie oceny e
. Podpisanie
whnioskow .
zarzadzenia przez
Dyrektora WUP
Weryfikacja
W terminie i Akc‘eptaCJa. przez
Kierownika
Wyznhaczonym przez wiasciwego Zespotu
Przygotowanie Kierownika OFE przed | - Projekt zarzadzenia ws.
. . . OFE oraz
Zarzadzenia ws. sktadu Wyznaczony pracownik pierwszym sktadu KOP w ramach Kierownika OFE
KOP w ramach FEWiM OFE posiedzeniem KOP, FEWiM 2021-2027
e /parafa radcy
2021-2027 umozliwiajgcym
. prawnego
przeprowadzenie oceny e
L Podpisanie
whioskow .
zarzadzenia przez
Dyrektora WUP
Weryfikacja - Dyrektor
W terminie [ AkcgptaCJa. przez WUP/chedyrelftor dls.
Kierownika Funduszy sposrdd osdb
wyznaczonym przez , . S
Kierownika OFE przed - Pismo o powotaniu whasciwego Zespotu wymienionych w
Powotanie Komisji Oceny | Wyznaczony pracownik P P OFE oraz Zarzadzeniu ws. skfadu

Projektéw

OFE

posiedzeniem KOP,
umozliwiajgcym
przeprowadzenie oceny
whioskow

Komisji Oceny
Projektow

Kierownika OFE /
Podpisanie pisma
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektor

KOP powotuje osoby,
ktdre bedg braty udziat
w KOP w tym sekretarza
KOP i przewodniczacego

a ds. Funduszy

KOP
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Podproces 3.4.2 Ocena formalna, merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie projektéw wraz z negocjacjami w sposdb konkurencyjny

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,
— Ustawa wdrozeniowa Rozdziat 14 art. 44,52,53,54,55,56,57,
— Woytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczace wyboru projektéw na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu:

1. Celem procesu jest wybdr do dofinansowania projektdw spetniajgcych okreslone kryteria, ktére wsréd projektéw z wymagang minimalng liczbg punktéw uzyskaty
kolejno najwiekszg liczbe punktéw lub projektu, ktéry sposréd projektéw z wymagang minimalng liczbg punktéw uzyskat najwiekszg liczbe punktéw (przy wyborze
jednego operatora)

2. Zastosowane kryteria i procedury wyboru operacji w FEWiM 2021-2027 s3g niedyskryminujace, wtagczajace i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wktad
finansowania unijnego i sg zgodne z zasadami horyzontalnymi okreslonymi w Rozporzadzeniu ogdlnym.

3. IP sprawuje nadzdér nad komisjg oceny projektdw w zakresie zgodnosci postepowania w wyborze projektéw do dofinansowania z przepisami prawa, regulaminem
wyboru projektdw oraz regulaminem pracy komisji oceny projektéw.

4. Szczegbtowe zasady oceny wnioskéw regulujg zapisy Regulaminu KOP.

5. KOP dokonuje oceny projektéw w sposdb przejrzysty, rzetelny i bezstronny.

6. Oceny kazdego wniosku dokonuje dwdch cztonkéw komisji oceny projektow, w sktad ktdrej wchodzg pracownicy IP. IP moze do komisji wyznaczyé réwniez
ekspertow.

7. Ocena projektéw bedzie podzielona na 3 etapy:

a) ocena formalna;
b) ocena merytoryczna;
c) negocjacje;

8. Wyniki oceny projektéw zatwierdzane sg w imieniu IP przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy.

9. W kazdym przypadku kiedy w procedurze jest mowa o zadaniach przewodniczgcego KOP oraz sekretarza KOP nalezy je rozumiec jako zadania tozsame z zadaniami
Z-cy przewodniczacego KOP oraz Z-cy sekretarza KOP, o ile zostali powotani do KOP.

Przebieg procesu:

i . . . . . Mechani .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt echanizm Uwagi
kontrolny

Po wptynieciu wniosku o
dofinansowanie (dalej:
whniosek) w SOWA EFS

wydrukowanie pierwszej Wyznaczony pracownik

strony ztozonego wniosku i OFE
przekazanie do OK w celu
rejestracji wniosku w
urzedzie

Sukcesywnie w miare Obiekt w SOWA EFS - -
naptywu wnioskow
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Mechanizm

importowanie wniosku w
imieniu i na prosbe
whioskodawcy do WUP w
SOWA EFS

OFE

whniosku wraz z
numerem sumy
kontrolnej wniosku od
whioskodawcy

instytucji”, zgodnie
z zasadg , drugiej
pary oczu” przez
wyznaczonego
pracownika OFE

Lo. o Reali > Termi k . p K .
p Czynnos¢ ealizator czynnosci ermin wykonania rodukt . Uwagi
Weryfikacja przez
Kierownika
OFE/Kierownika
Zespotu OFE czy
whniosek, ktéremu
. . d
Wydruk pierwszej na anq
. kancelaryjny
L strony wniosku,
Nadanie niepowtarzalnego . numer wptywu
) ktéremu nadano numer S L .
kancelaryjnego numeru . znajduje sie na Whnioski zarejestrowane w
. . . . . kancelaryjny oraz L L . .
) wptywu i przekazanie Wyznaczony pracownik | Sukcesywnie w miare obiekt w liscie wnioskow elektronicznym systemie
) wydruku pierwszej strony OK naptywu wnioskéw ) przestanych do obiegu dokumentéw
. . elektronicznym . N . .
whniosku, ktéremu nadano . . instytucji w SOWA | wysytane do Kierownika OFE
. systemie obiegu
numer kancelaryjny do OFE X EFS.
dokumentéw w L
urzedzie Weryfikacja przez
& Kierownika OFE czy
obiekt znajduje sie
w elektronicznym
systemie obiegu
dokumentéw w
urzedzie.
W przypadku wystgpienia Sprawdzenie
przyp . y .alp Niezwtocznie po statusu
problemdéw technicznych . . .
. e uptywie terminu zaimportowanego
uniemozliwiajacych . .
. . naboru i po otrzymaniu dokumentu:
wnioskodawcy przestanie Wyznaczony pracownik rosby o importowanie Przestany do
3. wniosku w terminie naboru, y yp P y P Obiekt w SOWA EFS ’ y -
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Mechanizm

Lp. zynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonani Produk wagi
P Czynnos¢ ealizator czynnosc e ykonania odukt el Uwag
Sprawdzenie
W przypadku anulowania statusu
whniosku przez Odnotowanie na dokumentu:
whnioskodawce w SOWA EFS . Niezwtocznie po pierwszej stronie »Anulowany”
. . .| Wyznaczony pracownik o .. . . . .
4. odnotowanie na pierwszej OFE powzieciu informacjio | ztozonego wniosku, ze zgodnie z zasadg -
stronie ztozonego wniosku, anulowaniu wniosku whniosek zostat ,drugiej pary oczu”
ze wniosek zostat anulowany przez
anulowany wyznaczonego
pracownika OFE
. Sprawdzenie
. . - Zmiana statusu
Niezwtocznie po . statusu dokumentu
. .. , projektu w SOWA EFS .
Wznowienie anulowanego . przedstawieniu prosby zgodnie z zasadg
. Wyznaczony pracownik " na status sprzed . ”
5. projektu w SOWA EFS na 0 wznowienie ) »drugiej pary oczu -
. . OFE anulowania
prosbe wnioskodawcy anulowanego przez . - przez
. . - Adnotacja na liscie
whnioskodawce wniosku ) . wyznaczonego
ztozonych wnioskéw .
pracownika OFE
Kierownik OFE
- eryfikuje czy na
Wygenerowanie listy W .y I UJ. ‘zy .
oy . . L, liscie znajduja sie
whioskow ztozonych w , . - Lista wnioskow ) .
. Po zakonczeniu naboru . projekty wszystkich
ramach naboru (bez Wyznaczony pracownik L ztozonych w ramach ) ,
6. . i . wnioskéw, w ramach . X wnioskodawcoéw. -
whnioskdw anulowanych) i OFE naboru (bez wnioskow , .
naboru ktorzy ztozyli

przekazanie jej
Kierownikowi OFE

anulowanych)

whnioski w SOWA
EFS (bez wnioskéw
anulowanych)
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Mechanizm
Lp. S¢C Reali SCi T i k i P k i
p Czynnos¢ ealizator czynnosci ermin wykonania rodukt . Uwagi
Badanie gotowosci i
dyspozycyjnosci cztonkéw

KOP do oceny wnioskéw w
ramach naboru i
przekazanie do zapoznania
sie wszystkim cztonkom
KOP listy wnioskéw
ztozonych w odpowiedzi na
ogtoszenie o naborze, celem
wykluczenia przestanek
uniemozliwiajacych
przystapienie do oceny lub,
w przypadku ekspertow,
dodatkowo wymagajacych
ujawnienia okolicznosci,
ktére mogg wywotac
watpliwosci co do ich
bezstronnosci (zgodnie z
art. 85 ust. 3 ustawy

wdrozeniowej)

Sekretarz KOP

Przed rozpoczeciem
pierwszego posiedzenia
KOP

- Mail z listg wnioskow
ztozonych (bez
whnioskow
anulowanych) w
ramach naboru.
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Ztozenie podpisdw na
deklaracji poufnosci i
oswiadczeniu o
bezstronnosci badz
wskazanie przyczyn braku
mozliwosci ztozenia
oswiadczenia o
bezstronnosci z uwagi na
mozliwy konflikt interesow.
Oswiadczenia o
bezstronnosci ztozone przez
osoby powotane do sktadu
KOP sg weryfikowane m.in.
na podstawie dostepnych
baz danych ( np.
KRS,CEIDG,LEX,IPG) w takim
zakresie, w jakim bazy te
umozliwiajg weryfikacje
oswiadczen

Przewodniczacy KOP,
sekretarz KOP |,
cztonkowie KOP, w tym
eksperci jezeli zostali
powofani

Niezwtocznie po
rozpoczeciu
posiedzenia KOP i
zapoznaniu sie z listg
whnioskdéw ocenianych
w ramach danego
posiedzenia KOP

Podpisane deklaracje
poufnosci oraz
oswiadczenia o
bezstronnosci

Weryfikacja
oswiadczen o
bezstronnosci oséb
powotanych do
sktadu KOP m. in.
Na podstawie
dostepnych baz
danych

- Cztonkowie KOP podpisujg
jedna deklaracje poufnosci
oraz oswiadczenie/a o
bezstronnosci w odniesieniu
do wnioskéw ztozonych w
danym naborze, bedacych
przedmiotem oceny w
ramach danego posiedzenia
KOP. Jesli w ramach jednego
posiedzenia KOP oceniane s3
whnioski z kilku naboréw,
wowczas do kazdego naboru
podpisywane jest osobne
oswiadczenie o
bezstronnosci.

- Przewodniczacy KOP oraz
sekretarz KOP podpisujg
deklaracje poufnosci oraz

oswiadczenie o
bezstronnosci w stosunku do
wszystkich wnioskow
bedacych przedmiotem
oceny w ramach danego
posiedzenia KOP.
Oswiadczenia o
bezstronnosci weryfikowane

sg na probie, zgodnie z
procedurg opisang w
Regulaminie KOP.

Wybranie w drodze
losowania oceniajgcych

Przewodniczacy KOP

Podczas posiedzenia
KOP

- Lista wnioskow
skierowanych do oceny
Wraz z przypisanymi

osobami oceniajgcymi

Losowanie odbywa
sie w obecnosci co
najmniej trzech

Oceny kazdego wniosku
dokonuje dwdch cztonkéw
KOP.

cztonkéw KOP.
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt el Uwagi
Weryfikacja
statusow w
Status wniosku w systemie SOWA
. . C Sekretarz KOP lub inna Niezwtocznie po . EFS , w trakcie
Skierowanie wnioskéw do . . SOWA EFS ,,w trakcie o .
10. osoba wskazana przez losowaniu wnioskéw ” oceny” zgodnie z -
oceny w SOWA EFS . oceny . .
przewodniczgcego KOP do oceny zasadg , drugiej
pary oczu” przez
wyznhaczonego
pracownika OFE
Weryfikacja
statusow w
ie SL2021
Przestanie danych . W ciggu 3 dni . system|.e SL20 "
L Sekretarz KOP lub inna Status wniosku w »W trakcie oceny
dotyczacych wnioskdow roboczych od . .
11. . osoba wskazana przez i L, SL2021 ,w trakcie zgodnie z zasadg
skierowanych do oceny do zewodniczacego KOP losowania wnioskéw do oceny” drugiei parv oczu”
SL2021. P aceg oceny ¥ nCrugle) pary
przez
wyznhaczonego
pracownika OFE
Ocena formalna
formaine) wmiocku ot oceniomyeh wmoskow | Wypelniona W26t KOF stanowi zafacanik
12. ) & Cztonkowie KOP ¥ P do Regulaminu wyboru

ze wzorem karty oceny
formalnej, (dalej: KOF)

zgodnie z Regulaminem

KOP

podpisana KOF

projektéw
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt o Uwagi
Weryfikacja
technicznej
poprawnosci
Niezwtocznie po wypetnienia KOF
Przekazanie wypetnionej i dokonaniu oceny, w przez Sekretarza Weryfikacja potwierdzania
. . .. ’ Wypetniona i KOP jest przez sekretarza KOP i
13. podpisanej KOF Cztonek KOP terminie wyznaczonym . .
Sekretarzowi KOP orzez podpisana KOF Przewodniczgcego KOP na
. Weryfikacja i KOF
Przewodniczgcego KOP akceptacja KOF
przez
Przewodniczacego
KOP
w k ieni
rzzz\ilssl:o;c;lvxsc:il;eizla Rozbieznoscig w ocenie jest
. . Niezwtocznie po sytuacja, w ktérej jeden z
formalnej, rozstrzygniecie . . . .. .
. . L . stwierdzeniu Notatka z decyzja oceniajacych uznaje
14. | ich na podstawie wyjasnien Przewodniczacy KOP .. . - .
rzedstawionvch brzez wystgpienia Przewodniczacego KOP kryterium formalne za
P oceniai Z chp rozbieznosci w ocenie spetnione, zas drugi za
Jacy niespetnione
15. - . . Przed zatwierdzeniem
W terminie posiedzenia o .
KOP, Niezwtocznie po . Akceptacja wynikow oceny formalnej
- . ; W postaci listy . Dyrektor WUP/Wicedyrektor
Przedstawienie wynikéw dokonaniu oceny roiektow Przewodniczacego ds. Funduszv podoisuie
oceny formalnej do formalnej wszystkich pro] KoP ) y podpisy)

zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy

Przewodniczacy KOP

projektéw oraz
sporzadzeniu listy
whioskow po
zakonczonym etapie
oceny

skierowanych do oceny
merytorycznej i listy
projektéw ocenionych
negatywnie

Zatwierdzenie:
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrekto
ra ds. Funduszy

Oswiadczenie o
bezstronnosci w stosunku do
wszystkich wnioskow
bedacych przedmiotem
oceny w ramach danego
posiedzenia KOP




Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt o Uwagi
16. Weryfikacja
Niezwtocznie po statuséw
Odrzucenie w SOWA EFS Sekretarz KOP lub inna zatwierdzeniu wynikdw | - Statusy wnioskéw w ,odrzucony” w
whnioskow, ktérych ocena oceny formalnej przez SOWA EFS: SOWA EFS zgodnie
4 . osoba wskazana przez ” .. -
formalna zakonczyta sie ewodniczaceso KOP Dyrektora ,odrzucony z zasadg ,drugiej
wynikiem negatywnym P aces WUP/Wicedyrektora pary oczu” przez
ds. Funduszy wyznhaczonego
pracownika OFE
17. Weryfikacja
statusow
Przestanie danych Sekretarz KOP lub inna W ciggu 3 dni . »odrzucony W
roboczych od Status wniosku w SL2021 zgodnie z
dotyczacych odrzuconych osoba wskazana przez zatwierdzenia wynikow SL2021 ,,odrzucony” zasada ,drugiej i
whnioskéw do SL2021. przewodniczgcego KOP ¥ " 4 An ) gie)
oceny. pary oczu” przez
wyznaczonego
pracownika OFE
18. Pismo do Wnioskodawcy

Woystanie do
Whnioskodawcéw pism o
negatywnym wyniku oceny
formalnej wniosku (z
zachowaniem
anonimowosci 0sob
dokonujacych oceny)

Cztonek KOP/ Sekretarz
KOP

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu wynikéw
oceny formalnej przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Funduszy

- Pismo informujgce o
negatywnym wyniku
oceny formalnej
whniosku
- Biate zwrotne
potwierdzenie odbioru,
UPP

Weryfikacja przez
Przewodniczacego
KOP
Zatwierdzenie
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrekto
ra ds. Funduszy

przekazywane jest za
zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, a w przypadku
pisma skierowanego
do podmiotu publicznego
pismo dostarczane jest na
elektroniczng skrzynke
podawczg podmiotu.
W przypadku negatywnej
oceny pismo zawiera
uzasadnienie (KOF) oraz
pouczenie o mozliwosci
ztozenia protestu
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Produkt

Mechanizm

Uwagi

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Femll
Przekazanie Pracownikowi
na stanowisku ds. informacji Niezwlocznie 0o
i promocji w Wydziale OFE - Sekretarz KOP . . p. . Mail z informacjg o
. .. . . zatwierdzeniu wynikéw . ,
informacji o projektach Pracownik na . projektach . . Portal, o ktérym mowa w
- . oceny formalnej przez - Potwierdzenie . .
19. | zakwalifikowanych do etapu stanowisku ds. zakwalifikowanych do . . art. 46 lit. b Rozporzadzenia
oceny merytorycznej celem | informacji i promocji w Dyrektora etapu ocen wysfania maila Ogdlnego --
Y . y" Y ) . P ) WUP/Wicedyrektora P y. g &
publikacji na stronie OFE merytorycznej
. . ds. Funduszy
internetowej IP oraz na
Portalu FE
Przekazanie do KP I\{lezwfo§zn|e pg . o . Weryfikacja
. .. . . zatwierdzeniu wynikéw Mail z informacja o . .
informacji o projektach Pracownik na . . Kierownika OFE (
- . oceny formalnej przez projektach .
zakwalifikowanych do etapu stanowisku ds. oo dw. mail)
20. oceny merytorycznej celem | informacji i promocji w Dyrektora zakwalifikowanych do
Y . y 'y ) ) P ) WUP/Wicedyrektora etapu oceny . .
upublicznienia na stronie OFE . Potwierdzenie
. . ds. Funduszy. merytorycznej . .
internetowej Programu wystania maila
Ocena merytoryczna
Przeprowadze.nle gceny . W zaleznosci od liczby . . Wzér KOM stanowi zatgcznik
merytorycznej wniosku Cztonkowie KOP . o - Wypetnione i .
. . . . ocenianych wnioskéw — ; do Regulaminu wyboru
21. zgodnie ze wzorem Karty bioragcy udziat w ocenie . . podpisane przez - s
. . . zgodnie z Regulaminem , projektow.
oceny merytorycznej (dalej: whiosku cztonkéw KOP KOM
KOP
KOM)
Weryfikacja
technicznej
poprawnosci
. . wypetnienia KOM
Niezwlocznie po rzez Sekretarza Weryfikacja potwierdzana
Przekazanie wypetnionej i Cztonkowie KOP dokonaniu oceny, w Wypetnione i P . y Jap .
. . . . . . . KOP jest przez sekretarza i
22. podpisanej KOM bioracy udziat w ocenie | terminie wyznaczonym podpisane przez . .
. . , przewodniczgcego adnotacjg
Sekretarzowi KOP whniosku przez cztonkéw KOP KOM G
Przewodniczgcego KOP Weryfikacja i na KOM
aces Akceptacja KOM
przez
Przewodniczacego
KOP

119



Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt o Uwagi
™ —
przyp.adkfj Yvystaplpjnla Niezwtocznie po S, .
rozbieznosci w ocenie . . . Rozbieznosci w ocenie
. . stwierdzeniu Notatka z decyzja - .
23. merytorycznej, Przewodniczacy KOP . . definiowane sg zgodnie z
Lo . wystapienia Przewodniczgcego KOP .
rozstrzygniecie ich zgodnie z L . Regulaminem KOP.
. . . rozbieznosci w ocenie
zapisami Regulaminu KOP
Weryfikacja
technicznej
W przypadku wystgpienia poprawnosci
znacznej rozbieznosci w wypetnienia KOM
ocenie Przewodniczgcy KOP . . trzeciego sy,
L . . Niezwtocznie po . Znaczna rozbieznos¢ w
kieruje wniosek do trzeciej . . . oceniajacego przez . - .
L. . stwierdzeniu KOM trzeciego ocenie definiowana jest
24, oceny, ktéra jest Przewodniczacy KOP . . . Sekretarza KOP . .
wystgpienia znacznej oceniajacego zgodnie z Regulaminem
dokonywana przez czionka rozbieznosci w ocenie KOP
KOP niebiorgcego udziatu w Weryfikacja i )
pierwotnej ocenie danego Akceptacja KOM
whiosku przez
Przewodniczacego
KOP
25. Ni t i
> Ie.zw ?cznle po. - Informacja o Akceptacja
weryfikacji wszystkich . .
. iy . projektach Przewodniczacy
Przedstawienie wynikow KOM oraz sporzadzeniu -
. . . ) zakwalifikowanych do KoP
oceny merytorycznej do . informacji o projektach -
. . . Przewodniczacy o etapu negocjacji .
zatwierdzenia Dyrektorowi zakwalifikowanych do ) . . -Wicedyrektor ds. Funduszy
. . KOP/Sekretarz KOP S - Informacja o Zatwierdzenie:
WUP/Wicedyrektorowi ds. etapu negocjacji i . .
. .. . projektach, ktére przez Dyrektora
Funduszy informacji o projektach, .
. otrzymaty ocene WUP/Wicedyrekto
ktore otrzymaty ocene
negatywna ra ds. Funduszy
negatywna
26. Weryfikacja
Niezwtocznie po statuséw

Odrzucenie w SOWA EFS
whnioskow, ktérych ocena
merytoryczna zakonczyta sie
wynikiem negatywnym

Sekretarz KOP lub inna
osoba wyznaczona
przez
przewodniczgcego KOP

zatwierdzeniu wynikéw
oceny merytorycznej
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy

- Statusy wnioskéw w
SOWA EFS:
,odrzucony”

,odrzucony” w
SOWA EFS zgodnie
z zasadg , drugiej
pary oczu” przez
wyznaczonego
pracownika OFE
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27. Weryfikacja
statuséw
. Sekretarz KOP lub inna W ciggu 3 dni ,odrzucony” w
Przestanie danych . .
. osoba wyznaczona roboczych od Status wniosku w SL2021 zgodnie z
dotyczacych ocenionych . . o ” . -
L przez zatwierdzenia wynikow SL2021 ,,odrzucony zasadg , drugiej
whnioskéw do SL2021. . ”
przewodniczgcego KOP oceny. pary oczu” przez
wyznaczonego
pracownika OFE
28. Pismo do Wnioskodawcy
przekazywane jest za
zwrotnym potwierdzeniem
i k
. . . Weryfikacja przez odploru, aw przypadku
. . . - Pismo informujgce o ; pisma skierowanego
Wystanie do Niezwtocznie po i Przewodniczacego . .
. , . . . . negatywnym wyniku do podmiotu publicznego
Whnioskodawcow pism zatwierdzeniu wynikéw . KOP . .
. . . oceny merytoryczne;j pismo dostarczane jest na
informujgcych o oceny merytorycznej . .
) Cztonek KOP whniosku, . . elektroniczng skrzynke
negatywnym wyniku oceny przez Dyrektora Zatwierdzenie .
. . - Zwrotne podawczg podmiotu.
merytorycznej wniosku WUP/Wicedyrektora otwierdzenie odbioru przez Dyrektora W przvoadku negatvwnei
ds. Funduszy P " | WUP/Wicedyrekto Przyp . 8 y )
UPP ra ds. Fundusz oceny pismo zawiera
' ¥ uzasadnienie (KOM) oraz
pouczenie o mozliwosci
ztozenia protestu.
Przekazanie Pracownikowi
.na stanowisku ds.,. informalcji Sekretarz KOP N.iezw’foc.znie pg , . .
i promocji OFE - informacji o . zatwierdzeniu wynikéw Mail z informacjg o ,
rojektach Pracownik na oceny merytorycznej rojektach Potwierdzenie Portal, o ktérym mowa w
29. proj stanowisku ds. y yiory ) proj art. 46 lit. b Rozporzadzenia

zakwalifikowanych do etapu
negocjacji celem publikacji
na stronie internetowe;j IP
oraz na Portalu FE

informacji i promogji
OFE

przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy

zakwalifikowanych do
etapu negocjacji

wystania maila

ogolnego -

121



Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt o Uwagi
Przekazanie do KP Niezwtocznie po
informacji o projektach Pracownik na zatwierdzeniu wynikéw Mail z informacjg o
30. zakwalifikovyarT.ych do etapu . stanoY\./i.sku ds. ) oceny merytorycznej pr(?jektach Potwierdzenie
negocjacji celem informacji i promogji przez Dyrektora zakwalifikowanych do . .
upublicznienia na stronie OFE WUP/Wicedyrektora etapu negocjacji wysfania maila
internetowej Programu ds. Funduszy.
Negocjacje
31. Weryfikacja
technicznej
poprawnosci
wypetnienia
Niezwtocznie po stanowiska
otrzymaniu od negocjacyjnego
. . Cotonkowie KOP Przewodni.czacego IHb . przez Sekretarza
Przygotowanie stanowiska . . . Sekretarza informacji o - Stanowisko KOP oraz
negocjacyjnego bioracy Ud?la{ Wocenie koniecznosci negocjacyjne i
whiosku . o
przygotowania Weryfikacja i
stanowiska akceptacja
negocjacyjnego stanowiska
negocjacyjnego
przez
Przewodniczacego
KOP
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32. Mozliwos¢ wytgcznie
Woystanie do pisemnych negocjacji.
Whnioskodawcéw za Termin na podjecie
posrednictwem SOWA EFS . . Weryfikacja przez negocjacji to 7 dni
. i Niezwtocznie po - i
informacji o . . Przewodniczacego kalendarzowych od dnia
e . . zatwierdzeniu . . . .
zakwalifikowaniu wniosku . . . - Potwierdzenie KOP nastepujgcego po dniu
- Cztonek KOP informacji o projektach ) o
do etapu negocjacji ze e wystania w SOWA EFS wystania pisma w SOWA
. zakwalifikowanych do .
stanowiskiem etabu negociacii Wicedyrektora ds. EFS. W przypadku, gdy
negocjacyjnym P gocjad) Funduszy system SOWA EFS bedzie
zatwierdzonym przez niedostepny mozliwe jest
Przewodniczacego KOP wystanie pism poczta
elektroniczna.
33. Jako date rozpoczecia
negocjacji nalezy rozumiec
date wptywu stanowiska
negocjacyjnego
Ostatef:zne Weryfikacja i Whnioskodawcy w SOWA
stanowisko ; .
negocjacyjne zatwierdzenie EFS.
N . .
Przeprowadzenie negocjacji - . . - ostateczr\ego egocjacje moga by¢
.. : . W terminie posiedzenia - . stanowiska przeprowadzone przez
w formie pisemnej za Cztonkowie KOP KOP Zmieniony/poprawiony negociacyinego innvch niz oceniaiac
posrednictwem SOWA EFS whniosek o gogacyineg ¥ , ad
. g przez cztonkéw KOP
dofinansowanie (jesli .
dotyczy) Przewodniczacego wyznaczonych przez
yezy KOP Przewodniczgcego KOP.
Negocjacje odbywajg sie w
oparciu o wersje
elektroniczng wspdlnego
stanowiska.
34. Weryfikacja spetnienia NIeZW{Ocan? PO
. . otrzymaniu . .
przez projekt kryteriow Wypetnione i
okreslonych na etapie ostatecznego podpisane przez
Cztonkowie KOP stanowiska - -

negocjacji przy pomocy
karty weryfikacji kryterium
konczacego negocjacje

negocjacyjnego oraz
poprawionego/uzupetn
ionego whniosku

cztonkéw KOP karty
etapu negocjacji
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35. Weryfikacja
technicznej
poprawnosci
wypetnienia karty
Niezwtocznie po Wypetnione i etapu negocjacji Weryfikacja potwierdzana
. L . , ) - . przez Sekretarza . .
Przekazanie wypetnione;j i Cztonkowie KOP zakonczeniu negocjacji, podpisane przez jest przez sekretarza KOP i
. . , . . . , KOP .
podpisanej karty etapu bioracy udziat w ocenie w terminie cztonkéw KOP karty przewodniczgcego KOP
negocjacji Sekretarzowi KOP whiosku wyznaczonym przez weryfikacji kryterium Weryfikacja i adnotacjg na karcie etapu
Przewodniczgcego KOP | korczgcego negocjacje akceptacja karty negocjacji
etapu negocjacji
przez
Przewodniczacego
KOP
36. Sporzadzenie Protokotu z
pracKOPwrazz Protokét KOP wraz z W przypadku projektéw
wymaganymi zatgcznikami, . .
. N zatgcznikami — wybranych do
w tym z listg projektéw Weryfikacja . . . .
. . dofinansowania w informacji
wybranych do . . . . L, i akceptacja przez s g
. . . W terminie posiedzenia - Lista projektow ; podaje sie rowniez wysokos¢
dofinansowania oraz listg Sekretarz KOP Przewodniczacego .
N . KOP wybranych do przyznanej kwoty
projektéw ocenionych . . KOP ) . o
. dofinansowania oraz dofinansowania wynikajaca
negatywnie w ramach . - .
. lista projektow z wyboru projektu do
danego naboru i . . . .
. ocenionych negatywnie dofinansowania
przekazanie
Przewodniczagcemu KOP
37. - Podpisany protokot

Przedstawienie wynikéw
oceny projektéw do
zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds.
Funduszy

Przewodniczacy KOP

W terminie posiedzenia
KOP, niezwtocznie po
zakonczeniu negocjacji

KOP wraz z
zatgcznikami
- Zatwierdzona lista
projektéw wybranych
do dofinansowania oraz
lista projektow
ocenionych negatywnie

Zatwierdzenie
wynikéw oceny
przez Dyrektora

WUP/Wicedyrekto
ra ds. Funduszy

-Wicedyrektor ds. Funduszy
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt o Uwagi
38. Weryfikacja
statuséw
Niezwtocznie po - Statusy wniosku w ,I,kz)atW|§rdzony Y
Zatwierdzenie albo Sekretarz KOP lub inna | zatwierdzeniu wynikéw SOWA EFS: albo ,odrzucony
odrzucenie wniosku w osoba wskazana przez oceny przez Dyrektora »Zatwierdzony” albo W S(.)WA EFS -
SOWA EFS przewodniczgcego KOP WUP/Wicedyrektora ,odrzucony” zgod.m.e i zasada”
ds. Funduszy ,drugiej pary oczu
przez
wyznaczonego
pracownika OFE
39. Weryfikacja
statuséw
. . ,zatwierdzony”
Przestanie danych Sekretarz KOP lub inna :/th;?:gz;ciirg Status wniosku w albo ,,odrzucony”
dotyczacych ocenionych osoba wskazana przez . . _ SL2021: ,,zatwierdzony” | w SL2021 zgodnie z -
s . zatwierdzenia wynikow " .
whnioskéw do SL2021. przewodniczgcego KOP oceny. albo ,,odrzucony zasadg ,drugiej
pary oczu” przez
wyznaczonego
pracownika OFE
40. Pismo do Wnioskodawcy

Woystanie do
Whioskodawcéw, pism
informujgcych o wynikach
oceny wraz z uzasadnieniem

Wyznaczony pracownik
OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu wynikéw
oceny przez Dyrektora

WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy

- Pismo informujace o
wynikach oceny wraz z
uzasadnieniem
- Zwrotne
potwierdzenie odbioru,
UPP

Weryfikacja przez
Kierownika OFE
/Kierownika
Zespotu OFE pism
informujgcych o
wynikach oceny

Zatwierdzenie
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrekto
ra ds. Funduszy

przekazywane jest za
zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, a w przypadku
pisma skierowanego
do podmiotu publicznego
pismo dostarczane jest na
elektroniczng skrzynke
podawczg podmiotu
W przypadku negatywnej
oceny pismo zawiera
uzasadnienie oraz pouczenie
zgodne z art. 56 ust 7, 63, 64
i 65 Ustawy wdrozeniowej




Mechanizm

Lo. 2 Reali - Termi k . p K .
p Czynnos¢ ealizator czynnosci ermin wykonania rodukt . Uwagi
Przekazanie Pracownikowi
na stanowisku ds. informacji
i ji OFE inf ji . . - Mail z inf j
I pro.moql informacji o Sekretarz KOP Niezwtocznie po .a| zinformacja o
projektach wybranych do . . . o projektach wybranych
i . Pracownik na zatwierdzeniu wynikéw ) . . .
dofinansowania oraz o . do dofinansowania oraz Potwierdzenie
41. . A stanowisku ds. oceny przez Dyrektora . , . . -
projektach, ktére uzyskaty . . .. . projektach, ktore wystania maila
ocene neeatvwna celem informacji i promogji WUP/ Wicedyrektora otrzvmaly ocen
Q_ g" ywna . OFE ds. Funduszy ymaty &
publikacji na stronie negatywna
internetowej IP oraz na
Portalu FE
Przekazanie do KP umv(\)/;?\:lrigl.n::e m
informacji o projektach , J_El y - Mail z informacjg o - Informacja o projektach,
. upublicznienie . .
wybranych do Pracownik na informacii projektach wybranych ktdre otrzymaty ocene
dofinansowania oraz o stanowisku ds. . J . do dofinansowania oraz . . negatywng musi zostac
42, . ) , . . (upublicznienie . , Potwierdzenie > L.
projektach, ktére otrzymaty informacji i promoc;ji e projektach, ktére . . upubliczniona nie pdzniej niz
nastepuje nie pézniej wystania maila . .
ocene negatywng celem OFE i3 7 dni od otrzymaty ocene w terminie 7 dni od
publikacji na stronie . . iy negatywng zatwierdzenia oceny
. . zatwierdzenia wynikow
internetowej Programu
oceny)
Weryfikacj
- Informacja o sktadzie .ery ! aga przez
. . ) Kierownika OFE
Przygotowanie informacji o . . KOP ze wskazaniem . .
. : Niezwtocznie po , , /Kierownika
sktadzie KOP ze wskazaniem X . 0s0b, ktore
. . . zakonczeniu . . Zespotu OFE
0s0b, ktére uczestniczyty w ostepowania w uczestniczyty w ocenie
43. ocenie projektéw w Sekretarz KOP POSt&p projektéw w -

charakterze ekspertéw oraz
osoby petnigcej funkcje
Przewodniczgcego KOP.

zakresie wyboru
projektéw do
dofinansowania

charakterze ekspertéw
oraz osoby petnigcej
funkcje
Przewodniczgcego KOP

Zatwierdzenie
informacji przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrekto
ra ds. Funduszy




Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

44.

Przekazanie Pracownikowi
na stanowisku ds. informacji
i promocji OFE - informacji o

sktadzie KOP celem
upublicznienia na stronie
internetowej IP i na Portalu
FE

Przekazanie
Pracownikowi na
stanowisku ds.
informacji i promogji
OFE - informacji o
sktadzie KOP celem
upublicznienia na
stronie internetowej IP
i na Portalu FE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
informacji o sktadzie
KOP przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy

- Mail z informacjg o
sktadzie KOP

Potwierdzenie
wystania maila

45,

Przekazanie do KP
informacji o sktadzie KOP
celem upublicznienia na

stronie internetowej
Programu

Pracownik na
stanowisku ds.
informacji i promocji
OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
informacji o sktadzie
KOP przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy

- Mail z informacjg o
sktadzie KOP

Potwierdzenie
wystania maila

46.

W przypadku wnioskéw
wybranych do
dofinansowania, wystanie
pisemnego zapytania
poprzez elektroniczng
skrzynke podawczg do
Ministerstwa Finansdw, czy
Whnioskodawcy oraz
wskazany/i we wniosku
Partner/Partnerzy (o ile
projekt jest realizowany w
partnerstwie) wybrani do
dofinansowania nie

pismo nie uwzglednia
podmiotéw publicznych

podlegajg wykluczeniu. Ww.

Wyznaczony pracownik
OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu wynikéw
oceny przez Dyrektora

WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy

- Pismo do MF wraz z
zatgcznikiem

Zwrotne
potwierdzenie
odbioru, UPP

Proces: 3.5 Opracowanie i aktualizacja Regulaminu wyboru projektéw w sposéb niekonkurencyjny wraz z zatgcznikami oraz ogtaszanie naboréow
Podproces 3.5.1 Opracowanie Regulaminu wyboru projektéw w sposdb niekonkurencyjny wraz z zatacznikami oraz ogtaszanie naboréw
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Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Rozporzadzenie ogdlne
— Ustawa wdrozeniowa
— Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027
Wprowadzenie do procesu
1. Procedura wyboru operacji w FEWiM 2021-2027 w sposéb niekonkurencyjny odbywa sie w oparciu o kryteria zatwierdzane przez KM FEWiM 2021-2027. IP
zapewnia, ze zastosowane kryteria i procedury sg niedyskryminujgce, wigczajace i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wktad finansowania unijnego
i sg zgodne z zasadami horyzontalnymi okreslonymi w Rozporzadzeniu ogdlnym.
2. Mozliwosci zastosowania procedury niekonkurencyjnej zostaty dodatkowo ograniczone przez przestanki okreslone w Ustawie wdrozeniowej, co oznacza, ze
podstawowym sposobem wyboru jest procedura konkurencyjna, ktérej zastosowanie nie jest uzaleznione od spetnienia zadnych dodatkowych wymogéw.
3. W sposéb niekonkurencyjny mogg byé wybrane projekty, ktérych wnioskodawcami, ze wzgledu na charakter lub cel projektu, bedg podmioty jednoznacznie
okreslone przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu oraz ktére:
a) polegajg na realizacji zadan publicznych wynikajacych z przepiséw odrebnych lub
b) majg strategiczne znaczenie dla spoteczno-gospodarczego rozwoju kraju, regionu lub obszaru objetego realizacjg ZIT, IIT lub terytorialnego planu
sprawiedliwej transformacji, o ktérym mowa w art. 11 rozporzadzenia FST, lub
c) beda realizowane w formie instrumentu finansowego, lub
d) dotyczg pomocy technicznej
Ustawa wdrozeniowa wskazuje jaki powinien by¢ minimalny zakres regulaminu wyboru projektéw.
Warunkiem przeprowadzenia naboru przez IP jest: przyjecie regulaminu wyboru projektow i udostepnienie go wnioskodawcom.
IP moze zmieniac regulamin wyboru projektow w zakresie wskazanym w ww. ustawie.
Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektow do dofinansowania IP nie moze zmieniac¢ regulaminu wyboru projektow.

A

Przebieg procesu:
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Mechanizm

(status ,,zatwierdzony”) oraz
wyeksportowanie danych do

SL 2021

portalu

- Zatwierdzony nabdr na
lisScie naboréw w SL 2021

Lp. Czynnosé Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ ¥ ¥ kontrolny g
W terminie
wyznaczonym przez Weryfikacja
Kierownika i Akceptacja przez
OFE/Kierownika . , Kierownika
. . Projekt Regulaminu . ]
Opracowanie Regulaminu Zespotu OFE s OFE/Kierownika
L . N wyboru projektéw wraz z
1. wyboru projektéow wraz z Wyznaczony pracownik OFE umozliwiajgcym zatgcznikami zespotu OFE -
zatgcznikami ogtoszenie naboru Zatwierdzenie przez
zgodnie z przyjetym Dyrektora WUP/
Harmonogramem Wicedyrektora ds.
naboréw wnioskéw o Funduszy
dofinansowanie
Potwi -
. . Niezwtocznie, jednak Mail z informacja o otW|e‘rdzer.1|e Portal, o
Przekazanie Regulaminu PR . . . wystania maila ,
e . . . nie pozniej niz na 5 dni przekazaniu Regulaminu . ktérym mowa
wyboru projektéw wraz z Pracownik ds. informacji i s -Print screen z portalu .
2. . . " roboczych przed wyboru projektéw wraz . . w art. 46 lit. b
zatgcznikami do KP w celu promocji OFE . . . potwierdzajacy .
. . ogtoszeniem naboru z zatgcznikami . . Rozporzadzeni
zamieszczenia na portalu FE zamieszczenie ,
. a ogdlnego
regulaminu
Po zatwierdzeniu przez
Utworzenie naboru w liscie Dyrektora WUP/ - Nowy nabér
naboréw w SOWA EFS Wicedyrektora ds. zdefiniowany na liscie
3. (status ,w przygotowan.iu”) Wyznaczony pracownik OFE Fundus.zy./ w t.erminie naboréw w SOWA EFS | Weryfikacja StatL.JS’l’J oW i
oraz wyeksportowanie umozliwiajgcym - Nowy nabér przygotowaniu
danych do SL 2021 przygotowanie naboru zdefiniowany na liscie
przed jego naboréw w SL 2021
rozpoczeciem
Zatwierdzenie naboru - Zatwierdzenie naboru
utworzonego na liscie W terminie 7 dni od stosownym
4 naboréw w SOWA EFS Wvznaczony pracownik OFE dnia upublicznienia na komunikatem przez Weryfikacja statusu i
) ¥ yp stronie internetowej i SOWA EFS »Zatwierdzony”
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Podproces 3.5.2 Aktualizacja Regulaminu wyboru projektéw w sposéb niekonkurencyjny wraz z zatgcznikami oraz ogtaszanie naboréw
Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,
— Ustawa wdrozeniowa,
— Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu
1. Procedura wyboru operacji w FEWiM 2021-2027 w sposéb niekonkurencyjny odbywa sie w oparciu o kryteria zatwierdzane przez KM FEWiM 2021-2027. IP
zapewnia, ze zastosowane kryteria i procedury sg niedyskryminujgce, wtgczajace i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wktad finansowania unijnego
i s3 zgodne z zasadami horyzontalnymi okreslonymi w Rozporzgdzeniu ogdlnym.
2. Mozliwosci zastosowania procedury niekonkurencyjnej zostaty dodatkowo ograniczone przez przestanki okreslone w Ustawie wdrozeniowej, co oznacza, ze
podstawowym sposobem wyboru jest procedura konkurencyjna, ktérej zastosowanie nie jest uzaleznione od spetnienia zadnych dodatkowych wymogdw.
3. W sposéb niekonkurencyjny mogg by¢ wybrane projekty, ktérych wnioskodawcami, ze wzgledu na charakter lub cel projektu, bedg podmioty jednoznacznie
okreslone przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu oraz ktore:
a) polegajg na realizacji zadan publicznych wynikajacych z przepiséw odrebnych lub
b) majg strategiczne znaczenie dla spofeczno-gospodarczego rozwoju kraju, regionu lub obszaru objetego realizacjg ZIT, IIT lub terytorialnego planu
sprawiedliwe]j transformacji, o ktérym mowa w art. 11 rozporzadzenia FST, lub
c) beda realizowane w formie instrumentu finansowego, lub
d) dotyczg pomocy technicznej
Ustawa wdrozeniowa wskazuje jaki powinien by¢ minimalny zakres regulaminu wyboru projektow.
Warunkiem przeprowadzenia naboru przez IP jest: przyjecie regulaminu wyboru projektéw i udostepnienie go wnioskodawcom.
IP moze zmienia¢ regulamin wyboru projektéw w zakresie wskazanym w ww. ustawie.
7. Po zakonczeniu postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania IP nie moze zmieniaé regulaminu wyboru projektéw.
Przebieg procesu:

ou s
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P 4 ¥ ¥ kontrolny &
. . Projekt zmienionego Weryfikacja

Opracowanie zmian do . . Regulaminu wyboru . .
. Niezwtocznie po N i Akceptacja przez
Regulaminu wyboru L projektow wraz z . .
S o wystgpieniu . o Kierownika
projektow i/lub zatgcznikow . , . zatgcznikami (o ile ) .
wraz z informacja o okolicznosci dotyczy) OFE/Kierownika
skutkujgcych ’ zespotu OFE

zmianach zawierajgca
uzasadnienie oraz termin,
od ktdrego sg one
stosowane.

Wyznaczony pracownik OFE

koniecznoscig
dokonania zmian w
Regulaminie wyboru
projektéw

- Informacja o zmianie
Regulaminu wyboru
projektu zawierajgca

uzasadnienie oraz
termin, od ktérego
zmiany s stosowane

Zatwierdzenie
przez Dyrektora
WUP/
Wicedyrektora ds.
Funduszy

Przekazanie zmienionego
Regulaminu wyboru
projektow i/lub zatgcznikéw
do KP w celu zamieszczenia

Pracownik ds. informacji i
promocji W OFE

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.

Mail z informacjg o
przekazaniu zmienionego
Regulaminu wyboru
projektow i/lub
zatgcznikéw oraz
informacjg o jego
zmianie zawierajacg

-Potwierdzenie
wystania maila
-Print screen z
portalu
potwierdzajgcy

Portal, o ktérym

mowa w art. 46 lit.

b Rozporzadzenia

na portalu !:ur_1duszy Funduszy uzasadnienie oraz zamieszczenie ogolnego
Europejskich . .
termin, regulaminu
od ktérego sg one
stosowane
Aktualizacja danych
naboru w SOWA EFS w
przypacilku zmian . . - Zaktllfallizowanylnabér - Weryfikacja
Regulaminu wyboru Niezwtocznie po na liScie naborow w historii zmian w
projektéw skutkujgcych zatwierdzeniu przez SOWA EFS
. L . . . . SOWA EFS
koniecznoscig zmiany Wyznaczony pracownik OFE Dyrektora WUP/ - Zaktualizowany nabér L -
. . . . - Weryfikacja
danych w zakresie Wicedyrektora ds. na liscie naboréw w SL R
o historii zmian w SL
istniejgcego naboru w Funduszy 2021 2021

SOWA EFS oraz
wyeksportowanie danych do
SL 2021
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W przypadku, gdy
w naborze ztozono wniosek
o dofinansowanie

poinformowanie Niezwtocznie po
Whnioskodawcy za zatwierdzeniu przez Informacia o zmianie
posrednictwem SOWA EFS o Dyrektora WUP/ )
. . . , Regulaminu wyboru
zmianach w Regulaminie Wyznaczony pracownik OFE Wicedyrektora ds. rojektow i/lub - -
wyboru projektéw i/lub Funduszy zmienionego pro] .
S . . . zatgcznikow
zatgcznikéw wraz informacja Regulaminu wyboru
zawierajgcg uzasadnienie projektow

oraz termin,
od ktdrego sg one
stosowane

Proces: 3.6 Ocena i wybér projektéw w sposdb niekonkurencyjny
Podproces 3.6.1 Powotanie KOP

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne,
Ustawa wdrozeniowa,

Wytyczne dotyczgce wyboru projektéw na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1.

Procedury wyboru operacji w FEWiIM 2021-2027 mogg by¢ konkurencyjne lub niekonkurencyjne, pod warunkiem Zze zastosowane kryteria i procedury sg
niedyskryminujgce, wiaczajace i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wktad finansowania unijnego i s zgodne z zasadami horyzontalnymi okreslonymi
w Rozporzadzeniu ogdlnym.

Zatozenia procedury konkurencyjnej, ktéra jest podstawowym sposobem wyboru zostaty dodatkowo okreslone w Ustawie wdrozeniowej. Ww. ustawa wskazuje
rowniez na gtéwne zatozenia oceny projektow.

IP powotuje komisje oceny projektéw oraz okresla regulamin jej pracy.

W sktad komisji oceny projektéw wchodzg pracownicy wtasciwe] instytucji posiadajgcy wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie lub wymagane uprawnienia w
dziedzinie objetej programem, w ramach ktérej jest dokonywany wybdr projektéw.

Przewodniczgcym komisji oceny projektow jest pracownik IP.

Przebieg procesu
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Yy . , . . . Mechanizm .
Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
i Akceptacja
- - Projekt Regulaminu przez - KOP moze by¢ wtasciwa
. . W terminie wyznaczonym . . . .
Opracowanie Regulaminu . . pracy KOP wraz z Kierownika dla kilku postepowan.
przez Kierownika OFE . . . . .
pracy KOP wraz z . . zatgcznikami, OFE - Sposdb dziatania KOP
) - . /Kierownika Zespotu OFE . . . . , .
zatgcznikami, Zarzadzenia . . - Projekt Zarzadzenia ws. /Kierownika okresla Regulamin KOP
. Wyznaczony pracownik przed pierwszym . .
ws. wprowadzenia . . wprowadzenia Zespotu OFE - W razie potrzeby
. OFE posiedzeniem KOP, . . . S s 4.
Regulaminu pracy KOP oraz e Regulaminu pracy KOP Zatwierdzenie istnieje mozliwos¢
. . umozliwiajgcym . . L
Zarzadzenia w sprawie rzeprowadzenie ocen - Projekt Zarzadzenia w przez aktualizacji sktadu KOP
sktadu KOP. przep Ny 4 sprawie sktadu KOP Dyrektora
whnioskow WUP/

Wicedyrektora

ds. Funduszy
Weryfikacja
i Akceptacja
przez
- Kierownika
W terminie wyznaczonym
. . OFE
przez Kierownika OFE . .
. . . . /Kierownika
Powotanie cztonkéw KOP /Kierownika Zespotu OFE . .
. . . Pismo powotujace Zespotu OFE
(na podstawie Zarzadzenia przed pierwszym .
. Sekretarz KOP . . cztonkéw KOP parafa radcy -
w sprawie sktadu KOP posiedzeniem KOP,
e prawnego
umozliwiajgcym . .
. Zatwierdzenie
przeprowadzenie oceny
Y przez
whioskéw
Dyrektora
WUP/
Wicedyrektora
ds. Funduszy
Przestanie do cztonkéw KOP S
. . . Weryfikacja
informacji o powotaniu ich Niezwtocznie po powotaniu rzez
do sktadu KOP oraz o Sekretarz KOP pop Mail do cztonkéw KOP P .
L KOP Przewodniczac
terminie pierwszego cz0 KOP
posiedzenia KOP. &
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Podproces 3.6.2 Ocena i wybdr projektéw w sposéb niekonkurencyjny

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa Rozdziat 14 art. 44,52-57
— Woytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce wyboru projektdw na lata 2021-2027 .

Wprowadzenie do procesu

1. W ramach trybu niekonkurencyjnego oceniane bedga projekty powiatowych urzeddéw pracy z wojewédztwa warminsko-mazurskiego, ktdre polegajg na realizacji
zadan publicznych w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j.
2. Celem procesu jest wybdr do dofinansowania wszystkich projektéw spetniajgcych kryteria wyboru projektéw.
3. Objety dofinansowaniem moze by¢ wytacznie projekt wybrany do dofinansowania, spetniajacy kryteria wyboru projektéw (zwane dalej kryteriami).
4. Zastosowane kryteria i procedury wyboru operacji w FEWiM 2021-2027 sg niedyskryminujgce, wigczajgce i przejrzyste, a wybrane operacje maksymalizujg wkfad
finansowania unijnego i sg zgodne z zasadami horyzontalnymi okreslonymi w Rozporzadzeniu ogdlnym.
5. IP sprawuje nadzér nad komisjg oceny projektdw w zakresie zgodnosci postepowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania z przepisami prawa,
regulaminem wyboru projektow oraz regulaminem pracy komisji oceny projektéw.
6. |IP dokonuje wyboru projektéw w sposdb przejrzysty, rzetelny i bezstronny.
7. Oceny kazdego wniosku dokonuje cztonek komisji oceny projektéw, w skfad ktérej wchodzg pracownicy IP.
8. Ocena obejmuje etap oceny formalno-merytoryczne;j.
9. Zadania Przewodniczgcego KOP oraz Sekretarza KOP dotyczg réwniez Z-cy Przewodniczgcego KOP oraz Z-cy Sekretarza KOP, o ile zostali powotani do KOP.
Przebieg procesu
Lp. Czynno$¢ Reallzat’o.r Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
€zynnosci
Po wptynieciu wniosku o
dofinansowanie (dalej:
whniosek) w SOWA EFS
wydrukowanie pierwszej Wyznaczony Sukcesywnie w miare Obiekt w SOWA
strony ztozonego wniosku i pracownik OFE naptywu wnioskow EFS i i
przekazanie do OK w celu
rejestracji wniosku w
urzedzie
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- Weryfikacja przez

Nadanie wnioskowi
niepowtarzalnego
kancelaryjnego numeru
wptywu i przekazanie
wydruku pierwszej strony
whniosku, ktéremu nadano
numer kancelaryjny do OFE.

Wyznaczony
pracownik OK

Sukcesywnie w miare
naptywu wnioskow

pierwszej strony
ktéremu nadano

kancelaryjny oraz

Wydruk
whiosku,
numer

obiekt w
elektronicznym
systemie obiegu
dokumentéw w

urzedzie

Kierownika OFE /Kierownika
Zespotu OFE czy wniosek,
ktéremu nadano kancelaryjny
numer wptywu znajduje sie
na liscie wnioskéw
przestanych do instytucji w
SOWA EFS.

- Weryfikacja przez
Kierownika OFE czy obiekt
znajduje sie w
elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw w
urzedzie.

Whioski
zarejestrowane w
elektronicznym
systemie obiegu
dokumentéw
wysytane do
Kierownika OFE

W przypadku nieztozenia
whniosku w wyznaczonym
terminie wezwanie

Wyznaczony

Niezwtocznie po uptywie

Wezwanie do
ztozenia wniosku
o dofinansowanie

Akceptacja tresci wezwania
przez Kierownika OFE
/Kierownika Zespotu OFE,
Zatwierdzenie przez

whioskodawcy drogg pracownik OFE terminu naboru. Z wyznaczeniem Dyrektora
elektroniczng do ztozenia ostatecznego .
. 61. . . & WUP/Wicedyrektora ds.
whniosku o dofinansowanie terminu
Funduszy
Sprawdzenie statusu

W przypadku wystgpienia
probleméw technicznych
uniemozliwiajgcych
whnioskodawcy przestanie
whniosku w terminie naboru,

importowanie wniosku w

Wyznaczony
pracownik OFE

Niezwtocznie po uptywie
terminu naboru i po
otrzymaniu numeru sumy
kontrolnej wniosku od
whioskodawcy

Obiekt w SOWA
EFS

zaimportowanego
dokumentu:
»Przestany do instytucji”,
zgodnie z zasadg , drugiej
pary oczu” przez
wyznaczonego pracownika

whniosku przez
whnioskodawce w SOWA EFS
odnotowanie na pierwszej
stronie ztozonego wniosku,

ze wniosek zostat anulowany

Wyznaczony
pracownik OFE

Niezwtocznie po powzieciu
informacji o anulowaniu
whiosku

pierwszej stronie
ztozonego

whniosku, ze

whniosek zostat

imieniu wnioskodawcy do
WUP w SOWA EFS OFE
W przypadku anulowania Odnotowanie na Sprawdzenie statusu
dokumentu:

»Anulowany” zgodnie z
zasadg ,,drugiej pary oczu”
przez wyznaczonego

anulowany

pracownika OFE
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Zmiana statusu

projektu w SOWA .
. . Sprawdzenie statusu
— Niezwtocznie po EFS na status .
Wznowienie anulowanego .. , dokumentu zgodnie z zasada
. Wyznaczony przedstawieniu prosby o sprzed .. ”
6. projektu w SOWA EFS na . . . . ,drugiej pary oczu” przez -
, . pracownik OFE wznowienie anulowania anulowania .
prosbe wnioskodawcy . . wyznaczonego pracownika
przez wnioskodawce - Adnotacja na
o, . OFE
liscie ztozonych
whnioskow
Wygenerowanie listy Wyznaczony Po zakonczeniu naboru Lista wnioskéw | Kierownik OFE weryfikuje, czy -
7 whnioskow ztozonych w pracownik OFE whnioskéw w ramach ztozonych w na liscie znajdujg sie projekty
' ramach naboru i przekazanie konkursu ramach naboru wszystkich powiatowych
jej Kierownikowi OFE urzedow pracy
Deklaracje
poufnosci
podpisane przez Sprawdzenie podpisow
o . Cztonkowie KOP, Cz’fonkon KOP, . wszystkich .cz’fonkow .
Ztozenie podpisu na . . . Przewodniczaceg bioracych udziat w ocenie
8. .. , . Przewodniczacy W ramach posiedzenia KOP L . -
deklaracji poufnosci o KOP, Sekretarza whnioskow na deklaracjach
KOP, Sekretarz KOP , .
KOP, oraz poufnosci przez Sekretarza
obserwatorow KOP
(jezeli zostali
powotani)
Lista wnioskow Losowanie odbywa sie w
skierowanych do | obecnosci co najmniej trzech
W i P i tonkéw KOP . W | i
9. ybra.me W d'rqdze rz.ewodmczacy W ramach posiedzenia KOP ocenY wrazz. cztonkow KO ; ’os,owa.m‘u -
losowania oceniajacych KOP i Sekretarz KOP przypisanymi moga uczestniczy¢ réwniez
osobami obserwatorzy, o ile zostang
oceniajacymi powotani.
Oswiadczenia o Sorawdzenie bodpiséw Cztonkowie KOP
Ztozenie podpisu na Cztonkowie KOP, W ramach posiedzenia KOP, bezstronnosci P . pocp . podpisujg
o . . L . wszystkich cztonkdéw
oswiadczeniu o Przewodniczacy przed przystgpieniem do podpisane prze
10.

bezstronnosci w odniesieniu
do ocenianego wniosku

KOP, Sekretarz KOP

oceny wniosku

Cztonkdéw KOP,
Przewodniczaceg
o KOP, Sekretarza

KOP

bioracych udziat w ocenie

whnioskéw na o$wiadczeniach

o bezstronnosci przez
Sekretarza KOP

oswiadczenie o
bezstronnosci w
odniesieniu do
kazdego ocenianego

whniosku.




Przewodniczacy KOP
oraz Sekretarz KOP
podpisujg jedno
oswiadczenie o
bezstronnosci w
odniesieniu do
wszystkich
whnioskow.

11.

Skierowanie projektu do

Sekretarz KOP

Niezwtocznie po
wylosowaniu wnioskéw do

Status wniosku w
SOWA EFS ,w

oceny w SOWA EFS trakcie oceny”
oceny
do:rzzesiar;ﬁ:i?g;:éw W ciggu 3 dni roboczych od | Status wniosku w
12. . yezacy Sekretarz KOP wylosowania wnioskow do SL2021 ,w - -
skierowanych do oceny do ocen trakcie oceny”
SL2021. y y
Wypetniona i Wzdr karty oceny
Przeprowadzenie ocenY W terminie 30 dni od dnia podpisana przez formalno- .
formalno-merytorycznej . . Cztonka KOP merytorycznej
. . przekazania wniosku do ;
13. whiosku zgodnie ze wzorem Cztonek KOP karta oceny - projektu PUP
oceny formalno- i .
karty oceny formalno- . formalno- stanowi zatgcznik do
. merytorycznej . .
merytorycznej projektu PUP merytorycznej Regulaminu wyboru
projektu PUP projektow.
Wypetniona i - Weryfikacja technicznej Weryfikacja
Przekazanie wypetnionej i Cztonek KOP Niezwtocznie po dokonaniu | podpisana przez poprawnosci wypetnienia potwierdzana jest
podpisanej karty oceny oceny, w terminie Cztonka KOP karty oceny formalno- przez Sekretarza KOP
formalno-merytorycznej wyznaczonym przez karta oceny merytorycznej projektu PUP i Przewodniczacego
14. projektu PUP Sekretarzowi Przewodniczgcego KOP formalno- przez Sekretarza KOP KOP na karcie oceny
KOP merytorycznej

projektu PUP

- Weryfikacja i
zaakceptowanie oceny przez
Przewodniczacego KOP
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W przypadku
zidentyfikowania

koniecznosci uzupetnienia
lub poprawienia wniosku o

Niezwtocznie po
zidentyfikowaniu

Wezwanie do

W razie stwierdzenia
we whniosku

projektu PUP

wyznaczonym przez
Przewodniczacego KOP

Cztonka KOP

karta oceny

formalno-
merytorycznej
projektu PUP

oczywistej omyiki
. L - uzupetnienia lub Weryfikacja i zatwierdzenie pisarskiej lub
X . . koniecznosci uzupetnienia . , . . .
15. dofinansowanie wezwanie Cztonek KOP . . poprawienia tresci wezwania przez rachunkowej
) . lub poprawienia wniosku o . . L .
whnioskodawcy do ich . . wniosku o Przewodniczgcego KOP wiasciwa instytucja
, dofinansowanie ) . . c
skorygowania droga dofinasowanie moze poprawic jg z
elektroniczng, w urzedu, informujac o
wyznaczonym terminie tym wnioskodawce
Wypetniona i
podpisana przez
W terminie do 7 dni od dnia Cztonka KOP
Ponowna ocena .. .
16. ) . Cztonek KOP ztozenia poprawionego karta oceny - -
poprawionego wniosku .
whiosku formalno-
merytorycznej
projektu PUP
- Weryfikacja technicznej Weryfikacja
Przekazanie wypetnionej i Cztonek KOP Niezwtocznie po dokonaniu Wypetniona i poprawnosci wypetnienia potwierdzania jest
podpisanej karty oceny oceny, w terminie podpisana przez karty oceny formalno-
formalno-merytorycznej
17.

przez Sekretarza KOP

- Weryfikacja i akceptacja

merytorycznej projektu PUP

przez Sekretarza KOP
i Przewodniczacego
KOP na karcie oceny

18.

listy wszystkich wnioskéw
podlegajgcych ocenie w
ramach danego naboru
Przewodniczagcemu KOP

- Lista wszystkich
whioskéw
podlegajgcych
ocenie w ramach
danego naboru

oceny przez

Przewodniczacego KOP
Przygotowanie i przekazanie Sekretarz KOP W terminie posiedzenia - Protokdét KOP Weryfikacja W przypadku
protokotu z prac KOP wraz z KOP wraz z i akceptacja badz zwrot do projektéw
wymaganymi zatgcznikami w zatgcznikami
tym zatagcznikiem w postaci

korekty przez
Przewodniczacego KOP

wybranych do
dofinansowania w
informacji podaje sie
rowniez wysokosc
przyznanej kwoty
dofinansowania
wynikajgca z wyboru
projektu do

dofinansowania
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Przedstawienie wynikéw
oceny projektéw do
zatwierdzenia

Przewodniczacy
KOP

W terminie posiedzenia
KOP, niezwtocznie po
dokonaniu oceny

- Podpisany
protokot KOP
wraz z

Zatwierdzenie wynikow
oceny przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.

Dyrektorowi wszystkich projektow zatgcznikami Funduszy
WUP/Wicedyrektorowi ds.
19. Funduszy - Zatwierdzona
lista wszystkich
whnioskow
podlegajgcych
ocenie w ramach
danego naboru
Niezwtocznie po
Zatwierdzenie projektu w zatwierdzeniu wynikéw Status wniosku w
20. SOWA EES Sekretarz KOP oceny przez Dyrektora SOWA EFS: - -
WUP/Wicedyrektora ds. »Zatwierdzony”
Funduszy
Przestanie danych W ciggu 3 dni roboczych od | Status wniosku w
21. dotyczacych ocenionych Sekretarz KOP zatwierdzenia wynikow SL2021 - -
whnioskéw do SL2021 oceny. »Zatwierdzony”
Woystanie do Wyznaczony Niezwtocznie po Pismo Weryfikacja przez Kierownika Pismo do
Whnioskodawcéw pism o pracownik OFE zatwierdzeniu wynikéw informujace o OFE /Kierownika Zespotu OFE Whnioskodawcy
wynikach oceny wnioskéw oceny przez Dyrektora wynikach oceny pism informujgcych o dostarczane jest na
99 wraz z uzasadnieniem WUP/Wicedyrektora ds. wraz z wynikach oceny elektroniczng
) Funduszy uzasadnieniem Zatwierdzenie przez skrzynke podawczg
Dyrektora podmiotu
WUP/Wicedyrektora ds.
Funduszy
Przekazanie Pracownikowi na Sekretarz Niezwtocznie po - Mail z Portal, o ktérym
stanowisku ds.informacji i KOP/Pracownik na zatwierdzeniu wynikéw informacjg o Weryfikacja Kierownika OFE | mowa w art. 46 lit. b
promocji w Wydziale OFE - stanowisku ds. oceny przez Dyrektora projektach (mail do wiadomosci Rozporzadzenia
informacji o projektach informacji i WUP/Wicedyrektora ds. wybranych do Kierownika OFE) ogodlnego
)3, wybranych do promocji OFE Funduszy dofinansowania

dofinansowania wraz z
informacja o sktadzie KOP
celem upublicznienia na
stronie internetowej IP oraz
na Portalu FE

oraz z informacja
o sktadzie KOP
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24,

Przekazanie do KP informacji Pracownik na W terminie umozliwiajgcym - Mail z

o projektach wybranych do stanowisku ds. upublicznienie informacji informacjg o Weryfikacja Kierownika OFE (
dofinansowania celem informacji i (upublicznienie nastepuje projektach mail do wiadomosci
upublicznienia na stronie promocji OFE nie pozniej niz 7 dni od wybranych do Kierownika OFE)
internetowej Programu wraz zatwierdzenia wynikow dofinansowania
z informacjg o sktadzie KOP oceny), po zatwierdzeniu oraz z informacja

informacji o sktadzie KOP o sktadzie KOP
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
Funduszy

Proces: 3.7 Podpisywanie i aneksowanie uméw o dofinansowanie projektu
Podproces 3.7.1 Podpisywanie uméw o dofinansowanie projektu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne,

Rozporzadzenie EFS+,

Ustawa wdrozeniowa, Rozdziat 15 art. 61-62,
Rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 21 wrzesnia 2022 r. w sprawie zaliczek w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich, § 5.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.
3.

Proces dotyczy przygotowania i podpisywania UDA oraz ich rejestracji w systemach teleinformatycznych.

W celu objecia projektu dofinansowaniem, IP zawiera z wnioskodawcg UDA.

UDA nie moze zosta¢ zawarta w przypadkach okreslonych w ustawie dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027, rozdziat 15 art. 61 ust. 3.

IP moze odméwic zawarcia UDA w przypadkach wskazanych w Ustawie wdrozeniowej, rozdziat 15 art. 61 ust. 4.

UDA jest sporzadzana wedtug wzoru okreslonego przez IZ FEWiM 2021-2027. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wzér umowy moze ulec zmianie w
trakcie trwania naboru, z zastrzezeniem, ze zmiana ta nie pogarsza sytuacji/warunkéw wnioskodawcéw. Nowy wzér umowy kazdorazowo zatwierdzany jest w
formie uchwaty przez Zarzgd WWM.

Forma zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy ustalana jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 21 wrzes$nia 2022 r. w sprawie zaliczek w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich, § 5.

Przebieg procesu
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i . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Podpisywanie umow o dofinansowanie projektéw wybranych w sposob konkurencyjny
Przydzielenie Pracownikowi
OFE WOD wybranego do
dofinansowania oraz Niezwlocznie bo
przedtozonych przez Kierownik OFE/Kierownik . P .
. otrzymaniu dokumentéw - - -
Whnioskodawce Zespotu OFE do soorzadzenia UDA
dokumentoéw/zatgcznikéw porza
niezbednych do sporzadzenia
UDA
Wzér listy
sprawdzajacej
Weryfikacja ztozonych przez do sporzadzen.la
. . . — UDA stanowi
Whnioskodawce Niezwtocznie po Weryfikacja )
, S . . . . . . . Zatgcznik
dokumentdow/zatgcznikow otrzymaniu dokumentow Wypetniona lista i zatwierdzenie 73711
2. niezbednych do sporzgdzenia | Wyznaczony pracownik OFE | do sporzadzenia UDA, nie sprawdzajgca do przez Kierownika T
UDA na podstawie Listy pozniej niz w ciggu 15 dni sporzadzenia UDA OFE/ Zespotu ——
.. . Weryfikacja
sprawdzajacej do od wptywu dokumentow OFE .
. ztozonego
sporzadzenia UDA
harmonogramu
ptatnosci przez
WAP
W przypadku koniecznosci
korekty lub uzupetnienia
przefjfozonych iy Mail o koniecznosci
dokumentow/zatgcznikow - . . ..
. . Niezwtocznie po ztozenia poprawnych lub
poinformowac¢ mailowo . . . .
3. . Wyznaczony pracownik OFE zweryfikowaniu brakujacych - -
Whioskodawce , )
otrzymanych dokumentow dokumentow/

o koniecznosci przedtozenia

poprawnych lub brakujgcych

dokumentdw/zatgcznikéw do
UDA

zatgcznikow do UDA
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W przypadku braku ztozenia
dokumentéw/zatgcznikéw do
sporzgdzenia UDA —
sporzadzenie pisma

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie po uptywie
ostatecznego terminu

Pismo informujace
o odstgpieniu od
podpisania UDA wraz

Weryfikacja
przez Kierownika
OFE/kierownika

Zespotu OFE
Akceptacja przez

Pismo
przekazywane
Whioskodawcy
za zwrotnym

informujgcego ztozenia dokumentéw z uzasadnieniem podjetej Dyrektora potwierdzeniem
o odstgpieniu od podpisania decyzji WUP/Wicedyrek odbioru
UDA tora ds.
Funduszy
Ustalenie
z Wnioskodawcg
formy
Weryfikacja, zabezpieczenia
parafowanie prawidtowej
i Akceptacja realizacji UDA.
W brzvoadku bozvivwnei przez Kierownika Sporzal.dzenig
wepryf»illfacji otFr)zyr:/m'E\/nychJ , ) .OFE' ZB' zaangazowania
. s 7 dni roboczych od dnia Kierownika UDA przez
dokumentéw/zatgcznikéw do ) i
. . wptywu wszystkich WAP, Pracownika WAP
sporzgdzenia UDA — Wyznaczony pracownik OFE UDA . .
sporzadzenie wymaganych, por?rawnych Pracownika BF (wg f;\ktu.alme
dokumentow oraz GK, obowigzujgcego
UDA wraz .
z zatgcznikami (2 egz.) Akceptacja przez wzgru
Dyrektora stanowigcego
WUP/Wicedyrek Zatacznik do
tora ds. Instrukcji Obiegu
Funduszy i Kontroli
Dokumentow
Finansowo-

Ksiegowych)
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Podpisanie UDA przez strony
w siedzibie WUP

Wyznaczony pracownik OFE

W terminie ustalonym
z Wnioskodawcg

Podpisana UDA ( 2
egzemplarze)

Podpisanie UDA
odbywa sie w
obecnosci
Kierownika
OFE/Kierownika
Zespotu OFE

Po podpisaniu
UDA przez
strony t;j.
Dyrektora

WUP/Wicedyrek
tora ds.

Funduszy oraz

Whioskodawce,
przekazanie

Whioskodawcy

jednego
egzemplarza
UDA wraz z
zatgcznikami.
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Wystanie Wnioskodawcy UDA
wraz z zatgcznikami do
podpisu (2 egz.)

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie po
zaakceptowaniu

i parafowaniu UDA przez
OFE, ZR, WAP, BF, GK

Pismo przewodnie

dotyczace przestania do

podpisu UDA

Weryfikacja
przez Kierownika
OFE/Kierownika

Zespotu OFE
Akceptacja przez

Dyrektora
WUP/Wicedyrek
tora ds.
Funduszy

Dopuszcza sie
mozliwosé
przekazania
Whioskodawcy
UDA wraz
z zatgcznikami
wymagajacymi
podpisu w wersji
PDF za
posrednictwem
poczty
elektroniczne;j.

Podpisanie przez
Whnioskodawce
UDA
i zatgcznikow
oraz odestanie
UDA do WUP w
terminie
wskazanym w
pismie/ w ciggu
7 dni od dnia
otrzymania UDA
do podpisu.

Mozliwe jest
podpisanie UDA
za
posrednictwem
Centralnego
Systemu
Teleinformatycz
nego - CST 2021.
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Po podpisaniu

UDA przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrek
t .
Weryfikacja otrzymanej, ora ds
. . Funduszy
podpisanej przez rzestanie
Whnioskodawce UDA Niezwtocznie po p'
i zatacznikdéw oraz otrzymaniu od Whioskodawcy
8. orzekazanie UDA do podpisu Wyznaczony pracownik OFE Whioskodawey Podpisana UDA - jednego
. . egzemplarza
Dyrektora podpisanej UDA UDA 7
WUP/Wicedyrektora ds. . .
zatgcznikami
Funduszy .
wraz z pismem
przewodnim za
posrednictwem
poczty
tradycyjnej.
Wprowadzenle.dany.ch 3 d.nl rQbocze od daty . Weryfikacja
dotyczacych podpisanej UDA . podpisania UDA przez obie L
9. Wyznaczony pracownik OFE - historii zmian -
do systemu SOWA EFS oraz strony W svstemie
CST 2021 Y
W przypadku UDA z udzielong
10. pomoca' pgbllcznq ) Wyznaczony pracownik OFE 7 dni od dnia udzielenia Sprawozdanie o LdeleI'oneJ i i
wprowadzenie informacji do pomocy pomocy publicznej
systemu SHRIMP
Przekazanie skanu i/lub
oryginatu UDA wraz z Niezwlocznie bo
11. zatacznikami Kierownikowi Wyznaczony pracownik OFE P -

WAP oraz do wiadomosci
Kierownikowi KZ

podpisaniu UDA




Podpisywanie umow o dofinansowanie projektéw wybranych w sposob niekonkurencyjny

Przydzielenie Pracownikowi
OFE WOD wybranego do
dofinansowania oraz
przedtozonych przez
Whioskodawce
dokumentéw/zatgcznikow
niezbednych do sporzadzenia
UDA

Kierownik OFE/Zespotu OFE

Niezwtocznie po
otrzymaniu
dokumentoéw do
sporzgdzenia UDA

Weryfikacja ztozonych przez
Whioskodawce
dokumentdéw/zatgcznikéw
niezbednych do sporzadzenia
UDA na podstawie Listy
sprawdzajacej do
sporzgdzenia UDA

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie po
otrzymaniu
dokumentéw do
sporzadzenia UDA, nie
pdzniej niz w ciggu 15
dni od wptywu
dokumentéw

Lista sprawdzajaca do
sporzgdzenia UDA

Weryfikacja
i zatwierdzenie
przez Kierownika
OFE/Kierownika
Zespotu OFE

Wz0r listy
sprawdzajacej
do
sporzadzenia
UDA stanowi
Zatgcznik
Z2.3.7.1.1.
Weryfikacja
ztozonego
harmonogram
u ptatnosci
przez WAP

W przypadku koniecznosci
korekty lub uzupetnienia
przedtozonych
dokumentdow/zatgcznikow -
poinformowac¢ mailowo
Whnioskodawce
o koniecznosci przedtozenia
poprawnych lub brakujgcych
dokumentow/zatgcznikéw do
UDA

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie po
zweryfikowaniu
otrzymanych
dokumentdéw

Mail o koniecznosci
ztozenia poprawnych lub
brakujacych
dokumentdw/zatgcznikow
do UDA




W przypadku pozytywnej
weryfikacji otrzymanych
dokumentéw/zatgcznikow do
sporzadzenia UDA —
sporzadzenie
UDA wraz
z zatacznikami (2 egz.)

Wyznaczony pracownik OFE

7 dni roboczych od dnia
wptywu wszystkich
wymaganych,
poprawnych
dokumentéw

UDA

Weryfikacja,
parafowanie

i Akceptacja przez
Kierownika

OFFE,

ZR,
Kierownika WAP,
Akceptacja przez

Dyrektora
WUP/Wicedyrektor
a ds. Funduszy

Podpisanie UDA przez strony
umowy w siedzibie WUP

Wyznaczony pracownik OFE

W terminie ustalonym
z Wnioskodawca.

Podpisana UDA

Kierownik
OFE/Kierownik
Zespotu OFE

Po podpisaniu
UDA przez
strony tj.
Dyrektora

WUP/Wicedyr
ektora ds.

Funduszy oraz

Whioskodawce
, przekazanie
Whnioskodawcy
jednego
egzemplarza

UDA wraz z

zatgcznikami.
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Dopuszcza sie
mozliwosé
przekazania
Whioskodawcy
UDA wraz
z zatgcznikami
wymagajacymi
podpisu w
wersji PDF za
posrednictwe
m poczty
elektroniczne;j.

Podpisanie
przez
Weryfikacja przez | Wnioskodawce
Kierownika UDA
Niezwtocznie po . . OFE/Kierownika i zatgcznikow
. Pismo przewodnie .
zaakceptowaniu dotyczace przestania do Zespotu OFE oraz odestanie
i parafowaniu UDA przez . Akceptacja przez UDA do WUP
OFE, ZR, WAP podpisu UDA Dyrektora w terminie
WUP/Wicedyrektor | wskazanym w
a ds. Funduszy pismie/ w
ciggu 3 dni od
dnia
otrzymania
umowy/UDA
do podpisu.
Mozliwe jest
podpisanie
umowy/UDA
za
posrednictwe
m Centralnego
Systemu
Teleinformatyc
znego- CST
2021.

Wystanie Wnioskodawcy UDA
wraz z zatgcznikami do Wyznaczony pracownik OFE
podpisu (2 egz.)
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Po podpisaniu

Weryfikacja otrzymanej,
podpisanej przez
Whnioskodawce UDA
i zatgcznikow oraz
przekazanie UDA do podpisu
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
Funduszy

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie po
otrzymaniu od

Whioskodawcy
podpisanej UDA

Podpisana UDA

UDA przez
Dyrektora
WUP/
Wicedyrektora
ds. Funduszy
przestanie
Whioskodawcy
pocztg jednego
egzemplarza
UDA z
zatgcznikami
oraz pismem
przewodnim.

Wprowadzenie danych
dotyczacych podpisanej UDA
do systemu SOWA EFS oraz
CST 2021.

Wyznaczony pracownik OFE

3 dni robocze od daty
podpisania UDA przez
obie strony

Weryfikacja historii
zmian
w systemie

Przekazanie skanu i/lub
oryginatu UDA wraz z
zatgcznikami Kierownikowi
WAP oraz do wiadomosci
Kierownikowi KZ

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie po
podpisaniu UDA

Podproces 3.7.2 Aneksowanie umdéw o dofinansowanie projektéw

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces
Wytyczne dotyczacych realizacji projektow z udziatem srodkéw EFS+ w regionalnych programach na lata 2021-2027,

— Ustawa wdrozeniowa.

Wprowadzenie do procesu
1. Procedura aneksowania UDA zawiera opis czynnosci poczawszy od analizy zmian do projektu poprzez podpisanie aneksu.
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2. W przypadku zmian niewymagajacych sporzadzenia aneksu, pracownik WAP zatwierdza zmiany w systemie CST 2021.

3. Kazdorazowo jezeli aneks do UDA dotyczy zwiekszenia kwoty dofinansowania nalezy sprawdzi¢ limit dostepnych srodkdw w podziale na poszczegdlne poziomy
wdrazania aby nie doszto do jego przekroczenia.

4. Zinicjatywg podpisania aneksu do UDA moze wyjs¢ wnioskodawca/IZ/IP.

Przebieg procesu
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Mechanizm

daty otrzymania anekséw

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ y ¥ kontrolny g
Niezwtocznie po
Analiza zasadnosci zmian z zaistnieniu okolicznosci Pismo moze
|n|Cjatywy'wr1|oskodayycy/IZ/IP po Prac.ow!'nk nfa st. ds.. sku'tkUJacYc.h Pismo akceptujace wym?gac Wyja.snl‘en
1. otrzymaniu informacji w sprawie monitoringu i obstugi koniecznoscia Jmian - badz uzupetnienia
zmian do UDA skutkujgcych projektéw WAP podpisania Aneksu do Y przez
koniecznoscig sporzgdzenia aneksu UDA maksymalnie do 15 whnioskodawce/1Z/IP
dni roboczych
Weryfikacja i
Przygotowanie 2 egzemplarzy Pracownik na st. ds. Ak(z:z:diii;zez
2. aneksu do UDA monitoringu i obstugi Niezwtocznie Aneks do UDA -2 egz. , .
roiektow WAP WAP/Kierownika i
pro] Zespotu w WAP i
ZR
Weryfikacja i
Akceptacja
Pracownika na st.
W przypadku projektow f:lnansowo—
. ) . ksiegowym ds.
konkurencyjnych, w ktérych Pracownik na st. ds. . .
. . . L o . . . . budzetu i
3. nastepuje zwiekszenie wartosci monitoringu i obstugi Niezwtocznie Aneks do UDA — 2 egz. . -
) . . i funduszy w BF i
dofinansowania projektu projektéw WAP
. GK poprzez
przekazanie aneksu do BF .
ztozenie parafy
(dotyczy
projektéw
konkurencyjnych)
Przygotowanie do wystania dwdch Weryf|k.ac1a i Przekazanie do
egzemplarzy aneksu do UDA wraz z Akceptacja przez . .
. . , . . zatwierdzenia przez
pismem przewodnim z prosha o Kierownika )
. . . . . Wicedyrektora ds.
podpisanie przez upowazniong Pracownik na st. ds. . . WAP/Kierownika . .
. . L . . . . Pismo przewodnie, Funduszy i wystania
4. osobe po stronie wnioskodawcy monitoringu i obstugi Niezwtocznie . Zespotu w WAP .
. . s zataczniki . wraz ze stosownymi
oraz odestanie przez wnioskodawce projektéw WAP poprzez ztozenie . .
. . . zatgcznikami do
dwdch egzemplarzy anekséw do parafy i /lub racownika OK
UDA w terminie 3 dni roboczych od podpisu P

(Kancelaria WUP)
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Rejestracja korespondencji w

Pracownik na st. ds.

Pismo przewodnie w
5. systemie teleinformatycznym monitoringu i obstugi Niezwtocznie wersji elektronicznej w - -
CST2021 projektéw WAP systemie CST2021
Pismo wraz aneksem
Podpisanie i wystanie pisma Wicedyrektora ds. przekazywane do
6 przewodniego wraz ze stosownymi Wicedyrektor ds.

zatgcznikami do wnioskodawcy

Przyjecie podpisanych 2 egz. aneksu

Funduszy/Pracownik OK

Niezwtocznie

Funduszy. Pismo
przewodnie wraz z
aneksem

Beneficjenta za
pomocg poczty
tradycyjnej za
potwierdzeniem
odbioru

wraz z zatgcznikami.

Zweryfikowanie czy aneks
podpisata osoba upowazniona ze
strony wnioskodawcy.

Przekazanie dwdch egzemplarzy
aneksu do UDA Wicedyrektorowi
ds. Funduszy w celu podpisania.

Woystanie wraz z ewentualnymi
zatgcznikami za posrednictwem
pracownika OK (Kancelaria WUP)
do wnioskodawcy) jednego
egzemplarza aneksu do UDA wraz z

pismem przewodnim.
Wprowadzenie aneksu do systemu

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw
WAP/Pracownik OK

Pracownik na st. ds.

Niezwtocznie

Pismo przewodnie
wraz z aneksem

Weryfikacja i
Akceptacja przez
Kierownika WAP

/Kierownika
Zespotu w WAP
poprzez ztozenie

parafy i/lub
podpisu. Podpis
Wicedyrektora ds.
Funduszy

Pismo wraz aneksem
do UDA
przekazywane do
Beneficjenta za
pomoca poczty
tradycyjnej przesytka

polecong

SOWA, a nastepnie eksport do CST

2021

monitoringu i obstugi

W ciggu 3 dni roboczych

projektow WAP,

Karta aneksu do UDA

Wydruk karty
aneksu do UDA

Po podpisaniu przez
obie strony aneksu

Proces 3.8. Procedura odwotawcza

do UDA

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art.63 ust.7,
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— Ustawa wdrozeniowa, Rozdziat 16, art.63-79,
— Woytyczne dotyczgce wyboru projektow na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1.

Proces reguluje zasady rozpatrywania protestow od wynikdw oceny wnioskéw o dofinansowanie, w tym wskazuje terminy wykonania poszczegdlnych czynnosci,
stanowiska i komérki odpowiedzialne za ich wykonanie oraz zasady komunikacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami.

. Wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego projektu, wybieranego w sposéb konkurencyjny, przystuguje prawo wniesienia protestu w celu ponownego

sprawdzenia ztozonego przez niego wniosku w zakresie spetnienia kryteriéw wyboru projektu.

Whnioskodawca moze wnie$¢ protest w terminie 14 dni od dnia doreczenia informacji o zatwierdzonym wyniku oceny jego projektu.

4. Zgodnie z art. 47 Ustawy wdrozeniowej w toku procedury odwotawczej nie mozna zgdac zaswiadczen ani dokumentdéw na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego,

jezeli sg one znane instytucji z urzedu albo sg mozliwe do ustalenia przez instytucje na podstawie:
a. posiadanych przez nig ewidencji,

b. rejestrow publicznych posiadanych przez inne podmioty publiczne, do ktérych instytucja ma dostep w drodze elektronicznej na zasadach okreslonych w przepisach
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

c. wymiany informacji zinnym podmiotem publicznym na zasadach okreslonych w przepisach o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne,

d. przedstawionych przez wnioskodawce do wglagdu dokumentéw urzedowych.

5. Wzory dokumentéw, stanowigcych zatgcznik do IW IP, majg charakter ramowy i s dostosowane do potrzeb i sytuacji.

6. Zasady weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci w procedurze odwotawczej przyjeto Zarzadzeniem Dyrektora WUP.

7. W wyjatkowych sytuacjach zwigzanych gtéwnie z kumulacjg zadan zwigzanych z oceng wnioskdw, w celu zachowania terminu na rozpatrzenia protestéw, dopuszcza

sie mozliwos¢ angazowania do procesu rozpatrywania protestow réwniez pracownikdw Wydziatu WAP. Wéwczas wszystkie procedury zwigzane z procedurg
odwotawczy, ktére dotyczg pracownikéw Wydziatu OFE obowigzujg w tym samym zakresie pracownikéw WAP.

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnosé Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ y y kontrolny g
Przyjecie i przekazanie Dekretacja
1 yjri)testtrj) do OFE Wyznaczony pracownik Niezwlocznie Wpis w dzienniku Dyrektora
’ P kancelarii OK korespondencyjnym WUP/Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy
Worowadzenie W?zdr rejestru
P . Kierownik OFE/Kierownik . . . . . uwzglednia
2. protestu do rejestru . Niezwtocznie Whpis do rejestru protestéw - ..
rotestéw Zespotu OFE/pracownik OFE ramowe zatozenia,
P : Zatacznik 2.3.8.3
Przekazanie orotestu Dekretacja Z uwzglednieniem
) .p . Kierownik OFE/Kierownik . . . Kierownika art. 71 Ustawy
3. | pracownikowi Wydziatu Niezwtocznie Protest z dekretacjg . . . .
Zespotu OFE OFE/Kierownika wdrozeniowe;j
OFE
Zespotu OFE
Ztozenie delklg.racp Wz6r deklaracii
poufnosci i L.
o . poufnosci i
oswiadczenia o oswiadczenia o
bezstronnosci bgdz Niezwtocznie po Deklaracja poufnosci i bezstronnodci
wskazanie przyczyn . otrzymaniu oswiadczenie o bezstronnosci, .

4, e Pracownik OFE . - uwzglednia
braku mozliwosci zadekretowanego podpisane przez .
e . . ramowe zatozenia

ztozenia oswiadczenia o protestu rozpatrujgcego protest

bezstronnosci z uwagi
na mozliwy konflikt
intereséw.

zatgcznik Z.3.8.11i
2.3.8.2
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Weryfikacja spetnienia
wymogoéw formalnych
protestu na podstawie
listy sprawdzajacej do
protestow

Pracownik OFE

Niezwtocznie

Lista sprawdzajaca do
protestow podpisana przez
rozpatrujgcego protest oraz

osobe weryfikujaca decyzje w
sprawie dalszego
procedowania z protestem.

Lista weryfikowana
jest przez
Kierownika

OFE/Kierownika
Zespotu OFE

Wz6r listy
sprawdzajacej do
protestu
uwzglednia
ramowe zatozenia
zatgcznik Z.3.8.4.

Przed weryfikacjg
listy Kierownik
OFE/Kierownik

Zespotu OFE sktada
oswiadczenie o
bezstronnosci badz
wskazuje przyczyny
braku mozliwosci
ztozenia
oswiadczenia o

bezstronnosci z

uwagi na mozliwy

konflikt intereséw.

Wz6r deklaracji
poufnosci i
oswiadczenia o
bezstronnosci
uwzglednia
ramowe zatozenia
zatgcznik Z.3.8.11i
2.3.8.2

Nadanie wnioskowi
odpowiedniego statusu
w SOWA EFS

Pracownik OFE

Niezwtocznie

Odpowiednia informacja w
systemie SOWA EFS
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Pozostawienie protestu
bez rozpatrzenia w
przypadkach, o ktérych
mowa w art. 65 ust. 1,
art. 70 ust. 1, art. 77
ust. 2 pkt 1 Ustawy
wdrozeniowej i nadanie
mu odpowiedniego
status w SOWA EFS

Pracownik OFE

Niezwtocznie

Pismo informujace o
pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia wraz z
pouczeniem o mozliwosci
whiesienia skargi do sadu
administracyjnego.
Odpowiednia informacja w
SOWA EFS.

Weryfikacja
Kierownik
OFE/Kierownik
Zespotu OFE,
zatwierdzenie
Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy

Z uwzglednieniem
art. 65 ust 6
Ustawy
wdrozeniowej.

Przed podpisaniem
pisma Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy
sktada
oswiadczenie o
bezstronnosci badz
wskazuje przyczyny
braku mozliwosci
ztozenia
oswiadczenia o
bezstronnosci z
uwagi na mozliwy
konflikt intereséw.

Wzér oswiadczenia
0 bezstronnosci
uwzglednia
ramowe zatozenia
zatacznik 2.3.8.2




Wezwanie
Whioskodawcy do
uzupetnienia protestu
niespetniajgcego
wymogoéw formalnych
w terminie zgodnym z
art. 64 ust. 3 Ustawy
wdrozeniowej, wraz z
poinformowaniem
Whnioskodawcy o
wstrzymaniu biegu
terminu na
rozpatrzenie protestu
zgodnie z art. 64 ust. 6.

W przypadku
stwierdzenia oczywistej
omytki rozpatrujacy
protest moze jg
poprawic z urzedu, o
czym informuje
Whnioskodawce w
piSmie o rozstrzygnieciu
protestu.

Pracownik OFE

Niezwtocznie

Pismo wzywajgce do
uzupetnienia wymogow
formalnych

Weryfikacja
Kierownik OFE
/Kierownik Zespotu
OFE, zatwierdzenie
Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy

Z zastrzezeniem
art. 47 Ustawy
wdrozeniowej

Przed podpisaniem
pisma Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. Rynku pracy
sktada
oswiadczenie o
bezstronnosci badz
wskazuje przyczyny
braku mozliwosci
ztozenia
oswiadczenia o
bezstronnosci z
uwagi na mozliwy
konflikt intereséw.

Wzér oswiadczenia
0 bezstronnosci
uwzglednia
ramowe zatozenia
zatacznik 2.3.8.2

Dokonanie weryfikacji
wymogow formalnych
uzupetnionego protestu
na podstawie Listy
sprawdzajacej do
protestow

Pracownik OFE

Niezwtocznie

Lista sprawdzajaca do
protestow podpisana przez
rozpatrujgcego protest oraz

osobe weryfikujaca decyzje w
sprawie dalszego
procedowania z protestem.

Lista weryfikowana
jest przez
Kierownika

OFE/Kierownika
Zespotu OFE




W przypadku
stwierdzenia, iz
uzupetniony protest
wptynat po terminie lub
nie zostat wiasciwie
skorygowany -
pozostawienie protestu

Pismo informujace o
pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia wraz z

Weryfikacja
Kierownika
OFE/Kierownika

Z uwzglednieniem

. . Niezwtocznie pouczeniem o mozliwosci Zespotu OFE, art. 64 ust 3
10. bez rozpatrzenia i Pracownik OFE L . . .
. e whniesienia skargi do sgdu zatwierdzenie Ustawy
pouczenie o mozliwosci . . . .
whiesienia skargi do administracyjnego. Dyrektor wdrozeniowe;j
sadu & Odpowiednia informacja w WUP/Wicedyrektor
_sadu SOWA EFS. ds. Rynku Pracy
administracyjnego.
Nada¢ wnioskowi
odpowiedni status w
SOWA EFS
L Wervfikaci
Przy‘/gotowa‘nle pisma ‘erytikacja W uzasadnionych
informujgcego Kierownika rvoadkach. w
Whnioskodawce o . . . OFE/Kierownika P yp’ !
wydtuzeniu terminu na Pismo z informacjg o Zespotu OFE szczegblnosci gdy
11. ¥ Pracownik OFE Niezwtocznie wydtuzeniu terminu na P ! konieczne jest

rozpatrzenie protestu
zgodnie z art. 68
Ustawy wdrozeniowej
(o ile dotyczy).

rozpatrzenie protestu

zatwierdzenie
Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy

skorzystanie z
pomocy ekspertéw
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12.

W przypadku
nieuwzglednienia
protestu - wystanie
pisma do
Whioskodawcy wraz z
uzasadnieniem oraz
pouczeniem o
mozliwosci wniesienia
skargi do sadu
administracyjnego

Pracownik OFE

Zgodnie z art. 68
Ustawy
wdrozeniowej — 21
dni, w
uzasadnionych
przypadkach termin
rozpatrzenia
protestu moze byc¢
przedtuzony -
maksymalnie do 45
dni

Pismo z wynikiem rozpatrzenia
protestu

Weryfikacja
Kierownik OFE
/Kierownik Zespotu
OFE, zatwierdzenie
Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy

Przed podpisaniem
pisma Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy
sktada
oswiadczenie o
bezstronnosci badz
wskazuje przyczyny
braku mozliwosci
zfozenia
oswiadczenia o
bezstronnosci z
uwagi na mozliwy
konflikt interesow.

W?zdr oswiadczenia
o bezstronnosci
uwzglednia
ramowe zatozenia
zatacznik Z.3.8.2
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W przypadku
uwzglednienia protestu
skierowanie do
wiasciwego etapu lub
skierowanie do
dofinansowania.

Zgodnie z art. 68
Ustawy
wdrozeniowej — 21
dni, w
uzasadnionych

Pismo z wynikiem rozpatrzenia

Weryfikacja
Kierownika OFE/
Kierownika Zespotu

Przed podpisaniem
pisma Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
ds. Rynku Pracy
sktada
oswiadczenie o
bezstronnosci badz
wskazuje przyczyny
braku mozliwosci
zfozenia
oswiadczenia o

13. Pracownik OFE przypadkach termin protestu OFE, zatwierdzenie bezstronnoéci z
Poinformowanie rOZpatrzepia ’ DV'FEktOF uwagi na mozliwy
Whioskodawcy o protestu moze by¢ WUP/Wicedyrektor konflikt interesow.

wyniku rozstrzygniecia przedtuzony - ds. Rynku Pracy
protestu. maksymalnie do 45
dni
W?zdr oswiadczenia
o bezstronnosci
uwzglednia
ramowe zatozenia
zatacznik 2.3.8.2
Nadanie wnioskowi Pracownik na stanowisku ds. Odpowiednia informacia w
14. | odpowiedniego statusu programowania/ds. naboru i Niezwtocznie P SOWA EFS ) - -
w-SOWA EFS oceny projektéw—OFE )
W przypadku Weryfikacja
otrzymania z sadu KieranikJa
administracyjnego . .
. . . OFE/K k ,
skargi ztozonej przez Pismo z odpowiedzig do sadu Zei 5[108’;'; ) Przy wspdipracy z
15. Whioskodawce, Pracownik OFE Niezwtocznie P 3 2 P ! Zespotem Radcow

zapoznanie sie z jej
trescig, a nastepnie
przygotowanie
odpowiedzi.

administracyjnego

zatwierdzenie
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy

Prawnych
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Zarejestrowanie w
korespondencji
wptywajgcej do IP
informacji o wyroku w

16. przedmiocie
rozpoznania skargi
przez sad
administracyjny i
przekazanie do OFE.

Wyznaczony pracownik

kancelarii OK Niezwiocznie

Wopis w dzienniku

korespondencyjnym.

Pismo z dekretacjg

Dekretacja
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy

W przypadku:

a) uwzglednienia skargi
przez sad
administracyjny
postgpic zgodnie z
trescig wyroku iz
zastosowaniem
odpowiedniej

17. procedury Pracownik OFE Niezwtocznie

b) oddalenia skargi w
przypadku jej
nieuwzglednienia lub
umorzenia
postepowania w
sprawie -
zarejestrowanie pisma
sgdowego w teczce
spraw

Decyzja Sadu
Administracyjnego

Dekretacja
Kierownika
OFE/Kierownika
Zespotu OFE

Zataczniki:

W?zdr oswiadczenia Pracownika IP o bezstronnosci (Z.3.8.1.)
Wzér deklaracji poufnosci (Z2.3.8.2.)

W?zor rejestru protestéw (Z2.3.8.3.)

W2zor listy sprawdzajgcej do protestéw (Z.3.8.4.)

PwnNPE

Proces 3.9. Opracowanie i aktualizacja wzoru umowy o dofinansowanie projektu
Podproces 3.9.1. Opracowanie wzoru umowy o dofinansowanie projektu
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Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,
— Rozporzadzenie EFRR,
— Rozporzadzenie EFS+,
— Ustawa wdrozeniowa,
— Ufp, art. 206 ust. 2.

Wprowadzenie do procesu

1. W systemie realizacji FEWiM 2021-2027 funkcjonujg rézne minimalne wzory UDA dla projektdw wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego i dla projektéow wspétfinansowanych z EFS+.

2. Wzory sktadajg sie z czesci wspdlnej dla wszystkich projektdw oraz czesdci wtasciwej dla danego funduszu. Czes¢ witasciwa dla funduszu jest zréznicowana w
zaleznosci od typu beneficjenta, tj. jednostek samorzadu terytorialnego, podmiotéw prywatnych (przedsiebiorcy, organizacje pozarzagdowe), panstwowych

jednostek budzetowych i panstwowych jednostek naukowych.

Prace nad czescig wspdlng koordynuje PR.

Prace nad poszczegdlnymi czesciami mogg toczy¢ sie jednoczesnie.

o vk uw

Przebieg procesu

Projekt wzoru umowy o dofinansowanie jest przyjmowany przez Zarzagd WWM .

Prace nad czesciami wtasciwymi dla danego funduszu koordynuje FS w przypadku wzoru UDA ze Srodkow EFS+.

Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Yo s Uwagi
Dekretacja Projekt jest
Dyrektora przekazywany
Otrzymanie i przekazanie z WUP/Wicedyrektor | do Kierownikéw
BK-PR projektu postanowien Wyznaczony pracownik . . a ds. Funduszy na Wydziatéow
1. , . s . Niezwtocznie - . .
wzoru UDA w czesci wspdlnej sekretariatu OK Wydziaty zaangazowanyc
do konsultacji zaangazowane we | h we wdrazanie
wdrazanie FEWiM FEWiIM 2021-
2021-2027 2027.
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Lp.

(7.
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Analiza projektu
postanowien wzoru umowy o
dofinansowanie w czesci
wspadlnej, przygotowanie i
przestanie do BK-PR
ewentualnych uwag

Wyznaczeni pracownicy OFE,

WAP, KZ

W terminie wskazanym
przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora PR, nie
krétszym niz 5 dni
roboczych

Pismo/mail informujgce o

braku uwag lub
przekazujgce uwagi

Weryfikacja
Kierownika
wtasciwego
Wydziatu i/lub
Akceptacja
Dyrektora

WUP/Wicedyrektor

a ds. Funduszy

Wydziat OFE
odpowiada za
koordynacje
prac zwigzanych
z projektem
umowy w czesci
wspolnej( tj.
zebranie uwag z
poszczegblnych
Wydziatéw
przygotowanie i
wystanie pisma/
maila do PR) W
razie potrzeby
organizowane sg
spotkania
robocze z
zaangazowanym
i
Departamentam
i/IP w celu
uzgodnienia
sposobu
uwzglednienia
uwasg.
Uzgodnienia
moga by¢
prowadzone w
trybie roboczym
mailowo.




Mechanizm

Lp. Czynnosé Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
- i . y kontrolny g
Otrzymanie i przekazanie Dekretacja
uz Zdnione z rojektu Dyrektora WUP /
8 .y go proJ Wicedyrektora ds.
postanowien wzoru umowy o .
. . L Wyznaczony pracownik . . Funduszy na
dofinansowanie po opinii . Niezwtocznie . -
. - o sekretariatu OK - Wydziaty
prawnej w czesci wspdlnej w 4
celu wigczenia do wzordéw zaangazowane we
umow wdrazanie FEWiIM
2021-2027
Dekretacja
Dyrektora WUP / o
. . X Projekt jest
Otrzymanie zFSi Wicedyrektora ds. Jextl
. . . przekazywany
przekazanie projektu Wyznaczony pracownik ) . Funduszy na ..
- . Niezwtocznie - . do konsultacji
postanowien wzoru umowy 0 sekretariatu OK Wydziaty P

dofinansowanie z EFS+

zaangazowane we
wdrazanie FEWiIM
2021-2027
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. - . . Mechanizm .
Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt 'z Uwagi
kontrolny

(7.
O

Czynno

OFE odpowiada
za koordynacje
prac zwigzanych
projektem
umowy w czesci
wiasciwej dla
funduszu ( tj.
zebranie uwag z
poszczegblnych
Wydziatéw
przygotowanie i
Weryfikacja wystanie pisma/
Analiza projektu Kierownika maila do FS) W
postanowien wzoru umowy o wtasciwego razie potrzeby
dofinansowanie w czesci Wyznaczeni pracownicy OFE, | W terminie wskazanym Wydziatu i/lub organizowane sg
wtasciwej dla funduszu i WAP, KZ przez FS Akceptacja spotkania
przygotowanie ewentualnych Dyrektora robocze z
uwag WUP/Wicedyrektor | zaangazowanym
a ds. Funduszy i
Departamentam
i1Zw celu
uzgodnienia
sposobu
uwzglednienia
uwag.
Uzgodnienia
moga by¢
prowadzone w
trybie roboczym
mailowo.

Pismo/mail informujgce o
braku uwag lub
przekazujgce uwagi
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Otrzymanie i przestanie z FS
do wiadomosci zmienionego
po opinii prawnej, jesli Wyznaczony pracownik
dotyczy, projektu wzoru sekretariatu OK
umowy o dofinansowanie po
wigczeniu czesci wspdlnej

Niezwtocznie

Dekretacja
Dyrektora WUP /
Wicedyrektora ds.

Funduszy na

wydziaty

zaangazowane we
wdrazanie FEWiIM

2021-2027

Otrzymanie i przekazanie
informacji o przyjeciu przez Wyznaczony pracownik
Zarzad WWM wzoru umowy sekretariatu OK

o dofinansowanie z EFS+

Niezwtocznie

Dekretacja
Dyrektora WUP /
Wicedyrektora ds.

Funduszy na

wydziaty

zaangazowane we
wdrazanie FEWiIM

2021-2027

Podproces 3.9.2 Aktualizacja wzoru umowy o dofinansowanie projektu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne,
— Rozporzadzenie EFRR,
— Rozporzadzenie EFS+,
— Ustawa wdrozeniowa,
— Ufp, art. 206 ust. 2.

Wprowadzenie do procesu

1. Zmiany postanowien wzoréw umoéw o dofinansowanie projektu sg dokonywane na wniosek IP lub z inicjatywy PR/FS i w konsultacji z pozostatymi uczestnikami procesu.

2. Zmiany w czesciach wspdlnych sg koordynowane przez PR, a w czesci wiasciwej dla funduszu — FS.
3. Zmiany we wzorach umowy o dofinansowanie przyjmowane sg przez Zarzgd WWM.

Przebieg procesu




Mechanizm

ewentualnych uwag

WUP/Wicedyrekto
ra ds. Funduszy

Lp. Czynnosé Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ y ¥ kontrolny g
Dekretacja Propozveia iest
Otrzymanie z I1Z propozycji Dyrektora WUP / pozyda)
. o . X przekazywana z PR
zmian postanowien wzoréw Wicedyrektorads. | ,. . L.
P . . (jesli dotyczy czesci
umow i jej przekazanie do Wyznaczony pracownik . . Funduszy na o
1. ey . . Niezwtocznie - . wspadlnej) lub FS
wydziatdw zaangazowanych sekretariatu OK Wydziaty (jesli dotyczy czesci
we wdrazanie FEWiM 2021- zaangazowane we J w+a§cK/veYdlae
2027 wdrazanie FEWiM :
EFS+).
2021-2027
OFE odpowiada za
koordynacje prac
zwigzanych z
projektem umowy
(tj. zebranie uwag z
poszczegdblnych
Wydziatéw
Weryfikacja przygc?towa.nle !
Kierownika wystanie maila do
Analiza proponowanej L. PR lub FS) W razie
zmiany postanowien wzoru Mail informujacy o braku whasciwego potrzeby
. . Wyznaczeni pracownicy OFE, W wyznaczonym . Wydziatu i/lub .
2. umowy o dofinansowanie . uwag lub przekazujacy . organizowane sg
i przygotowanie WAP, kz terminie uwagi Akceptacja spotkania robocze
przyg & Dyrektora P

z zaangazowanymi
Departamentami IZ
w celu uzgodnienia
sposobu
uwzglednienia
uwag. Uzgodnienia
moga by¢
prowadzone w
trybie roboczym
mailowo.




Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ y ¥ kontrolny g
Dekretacja
Otrzymanie i przekazanie Dyrektora
y. . P L . WUP/Wicedyrekto
uzgodnionej i zaopiniowanej .
. L Wyznaczony pracownik , . ra ds. Funduszy na
3. zmiany postanowienia . Niezwtocznie - . -
sekretariatu OK Wydziaty
WZOru umowy o .
dofinansowanie zaangazowane we
wdrazanie FEWiM
2021-2027
Dekretacja
Dyrektora
Otrzymanie i przekazanie WUP/Wicedyrekto
informacji o przyjeciu przez Wyznaczony pracownik . . ra ds. Funduszy na
4. N 1 - -
Zarzad WWM zmienionego sekretariatu OK iezwiocziie Wydziaty
wzoru UDA zaangazowane we
wdrazanie FEWiM
2021-2027
Zmiana wzoru umowy z witasnej inicjatywy ( IP)
W ; -
Przygotowanie propozycji y.zn:jnczem prat?owmcy W terminie . .
. . wydziatéw zaangazowanych Propozycja zmiany
5. zmian postanowien wzoru . ) wyznaczonym przez . - -
we wdrazanie FEWiM 2021- . . postanowienia UDA
UDA. Kierownika EFS
2027
Wyznaczeni pracownicy - Maile z uwagami lub
. L . - . W terminie . .
6 Analiza zmian i konsultacje | wydziatéw zaangazowanych WYZNacZOnvm brzez brakiem uwag z i Konsultacje
) miedzywydziatowe we wdrazanie FEWiM 2021- y , y P poszczegdlnych koordynuje OFE.
Kierownika EFS h
2027 wydziatéw
Przekazanie uzgodnionej Weryfikacja
i zaopiniowanej przez Radce Kierownika
prawnego zmiany wtasciwego
t ieni UDA . . . . . Wydziatu i/lub
7. F():IOoSFaSn(Oj\;vs;ﬁr:jlzt\:/vc:zz/r:zqéci Wyznaczony pracownik OFE Niezwtocznie Mail przekazujacy chzclaap:alc/j: -
wiasciwej dla EFS+) lub PR Dyrektora
(jesli dotyczy czesci WUP/Wicedyrekto

wspolnej)

ra ds. Funduszy
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Mechanizm

wzoru UDA

zaangazowane we
wdrazanie FEWiM
2021-2027

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt g Uwagi
Dekretacja
Dyrektora
Otrzymanie i przekazanie WUP/Wicedyrekto Uzgodniona
3. uzgod.nionej i zaopini‘ow.anej Wyznaczony.pracownik- Niezwlocznie i ra ds. Func‘iuszy na zmiana jest
zmiany postanowienia sekretariatu OK Wydziaty przesytana do
wzoru UDA zaangazowane we | wiadomoscido IP.
wdrazanie FEWiM
2021-2027
Dekretacja
Dyrektora Informacja jest
Otrzymanie i przekazanie WUP/Wicedyrekto przesytana
9 informacji o przyjeciu przez Wyznaczony pracownik Niezwlocznie i ra ds. Funduszy na Wydziatom
' Zarzad WWM zmienionego sekretariatu OK Wydziaty zaangazowanym

we wdrazanie
FEWiM 2021-2027.

Rozdziat IV ZARZADZANIE FINANSOWE
Proces 4.1 Budzet i planowanie finansowe
Podproces 4.1.1 Przygotowanie i przekazanie do 1Z danych do projektu ustawy budzetowej oraz Wieloletniego Planu Finansowego Paristwa

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie Ministra finansow w sprawie szczegétowego sposobu, trybu i terminéw opracowania materiatéw do projektu ustawy budzetowej, § 10,
— Ufp.

Wprowadzenie do procesu

1.

Dysponenci czesci budzetowych opracowujg materiaty, o ktérych mowa w art. 138 ust. 2-5 Ufp, w sposdb, w trybie i w terminach okreslonych w rozporzadzeniu, o ile
przepis szczegdlny nie stanowi inacze;.

2. W wyznaczonym w ww. Rozporzadzeniu terminie IZ przesyta dane Ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego w formularzach oznaczonych symbolami: PF-UE

Przebieg procesu

(BP), PF-UE (BE) prezentujac dane na rok biezacy oraz prognoze na kolejne lata.
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1z

projektéw wtasnych i PT
w OK w zakresie PT
FEWiM 2021-2027

wyznaczonego przez IZ

UE (BP), PF-UE
(BE)

przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. Funduszy

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Przekazanie Kierownikowi
WAP/Kierownikowi Zespotu w
WAP/Kierownikowi OK w zakresie
PT FEWiM 2021-2027, wraz z Obiekt w Korespondencia w skrzvnce
dekretacjg Dyrektora WUP/ . systemie p‘ . J. .y
) . . Pracownik na st. ds. . . . odbiorczej Kierownika
1. Wicedyrektora WUP, informacji - Niezwtocznie elektronicznego . . -
. . organizacji Urzedu w OK . WAP/Kierownika Zespotu w
od IZ o terminie przekazania obiegu WAP/Kierownika OK
danych do projektu ustawy dokumentéw
budzetowej oraz Wieloletniego
Planu Finansowego Paristwa wraz
z wzorami obowigzujgcych tabel
Przekazanie korespondencji . . . Kor.espon.denqa W §krzynce
. ) ) . Kierownik Obiekt w odbiorczej pracownika na st.
pracownikowi na st. ds. finansow . . . i L
i prognoz w WAP/ WAP/Kierownik Zespotu systemie ds. finanséw i prognoz w
P . i w WAP/Kierownik OK w Niezwtocznie elektronicznego WAP/ -
Pracownik st. ds. projektéw . . . . "
. . zakresie PT FEWiM 2021- obiegu Pracownika st. ds. projektéw
wtasnych i PT w OK w zakresie PT , . .
FEWIM 2021-2027 2027 dokumentow wtasnych i PT w OK w zakresie
PT FEWiM 2021-2027
Pracownik na st. ds.
.Przygotowanie da.mych d.o finanséw i prognoz w Formularze Weryfikacja i Akceptacja przez
projektu ustawy budzetowe] oraz WAP/ Przed uptywem oznhaczone . . . .
. . . . . . Kierownika WAP/Kierownika
Wieloletniego Planu Finansowego Pracownik st. ds. terminu symbolami: PF- Zespotu w WAP /Kierownika -
Panstwa w terminie wskazanym projektow wtasnych i PT | wyznaczonego przezIZ | UE (BP), PF-UE P
. OK
przez IZ w OK w zakresie PT (BE)
FEWiIM 2021-2027
Pracownik na st. ds.
. P Formularze . .
. . finanséw i prognoz w Zatwierdzenie dokumentu
Przekazanie zatwierdzonych WAP/Pracownik st. ds Przed uptywem oznaczone oorzez Zosenie bodbisu
4. dokumentdéw wraz z pismem do . terminu symbolami: PF- pop podp -

170



konkurencyjny oraz PT FEWiM 2021-2027

Podproces 4.1.2 Przygotowanie i przekazanie do IZ danych do projektu planu dochodéw i wydatkéw Wojewddztwa w zakresie projektéw wybieranych w sposéb

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Wytyczne do projektu budzetu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Wprowadzenie do procesu

1. W kontekscie prac nad budzetem Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na kolejny rok budzetowy nalezy opracowaé plany finansowe wydatkéw, sporzadzone na

Przebieg procesu

Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi

Przekazanie Kierownikowi
WAP/Kierownikowi Zespotu w
WAP/Kierownikowi OK w
zakresie PT FEWiM 2021-2027
za posrednictwem Kancelarii
WUP informacji dotyczacej
terminu przekazania do BF
danych dotyczacych planow
dochoddw i wydatkéw WUP na
nastepny rok budzetowy w
zakresie obejmujgcym projekty
wybierane w sposdb
konkurencyjny finansowane z
funduszy europejskich oraz PT
FEWiM 2021-2027

Gtéwny Ksiegowy WUP

Niezwtocznie

Obiekt w systemie
elektronicznym
korespondencja

przychodzaca

Korespondencja w skrzynce
odbiorczej Kierownika
WAP/Kierownika OK

formularzach stanowigcych zatgczniki do Uchwaty w sprawie wytycznych do projektu budzetu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na kolejny rok i projektu
wieloletniej prognozy finansowej Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Przekazanie korespondencji
pracownikowi na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP/Pracownikowi na st. ds.
projektéw wtasnych i PT w OK

Kierownik
WAP/Kierownik Zespotu
w WAP/ Kierownik OK w

zakresie PT FEWiM

2021-2027

Niezwtocznie

Obiekt w systemie
elektronicznym
korespondencja

przychodzgca

Korespondencja w skrzynce
odbiorczej pracownika na
st. ds. finanséw i prognoz w
WAP/Pracownika st. ds.
projektéw wtasnych i PT w
OK
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Na podstawie danych do
Wieloletniego Planu
Finansowego Panstwa oraz do
projektu ustawy budzetowe;j,
przygotowanie, w podziale na
Dziatania, danych do projektu
planu wydatkéw Wojewddztwa
w zakresie projektow

Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP/Pracownik st. ds.
projektéw witasnych i PT
w OK w zakresie PT
FEWiIM 2021-2027

Przed uptywem
terminu wskazanego
przez Gtéwnego
Ksiegowego

Dane do projektu
planu dochodéw i
wydatkdéw
Wojewddztwa w
formie
tabelarycznej/opisowe;j
w zakresie PT FEWiIM

konkursowych oraz PT FEWiM 2021-2027
2021-2027.
Przekazanie dokumentéw w Pracownik na st. ds.
formie elektronicznej do finanséw i prognoz w
pracownika PR w celu WAP/Pracownik st. ds. Zgodnie z terminem Wiadomos¢

uzgodnienia danych do projektu
planu dochodéw i wydatkéw
Wojewddztwa

projektéw wtasnych i PT
w OK w zakresie PT
FEWiIM 2021-2027

wskazanym przez IZ

elektroniczna do PR

Przekazanie dokumentéw z
uzgodnionymi z PR danymi w
celu akceptacji Kierownikowi
WAP/Kierownikowi Zespotu w
WAP

Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP

Niezwtocznie

Pismo przekazujace
dane do projektu
planu dochodéw i

wydatkéw

Wojewddztwa wraz

zatgcznikami

Weryfikacja i Akceptacja

przez Kierownika

WAP/Kierownika Zespotu w

WAP

Przekazanie zatwierdzonych
dokumentdéw wraz z pismem do
BF

Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP

Niezwtocznie

Pismo przekazujace
dane do projektu
planu dochodéw i

wydatkdéw
Wojewddztwa

Zatwierdzenie dokumentu
poprzez ztozenie podpisu

przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP
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Przekazanie Kierownikowi
WAP/ Kierownikowi Zespotu w
WAP/Kierownikowi OK w
zakresie PT FEWiM 2021-2027
informacji od IZ o terminie
przekazania danych do projektu

planu dochoddéw i wydatkéw
Wojewddztwa na nastepny rok
oraz informacji o planowanych

wydatkach na kolejne lata

budzetowe w zakresie

projektéw wybieranych w

sposéb konkurencyjny oraz
zakresie PT FEWiIM 2021-2027
wraz z wzorami obowigzujgcych
tabel.

Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK

Niezwtocznie

Obiekt w systemie
elektronicznym
korespondencja

przychodzaca

Korespondencja w skrzynce
odbiorczej Kierownika
WAP/ Kierownika OK

Przekazanie korespondencji
pracownikowi na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP/Pracownikowi na st. ds.
projektéw wtasnych i PT w OK

Kierownik
WAP/Kierownik Zespotu
w WAP/Kierownik OK w

zakresie PT FEWIM

2021-2027

Niezwtocznie

Obiekt w systemie
elektronicznym
korespondencja

przychodzaca

Korespondencja w skrzynce
odbiorczej pracownika na
st. ds. finanséw i prognoz w
WAP/ Pracownika st. ds.
projektéw wtasnych i PT w
OK

Na podstawie danych do
Wieloletniego Planu
Finansowego Panstwa oraz do
projektu ustawy budzetowej,
zgodnie z ,,Wytycznymi do
sporzadzenia projektu budzetu
Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego (...)” przeniesienie
danych dot. projektu planu
dochoddw i wydatkéw
Wojewddztwa, w zakresie
obejmujacym projekty
wybierane w sposdb
konkurencyjny oraz Pomocy
technicznej, do przekazanych

Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP/Pracownik st. ds.

projektéw wtasnych i PT

w OK w zakresie PT

FEWiIM 2021-2027

Przed uptywem
terminu wskazanego
przez Gtéwnego
Ksiegowego

Pismo przekazujace
dane do projektu
planu dochoddw i

wydatkdéw

Wojewddztwa wraz

zatgcznikami
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Przekazanie dokumentéw w
celu akceptacji Kierownikowi

Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP/Pracownik st. ds.

Niezwtocznie

Dane do projektu
planu dochodéw i
wydatkdéw

Weryfikacja i Akceptacja
przez Kierownika
WAP/Kierownika Zespotu w

10. WAP/Kierownikowi Zespotu w L .
WAP/Kierownikowi OK w projektow WfasnYCh PT Wojewddztwa wraz . .
sakresie PT FEWiM 20212027 | W OKwzakresie PT zatacznikami WAP/ Kierownika OK
FEWIM 2021-2027
Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w Dane do projektu Zatwierdzenie dokumentu
11 Przekazanie zatwierdzonych WAP/Pracownik st. ds. Niezwlocznie planu dochodéw i poprzez ztozenie podpisu
) dokumentéw do BF projektéw wtasnych i PT wydatkéw przez Dyrektora WUP/
w OK w zakresie PT Wojewddztwa Wicedyrektora WUP
FEWiIM 2021-2027
Przekazanie zatwierdzonych Pracownik na st. Przed uptywem Dane do projektu Zatwierdzenie dokumentu
12 dokumentdéw wraz z pismem do Finansowo-ksiegowe terminu wskazanego planu dochodéw i poprzez ztozenie podpisu
) Departamentu Finanséw i ds. budzetu przez Skarbnika wydatkdéw przez Dyrektora WUP/
Skarbu i funduszy w BF Wojewddztwa Wojewddztwa Wicedyrektora WUP

Podproces 4.1.3 Przygotowanie i przekazanie do IZ danych do zaktualizowania harmonogramu zapotrzebowania na srodki BP oraz danych do sprawozdania z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu paristwa

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

Wprowadzenie do procesu

1.

poprzedzajgcego ztozenie sprawozdania.

Przebieg procesu

Kontrakt Programowy dla wojewddztwa warminsko-mazurskiego, art. 17.

(7.0}
(1)

Lp. Czynno

Realizator czynnosci

Termin
wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi

IP przekazuje 1Z w wersji papierowej i elektronicznej lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym, zaktualizowany, harmonogram zapotrzebowania na $rodki BP
oraz sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu pafdstwa w ramach Programu Regionalnego wedtug stanu na ostatni dzied miesigca
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Przygotowanie/zaktualizowanie
harmonogramu zapotrzebowania na
$rodki BP oraz/lub sprawozdania z
wykorzystania otrzymanej dotacji
celowej z budzetu panstwa

Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP/Pracownik st. ds.

projektéw wiasnych i PT w
OK w zakresie PT FEWiIM
2021-2027

Niezwtocznie

Harmonogram
zapotrzebowania na srodki
BP, Sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej
dotacji celowej z budzetu
panstwa

akceptacji Kierownikowi

FEWiIM 2021-2027

Przekazanie dokumentow w celu

WAP/Kierownikowi Zespotu w
WAP/Kierownikowi OK w zakresie PT

Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP/Pracownik st. ds.

projektéw wiasnych i PT w
OK w zakresie PT FEWiM
2021-2027

Niezwtocznie

Harmonogram
zapotrzebowania na srodki
BP, Sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej
dotacji celowej z budzetu
panstwa

Weryfikacja i Akceptacja
przez Kierownika
WAP/Kierownika Zespotu w
WAP/Kierownika OK w
zakresie PT FEWiM 2021-
2027

Przekazanie zatwierdzonych
dokumentdéw wraz z pismem do IZ

Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP/Pracownik st. ds.

projektéw wiasnych i PT w
OK w zakresie PT FEWiIM
2021-2027

Do 10 dnia
kazdego
miesigca

Harmonogram
zapotrzebowania na srodki
BP, Sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej
dotacji celowej z budzetu
panstwa

Zatwierdzenie dokumentu
poprzez ztozenie podpisu
przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP

Podproces 4.1.4 Sporzadzanie harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych uméw

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Kontrakt Programowy dla wojewddztwa warminisko-mazurskiego, art. 17.

Wprowadzenie do procesu

1.

wynikajgcych z podpisanych umdéw wedtug stanu na ostatni dzien miesigca poprzedzajacego przygotowanie harmonogramu.

Przebieg procesu

IP przekazuje 1Z w wersji papierowej i elektronicznej (skan podpisanego dokumentu) lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym, harmonogram wydatkéw

Lp. Czynnos¢

Realizator
czynnosci

Termin
wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi
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Przygotowanie harmonogramu wydatkéw
wynikajgcych z podpisanych uméw wedtug
1 stanu na ostatni dzier miesigca

' poprzedzajgcego przygotowanie
harmonogramu oraz tabeli zwrotow
otrzymanych w poprzednim miesigcu

Pracownik na st.

ds. finanséw i
prognoz w WAP

Pierwszego
roboczego dnia
miesigca

Harmonogram wydatkéw
wynikajacych z podpisanych
umow wraz z tabelg
zwrotow

Przekazanie dokumentéw w celu akceptacji

Pracownik na st.
ds. finanséw i
prognoz w WAP

Niezwtocznie

Harmonogram wydatkéw
wynikajacych z podpisanych
umow wraz z tabelg
zwrotow

Weryfikacja i Akceptacja
przez Kierownika
WAP/Kierownika Zespotu w
WAP

2. Kierownikowi WAP/Kierownikowi Zespotu w
WAP
3 Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw wraz

z pismem do IZ

Pracownik na st.
ds. finanséw i
prognoz w WAP

Do 3-ciego dnia
kazdego miesigca

Harmonogram wydatkéw
wynikajacych z podpisanych
umow wraz z tabelg
zwrotéw

Zatwierdzenie dokumentu
poprzez ztozenie podpisu
przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP

‘ Podproces 4.1.5 Zapewnienie Srodkdw na realizacje projektéw niekonkurencyjnych realizowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2014 r. w sprawie algorytmu ustalania kwot srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie zadan w wojewddztwie (DZ.U.

poz. 1294),

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Wprowadzenie do procesu

1.

srodkow FP na realizacje projektéw dla poszczegdlnych powiatow.

Przebieg procesu

IP przekazuje do MRPiPS w wersji elektronicznej (skan podpisanego dokumentu) lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym informacje na temat podziatu kwot

Lp. Czynnos¢

Realizator
czynnosci

Termin
wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi

Przekazanie Kierownikowi PRP/ informacji od

1 MRPiPS o wysokosci srodkéw Funduszu Pracy

) przeznaczonych na realizacje projektéw
niekonkurencyjnych PUP

Pracownik na st.
ds. organizacji
Urzedu w OK

Niezwtocznie

Obiekt w systemie
elektronicznym
korespondencja

przychodzaca

Korespondencja w skrzynce
odbiorczej Kierownika PRP
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Przekazanie korespondencji pracownikowi na
st. ds. analiz i prognoz rynku pracy

Kierownik PRP

Niezwtocznie

Obiekt w systemie
elektronicznym
korespondencja

przychodzaca

Korespondencja w skrzynce

odbiorczej pracownika na st.

ds. analiz i prognoz rynku
pracy

Przygotowanie podziatu kwot srodkdéw
Funduszu Pracy na realizacje projektéw na
poszczegdlne powiaty

Pracownik na st.
ds. analiz i prognoz
rynku pracy

W terminie
wyznaczonym
przez MRPiPS

Pismo wraz z
zatgcznikami

Przekazanie dokumentéw w celu weryfikacji i
akceptacji Kierownikowi PRP

Pracownik na st.
ds. analiz i prognoz
rynku pracy

Niezwtocznie

Pismo wraz zatgcznikami

Weryfikacja i Akceptacja
przez Kierownika PRP

Przekazanie dokumentéw do akceptacji
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP

Kierownik PRP

Niezwtocznie

Pismo wraz z
zatgcznikami

Zatwierdzenie dokumentu
poprzez ztozenie podpisu
przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP

Przekazanie podziatu kwot srodkéw Funduszu
Pracy na realizacje projektéw do Powiatowych
Urzeddéw Pracy

Pracownik na st.
ds. analiz i prognoz
rynku pracy w PRP

Pismo wraz z
zatgcznikami

Przekazanie dokumentow do Wojewddzkiej
Rady Rynku Pracy w Olsztynie w celu
uchwalenia uchwaty w sprawie ustalenia
srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie
programow

Pracownik na st.
ds. organizacji
Urzedu w OK

Niezwtocznie

Pismo wraz z
zatgcznikami

Whiosek z projektem uchwaty wraz
zatgcznikami przedstawiany jest na Zarzad
WWM

Pracownik na st.
ds. organizacji
Urzedu w OK

Niezwtocznie

Pismo wraz z
zatgcznikami

Przekazanie zatwierdzonych dokumentow wraz
z pismem do MRPIPS

Pracownik na st.
ds. analiz i prognoz
rynku pracy

Niezwtocznie

Pismo wraz z
zatgcznikami

Wysytka przez e-PUAP do
MRPIPS

Podproces 4.1.6 Sporzadzanie i przekazywanie do IZ wktaddw do prognoz wnioskéw o ptatnosé, ktére maja zostac przedtozone Komisji Europejskiej

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne,
Ustawa wdrozeniowa,

— Woytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczace warunkéw ksiegowania wydatkéw oraz przygotowania prognoz wnioskéw o pfatnos¢ do Komisji
Europejskiej w ramach programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027.
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— Kontrakt Programowy.

Wprowadzenie do procesu

1. 1Z przekazuje do KE prognozy, o ktérych mowa w art. 69 ust. 10 Rozporzadzenia ogélnego, zgodnie ze wzorem zawartym w tabeli w zatgczniku nr VIII do
Rozporzadzenia ogdlnego, w rozbiciu na poszczegdlne programy, fundusze i kategorie regiondow.

2. Prognozy dotyczgce ptatnosci odnoszg sie do wnioskdw o ptatnos$é przesytanych do KE. Oznacza to, ze sporzadzajgc prognoze I1Z musi uwzgledni¢ nie tylko
prognozy dotyczgce wydatkéw ponoszonych przez beneficjentéw w ramach programéw i wykazanych we wnioskach o ptatnos¢, ale takze przewidywang date
ztozenia przez I1Z wniosku o ptatnos¢ okresowq (refundacje) do KE, ktéra to uzalezniona jest od szeregu czynnikdw, takich jak:

a. czas weryfikacji wnioskdéw o ptatnosc przedtozonych przez beneficjentéw,

b. czas niezbedny na przygotowanie deklaracji wydatkéw przez instytucje systemu wdrazania

c. czas niezbedny na weryfikacje wspomnianych deklaracji przez instytucje, do ktérych zestawienia takie sg kierowane,

d. przyjete w ramach FEWiM 2021-2027 rozwigzania dotyczace termindw albo czestotliwosci przekazywania deklaracji wydatkow.

3. Prognozy obejmujg zaréwno kwoty ptatnosci odpowiadajgce wktadowi UE, jakie objete zostang wnioskami o ptatnos$¢ okresowg (refundacje) od IZ do KE, jak i
kwoty wydatkow kwalifikowalnych stanowigce podstawe obliczenia wnioskowanego wkfadu UE. W prognozie IZ wyodrebnia informacje dotyczgce wnioskéw
przekazanych do KE, ktére zostang wykazane we wnioskach o ptatnos¢ do KE w okresach: styczen — pazdziernik oraz listopad—grudzien, dla pierwszego roku
objetego prognoza.

Przebieg procesu

L2 . . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Otrzymanie i przekazanie
pisma od IZ w sprawie Dekretacja
k ia wktadé Dyrek WUP
1. przekazania W adlow do Pracownik sekretariatu OK Niezwtocznie - yr'e tora WUP/ -
prognoz wnioskéw o Wicedyrektora
ptatnosé, ktore majg zostac WUP
przedtozone KE
D
. . anle dotyczace Weryfikacja
Przygotowanie wktadow do . wktaddéw do prognoz . .
L Pracownik na st. ds. . . . L Kierownika Dane przekazywane
prognoz wnioskow o N . Zgodnie z terminem whioskow o ptatnosé, . . .
2. r Lax . , whnioskow o refundacje w , . , WAP/Kierownik sg do IZ w formie
ptatnosé, ktore majg zostac wskazanym przez I1Z ktére maja zostac , .
rzedtozone KE WAP rzedtozone Komisji Zespotu w okreslonej przez 12
P P . ) Wydziale WAP
Europejskiej




Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Podpisanie pisma
przewodniego wraz z
zatgcznikiem w postaci
wktadoéw do prognoz
whnioskow o ptatnosé, ktore
majg zostac przedtozone KE

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zgodnie z terminem
wskazanym przez I1Z

Pismo przewodnie wraz z
zatgcznikiem w postaci
wktaddw do prognoz
whnioskéw o ptatnosé,
ktdre majg zostac
przedtozone Komisji
Europejskiej

Przekazanie do I1Z
dokumentéw za
pomocg platformy

- e-PUAP. Podpisana

wersja papierowa
ad acta pozostaje w
teczce WAP.

Podproces 4.1.7 Sporzadzanie i przekazywanie do IZ wnioskéw o przyznanie srodkéw z budzetu Srodkdw europejskich oraz udzielenia dotacji celowej z budzetu

panstwa oraz ich aktualizacji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Kontrakt Programowy dla wojewdédztwa warminsko-mazurskiego, art. 13.

Wprowadzenie do procesu

1.

Srodki na realizacje Programu Regionalnego sg przyznawane na podstawie wniosku o przyznanie $rodkéw z budzetu $rodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji
celowej z budzetu panstwa, przekazywanego Ministrowi przez Instytucje Zarzadzajacg Programem Regionalnym. Whniosek jest przekazywany w wersji papierowej i

elektronicznej (skan podpisanego dokumentu) lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym i moze by¢ aktualizowany.

Wraz z wnioskiem 1Z przesyta harmonogram zapotrzebowania na $rodki dotacji celowej z budzetu panstwa oraz harmonogram zapotrzebowania na srodki z budzetu
Srodkéw europejskich, w wersji papierowej i elektronicznej (skan podpisanego dokumentu) lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym.

Zmiana limitu wydatkéw czesci 34 budzetu panstwa — rozwdj regionalny w ramach budzetu panstwa lub budzetu sSrodkéw europejskich na Program Regionalny, zmiana
kwoty srodkéw budzetowych na realizacje Programu Regionalnego lub zmiana klasyfikacji budzetowej srodkow jest dokonywana na podstawie wniosku od 1Z

Programem Regionalnym, ztozonego w wersji papierowej i elektronicznej (skan podpisanego dokumentu) lub wersji podpisanej podpisem elektronicznym.

Przebieg procesu

Lp.

Czynnos¢

Realizator
czynnosci

Termin
wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi
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Przekazanie Kierownikowi WAP/
Kierownikowi Zespotu w WAP informacji od
IZ o terminie sporzadzania i przekazywania
do I1Z wnioskéw o przyznanie $rodkéw z BSE
oraz udzielenia dotacji celowej z BP lub ich

aktualizacji

Pracownik na st. ds.

organizacji Urzedu
w OK

Niezwtocznie

Obiekt w systemie
elektronicznego obiegu
dokumentéw

Korespondencja w skrzynce
odbiorczej Kierownika
WAP/Kierownika Zespotu w
WAP

Przekazanie korespondencji pracownikowi
na st. ds. finanséw i prognoz

Kierownik
WAP/Kierownik
Zespotu WAP

Niezwtocznie

Obiekt w systemie
elektronicznego obiegu
dokumentéw

Korespondencja w skrzynce
odbiorczej pracownika na
st. ds. finanséw i prognoz

Przygotowanie wniosku o przyznanie
$rodkéw z BSE oraz udzielenia dotacji
celowej z BP lub ich aktualizacja

Pracownik na st. ds.

finanséw i prognoz

Przed uptywem
terminu
wyznaczonego
przez I1Z

Whniosek o przyznanie
$rodkéw z BSE oraz
udzielenia dotacji
celowej z BP

Weryfikacja i Akceptacja
przez Kierownika
WAP/Kierownika Zespotu w
WAP

Przekazanie zatwierdzonych dokumentéw
wraz z pismem do IZ

Pracownik na st. ds.

finanséw i prognoz

Zgodnie z terminem
wskazanym przez I1Z

Whniosek o przyznanie
$rodkéw z BSE oraz
udzielenia dotacji
celowej z BP

Zatwierdzenie dokumentu
poprzez ztozenie podpisu
przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP

Podproces 4.1.8 Sporzadzenie zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci przekazanych do BGK w danym miesigcu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ptatnosci w ramach programow finansowanych z udziatem srodkdéw europejskich oraz przekazywania informacji

dotyczacych tych ptatnosci, § 15i § 16,

Kontrakt Programowy dla wojewdédztwa warminsko-mazurskiego.

Wprowadzenie do procesu

1. Beneficjenci FEWiIM 2021-2027 otrzymujg dofinansowanie od IP w formie:
- pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich w odniesieniu do srodkéw z EFS+, z wytaczeniem srodkéw na pomoc techniczng,
- dotacji celowej z budzetu panstwa w odniesieniu do srodkéw na finansowanie wktadu krajowego oraz srodkdw na pomoc techniczna.

2. Szczegdotowe warunki przekazywania i wykorzystania przez beneficjenta przyznanego dofinansowania okresla UDA lub decyzja o dofinansowaniu projektu.

Przebieg procesu
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Mechanizm

. o . > . . p K .
Lp Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania rodukt —-— Uwagi
Sporzadzenie zbiorczej Weryfikacja
informacji o zleceniach Pracownik na st. ds. finansow . . Zbiorcza informacja o Kierownik
1. Niezwtocznie -

ptatnosci przekazanych do
BGK w danym miesigcu

i prognoz w WAP

zleceniach ptatnosci

WAP/Kierownik
Zespotu w WAP

Sporzadzenie informacji o
zleceniach ptatnosci
przekazanych do BGK oraz o
ptatnosciach dokonanych
przez BGK w kazdym
miesigcu.

Pracownik na st. ds. finanséw
i prognoz w WAP

Niezwtocznie

Informacji o zleceniach
ptatnosci przekazanych do
BGK oraz o ptatnosciach
dokonanych przez BGK

Weryfikacja
Kierownik
WAP/Kierownik
Zespotu w WAP
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Podpisanie informacji o
zleceniach ptatnosci
przekazanych do BGK w
danym miesigcu oraz
Informacji o zleceniach
ptatnosci przekazanych do
BGK oraz o ptatnosciach
dokonanych przez BGK

Dyrektor WUP/ Wicedyrektor
WUP, podpisuje pismo
przewodnie oraz zbiorcze
informacje o zleceniach
ptatnosci

Niezwtocznie po
otrzymaniu
dokumentéw od
pracownika na st. ds.
finanséw i prognoz w
WAP

Zbiorcze informacje o
zleceniach ptatnosci wraz
z pismami przewodnimi

Przekazanie
niezwtocznie do
IZ dokumentéw

za pomocg

platformy e-
PUAP/Listem
poleconym,
podpisana
wersja
papierowa ad
acta pozostaje w
teczce WAP.
Przekazanie w
terminie do 5
dnia miesigca
nastepujacego
po miesigcu,
ktorego dane
dotycza do
Ministra
wtasciwego ds.
rozwoju
regionalnego
dokumentdw za
pomocy
platformy e-
PUAP,
podpisana
wersja
papierowa ad
acta pozostaje w
teczce WAP.

Proces 4.2 Weryfikacja wniosku o ptatno$é Beneficjenta
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Podproces 4.2.1 Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosku Beneficjenta o ptatnosc¢ niekoriczacy sie / koriczacy sie wyptatg srodkow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Wytyczne dotyczace kwalifikowalnos$ci wydatkéw na lata 2021-2027,

Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027,

Wytyczne dotyczgce monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027,

Wytyczne dotyczace realizacji projektdw z udziatem srodkéw EFS+ w regionalnych programach na lata 2021-2027,
Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Ustawa wdrozeniowa,

RPK FEWiM 2021-2027,

UDA.

Wprowadzenie do procesu

1.

Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ (WNP) w terminie zgodnym z harmonogramem okreslonym w UDA, koricowy nie pdzniej niz 30 dni kalendarzowych od
zakonczenia okresu realizacji projektu.

Przed rozpoczeciem procesu weryfikacji WNP podpisywana jest Deklaracja bezstronnosci.

Whiosek o pierwszg ptatnosc zaliczkowa podlega weryfikacji w zakresie minimalnym wyznaczonym przez CST2021 bez koniecznosci wypetniania i zatgczania listy

sprawdzajacej.

IP weryfikuje WNP niekonczacy sie /koriczacy sie wyptatg srodkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym. Proces weryfikacji WNP przeprowadza sie w terminach

wynikajgcych z zapiséw UDA. Jednoczesnie IP zobowigzuje sie do zatwierdzenia WNP nie pdzniej niz w terminie 80 dni kalendarzowych od dnia przedtozenia jego

pierwszej wersji.

Za date ztozenia WNP uznaje sie dzier wystania wniosku w CST2021, datg rozpoczecia weryfikacji kazdej wersji WNP jest dzieri roboczy nastepujacy po dniu ztozenia

WNP, jednakze dopuszcza sie mozliwosc rozpoczecia weryfikacji w dniu wptywu WNP.

IP dokonuje weryfikacji WNP postugujac sie Listq sprawdzajgcg do weryfikacji wnioskow o ptatnosc:

A) WNP niekonczacy sie wyptatg srodkéw — po zakonczeniu weryfikacji WNP, w przypadku niestwierdzenia brakow/btedéw/niezgodnosci we WNP IP sporzadza
dokumenty tj.: Informacje o wynikach weryfikacji WNP/Rozliczenie udzielonej dotacji/ Liste sprawdzajgcg do weryfikacji WNP lub w przypadku stwierdzenia
brakow/btedéw/niezgodnosci we WNP IP sporzgdza Uwagi do WNP oraz Liste sprawdzajqgcq do weryfikacji WNP. Ponadto wynik weryfikacji kazdej wersji WNP
rejestrowany jest w systemie CST2021.

B) WNP konczacy sie wyptatg srodkdw — po zakonczeniu weryfikacji WNP, w przypadku niestwierdzenia brakow/btedéw/niezgodnosci we WNP IP sporzadza
dokumenty tj.: Informacje o wynikach weryfikacji WNP/Rozliczenie udzielonej dotacji/Dyspozycje przekazania dotacji/Zaangazowanie zmian/ Liste
sprawdzajgcg do weryfikacji WNP lub w przypadku stwierdzenia brakéow/bteddw/niezgodnosci we WNP IP sporzgdza Uwagi do WNP oraz Liste sprawdzajgcq
do weryfikacji WNP. Ponadto wynik weryfikacji kazdej wersji WNP rejestrowany jest w systemie CST2021.

C) WNP o ptatnos¢ koricowg — po zakonczeniu weryfikacji WNP, w przypadku niestwierdzenia brakéw/btedéw/niezgodnosci we wniosku IP sporzgdza dokumenty
tj.: Informacje o wynikach weryfikacji WNP/Rozliczenie udzielonej dotacji/ Liste sprawdzajgcg do weryfikacji /Karte zamkniecia lub w przypadku stwierdzenia
brakéw/btedéw/niezgodnosci we WNP IP sporzgdza Uwagi do WNP oraz Liste sprawdzajgcg do weryfikacji WNP. Ponadto wynik weryfikacji kazdej wersji WNP
rejestrowany jest w systemie CST2021. Dodatkowo w CST2021 rejestrowana jest kontrola na dokumentach.

Przebieg procesu
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Mechanizm

systemie CST 2021 WNP.

projektéw w WAP

przewodniego

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P 4 y y kontrolny g
W przypadku
probleméw
technicznych
Przekazanie do Kancelaril Pracownik na st. ds. Obiekt w CST2021 w €5712021
Urzedu wydruku pisma . . . . . . WNP moze
1. . . monitoringu i obstugi Niezwtocznie Wydruk pisma - X
przewodniego do ztozonego w zostac

ztozony przez

Beneficjenta

w Kancelarii
Urzedu.

Nadanie numeru kancelaryjnego
na pismie przewodnim i
przekazanie go do Kierownika
WAP/ Kierownika Zespotu WAP.

Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK

Niezwtocznie

Wydruk pisma
przewodniego

Przekazanie pracownikowi na st.
ds. monitoringu i obstugi
projektéw wydruku pisma
przewodniego.

Kierownik WAP/Kierownik
zespotu w WAP

Niezwtocznie

Wydruk pisma
przewodniego

Nadanie numeru sprawy przez
pracownika na st. ds.
monitoringu i obstugi projektéw
w WAP.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

Niezwtocznie

Wydruk pisma
przewodniego




Poinformowanie na pismie
(w formie notatki/wiadomosci
mail) bezposredniego
przetozonego o konflikcie
interesu zagrazajgcemu
bezstronnosci i zawnioskowanie
o wytgczenie z realizacji danego
zadania.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

Niezwtocznie przed
przystgpieniem do
weryfikacji pierwszego
WNP w ramach danego
projektu oraz dla
kolejnych WNP/wersji
WNP

Notatka/wiadomos$é mail

W przypadku
wystgpienia
ryzyka
konfliktu
interesu
zagrazajaceg
o
bezstronnosc
i,
niezaleznosci
lub
obiektywizm
owi w
realizacji
danej
czynnosci,
przed
podjeciem
jakichkolwiek
obowigzkéw
stuzbowych
przez
pracownika
na st. ds.
monitoringu i
obstugi
projektéw w
WAP.
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Dokonanie weryfikacji i ocena
informacji przekazanej przez
pracownika na st. ds.
monitoringu i obstugi projektéw
w WAP pod katem wystgpienia
konfliktu interesu/naruszenia
bezstronnosci w realizacji danej
czynnosci stuzbowej.
Jezeli TAK, wytgczenie
pracownika z realizacji zadania i
przekazanie tej informacji
pracownikowi (w formie
notatki/wiadomosci mail),
wyznaczenie nowego
pracownika na st. ds.
monitoringu i obstugi projektéw
w WAP i powrdt do pkt. 5
Procesu.

Jezeli NIE, poinformowanie
pracownika o powodach swojej
decyzji (w formie
notatki/wiadomosci mail) i
powrdt do pkt. 5 Procesu.

Kierownik WAP/Kierownik
zespotu w WAP

Niezwtocznie

Notatka/wiadomos$é mail
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Podpisanie Deklaracji
bezstronnosci dla procesu
weryfikacji WNP przez dwdéch
pracownikéw.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

Niezwtocznie przed
przystgpieniem do
weryfikacji pierwszego
WNP w ramach danego
projektu oraz dla
kolejnych WNP/wersji
WNP w przypadku
zmiany wzoru Deklaracji
bezstronnosci lub zmiany
0s6b dokonujacych
weryfikacji WNP

Deklaracja bezstronnosci/
notatka/wiadomos¢ mail

Drugi pracownik
na st. ds.
monitoringu i
obstugi projektow
w celu zachowania
zasady ,, dwdch par
oczu”

Dodatkowo,
na takich
samych
zasadach,
whniosek jest
weryfikowan
y przez
drugiego
pracownika
na st. ds.
monitoringu i
obstugi
projektéw w
celu
zachowania
zasady
,dwach par
oczu”, ktory
przed
przystapienie
m do
weryfikacji
WNP
podpisuje
Deklaracje
bezstronnosc
i dla procesu
weryfikacji

WNP.
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Wstepna weryfikacja WNP,
zatgczonych oswiadczen i
przeprowadzenie analizy ryzyka
zgodnie z zapisami Rocznego
Planu Kontroli (RPK).

Pracownik na st. ds.

W terminie wynikajgcym

W przypadku
WNP
nierozliczajac
ego zadnych
wydatkow
prosba do
Beneficjenta

8 monitoringu i obstugi Wiadomosc z wykazem zawierajaca
) Nastepnie, za posrednictwem . ,g & z zapisow UDA dokumentéw w CST2021 13
. , projektéw w WAP wykaz
CST2021, wysytanie prosby do .
. L dokumentdéw
Beneficjenta zawierajacej wykaz .
L niezbednych
dokumentdéw niezbednych do do
weryfikacji WNP (jezeli dotyczy). weryfikacji
WNP nie jest
wysytana.
Po przestaniu
Dokonanie weryfikacji WNP Prac_ow_nlk n.a st ds.. W terminie wynikajgcym Lista sprawdzajgca do pr.ze.z
S zgodnie z zapisami RPK monitoringu i obstug z zapiséw UDA weryfikacji WNP Beneficjenta
& P ) projektow w WAP P yIead dokumentow
10. Uwagi do wniosku o ptatnos¢
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10.1

Przekazanie do Kierownika
WAP/Kierownika Zespotu WAP
Uwag do WNP wraz z Listg
sprawdzajgcq do weryfikacji
WNP.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

W terminie wynikajgcym
z zapiséw UDA

Pismo z uwagami wraz z
Listg sprawdzajgcq do
weryfikacji WNP

Kierownik
WAP/Kierownik
Zespotu w WAP

Po
weryfikacji
WNP, w
przypadku
stwierdzenia
brakéw lub/i
bteddéw lub/i
niezgodnosci
we WNP nie
podlegajacyc
h korekcie IP
lub w
przypadku
koniecznosci
zfozenia
przez
Beneficjenta
dodatkowych
dokumentéw
i/lub
wyjasnien
i/lub
informacji
niezbednych
do
weryfikacji
prawidtowos
ci WNP,
sporzadzane
sg uwagi do
WNP
obligujace
Beneficjenta
do
naniesienia
poprawek
lub/i
przestania
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dodatkowych
dokumentow
i/lub
wyjasnien.

10.2

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma i
przekazanie go za
posrednictwem kancelarii,
Wicedyrektorowi WUP.

Kierownik WAP/Kierownik
zespotu w WAP

Niezwtocznie

Podpisane przez
Kierownika
WAP/Kierownika zespotu
w WAP pismo z uwagami,
Listg sprawdzajgcq do
weryfikacji WNP

Wicedyrektor
WUP

10.3

Rejestracja wynikow weryfikacji
WNP w CST2021 oraz
przygotowanie korespondencji
elektronicznej z wynikiem
weryfikacji WNP oraz zatgczenie
w CST2021 w module
korespondencja Liste
sprawdzajgcq do weryfikacji
WNP.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

Niezwtocznie

Rejestracja weryfikacji
WNP oraz korespondencji
elektronicznej w CST2021

10.4

Zatwierdzenie pisma i
przekazanie do Beneficjenta w
CST2021.

Po wptynieciu wyjasnien i
kolejnej wersji WNP proces
powtarzany jest poczgwszy od
pkt. 1 Procesu (z pominieciem
pkt. 8).

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektow w WAP

Niezwtocznie

Podpis
Wicedyrektora WUP

11.

Akceptacja wniosku o ptatnos¢
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111

Przekazanie do Kierownika
WAP/Kierownika Zespotu WAP
Informacji dla Beneficjenta o
wynikach weryfikacji WNP wraz
z Listq sprawdzajgcg do
weryfikacji WNP.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

W terminie wynikajgcym
z zapiséw UDA

Informacja dla
Beneficjenta o wynikach
weryfikacji WNP wraz z

Listq sprawdzajgcq do
weryfikacji WNP

Kierownik
WAP/Kierownik
zespotu w WAP

W przypadku
stwierdzenia
bteddéw lub
brakéw w
ztozonym
whniosku o
ptatnosé, IP
moze
dokona¢
uzupetnienia
lub
poprawienia
whiosku o
ptatnosé, o
czym
informuje
Beneficjenta.
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W przypadku
gdy
Beneficjent
ztozy
Whiosek
rozliczajgcy
zaliczke
oraz/lub
Whniosek o
zaliczke.

WNP o
ptatnos¢
koncowa:
Pracownik na st. ds. Rozliczenie udzielonej . . w
. . . - S . . Kierownik
monitoringu i obstugi W terminie weryfikacji dotacji, Dyspozycja . . przypadku,
C . .. WAP/Kierownik
projektéw w WAP WNP przekazania dotacji, gdy
. . . zespotu w WAP .
Zaangazowanie zmian Beneficjent
ztozy
Whiosek o
zwrot
wydatkow
przygotowuje
sie
Dyspozycje
przekazania
dotacji (w
tym
elektroniczne
zlecenie
ptatnosci w
BGK).

Przygotowanie pism: Rozliczenie
udzielonej dotacji oraz/lub
Dyspozycji przekazania dotacji
(w tym elektronicznego zlecenia

11.2 ptatnosci w BGK),
Zaangazowanie zmian i
przekazanie Kierownikowi
WAP/Kierownikowi Zespotu
WAP.
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Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonych pismi

Podpisana przez
Kierownika
WAP/Kierownika zespotu
w WAP Informacja dla
Beneficjenta o wynikach

S Kierownik WAP/Kierownik . . weryfikacji WNP wraz z Wicedyrektor
11.3 przekazanie ich, za Niezwtocznie ] ) -
, . " zespotu w WAP Listq sprawdzajgcq do WUP
posrednictwem kancelarii, weryfikacji WNP
Wicedyrektorowi WUP. ervpkacit .
Rozliczenie udzielonej
dotacji, Dyspozycja
przekazania dotacji,
Zaangazowanie zmian
Zarejestrowanie wyniku
weryfikacji WNP w CST2021
oraz przY.gotowam.e . Pracownik na st. ds. Rejestracja weryfikacji
korespondencji elektronicznej z . . . . . ..
114 wynikiem wervfikacii WNP oraz monitoringu i obstugi Niezwtocznie WNP oraz korespondencji - -
y ryrach Wi projektéw w WAP elektronicznej w CST2021
zataczenie do niej Listy
sprawdzajqcej do weryfikacji
WNP.
Zatwierdzenie pisma i
przekazanie do beneficjenta w
CST2021. Zatwierdzenie . .
11.5 Rozliczenia udzielonej dotacji Wicedyrektor WUP Niezwtocznie Podpis /\/\\l/\llclJeI;:Iyrektora - -

oraz/lub Dyspozycji przekazania
dotacji (w tym elektronicznego
zlecenia ptatnosci w BGK).
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W przypadku

gdy
Przekazanie rozliczenia Beneficjent
udzielonej dotacji oraz/lub Rozliczenie udzielonej ztozy
116 Dyspozycji.przeka?zania? dotacji i Prac?owTik na st. ds. Niezwlocznie dotacji, Dyspozycj? W(7ios'ek
Zaangazowanhia zmian za organizacji Urzedu w OK przekazania dotacji, rozliczajgcy
posrednictwem Kancelarii do Zaangazowanie zmian zaliczke
BF. oraz/lub
Whniosek o
zaliczke.
Utworzenie wniosku do Pracownik na st. ds.
11.7 —_— monitoringu i obstugi Niezwtocznie Obiekt w CST2021 -
certyfikacji w CST2021. .
projektéw w WAP
12. Whiosek o ptatnos¢ koncowa
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Za
posrednictwe

m CST2021
wptywa
koncowy
WNP nie

pdzniej niz 30
Weryfikacja WNP o pt Jeo i
ko:g\:\/ acJfzebie ;)zp zgl?scz Pracownik na st. ds. kalendd:rzow
12.1 ap g4 78 monitoringu i obstugi Niezwtocznie Obiekt w CST2021 -
pkt. 1 do 11 Procesu. N ych od
projektéw w WAP . .
zakonczenia
realizacji
projektu
wraz z
wymaganymi
zatgcznikami
zgodnie z
zawartg UDA.
S ; —
pgrzqdzeme {(qrty zamll(n./eaa Pracownicy na st.
projektu w czesciach wtasciwych .
. . ds. kontroli
merytorycznie dla WAP i . s
. . Pracownik na st. ds. - o . . projektow KZ oraz
przekazanie drogg elektroniczng o . . W terminie weryfikacji | Karta zamkniecia projektu
12.2 . . monitoringu i obstugi , . . . na st. ds. -
do pracownika na stanowisku N WNP koricowg w wersji elektronicznej .
. s projektéw w WAP programowania i
ds. kontroli projektéw w KZ oraz
. oceny w OFE
do pracownika na st. ds.
programowania i oceny w OFE.
UZl.Jpe’mlenle {(qrty zamllm'/ecm ' W terminie 10 dni '
projektu w czesciach wiasciwych Pracownicy na st. ds. Pracownik na st.
. . . s roboczych od daty . . L .
123 merytorycznie dla KZ oraz OFE i | kontroli projektéw KZ oraz otrzvmania Karta zamkniecia projektu | ds. monitoringu i
' przekazanie jej pracownikowi na | na st. ds. programowania i y . .. w wersji elektronicznej obstugi projektow
o . . elektronicznej wersji
st. ds. monitoringu i obstugi oceny w OFE Karty w WAP

projektow w WAP.
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12.4

Wydrukowanie Karty
zamkniecia projektu i
uzupetnienie jej o podpisy
pracownikéw, ktdrzy ja
wypetniali oraz o podpisy
Kierownikéw Wydziatow
zaangazowanych w wypetnienie
karty.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

Niezwtocznie

Karta zamkniecia projektu

Pracownicy na st.
ds. kontroli
projektéw KZ oraz
na st. ds.
programowania i
oceny w OFE.
Kierownik
WAP/Kierownik
zespotu w WAP,
Kierownik KZ,
Kierownik
OFE/Kierownik
zespotu OFE

12.5

Przedtozenie do akceptacji
wypetnionej i podpisanej Karty
zamkniecia projektu
Wicedyrektorowi WUP.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

Niezwtocznie

Zatwierdzona Karta
zamkniecia projektu

Wicedyrektor
WUP

12.6

Przekazanie skanu za
posrednictwem CST2021 do
Beneficjenta.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

Niezwtocznie

Wiadomos¢é w CST2021

12.7

Przeprowadzenie kontroli na
dokumentach w CST2021

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

W dniu zatwierdzenia
WNP

Obiekt w CST2021

Zataczniki:
1.Wzér minimalnego zakresu listy sprawdzajacej do weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ Zatacznik (Z 4.2.1.1)
2.Wzor Deklaracji bezstronnosci Zatacznik (Z 4.2.1.2)
3. Wzdr minimalnego zakresu listy sprawdzajgcej do kontroli dokumentac;ji projektu-wniosek koricowy (Z 4.2.1.3)

Podproces 4.2.2. Stosowanie zasady proporcjonalnosci w przypadku braku osiggniecia wskaznikéw projektu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne,
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— Ustawa wdrozeniowa,
— Woytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027

Wprowadzenie do procesu

1. Na etapie rozliczenia korcowego wniosku o ptatnos¢ kwalifikowalno$¢ wydatkdow w projekcie oceniana jest w odniesieniu do stopnia osiggniecia zatozen
merytorycznych okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu, co jest okreslone jako ,reguta proporcjonalnosci”. Zatozenia merytoryczne projektu mierzone sg
poprzez wskazniki produktu i rezultatu bezposredniego, okreslonego we wniosku o dofinansowanie.

Przebieg procesu
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny *°

Uwagi

Na etapie rozliczenia
koncowego wniosku o
ptatno$é wstepna ocena
stopnia osiggniecia zatozen
merytorycznych projektu
(w oparciu o wskazniki
produktu i rezultatu
okreslonymi we wniosku o
dofinansowanie projektu)
wraz z
kosztami posrednimi projektu
IP moze
uznad za niekwalifikowalne
wszystkie wydatki lub
odpowiednig cze$¢ wydatkéw
dotychczas rozliczonych w
ramach projektu.

Pracownik na st.ds monitoringu
i obstugi finansowej projektu w
WAP

Zgodny z terminem
ustalonym dla
weryfikacji koncowego
whiosku o ptatnos¢

Informacja o wynikach
weryfikacji wniosku
koncowego/uwagi do
whniosku o ptatnos¢

Kierownik
WAP/Kierownik
zespotu w WAP

Ponadto
reguta
proporcjonal
nosci moze
miec
zastosowanie
w projektach

rozliczanych
W oparciu o
uproszczone
metody, przy
czym
wyltacznie do
takich

wskaznikow

produktu lub
rezultatu,
ktdre nie
stanowig
podstawy
rozliczania

uproszczonyc
h metod.
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Podjecie decyzji o odstgpieniu

od

rozliczenia projektu zgodnie z
reguty proporcjonalnosci
moze nastgpi¢ w przypadku:

a.

wystgpienia sity
wyzszej,

jesli beneficjent o to
whnioskuje i nalezycie

Konsultacja z

u.zasa.dnl . Przyczyny . o Informacja o wynikach . . Zespotem
nieosiggniecia Pracownik na st.ds monitoringu . Kierownik .
. . . . . . . weryfikacji wniosku . . Radcéw
zatozen w i obstugi finansowej projektu w Niezwtocznie . . WAP/Kierownik
e . korncowego/uwagi do Prawnych
szczegdlnosci wykaze WAP . L Zespotu w WAP L
. . whniosku o ptatnos¢ (jezeli
swoje starania dotyczy)
zmierzajgce do yezyl.
osiggniecia zatozen
projektu
oraz przygotowanie
wktadu do Informacji o
wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos¢
koncowa
Kierownik
. . Realizatorzy czynnosci Informacja o wynikach WAP/Kierownik zgodnie z
Akceptacja wniosku o . . . . . . .
latnode opisanych w podprocesie 4.2.1. Niezwtocznie weryfikacji/uwagi do zespotu w WAP i podprocesem
P pkt 11 whiosku o ptatnosc Wicedyrektor ds. 4.2.1. pkt 12
Funduszy
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Proces 4.3. Sporzadzanie deklaracji wydatkdw IP oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 91 ust. 1.,

Ustawa wdrozeniowa,

Wytyczne dotyczgce warunkdow ksiegowania wydatkéw oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programoéw polityki
spojnosci na lata 2021-2027, Rozdziat 3.

Wprowadzenie do procesu

1.

IP sporzadza deklaracje wydatkéw co do zasady w trybie miesiecznym w systemie SL2021. Deklaracja wydatkdw sktadana jest w terminie 30 dni po zakonczeniu
okresu, ktdrego dotyczy. Za okres przyjmuje sie co do zasady jeden miesigc kalendarzowy. IP moze sktadac¢ deklaracje wydatkéw do NW z inng czestotliwoscig po
uzgodnieniu z NW.

Deklaracja wydatkow uwzglednia dane finansowe dotyczgce zatwierdzonych w danym okresie wnioskdw o ptatnosé oraz kwot wycofanych i korekt systemowych.
W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w projekcie (w wyniku kontroli i audytu upowaznionych organdéw kontrolnych) pracownik na st. ds.
wnioskéw o refundacje w WAP w systemie CST2021 w module DEKLARACJE WYDATKOW wytacza z deklaracji wydatkéw wniosek, w ktérym ujeto nieprawidtowy
wydatek.

W przypadku otrzymania od NW uwag do deklaracji wydatkéw, pracownik na st. ds. wnioskow o refundacje w WAP zapoznaje sie z ich trescig, ponownie
weryfikuje dane i kontynuuje procedure.

W przypadku potrzeby udzielenia NW dodatkowych informacji lub wyjasnien, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie deklaracji wydatkow przedktada
stosowne wyjasnienia i/ lub przekazuje dodatkowe dokumenty. Informacja ta jest przekazywana do NW na pismie, za pomoca poczty elektronicznej lub
telefonicznie.

Kazdy pracownik KZ i WAP zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania Kierownikowi WAP, Kierownikowi Zespotu w WAP i pracownikowi odpowiedzialnemu
za sporzadzenie deklaracji wydatkéw, informacji o wszelkich okolicznosciach mogacych mieé wptyw na prawidtowosé wydatkéw ujetych w przekazanej przez
WUP deklaracji wydatkow. Po przekazaniu deklaracji wydatkéw w CST2021 WUP zobowigzany jest do przekazania powyzszych informacji do NW.

Przebieg procesu
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aa . ar . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mo Uwagi
. .. . Zgodny z terminem
Utworzenie deklaracji Pracownik na st. ds. ustalonvim na
1. wydatkéw EFS+ w systemie whnioskéw o refundacje w . y .. Obiekt w CST2021 -
przekazanie deklaracji do
CST2021. WAP
NW
Zatgczenie do deklaracji
wydajclfow whioskow o Pracownik na st. ds. Zgodny z terminem . )
) ptatnos¢ przekazanych do whioskéw o refundacie w ustalonym na Projekt deklaracji i i
) certyfikacji, korekt do I8 przekazanie deklaracji do wydatkéw w CST2021
. WAP
whnioskow, kwot wycofanych NW
oraz korekt systemowych
Przygotowanie wydruku z . Weryfikacja i
.. . Do 30 dni po . .
systemu CST2021 deklaracji Pracownik na st. ds. , ) Pismo wraz z Akceptacja .
. . Ny . zakonczeniu okresu, L . . ) Zatacznik
3. wydatkéw, pisma wraz z whnioskow o refundacje w , Oswiadczeniem do Kierownika WAP/
o . . ktdrego dotyczy " . . . 2.4.3.1
Oswiadczeniem do deklaracji WAP , , deklaracji wydatkéw Kierownika Zespotu
, deklaracja wydatkéw
wydatkéw w WAP
Zatacznik
Z2.4.3.2 jest
sporzadzany,
— . Weryfikacja i gdy w (?Ianym
Przygotowanie pisma wraz z . Do 30 dni po . . okresie nie
. . Pracownik na st. ds. , . Pismo wraz z Akceptacja s
Oswiadczeniem o braku L, ] zakonczeniu okresu, , . , , ) poswiadczon
. .. whnioskéw o refundacje w . Oswiadczeniem o braku Kierownika WAP/ .
wydatkéw do deklaracji ktoérego dotyczy . .. . . 0 zadnych
S WAP ' , wydatkéw do deklaracji Kierownika Zespotu .
(jezeli dotyczy) deklaracja wydatkéw wydatkow i
w WAP .
nie
utworzono
kwot
wycofanych
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Przekazanie wydruku z
systemu CST2021 deklaracji
wydatkdéw o statusie ,w

Niezwtocznie po

Wydruk z sytemu CST2021
deklaracji
wydatkéw/korekty

przygotowaniu” , pisma wraz : , deklaracji wydatkéw, Akceptacja
L . . . . . uzyskaniu dokumentéw .
z Oswiadczeniem do Kierownik WAP/ Kierownik od pracownika na st. ds pismo wraz z Dyrektora i
deklaracji wydatkow/ lub Zespotu w WAP p ) T Oswiadczeniem do WUP/Wicedyrektor
. L . whnioskéw o refundacje . .
pisma wraz z Oswiadczeniem W WAP deklaracji lub pismo wraz z a WUP
o braku wydatkéw do Oswiadczeniem o braku
deklaracji do akceptacji (jezeli wydatkéw do deklaracji
dotyczy) (jezeli dotyczy)
Przekazanie pisma wraz z . Niezwtocznie po
L o . Pracownik na st. ds. o .
odpowiednim oswiadczeniem oreanizacii Urzedu w OK podpisaniu dokumentéw o-PUAP
do NW & ) < przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP
Przekazanie deklaracji Pracownik na st. ds. Nmzw’roczme PO . Deklaracja wydatkow w
. . L . podpisaniu dokumentéw :
wydatkéw w systemie whnioskdéw o refundacje w systemie CST2021 o -
CST2021 WAP przez Dyrektora WUP/ statusie ,, przekazana”
) Wicedyrektora WUP P
Weryfikacja W przypadku

Przekazanie wyjasniern do NW

Pracownik na st. ds.
whnioskow o refundacje w
WAP

Niezwtocznie

Mail, telefon

Kierownika WAP/
Kierownika Zespotu
w WAP

uwag NW do
deklaracji
wydatkoéw

Skorygowanie deklaracji
wydatkéw

Pracownik na st. ds.
whnioskéw o refundacje w
WAP

W terminie
wyznaczonym przez NW

Skorygowana deklaracja
wydatkdéw

W przypadku
wycofania
deklaracji
wydatkoéw
przez NW

nalezy
powtdrzyc
czynnosci od
pkt 2 do 6.

Zataczniki:
1.Wzdr oswiadczenia do deklaracji wydatkow Zatgcznik (Z 4.3.1.)
2.Wzér oswiadczenia o braku wydatkéw do deklaracji Zatgcznik (Z 4.3.2.)

Proces 4.4. Sporzadzanie i przedktadanie informacji na temat wydatkéw ktére nalezy wytaczy¢ z Zestawienia wydatkéw

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

202



— Rozporzadzenie ogdlne, art. 74 ust. 1 lit. e, art. 76 ust.1 lit. b, art. 98 ust. 6 lit. b

— Ustawa wdrozeniowa, art. 8 ust. 2 pkt 7, art. 22 ust. 2,3,5,
— Woytyczne dotyczace warunkéw ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskdw o ptatnosé do Komisji Europejskiej w ramach programéw polityki
spojnosci na lata 2021-2027 - Rozdziat 3.
Wprowadzenie do procesu

1. IP przygotowuje informacje na temat wydatkéw, ktdre nalezy wytgczy¢ z Zestawienia wydatkéw w odpowiedzi na pismo otrzymane od NW.
2. Informacje na temat wydatkdw, ktdre nalezy wytaczy¢ z Zestawienia wydatkéw sporzgdzane sg do projektu Zestawienia wydatkéw, a nastepnie aktualizowane do
ostatecznego Zestawienia wydatkow.
3. Przy sporzadzaniu informacji na temat wydatkdéw, ktdre nalezy wytaczy¢ z Zestawienia wydatkéw pracownicy WAP uwzgledniajg m.in.:
a. dane znajdujgce sie w CST2021,
b. wyniki kontroli i audytéw przeprowadzonych przez IA oraz inne uprawnione instytucje,
c. dostepne informacje na temat realizacji FEWiM 2021-2027.
4. W przypadku otrzymania od NW pisma z prosbg o przekazanie dodatkowych wyjasnien i/lub dokumentdéw lub o korekte przekazanych informacji w przypadku

stwierdzenia btedéw nalezy postepowad zgodnie z punktami 3-4 przebiegu procesu.

Przebieg procesu
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przestanie zapytania do KZ
dotyczacego wydatkéw,
ktore nalezy wytaczy¢ z
Zestawienia wydatkéw

Pracownik na st. ds.
finanséw i prognoz w WAP

Niezwtocznie po
otrzymaniu pisma od
NW z prosbg o
przekazanie informacji
na temat wydatkéw,
ktore nalezy wytaczy¢ z
Zestawienia wydatkéw

Wiadomo$é mail z prosba
o przestanie informacji na
temat wydatkéw, ktore
nalezy wytaczyé z
Zestawienia wydatkéw

Przekazanie maila
do wiadomosci
Kierownikowi

WAP/Kierownikowi

Zespotu w WAP

Wiadomos$¢ mail z
Zatgcznikiem
(z.4.4.1)

Przygotowanie informacji na
temat wydatkow, ktére
nalezy wytgczy¢ z

Pracownik KZ

W terminie 3 dni
roboczych od dnia
otrzymania zapytania
pracownika na st. ds.

Wiadomos¢ mail z
informacjg na temat
wydatkdw, ktore nalezy

Przekazanie maila
do wiadomosci

Wiadomos¢é mail
z Zatgcznikiem

Zestawienia wydatkéw i i L wytaczy¢ z Zestawienia Kierownikowi KZ (z.4.4.)

. finanséw i prognoz w ,
przekazanie ich do WAP wydatkoéw

WAP
Niezwtocznie po
o ) otrzymaniu informlacji Weryfikacja i .
Przygotowanie informacji na na temat wydatkéw, . Pismo
. , . ) . . . . Akceptacja przez .

temat wydatkow, ktore Pracownik na st. ds. ktére nalezy wytaczyé z | Pismo przewodnie wraz z Kierownika przewodnie wraz

nalezy wytaczy¢ z
Zestawienia wydatkéw

finanséw i prognoz w WAP

Zestawienia wydatkéw z
KZ nie pdzniej niz w
terminie wskazanym w
pismie NW

zatgcznikiem

WAP/Kierownika
Zespotu w WAP

z Zatgcznikiem
(z.4.4.1)

Przekazanie informacji na
temat wydatkdw, ktére
nalezy wytaczyc z
Zestawienia wydatkow

Pracownik OK

Niezwtocznie po
otrzymaniu informacji
na temat wydatkéw,
ktére nalezy wytaczyé z
Zestawienia wydatkow
od pracownika na st. ds.
finansow i prognoz w
WAP nie pézniej niz w
terminie wskazanym w
pismie NW

Pismo przewodnie wraz z
zatacznikiem

Akceptacja przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora
WUP

e-PUAP

Zataczniki:
1.Wzdr informacji na temat wydatkow, ktére nalezy wytaczyé z Zestawienia wydatkéw Zatgcznik (2.4.4.1.)




Proces 4.5. Ustalenie limitu srodkéw mozliwych do zakontraktowania

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Kontrakt Programowy dla Wojewddztwa Warminnsko-Mazurskiego, art. 18 ust. 1-3.

Wprowadzenie do procesu

1. Ustalanie limitu srodkéw mozliwych do zakontraktowania jest dokonywane przez PR i odbywa sie na poziomie Priorytetéw i Dziatan.

2. IP zawiera umowy o dofinansowanie, podejmuje decyzje o dofinansowaniu lub aneksowaniu umowy w zakresie zwiekszenia dofinansowania do wysokos$ci okreslonej w

obowigzujgcym limicie dostepnych srodkéw. W okresie po zakonczeniu obowigzywania poprzedniego limitu dostepnych srodkéw a przed otrzymaniem z PR limitu

dostepnych srodkéw na kolejny okres, zaleca sie niezawieranie nowych uméw, niepodejmowanie decyzji o dofinansowaniu oraz nieaneksowanie umow/zmian w

decyzjach polegajgcych na zwiekszeniu kwot dofinansowania. Zawieranie umow, podejmowanie decyzji o dofinansowaniu oraz aneksowanie uméw/zmiany w decyzjach

polegajgce na zwiekszeniu kwot dofinansowania w tym okresie, kazdorazowo powinno zosta¢ poprzedzone analizg dostepnych srodkéw przeprowadzong przez

pracownikéw IP.

IP informuje wnioskodawcdéw o braku mozliwosci kontraktacji Srodkdw w sytuacji przekroczenia limitu dostepnych srodkow.

4. W przypadku gdy dojdzie do przekroczenia limitu dostepnych srodkéw na poziomie okreslonego Dziatania, IP kontraktuje srodki na pozostatych Dziataniach, w ktérych
nie doszto do przekroczenia tacznej wysokosci okreslonej limitem dla Priorytetu (z uwzglednieniem limitéw obowigzujgcych dla tych Dziatan).

5. Ustalanie limitu srodkéw odbywa sie w cyklu miesiecznym.

w

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

kontrolny

Uwagi

Otrzymanie z BM-PR i
przekazanie do OFE/WAP
limitu dostepnych srodkéw
unijnych

Wyznaczony pracownik
sekretariatu OK

Niezwtocznie

Mail z limitem

Otrzymanie z BM-PR i

przekazanie do OFE/WAP do
uzupetnienia

i weryfikacji zestawienia

projektéw dofinansowanych

Srodkami budzetu panstwa

Wyznaczony pracownik
sekretariatu OK

Niezwtocznie

Plik z danymi z CST2021

Weryfikacja

Weryfikacja i uzupetnienie
zestawienia projektow

Wyznaczony pracownik OFE/

1 dzieni roboczy od

Mail ze zweryfikowanym

dofinansowanych srodkami WAP otrzymania zestawienia zestawieniem
budzetu panstwa oraz jego WUP/
przekazanie do BM-PR Wicedyrektora ds.
Funduszy

Kierownika OFE /
WAP zatwierdzenie
przez Dyrektora

Otrzymanie z BM-PR
zweryfikowanego przez
MFiPR zestawienia
projektéw obrazujgcego
dostepny limit budzetu
panstwa podmiotom
Zaangazowanym we
wdrazanie FEWiM 2021-
2027 i przekazanie do
OFE/WAP

Wyznaczony pracownik
sekretariatu OK

Niezwtocznie

Mail z zestawieniem
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Proces 4.6. Interpretacje w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Woytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027, Rozdziat 1, pkt 10-11.

Wprowadzenie do procesu

1. IP zapewnia, aby kazdy zainteresowany podmiot mégt zwrdécic sie pisemnie z prosbg o dokonanie interpretacji postanowie Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci
wydatkéw na lata 2021-2027 dla konkretnego stanu faktycznego.

N

. Whnioski o indywidualng interpretacje w zakresie kwalifikowalnosci wydatku w ramach FEWiM 2021-2027 dla konkretnego stanu faktycznego w przypadku skierowania
do IP sg przekazywane do sekretariatu IP.

3. W przypadku gdy WUP przekazuje/kieruje do IZ wniosek o interpretacje jest on kierowany do sekretariatu Departamentu FS.

IP moze zwrdcic sie do 1Z (FS) lub IK UP (wytacznie za posrednictwem IZ) z prosbg o dokonanie interpretacji postanowien Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci
wydatkéw na lata 2021-2027, np. jezeli uzyskanie takiej interpretacji okaze sie pomocne w wykonywaniu zadan IP, w tym weryfikacji wniosku o ptatnos¢, kontroli
projektu, prowadzenia postepowania administracyjnego.

Przebieg procesu

Lz . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W terminie Weryfikacja Jesli udzielenie
Analiza whiosku wyznaczonym przez Kierownika odpowiedzi
o indvwidualna interoretaci Dyrektora zespotu/Wydz. wymaga
Y . a. . P ,JPT WUP/Wicedyrektora ds. | Pismo/mail/wiadomosé¢ w WAP/OFE i uzyskania
w zakresie kwalifikowalnosci . . . ..
wvdatku dotvezaceso Wyznaczony pracownik Funduszy z CST2021 Akceptacja interpretacji IZ
. y, . yczaces Wydz. WAP/OFE zastrzezeniem, ze do wnioskodawcy Dyrektora lub IK UP,
Dziatan wdrazanych przez IP s - . . .
. odpowiedz jest zawierajaca stanowisko IP | WUP/Wicedyrektora nalezy
ztozonego przez - ,
. . wysytana w terminie 30 ds. Funduszy. postepowad
zainteresowany podmiot . . .
dni od dnia wptywu zgodnie z pkt
whiosku 3 i kolejnymi.
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Lp.

Czynnos¢é

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Analiza wniosku
o indywidualng interpretacje
w zakresie kwalifikowalnosci
wydatku dotyczacego
Dziatan wdrazanych przez IP,
gdy zainteresowany podmiot
nie zgadza sie z interpretacjg
wydana IP

Wyznaczony pracownik
Wydziatu WAP/OFE

W terminie
wyznaczonym przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Funduszy z
zastrzezeniem, ze
odpowiedz? jest
wysytana w terminie 30
dni od dnia wptywu
wniosku

Pismo/mail/wiadomos¢ w
CST2021 o przekazaniu
whniosku do 1Z jako
instytucji nadrzednej lub
z odmowa przekazania
whiosku do 1Z

Weryfikacja
Kierownika
zespotu/Wydziatu
WAP/OFE i
Akceptacja
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Funduszy.

Ztozenie wniosku o
indywidualng interpretacje w
zakresie kwalifikowalnosci
wydatku dotyczgcego
Dziatan wdrazanych przez IP
do 1Z jako instytucji
nadrzednej lub w sprawie
koniecznosci uzyskania
interpretacji IK UP, jezeli w
wyniku analizy wniosku
okaze sie, ze udzielenie
odpowiedzi tego wymaga lub
jezeli pomocne bedzie
uzyskanie interpretacji IK UP
w realizacji innych zadan IP
(np. weryfikacji wniosku o
ptatnosé, kontroli projektu
czy prowadzeniu
postepowania
administracyjnego)

Wyznaczony pracownik
Wydziatu WAP/OFE

W przypadku wniosku
zainteresowanego
podmiotu — w terminie
7 dni od dnia wptywu
whiosku, w pozostatych
przypadkach —
niezwtocznie.

Pismo z prosba o wydanie
interpretacji.

Weryfikacja
Kierownika
zespotu/Wydziatu
WAP/OFE i
Akceptacja
Dyrektora WUP/

Wicedyrektora ds.

Funduszy.

W pismie
nalezy
wskazac
postanowienia
Wytycznych
dotyczacych
kwalifikowalno
Sci wydatkow
na lata 2021-
2027, ktoérych
interpretacja
jest niezbedna
oraz
watpliwosci,
jakie sie w tej
sprawie
pojawity.
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- . L. . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
Kierownika
Po otrzymaniu interpretacji Odpowiedz do zespotu/Wydziatu
IZ lub IK UP przekazanie Wyznaczony pracownik . . . wrposkodawcyr WAP/OFE. I
odpowiedzi Wydziatu WAP/OFE Niezwtocznie zawierajgca stanowisko 1Z Akceptacja -
wnioskodawcy/zainteresowa (poparte interpretacjg IK Dyrektora
nvm bodmiotom UP —jesli dotyczy) WUP/Wicedyrektora
ymp ds. Funduszy.

Rozdziat V. NIEPRAWIDLOWOSCI | KOREKTY
Proces 5.1 Kwalifikacja nieprawidtowosci

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust.2 i ust.12,
Procedura Informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON).

Wprowadzenie do procesu

1. Za wykrywanie i informowanie o podejrzeniach wystgpienia nieprawidtowosci odpowiadajg wszyscy Pracownicy IP wdrazajgcy program FEWiM 2021-2027.
2. Zrédta informacji o nieprawidtowosciach stanowig m.in.:

kontrole prowadzone przez IP w ramach FEWiIM 2021-2027 (w tym m.in. weryfikacje wydatkdéw, kontrole projektdow na miejscu) i inne uprawnione instytucje,
zawiadomienia organdw $cigania,

wyniki postepowan prowadzonych przez inne podmioty m.in. przez KAS, NIK, RIO i UZP,

informacje prasowe, informacje od podmiotéw zewnetrznych, informacje od Beneficjentow,

kontrole i audyty instytucji funkcjonujacych w obszarze wdrazania funduszy polityki spéjnosci: 1A, KE, ETO oraz OLAF.

3. Przetwarzanie danych osobowych znajdujgcych sie w dokumentacji dotyczgcej nieprawidtowosci odbywa sie zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami w
zakresie ochrony danych osobowych w IP.

4. Informacje o nieprawidtowosciach podlegajg szczegdlnej ochronie ze wzgledu na zamieszczane w nich informacje wrazliwe. Dlatego informacje zawarte w niniejszych
zgtoszeniach oraz szczegdty praktyk prowadzacych do wystgpienia nieprawidtowosci przetwarzane sg na podstawie Zatgcznika Xl do Rozporzadzenia ogdlnego Sekcja
1 pkt. 1.5.
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Akta dotyczace nieprawidtowosci sg wykorzystywane tylko ,do uzytku stuzbowego” i przechowywane sg w szafie pancernej znajdujgcej sie w KZ. Dostep do wyzej
wymienionych dokumentéw posiadajg osoby, ktére majg w zakresie obowigzku zgtaszanie nieprawidtowosci, zatwierdzajg dokumenty w formie papierowej oraz inne,
ktore z racji wykonywanych obowigzkdw muszg mieé do nich dostep. Zasady udostepniania danych dotyczgcych nieprawidtowosci zostaty opisane w procedurze
Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON).

Dokumenty zwigzane z nieprawidtowosciami sg przechowywane w IP do czasu archiwizacji, ktdra odbywa sie zgodnie z rozdziatem X/l PRZECHOWYWANIE i
ARCHIWIZACIJA. Do czasu archiwizacji s3 one zabezpieczone w zamykanych szafach w pomieszczeniach IP. Opieke nad nalezytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt
zwigzanych z nieprawidtowosciami sprawuje wyznaczony przez Kierownika KZ i odpowiedzialny za zgtaszanie nieprawidtowosci Pracownik KZ.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny
1. Poinformowanie Pracownika Wzér listy
K7 iedzial L
odp.)ow'ledm r?ego Za, . Pracownicy OFE, WAP, . . Lista sprawdzajgca do s;‘)rawdz.ajqcej do
zgtaszanie nieprawidfowosci Niezwtocznie . . L - nieprawidtowosci
. . . KZ nieprawidtowosci . )
o wszelkich podejrzeniach stanowi Zatacznik
wystapienia nieprawidtowosci 2.5.1.1.
2. W przypadku

stwierdzenia, ze dane
naruszenie prawa
stanowi
nieprawidfowosé,
Pracownik

odpowiedzialny za
Sprawdzenie otrzymanych zgtaszanie

informacji o stwierdzonych nieprawidtowosci
naruszeniach prawa kwalifikuje dang
kwalifikujgcych sie jako nieprawidtowos¢ jako
nieprawidtowos¢ podlegajacy, badz tez
niepodlegajaca
zgtoszeniu do KE
W przypadku kiedy
nieprawidtowosé
podlega zgtoszeniu do
KE, ocena
zakwalifikowania
nieprawidtowosci
powinna zawierac

Pracownik KZ
odeW|ed2|a.Iny za Niezwlocznie L|stfa sprawdzajac? .dO .Akcept.aqa

zgtaszanie nieprawidtowosci Kierownika KZ

nieprawidtowosci
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informacje, czy wymaga
ona niezwtocznego
zgtoszenia do KE
czy tez podlega
kwartalnemu zgtoszeniu
do KE oraz czy w
sprawie
nieprawidtowosci
wystepuje podejrzenie
naduzycia finansowego
lub potwierdzone
naduzycie finansowe.

Prowadzenie rejestru
nieprawidtowosci. Kwalifikacja
nieprawidtowosci na
podlegajgce/niepodlegajgce
zgtoszeniu do KE

Pracownik KZ
odpowiedzialny za
zgtaszanie
nieprawidtowosci

Regularnie

Rejestr nieprawidtowosci

Wzdér Rejestru
nieprawidtowosci
stanowi Zatacznik

2.5.1.2.

Informowanie Pracownika KZ
odpowiedzialnego za
zgtaszanie nieprawidtowosci o
wszelkich zmianach
dotyczacych
nieprawidtowosci, ktére moga
nastapi¢ w wyniku rozwoju
sprawy i/lub prowadzonych
postepowan

Pracownicy OFE, WAP,

Kz

Niezwtocznie

Mail / listy sprawdzajacej
do nieprawidtowosci

Sprawdzenie rejestru
nieprawidtowosci
stwierdzonych z danymi
zawartymi w CST2021 (m.in.

Pracownik Kz
odpowiedzialny za
zgtaszanie

Kazdorazowo po
zakonczeniu

Aktualizacja rejestru
nieprawidtowosci

ROP, kontrole z istotnymi . . , . kwartatu
L . . nieprawidfowosci
zastrzezeniami, pomniejszenia
po autoryzacji WNP)
Sporzadzenie zgtoszenia Pracownik KZ W terminie Zgtoszenie w Akceptacja przez W przypadku zgtoszenia

w IMS lub ujecie
nieprawidfowosci
w Kwartalnym Zestawieniu

odpowiedzialny za
zgtaszanie
nieprawidtowosci

obowigzujgcym
dla sporzadzenia
zgtoszenia w

IMS/Kwartalne
Zestawienie
nieprawidtowosci

Kierownika KZ
Zatwierdzenie przez
Dyrektora

w IMS postepuje sie
zgodnie z podprocesem
Nieprawidtowosci




nieprawidtowosci IMS/Kwartalnego niepodlegajacych WUP/Wicedyrektora podlegajgce zgtoszeniu

niepodlegajacych Zestawienia raportowaniu ds. Rynku Pracy do KE
raportowaniu nieprawidtowosci W przypadku
niepodlegajacych Kwartalnego
raportowaniu Zestawienia

nieprawidtowosci
niepodlegajacych
raportowaniu postepuje
sie zgodnie z
podprocesem
Nieprawidtowosci
niepodlegajace
zgtoszeniu do KE.

Zataczniki:

1. Wz6r listy sprawdzajgcej do nieprawidtowosci Zatgcznik (Z.5.1.1.)
2. Wzdr rejestru nieprawidtowosci w IP Zatgcznik (2.5.1.2.)

Podproces 5.1.1 Nieprawidtowosci podlegajace zgtoszeniu do KE

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust.2 i ust.12,

— Procedura Informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON).
Wprowadzenie do procesu

1. Weryfikacja utworzonych w IMS zgtoszen dokonywana jest zgodnie z procedurg Informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu
funduszy UE (IKON) kazdorazowo w oparciu o liste sprawdzajgcg przez Pracownika odpowiedzialnego za nieprawidtowosci w KZ zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”
w odniesieniu do:
e poprawnosci formalnej, tj. prawidtowosci ich wypetnienia,
e poprawnosci merytorycznej przekazanych danych,
e zgodnosci danych (w szczegdlnosci kwot i opisdw nieprawidtowosci) z modutu Rejestr obcigzen na projekcie, Wnioski o ptatnos¢ oraz Kontrole w CST2021
z danymi zawartymi w zgtoszeniach (dotyczy to przypadkow, gdy nieprawidtowosci dotyczg wydatkdow zawartych w zatwierdzonym wczesniej wniosku o
ptatnosc).

2. W systemie IMS nalezy wpisa¢ Krajowy numer ewidencyjny w oparciu o ponizszy schemat:
FEWiIM/Z14/P77/WUP/2023/1/1;
Czton ,,..2023/1/1” w Krajowym numerze FEWiM/Z14/P77/WUP/2023/1/1 ewidencyjnym jest zmienny i oznacza: rok/numer sprawy/numer zgtoszenia
W sprawie.
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Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny
1. Do 20 stycznia, 20

Sporzadzenie i przekazanie
zgtoszenia w systemie IMS

Pracownik
odpowiedzialny za
nieprawidtowosci w KZ
petnigcy funkcje

managera

Pracownik

kwietnia, 20 lipca,
20 pazdziernika, w
ktorym wystgpity
okolicznosci
warunkujgce
koniecznos$¢
sporzadzenia
zgtoszenia o
dziataniach
nastepczych, badz
zgodnie z
biezgcymi
wytycznymi
wydanymi przez
MEF.

i W wersji papierowej

Zgtoszenie w systemie IMS

Akceptacja wersji
papierowej przez
Kierownika KZ
Zatwierdzenie przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Rynku Pracy

Jezeli wskazana data
wykonania wypada w
dniu wolnym

od pracy, obowigzuje
termin ostatniego dnia
roboczego przed t3 data.
Powyzsze terminy
sg nieprzekraczalne.

Sporzadzenie i przekazanie

korekty zgtoszenia na
podstawie uwag w IMS z

powodu odrzucenia zgtoszenia

w systemie

odpowiedzialny za

nieprawidtowosci w KZ
petnigcy funkcje

managera, ktérego

3 dniod
otrzymania
informacji
o koniecznosci

Korekta zgtoszenia w
systemie IMS i w wersji

Akceptacja wersji
papierowej przez
Kierownika KZ
Zatwierdzenie przez

Termin wykonania jest
nieprzekraczalny.
Jesli wskazana data
wypada

. . Dyrektora WUP/ w dniu wolnym od
. papierowej ; o
. sporzadzenia Wicedyrektora ds. pracy, obowigzuje
zgtoszenie zostato . . .
korekty Rynku Pracy termin ostatniego dnia
odrzucone
roboczego przed tg data.
. . Mail informujgcy o .
Odrzucenie zgtoszenia przez . . Proces odbywa sie w
ME MF - odrzuceniu zgtoszenia (z - IMS
systemu IMS) '
Pracownik Termin Akceptacja wersji Skorygowane przez MF
odpowiedzialny za nieprzekraczalny 3 Korekta zgtoszenia papierowej przez zgtoszenie na koncu
Korekta zgtoszenia nieprawidtowosci w KZ dni od daty nieprawidtowosci Kierownika KZ Krajowego numeru
petnigcy funkcje otrzymania Zatwierdzenie przez
managera, ktérego informacji

ewidencyjnego musi by¢

Dyrektora WUP/

oznaczone literg ,K”.
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zgtoszenie zostato

o koniecznosci

Wicedyrektora ds.

NW

podlegajgcego niezwtocznemu
zgtoszeniu do KE oraz
przekazanie poczta
elektroniczng informacji do

odpowiedzialny za
nieprawidtowosci w KZ
petnigcy funkcje
managera

pozniej, niz 30 dni

od daty powziecia
informacji o
podejrzeniu

nieprawidtowosci

nieprawidtowosci
podlegajacej
natychmiastowemu
zgtoszeniu do KE

Kierownika KZ
Zatwierdzenie przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy

odrzucone sporzadzenia Rynku Pracy
korekty do NW.
taczny termin
na przekazanie
korekty zgtoszenia
do MF-R wynosi 5
dni. Jedli wskazana
data wypada
w dniu wolnym od
pracy, obowigzuje
termin ostatniego
dnia roboczego
przed tg data.
5. . Terminy jak dla AkC?ptaCJa.WerSJI Sporzadza sugyv )
Pracownik X papierowej przez przypadku aktualizacji
. . . zgtoszen - i
Sporzadzenie i przekazanie odpowiedzialny za oo . . Kierownika KZ sprawy w przypadku
. . . . , . inicjujacych, Zgtoszenie w systemie IMS . . . .
zgtoszenia uzupetniajgcegow | nieprawidtowosci w KZ , . .. ) . Zatwierdzenie przez | sporzadzenia zgtoszenia
. . . okreslone w pkt 1 i W wersji papierowej .
systemie IMS petniagcy funkcje rocedur Dyrektora uzupetniajgcego w
managera P y WUP/Wicedyrektora | systemie IMS postepuje
ds. Rynku Pracy sie zgodnie z pkt 2-5.
6. . . Niezwtocznie, Akceptacja wersji
Utworzenie zgoszenia Pracownik jednak nie Zgtoszenie papierowej przez W przypadku

sporzadzenia zgtoszenia
podlegajgcego
niezwtocznemu
zgtoszeniu postepuje sie
zgodnie z pkt 2-5.

Podproces 5.1.2 Nieprawidtowosci niepodlegajace zgtoszeniu do KE

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69 ust.2 i ust.12,

Wprowadzenie do procesu
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1. Zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajace zgtoszeniu do KE nalezy wypetni¢ zgodnie z Instrukcjg do Kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych zgtoszeniu do KE stanowigcg Zatgcznik 5.1.4.

2. Wypetnienie zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE odbywa sie na podstawie list sprawdzajgcych oraz danych zawartych w systemie
CST2021.

3. Zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgce zgtoszeniu sg wypetniane narastajaco i zawierajg informacje dotyczace poszczegdlnych przypadkéw od momentu
ich stwierdzenia, do czasu ich catkowitego usuniecia — rozliczenia nieprawidtowosci.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny

Wzér Kwartalnego
zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE
stanowi Zatacznik
2.5.1.3.

Na podstawie Instrukcji
do Kwartalnego
zestawienia

Weryfikacja przez
Kierownika KZ
/zatwierdzenie przez

Sporzadzenie kwartalnego . W terminie 50 dni Dyrektora . . L .
S . L Pracownik . . nieprawidtowosci
zestawienia nieprawidtowosci N od dnia Kwartalne Zestawienie WUP/Zastepce . .
1. . . . odpowiedzialny za , . . . , . niepodlegajacych
niepodlegajacych zgtoszeniu . . L. zakonczenia nieprawidtowosci Dyrektora )
nieprawidtowosci w KZ . - . sporzadzonej przez IZ
do KE kazdego kwartatu wtasciwego lub inng . .
o0sobe Ubowasnion stanowi Zatacznik
e up 2 2.5.1.4
W przypadku braku
nieprawidtowosci
kwalifikujgcych sie do
ujecia w Kwartalnym
Zestawieniu
nieprawidtowosci nalezy
wysta¢ do NW maila z
taka informacja.
. - Pracownik w termmle' 50 dni Mail z kwartalnym
Przekazanie Zestawienia do . od dnia L . .
2. odpowiedzialny za . . zestawieniem Wystanie maila -
NW . . , . zakonczenia . . L
nieprawidtowosci w KZ nieprawidtowosci

kazdego kwartatu
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Sporzadzenie korekty
kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajacego zgtoszeniu
do KE na podstawie uwag
wystanych przez NW

Pracownik
odpowiedzialny za
nieprawidfowosci w KZ

Do 10 dni od daty
otrzymania
informacji o
koniecznosci

sporzadzenia
korekty/
kazdorazowo,

w zaleznosci od

wagi btedu, NW

wyznacza termin

na sporzgdzenie

kolejnej korekty
zestawienia

Korekta kwartalnego
zestawienia
nieprawidfowosci
niepodlegajacego
zgtoszeniu do KE

Akceptacja przez
Kierownika KZ
Zatwierdzenie przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy

Przekazanie korekty
kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajgcego zgtoszeniu
do KE

Pracownik
odpowiedzialny za
nieprawidtowosci w KZ

10 dni od daty
otrzymania
informacji o
koniecznosci

sporzadzenia

korekty/
kazdorazowo,
w zaleznosci od
wagi btedu, NW

wyznacza termin

na sporzadzenie
kolejnej korekty
zestawienia

Mail z korekta
kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci
niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE

Potwierdzenie
wystania maila

Zataczniki:

Wzér Kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE Zatgcznik (Z.5.1.3.)
Instrukcja do Kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych zgtoszeniu do KE Zatacznik (2.5.1.4.)

zwrotu Srodkow

Proces 5.2. Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych w przypadku naruszenia prawa krajowego i/lub unijnego skutkujgcego koniecznoscig zwrotu srodkéw
Podproces 5.2.1 Proces odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych w przypadku naruszenia prawa krajowego i/lub unijnego skutkujacego koniecznoscia

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027,

Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027,
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— Woytyczne dotyczgce monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027,

— Woytyczne dotyczace realizacji projektdw z udziatem srodkow EFS+ w regionalnych programach na lata 2021-2027,
— Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

— Ustawa wdrozeniowa,

- Ufp,

— UDA.

Wprowadzenie do procesu

W sytuacji wystgpienia kosztow niekwalifikowalnych na etapie weryfikacji WNP, kontroli projektu, czy tez prowadzonych audytéw, IP wszczyna procedure odzyskiwania
kwot podlegajacych zwrotowi.

Przebieg procesu

1. Wysokos$é kwot do zwrotu wynika z tresci Informacji o wynikach weryfikacji wniosku, Informacji pokontrolnej lub audytu podmiotu zewnetrznego.

2. Beneficjent na zwrot srodkéw ma 14 dni kalendarzowych od momentu odebrania informacji o wysokosci sSrodkéw do zwrotu. W sytuacji niezwrécenia srodkéw
przez Beneficjenta wysytane jest przez IP wezwanie do zapfaty.

3. W przypadku, gdy po wystanym wezwaniu do zaptaty w dalszym ciggu srodki nie zostang zwrdcone przez Beneficjenta wszczynane jest postepowanie
administracyjne.

Przebieg procesu
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Lp.

Czynnos¢é

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Pozyskanie informacji o

kwocie podlegajacej zwrotowi

wskutek :

- weryfikacji WNP oraz
postepu rzeczowego.
Dodatkowo, w przypadku
wystgpienia takiej
koniecznosci, informacja o
nieprawidtowosci
przekazywana jest do KZ
celem sporzadzenia raportu
zgodnie z pkt 5.1 instrukgji,
- poinformowania o
zaistniatej nieprawidtowosci
wykrytej podczas
prowadzenia czynnosci
kontrolnych,

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

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
finansowej projektu WAP/
Pracownik KZ/
Organ kontroli

Niezwtocznie

Informacja o wynikach
weryfikacji
WNP/Informacja
pokontrolna /
Inny dokument
zewnetrzny

Kierownik
WAP/Kierownik
zespotu WAP

Przekazanie informacji o
nieprawidtowosci
pracownikowi na st. ds.
Nieprawidtowosci i
Windykacji w WAP

Kierownik WAP/Kierownik
zespotu WAP

Niezwtocznie

Informacja o wynikach
weryfikacji
WNP/Informacja
pokontrolna /
Inny dokument
zewnetrzny
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W przypadku niedokonania
przez Beneficjenta zwrotu
srodkéw w wyznaczonym

przez IP terminie, zgodnie z

art. 207 ust. 8 Ufp,
sporzgdzone jest wezwanie

do zwrotu srodkéw wraz z
odsetkami lub wyrazenia

zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci w
terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania.
Nastepnie wezwanie jest
przekazywane Kierownikowi
WAP/Kierownikowi Zespotu
WAP celem jego akceptacji
oraz do wiadomosci BF celem
poinformowania o
planowanym wptywie
srodkéw na rachunek
bankowy.

Pracownik na st. ds.
Nieprawidtowosci i
Windykacji WAP

Niezwtocznie

Wezwanie do zaptaty

Kierownik
WAP/Kierownik -
zespotu WAP

Przekazanie wezwania do
zaptaty do akceptacji

. . . . Dyrektor
Dyrektora Kierownik WAP/Kierownik Niezwtocznie Wezwanie do zaptaty WUP/Wicedyrektor -
WUP/Wicedyrektora ds. zespotu WAP ds. Funduszy
Funduszy.
Zweryfikowanie i podpisanie Dyrektor
. WUP/Wicedyrektor ds. Niezwtocznie Wezwanie do zaptaty - -
wezwania do zapfaty. Funduszy

Przekazanie zatwierdzonego
pisma do Beneficjenta.

Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK

Niezwtocznie

Wezwanie do zaptaty
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Przygotowanie do BF korekty
rozliczenia dotacji.

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
finansowej projektu

Niezwtocznie

Korekta rozliczonej dotacji

Kierownik
WAP/Kierownik
zespotu WAP

W sytuacji
gdy kwota
podlegajgca
zwrotowi
zostata ujeta
w
zatwierdzony
ch WNP.

Uzyskanie z BF, w postaci
wyciggu bankowego,
informacji o terminie i

wysokosci kwot zwréconych
do IP.

Pracownik BF

Nastepny dzien roboczy
po dokonaniu zwrotu
przez Beneficjenta

Mail z wyciggiem
bankowym

Aktualizacja rejestru obcigzen
w CST2021 zgodnie z
Instrukcjg Uzytkownika.

Pracownik na st. ds.
Nieprawidtowosci i
Windykacji WAP

Maksymalnie w 3 dni
roboczym od dnia
dokonania zwrotu przez
Beneficjenta

Obiekt w systemie
CST2021

220



W przypadku
prowadzenia
postepowani
a
administracyj
nego przez
Kz,
pracownik na
st. ds.
Kierownik Nieprawidto
WAP/Kierownik wosci i
zespotu whasciwego Windykacji
Wydziatu WAP
przekazuje
wedtug
wtasciwosci
sprawe do
wszczecia
postepowani
a
administracyj
nego.

W przypadku niedokonania
przez Beneficjenta zwrotu
srodkéw w odpowiedzi na
wezwanie, IP rozpoczyna Pracownik na st. ds.

10. postepowanie Nieprawidtowosci i Niezwtocznie -

administracyjne zgodnie z pkt Windykacji WAP lub KZ

5.4 instrukcji - Postepowanie

administracyjne i
egzekucyjne.

Podproces 5.2.2. Informacja o $rodkach odzyskanych i do odzyskania od beneficjentéw

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Kontrakt Programowy dla Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego, art. 20 ust. 3.

Wprowadzenie do procesu

1. Proces odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych w przypadku naruszenia prawa krajowego i/lub unijnego skutkujgcego koniecznoscig zwrotu srodkéw
zostat opisany w Rozdziale 5.2.1 IW IP
2. Niniejsza procedura dotyczy zebrania i weryfikacji danych w ramach FEWIM 2021-2027 w zakresie informacji o Srodkach odzyskanych i do odzyskania od beneficjentéow
i przekazania ich do MFiPR w terminie 20 dni po zakoriczeniu kwartatu lub w razie potrzeby po wezwaniu przez Ministra za posrednictwem IZ.
Przebieg procesu
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24 . a1 . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt o Uwagi
p — Iniani Reiest
row%\dzenlell “Z“',Oe nianie Pracownik na st. ds. Rejestr Srodkdéw do cles r‘
rejestru srodkéw do . . . .. L stanowi
1. . Nieprawidtowosci i Na biezgco odzyskania i odzyskanych - .
odzyskania i odzyskanych od Windvkacii WAP od beneficientéw Zatacznik
beneficjentéow ykad ) 2.5.2.2.1.
Nalezy
Pracownik na st. ds. Rejestr Srodkdéw do Kierownik ZW(:;Y;I:\:HC
2. Aktualizacja rejestru Nieprawidtowosci i Po zakonczeniu kwartatu | odzyskania i odzyskanych WAP/Kierownik dejm mi
Windykacji WAP od beneficjentéw Zespotu WAP Y .
zawartymiw
CST2021.
Pracownik na st. ds. Nlerzizorllzej Cnhlz idm Ma;lép:ss:? grggzkeékvizséace Dyrektor
3. Przekazanie rejestru do NW Nieprawidtowosci i . .y P y . WUP/Wicedyrektor -
) . zakonczeniu kwartatu odzyskania i odzyskanych
Windykacji WAP . o ds. Funduszy
lub na wezwanie od beneficjentéw
Wptyw uwag od NW do W przypadku
. , . braku uwag do
4 rejestru Srodkow do i i i i reiestru broces
) odzyskania i odzyskanych od ! 'esf
beneficjentéw J,
zakonczony.
W przypadku
uwag do
Analiza zgtoszonych uwag do :gfesl:;u
rejestru Srodkow do Pracownik na st. ds. Rejestr sSrodkéw do Kierownik <oz dzar:/e .
5. odzyskania i odzyskanych od Nieprawidtowosci i Niezwtocznie odzyskania i odzyskanych WAP/Kierownik pmai?owo do q
beneficjentéw oraz korekta Windykacji WAP od beneficjentéw Zespotu WAP .
. wypracowania
rejestru .
poprawnej
ostatecznej
wersji.
Mail/pi kazuj
Przekazanie poprawionego Pracownik na st. ds. a;gf:;:;g:;é;z;éace Dyrektor
6. . pop 8 Nieprawidtowosci i 1 dzien y . WUP/Wicedyrektor -
rejestru do NW . . odzyskania i odzyskanych
Windykacji WAP o ds. Funduszy
od beneficjentéw
Zataczniki:

222



1. Rejestr srodkéw do odzyskania i odzyskanych od beneficjentéw Zatacznik (2.5.2.2.1)

Proces 5.3 Rejestracja kwot wycofanych oraz opis procedur w przypadku kwot odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku postepowania prawnego lub
odwotania administracyjnego

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne,
Ustawa wdrozeniowa,

Rozporzadzenie 2016/679 (RODO) i akty towarzyszace,
Wytyczne dotyczace warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Wszystkie rejestrowane nieprawidtowosci i korekty w kontekscie procesu certyfikacji/ksiegowania wydatkéw sg traktowane jako kwoty wycofane.

2. Nieprawidtowosci i korekty sg rejestrowane w CST2021 w Rejestrze Kwot Wycofanych.

Przebieg procesu

przez
Beneficjenta/stwierdzonych
podczas kontroli.

na st. ds. monitoringu i
obstugi projektéw w WAP

Wycofanych z CST2021

ds. monitoringu i
obstugi projektow
w WAP/pracownika
na st. ds.
nieprawidtowosci i
windykacji w WAP

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt ALCUERT Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
utworzonego
Wprowadzanie do Rejestru \i/ejsgigl:] Kc\?:ovf/
Kwot Wycofanych w CST2021 Pracownik na st. ds. y ¥
. . . . . L . . , . CST2021 przez
nieprawidtowosci i korekt Nieprawidtowosci i Karta nieprawidtowosci/ racownika na st
1. finansowych zgtoszonych windykacji WAP/ pracownik Niezwtocznie korekty z Rejestru Kwot P )
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt s Uwagi
kontrolny
Weryfikacja
wprowadzonego
zwrotu do Rejestru
Uzupetnienie karty zwrotu w Pracownik na st. ds. Kwot Wycofanych
Rejestrze Kwot Wycofanych nieprawidtowosci i . w CST2021 przez
. . . Karta zwrotu w Rejestrze .
w CST2021 po otrzymaniu windykacji w WAP/ . . pracownika na st.
. .. . ) Niezwtocznie Kwot Wycofanych w o .
informacji o  dokonaniu pracownik na st. ds. CST2021 ds. monitoringu i
zwrotu srodkéw przez monitoringu i obstugi obstugi projektow
Beneficjenta. projektéw w WAP w WAP/pracownika
na st. ds.
nieprawidtowosci i
windykacji w WAP

Proces 5.4 Postepowania administracyjne i egzekucyjne

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujace proces

— Ustawa wdrozeniowa,

— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, art. 189,

— Kodeks postepowania administracyjnego art. 61.

— art. 104 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2022.0.200 poz. 2096, tekst jednolity, z pdzn. zm., dalej ,,kpa”) oraz art. 207
ust. 1 pkt 3 w zw. z ust. 2 a, ust. 9 pkt 1 i ust. 11, w powigzaniu z art. 184 ust. 1 i art. 67 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2022.0.1634
tekst jednolity, z pdzn. zm., dalej ,ufp”)

— Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkdw oraz zgtaszania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

Procedura postepowania administracyjnego i egzekucyjnego zawiera opis czynnosci w przypadku niedokonania przez Beneficjenta zwrotu srodkéw w odpowiedzi na
wezwania do zaptaty az do czynnosci wystawienia tytutu wykonawczego w przypadku niedokonania przez Beneficjenta zwrotu srodkéow w odpowiedzi na wydanie decyzji

administracyjnej i upomnienie.

Przebieg procesu
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/66947/Wytyczne_korygowanie_wydatkow_odzyskiwanie_i_zglaszanie_nieprawidlowosci_031218.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/66947/Wytyczne_korygowanie_wydatkow_odzyskiwanie_i_zglaszanie_nieprawidlowosci_031218.pdf

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termm. Produkt LUSEE G Uwagi
wykonania kontrolny
Zawiadomienie o wszczeciu
postepowania
administracyjnego
W przypadku
Przygotowanie Pracownik na st. ds. Zawiadomienie do Kierownik niezwrdcenia przez
1 zawiadomienia Beneficjenta nieprawidfowosci i Niezwlocznie Beneficjenta o wszczeciu WAP/Kierownik beneficjenta srodkdéw
) 0 wszczeciu postepowania windykacji WAP lub postepowania zespotu w w terminie
administracyjnego w sprawie Pracownik KZ administracyjnego WAP/Kierownik KZ wynikajgcym z
zwrotu srodkéw i przekazanie wezwania do zapfaty.
na podpis
Kierownika/Kierownika
zespotu
Zawiadomienie do
Przekazanie zawiadomienia Kierownik/Kierownik . . Beneficjenta o wszczeciu Dyrektor WUP/
1.1 . Niezwtocznie . . -
na podpis Dyrektora WUP zespotu postepowania Wicedyrektor
administracyjnego
Zawiadomienie do
Woystanie zawiadomienia Pracownik na st. ds. . . Beneficjenta o wszczeciu
1.2 - . R Niezwtocznie . - -
Beneficjentowi organizacji Urzedu w OK postepowania
administracyjnego
Termin
Pracownik na st. ds. zakonczenia
13 Prowadzenie postepowania nieprawidtowosci i uzalezniony jest i Zespot Radcow i

administracyjnego

windykacji WAP lub
Pracownik KZ

od wartosci
dowodowej akt i
zgodny z KPA

Prawnych

Zawiadomienie o
zakonczeniu postepowania
administracyjnego

Przygotowanie
zawiadomienia o zakonczeniu
postepowania i przekazanie
na podpis

Pracownik na st. ds.

nieprawidtowosci i

windykacji WAP lub
Pracownik KZ

Niezwtocznie

Zawiadomienie do
Beneficjenta o
zakonczeniu
postepowania
administracyjnego

Kierownik
WAP/Kierownik
zespotu w WAP
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Kierownika/Kierownika
Zespotu

2.1

Przekazanie zawiadomienia
na podpis Dyrektora WUP

Kierownik/ Kierownik
zespotu

Niezwtocznie

Zawiadomienie do
Beneficjenta o
zakoniczeniu
postepowania

Dyrektor WUP/

2.2

Woystanie zawiadomienia
Beneficjentowi

Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK

Niezwtocznie

Zawiadomienie do
Beneficjenta o
zakoniczeniu
postepowania

2.3

Decyzja administracyjna w
sprawie zwrotu srodkow

Przygotowanie decyzji
administracyjnej i
przekazanie na podpis
Kierownika/ Kierownika
zespotu w WAP |ub
Kierownika KZ

Pracownik na st. ds.
nieprawidtowosci i
windykacji w WAP lub
Pracownik KZ

Niezwtocznie

Decyzja administracyjna

Zespo6t Radcow
Prawnych,
Kierownik

WAP/Kierownik

zespotu w WAP

/Kierownik KZ

2.4

Przekazanie na podpis
Dyrektora WUP

Kierownik WAP/Kierownik
zespotu w WAP lub
Kierownik KZ

Niezwtocznie

Decyzja administracyjna

Dyrektor WUP

W przypadku
nieobecnosci
Dyrektora WUP
decyzje podpisuje
osoba upowazniona
przez Dyrektora WUP
do podpisywania

decyzji

administracyjnych

2.5

Wysytanie decyzji
administracyjnej
Beneficjentowi

Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK

Niezwtocznie, w
terminie zgodnym
z KPA

Decyzja administracyjna

Decyzja administracyjna w
sprawie udzielenia ulgi

Przekazanie korespondencji
przychodzacej Kierownikowi/

Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK,
Kierownik WAP/Kierownik
zespotu w WAP
lub
Kierownik w KZ

Niezwtocznie

Pismo Beneficjenta

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor

Decyzje

administracyjng w
sprawie udzielenia ulgi
w spfacie zobowigzan

wszczyna sie na
whniosek Beneficjenta
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Kierownikowi zespotu w WAP

lub Kierownikowi w KZ

3.1

Przekazanie korespondenciji
przychodzacej Pracownikowi
na st. ds. nieprawidtowosci i
windykacji w WAP lub
Pracownikowi w KZ

Kierownik WAP/
Kierownik zespotu w WAP
lub Kierownik w KZ

Niezwtocznie

Pismo Beneficjenta

Postepowanie
administracyjne w
sprawie udzielenia ulgi
w spfacie zobowigzan
prowadzi sie
analogicznie jak
decyzje
administracyjng w
sprawie zwrotu
Srodkéw — czynnosci z
punktow 4-10

Odwotanie od decyzji
administracyjnej

Przekazanie korespondencji
przychodzgcej Kierownikowi
WAP/ Kierownikowi zespotu

w WAP lub Kierownikowi w
KZ

Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK,

Niezwtocznie

Pismo Beneficjenta —
odwotanie od decyzji
administracyjnej

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor

4.1

Przekazanie korespondencji

przychodzgcej Pracownikowi
na st. ds. nieprawidtowosci i

windykacji w WAP lub
Pracownikowi KZ

Kierownik WAP/Kierownik
zespotu w WAP
lub
Kierownik w KZ

Niezwtocznie

Pismo Beneficjenta —
odwotanie od decyzji
administracyjnej

4.2

Przygotowanie

korespondencji do Organu Il

instancji i przekazanie na
podpis Kierownika WAP /
Kierownika zespotu w WAP
lub
Kierownika w KZ

Pracownik na st. ds.
nieprawidtowosci i
windykacji w WAP lub
Pracownik KZ

Niezwtocznie

Pismo przekazujace
odwotanie Beneficjenta
od decyzji
administracyjnej oraz
autoryzowane kopie
dokumentdéw dotyczacych
decyzji administracyjnej

Kierownik
WAP/Kierownik
zespotu w WAP

lub
Kierownik w KZ

4.3

Przekazanie na podpis
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP pisma
dotyczacego przekazania

Kierownik WAP/
Kierownik zespotu w WAP
lub
Kierownik w KZ

Niezwtocznie,
w terminie
wynikajgcym z
KPA

Odwotanie wraz z cafg
dokumentacjg zwigzana
ze sprawa

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
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odwotania do Organu Il
instancji

Wysytanie przekazania

Pracownik na st. ds.

Odwotanie wraz z cafg

4.4 tani ] Ni t i k tacj i - -
odwo a|'1|a do CErganu organizacji Urzedu w OK iezwtocznie dokumentacjg zwigzana
instancji ze sprawg
Upomnienie z kwotg do
P enie z W. q . Czynnosc jest
L. zwrotu, okres naliczania .
Upomnienie . . . . realizowana w
. L . odsetek oraz informacja Kierownik .
Przygotowanie upomnienia i Pracownik na st. ds. . . . przypadku ztozenia
. . . . o na temat kosztéow WAP/Kierownik -
5 przekazanie na podpis nieprawidtowosci i Niezwlocznie sawieraiacveh kwote do sespotu w WAP przez Beneficjenta
Kierownika WAP/ Kierownika windykacji WAP lub Jacy . & . P whiosku o umorzenie
: zwrotu, okres naliczania lub . .
zespotu w WAP lub Pracownik KZ . . . . naleznosci, odroczenie
. . odsetek oraz informacja Kierownik w KZ . .
Kierownika w KZ i jej lub roztozenia na
na temat kosztow rat
upomnienia ¥
Upomnienie z kwotg do W przypadku
zwrotu, okres naliczania nieobecnosci
odsetek oraz informacja Dyrektora WUP
. . Kierownik WAP/ na temat kosztéw decyzje podpisuje
Przekazanie na podpis ) . . . L .
5.1 Kierownik zespotu w WAP Niezwtocznie zawierajgcych kwote do Dyrektor WUP osoba upowazniona
Dyrektora WUP . . . .
lub Kierownik w KZ zwrotu, okres naliczania przez Dyrektora WUP
odsetek oraz informacja do podpisywania
na temat kosztéw decyzji
upomnienia administracyjnych
Upomnienie z kwotg do
zwrotu, okres naliczania
odsetek oraz informacja
. - . na temat kosztéw
Wysytanie upomnienia Pracownik na st. ds. . . L
5.2 - . L Niezwtocznie zawierajgcych kwote do Zwrotka pocztowa -
Beneficjentowi organizacji Urzedu w OK . .
zwrotu, okres naliczania
odsetek oraz informacja
na temat kosztow
upomnienia
Pracownik na st. ds Kierownik Czynno$¢ realizowana
Tytut wykonawczy . . . WAP/Kierownik jest w przypadku braku
. nieprawidtowosci i . . i .
6 Przygotowanie tytutu . " Niezwtocznie Tytut wykonawczy zespotu w WAP zwrotu srodkéw w
windykacji WAP lub . ,
wykonawczego lub terminie okreslonym w

Pracownik KZ

Kierownik w KZ

upomnieniu
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W przypadku
nieobecnosci

Dyrektora WUP
. . Kierownik WAP/ decyzje podpisuje
Przek

6.1 rzeD i?(:;:ivplf:pls Kierownik zespotu w WAP Niezwtocznie Tytut wykonawczy Dyrektor WUP osoba upowazniona
¥ lub Kierownik KZ przez Dyrektora WUP

do podpisywania

decyzji
administracyjnych
6.2 w kozzaiizleotaifulikac'i Dyrektor Niezwtocznie Tytut wykonawcz - -
: y gowaplikadl 1\ yp/wicedyrektor WUP yrutwy i

eTW

Proces 5.5 Zgtaszanie Beneficjentéw do rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministerstwo Finansow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

UDA.
Ufp — art. 207 ust. 4,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 marca 2021 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z
mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programoéw finansowanych z udziatem srodkow europejskich.

Wprowadzenie do procesu

Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania srodkow jezeli:

a) otrzymat ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw podrobionych lub przerobionych lub dokumentéw potwierdzajacych nieprawde
lub

b) nie zwrdcit srodkdw wraz z odsetkami w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu, o ktérym mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, tj. 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej
decyzji, lub

c) w przypadku gdy okolicznosci zwrotu $rodkéw, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, wystgpity wskutek popetnienia przestepstwa przez beneficjenta, partnera,
podmiot upowazniony do dokonywania wydatkéw, a w przypadku gdy podmioty te nie sg osobami fizycznymi — osobe uprawniong do wykonywania w ramach
projektu czynnosci w imieniu beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione podmioty zostat potwierdzony prawomocnym
wyrokiem sgdowym.

. Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia, kiedy decyzja stata sie ostateczna, zas konczy sie z uptywem trzech lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkéw. Jezeli

okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a i ¢, zostaty stwierdzone po dniu, w ktdrym decyzja okreslajgca kwote przypadajgcg do zwrotu stata sie ostateczna, okres
wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia tych okolicznosci, z zastrzezeniem sytuacji gdy zwrot srodkéw przez beneficjenta, o ktdrym mowa w pkt 1 lit. ai c,
zostat dokonany odpowiednio po wezwaniu do zwrotu Srodkdw/wyrazeniu zgody na pomniejszanie kolejnych ptatnosci lub przed wydaniem decyzji zwrotowej. W tych
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sytuacjach okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a i ¢, a koriczy z uptywem 3 lat liczonych od dnia dokonania
zwrotu srodkow przez beneficjenta.

3. Wykluczenie nie dotyczy podmiotdow, ktdre na podstawie odrebnych przepiséw realizujg zadania interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos$¢ wdrozenia
dziatania w ramach Programu lub znacznej jego czesci, do jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgdowych oséb prawnych, instytutéw badawczych prowadzacych
dziatalno$¢ leczniczg, podmiotdw leczniczych utworzonych przez organy administracji rzgdowej oraz podmiotéw leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez
uczelnie medyczne, a takze do Beneficjentdw, o ktérych mowa w art. 134b ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotfeczne;j.

4. Rejestr podmiotdw wykluczonych prowadzi Minister Finanséw zgodnie z dyspozycjg zawartg w art. 210 ust. 1 Ufp.

Podstawa wpisu do rejestru podmiotéow wykluczonych jest zgtoszenie podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru.

6. Zgtoszenie podmiotu do rejestru podmiotéw wykluczonych, uzyskiwanie informacji z tego rejestru oraz udostepnianie i przekazywanie informacji zawartych w tym
rejestrze, z wyjatkiem udostepniania i przekazywania informacji beneficjentom, odbywaijg sie za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
e-PUAP, o ktérej mowa w przepisach o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne.

bl

Przebieg procesu
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Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Poinformowanie Ministra
Finanséw o zaistnieniu przestanek
do dokonania wpisu do rejestru
podmiotéw wykluczonych.

Sporzadzenie zgtoszenia
Beneficjenta do rejestru
podmiotéw wykluczonych

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw w WAP

Niezwtocznie po uptywie
terminu wskazanego
w art. 207 ust. 4 pkt 3

Ufp, tj. jesli Beneficjent
nie zwrdcit srodkéw
w terminie 14 dni od
dnia uptywu terminu, o
ktdorym mowa w art. 207
ust. 1 Ufp lub
stwierdzeniu
okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 207 ust. 4
pkt 1, 3 lub 4 Ufp

Formularz zgtoszenia
podmiotu podlegajgcego
wpisowi do rejestru
podmiotéw
wykluczonych.

Weryfikacja
Kierownika
WAP/Kierownika
Zespotu w WAP
Zatwierdzenie
Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
WUP

Zgodnie ze
wzorem
formularza
zgtoszenia,
ktory stanowi
zatgcznik
do
Rozporzadzeni
a Ministra
Finansow
zdnia 12
marca 2021 r.
zmieniajgcego
rozporzadzenie
W sprawie
rejestru
podmiotéw
wykluczonych
z mozliwosci
otrzymania
srodkéw
przeznaczonyc
h
na realizacje
programow
finansowanych
z udziatem
srodkow
europejskich.

Woystanie zgtoszenia podmiotu
podlegajgcego wpisowi do
rejestru podmiotéw wykluczonych
do MF

Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK

Niezwtocznie

Urzedowe
Poswiadczenie
Przedfozenia

Zgtoszenie jest
przekazywane
przez
platforme e-
PUAP.
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Otrzymanie od Ministra Finansow
Informacji o niespetnieniu
wymogow wpisania podmiotu do
rejestru i niedokonaniu wpisu do
rejestru:

Przygotowanie skorygowanego
Formularza zgtoszenia podmiotu
podlegajgcego wpisowi do
rejestru podmiotéw
wykluczonych.

Pracownik na st. ds.
nieprawidtowosci i
windykacji w WAP

Niezwtocznie

Formularz zgtoszenia
podmiotu podlegajacego
wpisowi do rejestru
podmiotéw wykluczonych

Weryfikacja
Kierownik WAP
/Kierownik Zespotu
w WAP
Zatwierdzenie
Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
WUP

Przekazanie informacji do KZ

Pracownik na st. ds.
nieprawidtowosci i
windykacji w WAP

Niezwtocznie

Formularz zgtoszenia
podmiotu podlegajgcego
wpisowi do rejestru
podmiotéw wykluczonych

Otrzymanie i przekazanie
informacji od Ministra Finanséw
informacji o wpisie do rejestru do
Kz

Pracownik na st. ds.
nieprawidtowosci i
windykacji w WAP

Niezwtocznie

Pismo informujace

Przygotowanie pisma do
Beneficjenta

Pracownik na st. ds.
nieprawidtowosci i
windykacji w WAP

Niezwtocznie

Pismo informujace

Weryfikacja
Kierownik
WAP/Kierownik
Zespotu w WAP

Woysytanie pisma do Beneficjenta
informujacego o wykluczeniu

Pracownik na st. ds.
organizacji Urzedu w OK

Niezwtocznie

Akceptacja
Dyrektor
WUP/Wicedyrektor
WUP

Rozdziat VI MONITOROWANIE
Proces 6.1 Monitorowanie realizacji FEWiM z poziomu dziatart wdrazanych przez IP
Podproces 6.1.1 Dane dotyczgce operac;ji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 42 ust.2 a)
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Wprowadzenie do procesu
1. Instytucja zarzadzajaca programem jest zobowigzana 5 razy w roku do przekazania do KE danych dotyczacych operacji tj. 31 stycznia, 30 kwietnia, 31 lipca, 30

wrzesnia i 30 listopada kazdego roku.
2. Dane bedg przekazywane wg stanu na koniec miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktdrym nastepuje ich przekazanie.
Dane beda przekazywane zgodnie z zatgcznikiem nr VII (Tabela nr 1 i 2) do Rozporzadzenia ogdlnego.
4. Dane niezbedne do opracowania danych dotyczgcych operacji generowane bedg z SL2021 oraz w zaleznosci od potrzeb pozyskiwane od podmiotédw uczestniczacych

w procesie monitorowania FEWiM 2021-2027.

w

Przebieg procesu
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Yy Realizator . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ L . Termin wykonania Produkt Uwagi
czynnosci kontrolny
Otrzymanie projektu zestawienia Dekretacja
danych dotyczacych operacji IP- Wyznaczony | Do 5 dniroboczych po Dyrektora Pracownik otrzymuje mail z
1. WUP odpowiedzialnej za dany pracownik- uptywie okresu - WUP/Wicedyre BM-PR zawierajgcy tabele
priorytet inwestycyjny sekretariatu OK sprawozdawczego ktora ds. wygenerowane z SL2021
Funduszy
Przekazanie do WAP projektu Pracownik otrzymuje mail z
zestavx{!enla danych dot‘ycza.cych. Wyznaczony ‘ . OFE zawierajgcy ’<)I.<resllo.ne
2. operacji IP-WUP odpowiedzialnej . Niezwtocznie - - tabele wg. wtasciwosci
. . . pracownik OFE
za dany priorytet inwestycyjny danych wygenerowane z
SL2021
Weryfikacja projektu zestawienia
.. Wyznaczony
danych dotyczacych operacji IP- : . .
3. . . pracownik Niezwtocznie - - -
WUP odpowiedzialnej za dany
. . . WAP
priorytet inwestycyjny
Przekazanie informacji do OFE Mail z informacjg o braku
o braku uwag lub informacji o uwag lub informacjg o
dokonaniu zmian dokonaniu zmian w Weryfikacja
. Wyznaczony . . .
w przekazanym zestawieniu . . . przekazanym zestawieniu Kierownika
4, .. pracownik Niezwtocznie .. -
danych dotyczgcym operacji wraz WAP danych dotyczacym operacji WAP,
z merytorycznym uzasadnieniem wraz z merytorycznym
dla wprowadzanych zmian uzasadnieniem dla
wprowadzanych zmian
Przekazanie informacji do BM-PR Mail z informacjg o braku
o braku uwag lub informacji o uwag lub informacjg o
dokonaniu zmian . dokonaniu zmian w Akceptacja
w przekazanym zestawieniu Wyznaczon Do 5 dni roboczych po rzekazanym zestawieniu Dyrektora/
5. P Y y Y przekazaniu P y Y -

danych dotyczgcym operacji wraz
z merytorycznym uzasadnieniem
dla wprowadzanych zmian

pracownik OFE

informacji od BM-PR

danych dotyczgcym operacji
wraz z merytorycznym
uzasadnieniem dla
wprowadzanych zmian

Wicedyrektora
ds. Funduszy
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Otrzymanie informacji z BM-PR
o przekazaniu ostatecznych
danych do KE po uwzglednieniu
ewentualnych korekt.
Umieszczenie informacji w teczce
spraw ostatecznie zatatwionych

Wyznaczony
pracownik OFE

Do 2 dni roboczych od
uzyskania pozytywnej
odpowiedzi od KE
(SFC2021)

Mail z informacja (zatacznik
plik pdf z SFC 2021)

Pracownik otrzymuje
ostateczng informacje na
maila od BM-PR zawierajgca
plik Pdf z SFC 2021
Umieszcza informacje w
teczce spraw ostatecznie
zatatwionych

Podproces 6.1.2 Dane dotyczace wskaznikow

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 42 ust.2 b)

Wprowadzenie do procesu

1.

A

Przekazywanie danych do KE z realizacji wskaznikdéw produktu i rezultatu w zakresie FEWiM 2021-2027 odbywa sie systematycznie dwa razy w roku (do 31 stycznia
i 31 lipca), poczawszy od roku 2022, a skonczywszy na 2030 roku.

Zakres przedmiotowy danych, przekazywanych do KE, okresla zatgcznik VII do Rozporzadzenia ogdlnego.

Informacje niezbedne do opracowania danych generowane sg z systemu SL2021, w oparciu o system raportujgcy SR2021.

Dane dotyczgce wskaznikow w ramach FEWiM 2021-2027 sg aktualne na ostatni dzier okresu sprawozdawczego (tj. 31 grudnia i 30 czerwca).

Zgodnie z Wytycznymi dotyczqcymi warunkdw gromadzenia i przechowywania danych w wersji elektronicznej na lata 2021-2027, wszystkie podmioty wdrazajace
Program zobowigzane sg do terminowego wprowadzania danych do SL2021.

W przypadku niedostepnosci systemu raportujacego SR2021, co spowoduje brak mozliwosci wygenerowania danych w wymaganym terminie, 1Z za zgodg IK UP

sporzadza dane w zakresie postepu rzeczowego w oparciu o informacje niepochodzace z SL2021, z podaniem Zrddta

Przebieg procesu
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Lp.

Czynnosé

Realizator czynnosci

Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Przekazanie do BM-PR . . Do 10 dni Wery,/ﬂ.kaqa Klerown|ka
Wyznaczeni pracownicy . . . wtasciwego Wydziatu,
opracowanych tabel , L kalendarzowych po Mail z danymi w zakresie .
1. . L poszczegdlnych wydziatow ( , i Akceptacja Dyrektora/ -
w zakresie wskaznikéw zakonczeniu okresu postepu rzeczowego )
. WAP, OFE) Wicedyrektora ds.
produktu i rezultatu sprawozdawczego
Funduszy
W
przypadku
rozmowy
telefoniczn
ej,
Korygowanie pr;asczt\;vemg\l/
ewentualnych Wyznaczeni pracownicy Do 3 dni roboczych od Mail ze skorygowang . . . P 8
C . . s . , Potwierdzenie wystania nych
rozbieznosci pomiedzy poszczegdlnych Wydziatéw ( zakonczenia tabelg (w przypadku . .y
. — . . L . maila Wydziatéw
danymi (kontakt WAP, OFE) weryfikacji takiej koniecznosci) .
. . sporzadzaja
telefoniczny lub mailowy)
Z rozmowy
telefoniczn
ej notatke
stuzbowg
na temat
ustalen
Otrzymanie zestawienia - .
danych do wiadomosci Mail z informacja
. v Wyznaczony pracownik OFE - (zatacznik plik pdf z SFC - -
ktore zostaty wystane do
2021)
KE
Weryfikacja Kierownika .
A .- . Jezeli
. . Zestawienie danych po wtasciwego Wydziatu, .
. Wyznaczeni pracownicy o . zestawienia
Przygotowanie korekty , L . . uwzglednieniu Akceptacja Dyrektora
. poszczegblnych Wydziatéw Niezwtocznie . . danych
zestawienia danych zgtoszonych zmian (plik WUP/ .
(WAP, OFE) . wymagaja
Excel) Wicedyrektora ds.
korekty
Funduszy

Otrzymanie informacji o
przekazaniu danych do KE

Wyznaczony pracownik OFE

Niezwtocznie

Mail z informacja
(zatacznik plik pdf z SFC
2021)




Proces 6.2 Sporzadzanie i przedktadanie |Z wktadu do koricowego sprawozdania z wykonania FEWiM

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 43

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

Koncowe sprawozdania z wykonania FEWiM 2021-2027 zostanie przedtozone KE do 15 lutego 2031r.

Koncowe sprawozdanie z wykonania FEWiM 2021-2027 zawiera ocene osiggniecia celéw programu w oparciu o elementy wymienione w art. 40 ust 1, z wyjatkiem
informacji przekazywanych zgodnie z lit d) tego ustepu.

Instrukcja wykonawcza zostanie uszczegétowiona o zakres przedmiotowy sprawozdania koicowego w momencie , gdy zostang opracowane dokumenty w tym
w zakresie przez KE.

Dane niezbedne do opracowania sprawozdania koricowego z realizacji FEWiM 2021-2027 w szczegdlnosci w czesciach poswieconych postepowi realizacji programu,
generowane sg z SL 2021 w oparciu o narzedzie do raportowania SR2021.Pozostate informacje przekazywane sg przez podmioty zaangazowane we wdrazanie
FEWIM 2021-2027.

Dane do sprawozdania koricowego sg aktualne na ostatni dzier okresu sprawozdawczego.

Wszystkie podmioty wdrazajgce program, zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-
2027 zobowigzane sg do terminowego wprowadzania danych do SL 2021. Informacje zawarte w centralnym systemie teleinformatycznym powinny by¢ aktualne
na koniec okresu sprawozdawczego.

W przypadku niedostepnosci narzedzia do raportowania SR2021, uniemozliwiajgcej wygenerowanie danych w wymaganym zakresie lub terminie IP za zgodg 1Z,
moze sporzadzi¢ wktad do sprawozdania koricowego w oparciu o informacje niepochodzgce z SL 2021, z podaniem zrddta.

Przebieg procesu
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L. Realizator . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ . . Termin wykonania Produkt Uwagi
czynnosci kontrolny
Termin zostanie .
ustalony w oparciu o Dekretacja
Otrzymanie i przekazanie pisma z Pracownik dokuz"lentpKE w Dyrektora
BM-PR ws. opracowania wktadow | sekretariatu - . y . - WUP/Wicedyre -
. ) zakresie przygotowania
do sprawozdania koficowego OK . ktora ds.
sprawozdania
, Funduszy
koncowego
Przekazanie pisma do Wyznaczc?ny . . I'Dekreta.qa
2. Wvznaczonego oracownika - OFE pracownik - Niezwtocznie - Kierownika - -
y gop OFE OFE
Weryfikacja
danych
zawartych we
W ktadzi
Opracowanie wktadu do yznaczgny Termin zostanie Mail z wktadem do wkiadzie dc.)
3. sprawozdania korncowego pracownik - ustalony przez BM-PR sprawozdania koricowego sprawozdania i
P OFE koncowego
przez
Kierownika -
OFE
Woystanie e maila z wktadem Wyznaczgny . . Potwierdzenie
4. B} pracownik - Niezwtocznie - . . -
korncowym do BM-PR OFE wystania maila
Weryfikacja
Kierownika
Ko'rygowame ewentu:?\lnych Wyznaczc?ny Ustalony termin przez Mail ze skorygowanym. OFE, Akceptacja
5. bteddéw (kontakt telefoniczny lub pracownik - wktadem do sprawozdania Dyrektora -
. BM-PR .
mailowy) OFE koncowego WUP/

Wicedyrektora
ds. Funduszy

238



Otrzymanie informacji z BM-PR
o przekazaniu sprawozdania
6. koncowego za posrednictwem SFC
2021 do KE po uwzglednieniu
ewentualnych korekt.

Wyznaczony
pracownik -
OFE

Termin zostanie
ustalony przez BM-PR w
oparciu o dokumenty KE

w zakresie
przygotowania
sprawozdania

kofcowego.

Mail z informacjg (zatacznik
plik pdf z SFC 2021)

Pracownik otrzymuje
ostateczng informacje
na maila od BM-PR
zawierajgca plik Pdf z
SFC 2021

Proces 6.3. Komitet Monitorujgcy

Podproces 6.3.1. Przekazywanie materiatéw na posiedzenie KM (w tym kryteriéw wyboru projektow)

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 40 ust.2 pkt a)

Ustawa wdrozeniowa, art. 19

— Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027, rozdziat 4, pkt 2)

Wprowadzenie do procesu

1. Sekretariat KM FEWiM 2021-2027 w BM-PR jest odpowiedzialny za obstuge techniczno-organizacyjng prac KM FEWiM 2021-2027.

Wytyczne dotyczgce komitetow monitorujgcych na lata 2021-2027, rozdziat 7,pkt 4), lit. a), rozdziat 8, sekcja 8.2.4

2. Materiaty bedace przedmiotem obrad KM FEWiM 201-2027( w tym kryteria wyboru projektow) sg opracowywane i przekazywane do sekretariatu KM FEWiM 2021-
2027 przez IP, odpowiedzialng za dang kwestie. Przekazywane dokumenty (w tym kryteria wyboru projektéw) powinny by¢ zweryfikowane i zaakceptowane przez

Dyrektora IP i Zarzgd WWM.

Przebieg procesu
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zatwierdzonych przez Zarzad
WWM

Dyrektora WUP

L Realizator . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ . . Termin wykonania Produkt Uwagi
czynnosci kontrolny
Otrzymanie z sekretariatu KM
FEWiM 2021-2027 maila z
informacjg o terminie:
1. p05|edzz§;|1;i2Kol\£I7FEW|M Dekretacja
2. zgtaszania pro ;)z cji Dyrektora WUP
- %8 , P p vl Wyznaczony na Wydziaty
tematéw do omowienia . .
1. . . pracownik - - zaangazowane -
na posiedzeniu KM sekretariatu OK we wdrazanie
FEWIM 2021-2027, FEWiM 2021-
3. przekazania materiatéw
. . 2027
na posiedzenie KM
FEWIM 2021-2027( w
tym kryteriow wyboru
projektéw)
Przekazanie maila do Wydziatéw Wyznaczony
zaangazowanych we wdrazanie pracownik . .
2. FEWiM 2021-2027 sekretariatu Niezwiocznie - ] ]
OK
Sporzadzenie propozycji tematéw | Wyznaczony Weryfikacja
do omodwienia na posiedzeniu KM | pracownikw | Do 5 dni roboczych od Kierownika
3. FEWiIM 2021-2027 zaleznosci od otrzymania maila z Propozycje tematow OFE/WAP -
tematu - sekretariatu KM Akceptacja
OFE,WAP Dyrektora WUP
Przekazanie do PR propozycji Weryfikacja
tematow do omédwienia na W Do 5 dni rob hod Kierownika
posiedzenie KM FEWiIM 2021- yznaczo.ny 0> dni ro' oczy.c ° . . i OFE/Akceptacj
4. pracownik otrzymania maila z Mail z propozycja tematéw -
2027 OFE/WAP Kretariatu KM a Dyrektora
sekretariatu WUP
Spor’zqdzeme prOJekt.u Weryfikacja
materiatdw na posiedzenie KM . . . .
. Wyznaczony Do 10 dni roboczych Opracowane materiaty na Kierownika
FEWiIM 2021-2027 w tym : . . . . .
5. krvteriow wyboru proiektow pracownik od otrzymania maila z | posiedzenie KM FEWiM 2021- OFE/ -
v yboru proj OFE/WAP okt 1 2027 Akceptacja
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Przekazanie materiatéw na

posiedzenie KM FEWiM 2021- Wyznaczony Do 10 dni roboczych Opracowane materiaty na .
L . . : . . . Akceptacja
2027 w tym kryteriéw wyboru pracownik od otrzymania maila z | posiedzenie KM FEWiM 2021- -
s . Dyrektora WUP
projektéw zatwierdzonych przez OFE pkt 1 2027
Zarzad WWM
Otrzymanie i przekazanie do Dekretacja
wydziatéw zaangazowanych we Dyrektora
wdrazanie FEWiM 2021-2027 WUP/potwierd
zestawienia zgfo§zonych uwag f:io Wyznaczony zenie Yvys’fama
przestanych projektow kryteridw : . . maila do
L, pracownik Niezwtocznie .
wyboru projektéw przez osoby . wydziatéow
sekretariatu OK ;
wyznaczone do sktadu KM zaangazowanyc
FEWiIM 2021-2027 h we
wdrazanie
FEWiIM
Odniesienie sie do zgtaszanych Weryfikacja
uwag oraz ewentualne . . . Kierownika Jezeli jest to wymagane
. . . , Pismo wraz z poprawionymi . . .
przekazanie poprawionych Wyznaczony Termin okreslony dokumentami do sekretariatu Wydziatu/Akce | prezentacja materiatu na
dokumentdéw do sekretariatu KM | pracownik OFE przez I1Z ptacja KM FEWiIM 2021-2027 w

FEWiM 2021-2027

KM

Dyrektora WUP

Power Point
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Rozdziat VIl EWALUACIA
Proces 7.1. Zadania IP w zakresie sporzadzania, aktualizacji i realizacji Planu Ewaluacji
Podproces 7.1.1. Realizacja zadan IP w zakresie przygotowania Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Rozporzadzenie ogdlne, art. 44, ust. 5.,
— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,

— Woytyczne dotyczace ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.1.

Wprowadzenie do procesu

1. Zarealizacje ewaluacji na poziomie FEWiM 2021-2027 odpowiada IZ. Zadania zwigzane z ewaluacjg FEWiM 2021-2027 wykonuje utworzona w ramach 1Z Jednostka
Ewaluacyjna FEWiM 2021-2027 umiejscowiona w ROT-PR, ktéra odpowiada m.in. za opracowanie, aktualizacje i realizacje Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027, tj.
dokumentu okreslajgcego sposdb organizacji procesu ewaluacji na poszczegélnych poziomach wdrazania Programu oraz wszystkie mozliwe do zidentyfikowania na
etapie prac nad planem ewaluacje, przewidziane do realizacji w perspektywie finansowej 2021-2027.

2. IP wspodtuczestniczy w procesie ewaluacji, w szczegdlnosci poprzez uczestnictwo wyznaczonego reprezentanta w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacji programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 (GSE FEWiM 2021-2027), w tym m.in. poprzez udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem i

aktualizacjg Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027.

3. Szczegdtowe wymogi odnosnie Planu Ewaluacji FEWiIM 2021-2027, jak i przebiegu procesu ewaluacji zostaty zdefiniowane w Wytycznych dotyczgcych ewaluacji

polityki spéjnosci na lata 2021-2027.

Przebieg procesu

Lz . - . . Mechanizm .

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przekazanie do OFE maila . . Dekretacja

. . . . Obiekt w elektronicznym
z zapytaniem o potrzeby Wyznaczony pracownik- Niezwtocznie po ) . Dyrektora
1. . . . . . systemie obiegu . -
ewaluacyjne w perspektywie sekretariatu OK otrzymaniu maila z PR dokumentw w urzedzie WUP/Wicedyrektor
2021-2027 & a ds. Funduszy
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Mechanizm

podstawie analizy na
poziomie OFE oraz informacji
z innych Wydziatéw

2021-2027

przez Kierownika OFE

ewaluacyjnych IP w
perspektywie 2021-2027

Kierownika OFE

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P ¥ ¥ y kontrolny g
Proces
identyfikacji
potrzeb
ewaluacyjnych
Przekazanie informacji Do wiadomosci i opracowania
9 rozpoc;ech procesu Pracownik IP powotany . ‘ Ma‘l| z prosbg o . Kleirownlk'a ’ na tej ‘
identyfikacji potrzeb . Niezwtocznie po uczestnictwo w procesie OFE/Kierownikéw podstawie
2. . . na cztonka GSE FEWiM . i . . .
ewaluacyjnych do innych 2021-2027 otrzymaniu maila analizy potrzeb zespotow. propozycji IP
wydziatéw WUP ewaluacyjnych IP Potwierdzenie do Planu
zaangazowanych w proces wystania maila ewaluacji
FEWiIM 2021-
2027
koordynuje
OFE
Informacja dotyczaca
Analiza potrzeb Pracownik IP powotany - potrzeb ewaluacyjnych Weryfikacja i
. N . W terminie wyznaczonym OFE do uwzglednienia w g
3. ewaluacyjnych na poziomie na cztonka GSE FEWiM . . . . Akceptacja -
OFE 2021-2027 przez Kierownika OFE procesie tworzenia Planu Kierownika OFE
ewaluacji FEWiM 2021-
2027
- Maile z informacja
Analiza potrzeb Wyznaczeni pracownicy dotyczqFa po'Frzeb Weryﬁkaq.a I
. I Yy L ewaluacyjnych innych Akceptacja
ewaluacyjnych na poziomie Wydziatéw WUP W terminie wyznaczonym o . .
4, . s . . . wydziatéw WUP Kierownika -
innych wydziatéw WUP zaangazowanych w przez Kierownika OFE o . , .
saaneazowanveh W broces roces - Maile informujace o wiasciwego
g ¥ P P braku potrzeb Wydziatu
ewaluacyjnych
Sporzadzenie informacji na
temat potrzeb Propozycja informacji na
ewaluacyjnych IP w Pracownik IP powotany W terminie wvznaczonvm pteZn{at otrzeb J Weryfikacja i
5. perspektywie 2021-2027 na na cztonka GSE FEWiM ¥ y P Akceptacja -
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> . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Akceptacja
Przekazanie informacji Mail z informacja na Dyrektora
. ) Pracownik IP powotany - 13 WUP/Wicedyrektor
dotyczacej potrzeb . W terminie wyznaczonym temat potrzeb .
6. . na cztonka GSE FEWiM . a ds. Funduszy i -
ewaluacyjnych IP w 2021-2027 przez PR ewaluacyjnych IP w Potwierdzenie
perspektywie 2021-2027 perspektywie 2021-2027 . .
wystania maila do
PR
Niezwtocznie po Weryfikacja i Do realizacji
. i ! procesu moga
. otrzymaniu z PR maila w Akceptacja ,
Pracownik IP powotany ) . . . . by¢
. sprawie zaopiniowania Kierownika OFE. . .
. . na cztonka GSE FEWiM . . . S ) zaangazowani
Sporzadzenie i przekazanie . projektu Planu Ewaluacji Mail z uwagami/opiniami Akceptacja ..
. . 2021-2027 przy wsparciu . . przedstawiciel
7 uwag/opinii do projektu Kierownikéw wiagciwvch FEWiIM 2021-2027 przez do projektu Planu Dyrektora e innvch
' Planu Ewaluacji FEWiIM Wydziatéw ¥ pracownika IP powotanego ewaluacji FEWiM 2021- | WUP/Wicedyrektor koméer (w
2021-2027 do ROT-PR Jaan !iowan chw na cztonka GSE FEWiM 2027 a ds. Funduszy trvbie
& yenv 2021-2027, Potwierdzenie Y
robocze konsultacje - . . roboczym,
w terminie wyznaczonym wystania maila do , .
bezposrednie
przez PR PR .
konsultacje).

Podproces 7.1.2. Realizacja zadan IP w zakresie przegladu i wprowadzania zmian do Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Rozporzadzenie ogdlne, art. 44, ust. 5,
— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,

— Woytyczne dotyczace ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.1.
Wprowadzenie do procesu

1. Plan Ewaluacji FEWiIM 2021-2027 co najmniej raz do roku podlega przegladowi i ewentualnej aktualizacji. Jednostka Ewaluacyjna FEWiM 2021-2027 w ramach
aktualizacji moze modyfikowac i uzupetnia¢ Plan Ewaluacji FEWiM 2021-2027 we wszystkich obszarach.

2. IP wspdtuczestniczy w procesie ewaluacji, w szczegdlnosci poprzez uczestnictwo wyznaczonego reprezentanta w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacjg programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmiii Mazur 2021-2027, w tym m.in. poprzez udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg Planu Ewaluacji
FEWiIM 2021-2027.

3. Szczegdtowe wymogi odnosnie Planu Ewaluacji FEWiM 2021-2027, w tym jego aktualizacji, jak i przebiegu procesu ewaluacji zostaty zdefiniowane w Wytycznych

dotyczqcych ewaluacji polityki spéjnosci na lata 2021-2027.
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Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm Uwagi
kontrolny
Proces aktualizacji Planu
Ewaluacji FEWiM 2021-
2027 realizowany jest
nie rzadziej niz raz do
roku. Niezaleznie od
Niezwtocznie po przekazaniu z Propozycja informa‘f:ji © tego po'trzeby
Analiza potrzeby Pracownik IP powotany na GSE PR pracownikowi IP braku.pro‘p’)ozyql o ?waluacyjnfe 1P s
- ) . aktualizacji Planu Weryfikacja i zbierane analizowane
aktualizacji FEWiIM 2021-2027 przy wsparciu powotanemu na cztonka GSE .. . . .
" . o L . ewaluacji FEWiM 2021- Akceptacja przez Pracownika IP
1. Planu Ewaluacji I((jlerc;wmkow wfasuwychh FEl\NlM 2021-2027 Planu 2027/propozycji zmian Kierownika powotanego na cztonka
FEWiM 2021- Wydziatéw zaangazowanych w Ewaluacji FEWiM 2021-2027 . .
Y027 ¥ e koisultacjey Celer:l jego przegladu aktualizacji Planu OFE. GSE FEWiIM 2021-2027
. . ewaluacji FEWiM 2021- na biezgco w trakcie
ewentualnej aktualizacji .
2027 wdrazania Programu.
Konsultacje wewnetrzne
w IP odbywajg sie w
trybie roboczym
(bezposrednie rozmowy,
maile robocze).
Przekazanie
informacji o
braku propozycji Mail z informacjg o Akceptacja
aktualizacji braku propozycji Dyrektora
Planu Ewaluacji aktualizacji Planu WUP/Wicedy
5 FEWiIM 2021- Pracownik IP powotany na W terminie wyznaczonym przez | ewaluacji FEWiM 2021- rektora ds. i
' 2027/propozycji | cztonka GSE FEWiM 2021-2027 PR 2027/propozycji zmian Funduszy
zmian aktualizacji Planu Potwierdzeni
aktualizacji ewaluacji FEWiM 2021- e wystfania
Planu Ewaluacji 2027 maila do PR
FEWiIM 2021-
2027 do PR
3 u?/f/):;(?gizr?i?fo Pracownik IP powotany na Nlezw;:c;r:ﬁapv(\)l S;Zritzzeamu ? Propozycja uwag/opinii | Weryfikacja i mggarf)?llc!z::; Inzgzziigni
cztonka GSE FEWiM 2021-2027 do projektu Akceptacja

projektu

zaopiniowania projektu

przedstawiciele innych




Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt g Uwagi
Planu Ewaluacji Planu Ewaluacji FEWiM 2021- Planu Ewaluacji FEWiIM Kierownika komadrek, w zaleznosci
FEWiM 2021- 2027 2021-2027 OFE od zmian
2027 wprowadzonych do

Planu Ewaluacji FEWiM
2021-2027 (w trybie
roboczym, bezposrednie
konsultacje).

Podproces 7.1.3. Realizacja zadan IP w zakresie przygotowania zatozert ewaluacji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne, art. 44,

Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spéjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,

Wytyczne dotyczgce ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.2.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

Przygotowanie zatozen badania ewaluacyjnego polega na sporzgdzeniu zakresu planowanego badania.
IP wspdtuczestniczy w procesie przygotowywania zatozen badania za posrednictwem pracownika powotanego na cztonka Grupy Sterujgcej Ewaluacjg programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027, ktéremu przekazywane sg do zaopiniowania zakresy poszczegdélnych badan i ktéry koordynuje
w IP proces gromadzenia i analizy uwag do przekazywanych przez PR do zaopiniowania zakreséw planowanych badan ewaluacyjnych.

Przebieg procesu

‘2 . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Ewentualne
. . . . Do wiad Sci 7 iei h
Przekazanie zakresu Niezwtocznie po przekazaniu z PR . , ° Wla °”f‘°5°' zaa.r.mgazowanlelz nnye
. . . ) . . . Mail z prosba o Kierownika niz OFE komérek IP
badania ewaluacyjnego | Pracownik IP powotany na maila w sprawie zaopiniowania L . . o .
. . . . . zaopiniowanie OFE/Kierownikéw | zalezne jest od zakresu
1. do zaopiniowania cztonka GSE FEWiM 2021- zakresu badania ewaluacyjnego . . . S
zakresu badania zespotéw. badania. Mozliwe jest

poszczegdlnym
Wydziatom WUP

2027

pracownikowi IP powotanemu na
cztonka GSE FEWiM 2021-2027

ewaluacyjnego

Potwierdzenie
wysfania maila

pominiecie krokéw 1-2
w odniesieniu do
innych Wydziatéw niz
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Mechanizm

przeanalizowanych uwag
poszczegoblnych
Wydziatéw WUP

Wydziatéw
zaangazowanych w
robocze konsultacje

Kierownika OFE

zakresu badania

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P 4 y y kontrolny g
OFE, w przypadku gdy
uzasadnia to specyfika
badania.
- Maile z
informacja o Weryfikacja i
. . uwagach do .
Wyznaczeni pracownicy W terminie wyznaczonym przez zakresu badania Akceptacja
Analiza zakresu badania Wydziatéw WUP . y . ymp . Kierownika -
X Kierownika OFE - Maile , .
zaangazowanych w proces . . wtasciwego
informujgce o Wvdziatu
braku uwag do y
zakresu badania
Zgodnie z przyjeta
Sporzadzenie uwag do Pracownik IP powotany na praktyka i
projektu zakresu badania | cztonka GSE FEWiM 2021- oczekiwaniami PR w
do PR na podstawie 2027 przy wsparciu - Propozycja uwag Weryfikacja i przypadku braku
W
zgromadzonych i Kierownikédw wtasciwych terminie wyznaczonym przez do projektu Akceptacja zidentyfikowania uwag

Kierownika OFE

do projektu zakresu
badania procedura
konczy sie na tym
etapie.

Przekazanie uwag do
projektu zakresu badania
do PR

Pracownik IP powotany na
cztonka GSE FEWiM 2021-
2027 przy wsparciu
Kierownikow wtasciwych
Wydziatéw
zaangazowanych w
robocze konsultacje

W terminie wyznaczonym przez PR

Mail z uwagami
do projektu
zakresu badania

Akceptacja
Dyrektora
WUP/Wicedyrekto
ra ds. Funduszy
Potwierdzenie
wystania maila do
ROT-PR

Podproces 7.1.4. Realizacja zadan IP w zakresie badania ewaluacyjnego

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 44,
— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,

— Woytyczne dotyczace ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.2., 3.3.

Wprowadzenie do procesu
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1. Jednostka Ewaluacyjna FEWiM 2021-2027 umiejscowiona w ROT-PR w przypadku ewaluacji zewnetrznych (dominujgcych, gdyz zapewniajg obiektywnos$¢ wynikéw
i niezalezno$¢ pracy ewaluatora) odpowiada m.in. za monitorowanie prac wykonawcy w ramach zleconego badania ewaluacyjnego, tj. m.in. odbidr i ocene
raportéw, koordynacje wspdtpracy instytucji zaangazowanych w proces ewaluacji z wykonawcg, pomoc wykonawcy w zakresie dostepu do danych niezbednych do
przeprowadzenia oceny oraz koordynacje procesu udostepniania danych przez instytucje zaangazowane w proces wdrazania Programu. W przypadku
ewentualnego prowadzenia ewaluacji wewnetrznych przez Jednostke Ewaluacyjng FEWiM 2021-2027 dodatkowo odpowiedzialna jest ona za zebranie danych,
przeprowadzenie analiz i sporzgdzenie raportéw, w tym metodycznego i koricowego.

2. W zaleznosci od zakresu badania IP moze by¢ zaangazowana w rézny sposéb na etapie jego realizacji, m.in. ewentualny udziat w procesie udostepniania danych
ewaluatorom, czy uczestnictwo przedstawicieli IP w badaniach ilosciowych i jakosciowych.

3. Niezaleznie od zakresu badania IP wspdtuczestniczy w procesie odbioru raportéw koncowych, za posrednictwem pracownika powotanego na cztonka GSE FEWiM
2021-2027, ktéremu przekazywane sg do zaopiniowania projekty raportéw koricowych i ktéry koordynuje w IP proces ich analizy i gromadzenia uwag do nich.

Przebieg procesu

L : Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Dekretacja na
Wydziat/(-y) w
. zaleznosci od zakresu
Przekazanie do
L. danych do
wiasciwego ze wzgledu na L
. . . . udostepnienia.
zakres oczekiwanych Niezwtocznie po otrzymaniu N
. ) . . W zaleznosci od
danych Wydziatu maila/pisma Obiekt w Jakresu
maila/pisma . z prosba PR/Wykonawcy elektronicznym Dekretacja Dyrektora .
, Wyznaczony pracownik- . . . . oczekiwanych
1. z prosbg PR/Wykonawcy . badania (ewaluatora systemie obiegu WUP/Wicedyrektora . ..
i sekretariatu OK - , informacji
badania (ewaluatora zewnetrznego) o udostepnienie | dokumentéw w ds. Funduszy .
. . wyznaczana jest
zewnetrznego) o danych niezbednych do urzedzie komébrka
udostepnienie danych przeprowadzenia oceny .
. udostepniajgca dane,
niezbednych do .
rzeprowadzenia ocen wzglednie
przep ¥ koordynujgca ten
proces, jesli dane sg
rozproszone.
Weryfikacj
Wyznaczony pracownik . e.y acja .
. L . Kierownika Wydziatu
. Wydziatu wtasciwego ze - Dane niezbedne , .
Przygotowanie danych W terminie wyznaczonym przez wtasciwego ze
> wzgledu na zakres . do
2. niezbednych do . Dyrektora WUP/Wicedyrektora . wzgledu na zakres -
. oczekiwanych danych lub przeprowadzenia .
przeprowadzenia oceny ds. Funduszy oczekiwanych danych
wyznaczonego do oceny
.. lub wyznaczonego do
koordynacji procesu ..
koordynacji procesu
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informujace o
braku uwag do

L. . . . . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Akceptacja Dyrektora
. WUP/Wicedyrektora Wyz.naczony .
Wyznaczony pracownik I pracownik przekazuje
. - Mail/pismo z ds. Funduszy .
. Wydziatu wtasciwego ze . . . dane w formie
Przekazanie danych - danymi Potwierdzenie .
3. . wzgledu na zakres W terminie wyznaczonym przez . . . . wskazanej przez
niezbednych do . X niezbednymi do wystania maila do
. oczekiwanych danych lub PR/Wykonawce badania . PR/Wykonawce
przeprowadzenia oceny przeprowadzenia PR/Wykonawcy .
wyznaczonego do . badania (ewaluatora
.. oceny badania (ewaluatora
koordynacji procesu zewnetrznego)
zewnetrznego).

Ewentualne
zaangazowanie
innych niz OFE
komérek WUP
zalezne jest od

. . Niezwtocznie po przekazaniu z . , . , . zakresu badania.

Przekazanie projektu Mail z prosbg o Do wiadomosci e
, PR L ) . . Mozliwe jest
raportu korncowego z . - . . zaopiniowanie Kierownika OFE / L

badania ewaluacvinezo do Pracownik IP powotany na | w celu zaopiniowania projektu roiektu raportu Kierownikow pominiecie tego

4. . yJ. & cztonka GSE FEWiM 2021- raportu korcowego proJ , P , kroku i kolejnego w
zaopiniowania . . koncowego z zespotdw. L .
oszczeedinvm Wydziatom 2027 pracownikowi IP powotanemu badania Potwierdzenie odniesieniu do innych
P g V\\;UP y na cztonka GSE FEWiM 2021- ewaluacyinego wystania maila wydziatéw niz OFE, w
2027 vineg ¥ przypadku gdy
uzasadnia to
specyfika badania.
Proces koordynuje
OFE.
- Maile z
informacja o
Analiza projektu raportu Wyznaczeni pracownicy - prol , P Kierownika Wydziatu
, . L, W terminie wyznaczonym przez koncowego z L.
5. koncowego z badania Wydziatéw WUP . . . wtasciwego ze -
. X Kierownika OFE badania
ewaluacyjnego zaangazowanych w proces ) wzgledu na zakres
ewaluacyjnego .
- Maile oczekiwanych danych
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(7,
(@]

Lp. Czynno

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

projektu raportu
koncowego z
badania
ewaluacyjnego

projektu raportu

poszczegdblnych
Wydziatéw WUP

Sporzadzenie uwag do

koncowego z badania
ewaluacyjnego na
podstawie zgromadzonych
i przeanalizowanych uwag

Pracownik IP powotany na
cztonka GSE FEWiM 2021-
2027

W terminie wyznaczonym przez

Kierownika OFE

Propozycja uwag
do projektu
raportu
korcowego z
badania
ewaluacyjnego

Weryfikacja i
Akceptacja
Kierownika OFE

Zgodnie z przyjeta
praktyka i
oczekiwaniami PR w
przypadku braku
zidentyfikowania
uwag do projektu
raportu procedura
konczy sie na tym
etapie.

projektu raportu

Przekazanie uwag do

koncowego z badania
ewaluacyjnego do PR

Pracownik IP powotany na
cztonka GSE FEWiM 2021-
2027

W terminie wyznaczonym przez

PR

Mail z uwagami do
projektu raportu
korcowego z
badania
ewaluacyjnego

Akceptacja Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Funduszy
Potwierdzenie
wystania maila do PR

Podproces 7.1.5. Realizacja zadan IP w zakresie wykorzystania wynikéw ewaluacji zlecanych przez 17

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 44,
— Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,

—  Wytyczne dotyczace ewaluacji polityki spéjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.4.

Wprowadzenie do procesu

1. Zakonczenie badania ewaluacyjnego i opracowanie raportu koficowego nie jest ostatnim etapem procesu ewaluacji, a jedynie zakoniczeniem czesci analitycznej.

Kolejnym zadaniem stojgcym przed uzytkownikami ewaluacji jest wykorzystanie otrzymanej diagnozy do ulepszenia procesu interwencji publicznej - zaréwno pod
wzgledem samego procesu wdrazania, jak i uzyskanych efektéw realizacji polityk publicznych. W tym celu w ramach realizowanych badaiA ewaluacyjnych
formutowane sg wnioski i rekomendacje. Wnioski i rekomendacje uzyskane dzieki ewaluacji wykorzystuje sie w szczegdlnosci do wsparcia projektowania i wdrazania
interwencji oraz wyjasniania jej efektow.

Konsultacje i dyskusja nad zasadnoscig wdrozenia poszczegdlnych rekomendacji powinny odbywac sie przed sporzgdzeniem raportu korncowego oraz przed

podjeciem przez 1Z decyzji o wdrozeniu danej rekomendacji. Proces konsultacji ma na celu weryfikacje i zaopiniowanie rekomendacji oraz przedyskutowanie
sposobu ich wdrozenia.
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Decyzje o zakresie i sposobie wdrozenia rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w raporcie koricowym z ewaluacji podejmuje 1Z — Zarzgd WWM.
Proces dotyczy rekomendacji z badan zlecanych przez Jednostke Ewaluacyjng FEWiM 2021-2027 oraz rekomendacji programowych z badan zlecanych przez Krajowg

Jednostke Ewaluacji.

W ramach procedury monitorowania Jednostka Ewaluacyjna FEWiM 2021-2027 pozyskuje od adresatow rekomendacji informacje o rozpoczeciu wdrazania lub
finalnym wdrozeniu i na tej podstawie zmienia status i stan rekomendacji w bazie SWR.
Zasady, jakimi nalezy kierowac¢ sie przy przyjmowaniu, wdrazaniu i monitorowaniu rekomendacji z badan ewaluacyjnych, organizuje System Wdrazania

Rekomendacji

Przebieg procesu

Realizator

innych niz OFE
wydziatéw WUP
zaangazowanych w

Lp. Czynnos¢ , . Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
czynnosci
. W szczegdlnych
Przekazanie do OFE gony .
. . przypadkach konsultacje
maila/pisma .. ,
rekomendacji mogg zostac
dotyczacego . .
>, Obiekt w przeprowadzone w formie
konsultacji . . . .
. Wyznaczony . . . elektronicznym Dekretacja Dyrektora spotkania z ich adresatami
rekomendacji . Niezwtocznie po otrzymaniu . . . . .
1. pracownik- . . systemie obiegu WUP/Wicedyrektora ds. — zaleznie od decyzji PR.
sformutowanych przez . pisma/maila z PR ) . ,
) sekretariatu OK dokumentéw w Funduszy Konsultacje moga by¢
ewaluatora w raporcie .
. urzedzie prowadzone drogg
z badania . .
) pisemng i/lub droga
ewaluacyjnego . "
elektroniczng — zaleznie
od decyzji RP
. .. Proces konsultacji
Przekazanie informacji .. .
. rekomendacji koordynuje
0 rozpoczeciu procesu OFE
konsultacji '
) . Do wiadomosci Udziat poszczegdlnych
rekomendacji . . . .
. , Kierownika komaérek WUP zalezny od
sformutowanych przez Wyznaczony . . . Mail z prosba o . o ..
. . Niezwtocznie po otrzymaniu . OFE/Kierownikéw zakresu rekomendacji,
2. ewaluatora w raporcie pracownik uwagi do , s
. dokumentu .. zespotow dlatego mozliwa jest
z badania OFE rekomendacji . . . .
. Potwierdzenie wystania sytuacja, ze ze wzgledu na
ewaluacyjnego do . o
maila zakres rekomendacji ich

analiza nastgpi tylko na
poziomie OFE, wéwczas
pomija sie krok 2 i 3.
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Realizator

Lp.

Czynnos¢

Termin wykonania

badania

ewaluacyjnego

L Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
€zynnosci
proces z prosbg o
uwagi
Sporzadzenie i
przekazanie uwag do
rekomendacji . .
. - Maile z uwagami
sformutowanych przez Wyznaczeni ..
i ) do rekomendacji . .
ewaluatora w raporcie pracownicy . . Weryfikacja i Akceptacja
. iy W terminie wyznaczonym - Maile . . L
z badania Wydziatéw WUP . . . . Kierownika wtasciwego -
. . przez Kierownika OFE informujgce o .
ewaluacyjnego na zaangazowanych w Wydziatu
L braku uwag do
poziomie innych proces rekomendacii
Wydziatéw WUP )
zaangazowanych w
proces
Sporzadzenie
uwag/opinii do
rekomendaciji Propozycja
sformutowanych przez uwag/opinii do
ewaluatora w raporcie Wvznaczon rekomendacji
z badania \r/acowniky W terminie wyznaczonym sformutowanych Weryfikacja i Akceptacja i
ewaluacyjnego na P OFE przez Kierownika OFE przez ewaluatora Kierownika OFE
podstawie analizy na W raporcie z
poziomie OFE oraz badania
ewentualnych ewaluacyjnego
uwagi/opinii z innych
Wydziatéw
Przekazanie uwa aI:/In?/IloZ iniam
uwag/opinii do ) 8 P .. Akceptacja Dyrektora
. i do rekomendagji .
rekomendacji Wyznaczony . WUP/Wicedyrektora ds.
. W terminie wyznaczonym sformutowanych
sformutowanych przez pracownik Funduszy. -
. przez PR przez ewaluatora . . .
ewaluatora w raporcie OFE . Potwierdzenie wystania
. W raporcie z .
z badania maila do PR
ewaluacyjnego
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Realizator

Lp. Czynnos¢ . . Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
czynnosci
Przekazanie do
wtasciwych komdrek
WUP, tj.
Ode:’IVV:jeriZzIZ:;ZCh 2a Obiek.t w . Dokument jest
rekomendacji Wyznaczony Niezwlocznie po otrzymaniu elektronicznym Dekretacja Dyrektora przekazywanych do
’ pracownik- systemie obiegu WUP/Wicedyrektora ds. komodrek WUP, bedacych

maila/pisma PR z
przyjeta przez Zarzad

sekretariatu OK

pisma/maila z PR

dokumentéw w

Funduszy

faktycznymi adresatami

WWM Tabelg urzedzie rekomendacji.
rekomendacji z
badania
ewaluacyjnego
Sposdb, termin
wdrozenia, komérka WUP
odpowiedzialna za
wdrozenie danej
Zaleznie od rekomengaCJl, produkt,
. mechanizm kontrolny
Wyznaczeni rekomendowaneg L . . .
- ) Weryfikacja i Akceptacja zalezny od zapisow
Wdrazanie pracownicy . . 0 sposobu , . L. .
y Zgodnie z terminem . Kierownika wtasciwego zawartych w Tabeli
zaakceptowanych Wydziatéw WUP , . wdrozenia . . ..
.. . okreslonym w Tabeli .. Wydziatu wdrazania rekomendacji, z
rekomendacji z zaangazowanych .. . rekomendacji w . . . )
. .. . rekomendacji z badania . Akceptacja Dyrektora zastrzezeniem, ze sposdb
badania we wdrazanie danej . Tabeli . . ..
. . ewaluacyjnego . WUP/Wicedyrektora ds. wdrozenia rekomendacji
ewaluacyjnego rekomendacji rekomendacji z . L. ..
badania Funduszy moze by¢ inny niz

ewaluacyjnego

wskazany w tabeli, np. w
zwigzku ze zmiang aktow
prawnych czy innych
uwarunkowan, co musi
by¢ w nalezyty sposéb
uzasadnione.

Proces 7.2. Realizacja zadan IP w zakresie monitorowania wdrozenia wynikéw ewaluacji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces Rozporzgdzenie ogdlne, art. 44,




Wprowadzenie do procesu

2.

1.

Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spéjnosci 2021-2027 w Polsce, rodz. 15,

Wytyczne dotyczgce ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2021-2027, podrozdziat 3.4.

poszczegdlnych rekomendacji w terminach okreslonych przez Zarzad WWM.

zlecanych przez Krajowg Jednostke Ewaluacji.

Przebieg procesu

Gtéwnym instrumentem monitorowania procesu wdrazania rekomendacji jest zaakceptowana przez IZ Tabela wdrazania rekomendaciji.
W ramach procedury monitorowania Jednostka Ewaluacyjna FEWIM 2021-2027 pozyskuje od adresatéw rekomendacji informacje o stanie wdrozenia

Proces dotyczy rekomendacji programowych z badan zlecanych przez Jednostke Ewaluacyjng FEWiIM 2021-2027 oraz rekomendacji programowych z badan

i . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Przek i FE il
rzZe riazs"abm?)(ijrcx)fc?rmar::'aeI i Obiekt w
P 3 . ) . Niezwtocznie po elektronicznym Dekretacja Dyrektora
dotyczace zakresu i sposobu | Wyznaczony pracownik- . . . . .
1. .. . . otrzymaniu maila z PR, systemie obiegu WUP/Wicedyrektora
wdrozenia rekomendacji sekretariatu OK . .
. Co roku do 31 grudnia dokumentéw w ds. Funduszy -
zatwierdzonych przez I1Z urzedzie
FEWiM 2021-2027 8
Ewentualne
zaangazowanie
Przekazanie informacji poszczegdblnych
0 rozpoczeciu procesu komdrek WUP zalezy
sprawozdawania z Mail z prosba o . , . od zakresu i
. . . . Do wiadomosci
monitorowania przekazanie informacji . . faktycznych
.. , . .. Kierownika ,
rekomendacji z badan . . o stanie wdrazania . iy adresatow na
. , Wyznaczony pracownik W terminie wyznaczonym . OFE/Kierownikéw L
2. ewaluacyjnych z prosbg o . . rekomendacji, w , poziomie WUP
. . . OFE przez Kierownika OFE , - zespotéw .
informacje o stanie ktérych wdrazanie . . monitorowanych
. .. . . Potwierdzenie ..
wdrozenia rekomendacji, w zaangazowana jest wystania maila rekomendacji.
ktorych wdrazanie dana komorka ¥ W przypadku gdy
zaangazowana jest dana rekomendacje
komoérka dotycza tylko

obszaru za ktoéry
odpowiada OFE kroki




Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
P 4 y ¥ kontrolny &
2-3 nie beda miaty
zastosowania.
Analiza stanu wdrozenia S .
. . . Maile informujace o
poszczegdlnych Wyznaczeni pracownicy . o o
I _ L . stanie wdrazania Weryfikacja i
rekomendacji na poziomie Wydziatéw WUP W terminie wyznaczonym . e .
3. . . L . . ) poszczegdlnych Akceptacja Kierownika -
innych niz OFE wydziatow zaangazowanych w przez Kierownika OFE .. . . .
. rekomendacji wtasciwego Wydziatu
WUP zaangazowanych w proces
proces
. . Informacja o stanie
Analiza stanu wdrozenia . e
. . - wdrozenia Weryfikacja i
poszczegdlnych Wyznaczony pracownik | W terminie wyznaczonym ] L .
4. . L . . poszczegdlnych Akceptacja Kierownika -
rekomendacji na poziomie OFE przez Kierownika OFE N
rekomendacji na OFE
OFE L
poziomie OFE
Informacje o stanie
wdrozenia
. oszczegolnych
Akceptacja Dyrektora prekzorznegnda\t/:'i
Sporzadzenie i przekazanie . - Mail z informacja o WUP/Wicedyrektora ]
. .. . Wyznaczony pracownik | W terminie wyznaczonym . . adresowanych do IP
5. do PR informacji o stanie stanie wdrozenia ds. Funduszy
OFE przez PR sg przekazywane w

wdrozenia rekomendacji

rekomendacji

Potwierdzenie
wystania maila do PR

wyznaczonym trybie
i terminach

okreslonych przez 1Z

FEWiIM 2021-2027.

Rozdziat VIII KONTROLE

Proces 8.1 Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 69,

— Ustawa wdrozeniowa, rozdziat 7,
— Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027, rozdziat 9.
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Wprowadzenie do procesu

1.

IW IP zawiera opis przebiegu procesu zwigzanego z sporzgdzaniem, aktualizacjg oraz zatwierdzaniem RPK na rok obrachunkowy.
2. Zakres informacji oraz struktura RPK zostata okreslona w Zataczniku nr 1 do Wytycznych dotyczgcych kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-

2027.

3. RPK sporzadzany jest przy udziale OK, WAP, KZ.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny
. , Wyznaczony przez
1. Wystanie m.alla do OK, WAP o Kierownika KZ Do 15 kwietnia Mail Wydruk maila -
przekazanie wktadu do RPK .
Pracownik KZ
Przekazanie wktadéw Vgg:/ir:rzgéllf Wktad do RPK
2. przygotowanych przez OK, Pracownik OK, WAP Do 30 kwietnia Mail P . 1acy przekazywany jest do KZ
WAP do KZ otrzymanie wkfadu drogg elektroniczn
do RPK &2 2
W celu wypracowania
prawidtowe] wersji
Weryfikacja otrzymanych Wyznaczony przez rzevSic::II:iJaTan:;ntakt
3 ¥ ) , ¥ 4 Kierownika KZ Niezwtocznie - - P .
wktadéw Pracownik Kz telefoniczny lub droga
elektroniczna z
wydziatami, ktére go
tworzg
Akceptacja
Sporzadzenie RPK wraz z Kierownika KZ
. . . Wyznaczony przez . . .
pismem przewodnim w wersji . . . RPK oraz pismo Zatwierdzenie przez
4. . .. . . Kierownika KZ Do 13 maja X . -
papierowej i elektronicznej na Pracownik Kz przewodnie/mail Dyrektora WUP/
kolejny rok obrachunkowy Wicedyrektora ds.
Rynku pracy
Woystanie RPK wraz z pismem Potwierdzenie
rzewodnim w formie Wyznaczony przez RPK oraz pismo wystania pisma w
5. P Kierownika KZ Do 15 maja P y P -

papierowe;j i elektronicznej
RPK do NW.

Pracownik KZ

przewodnie/mail

formie papierowe;j i
elektronicznej
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W trakcie modyfikacji

W przypadku zgtoszenia uwag
przez NW, sporzadzenie
skorygowanego RPK wraz z
pismem przewodnim.

Wyznaczony przez
Kierownika KZ
Pracownik KZ

W terminie
wyznaczonym
przez KS-NW

Skorygowany RPK oraz
pismo przewodnie/mail

Akceptacja
Kierownika KZ
Zatwierdzenie przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Rynku pracy

RPKIP przewidziano
konsultacje telefoniczne
i mailowe z
pracownikiem KS-NW w
celu wypracowania
ostatecznej wers;ji
wkfadu do RPK IP.

Wysytanie w formie
papierowe;j i elektronicznej
skorygowanego RPK wraz z

pismem przewodnim do NW.

Wyznaczony przez
Kierownika KZ
Pracownik KZ

W terminie
wyznaczonym
przez KS-NW

Skorygowany RPK oraz
pismo przewodnie/mail

Potwierdzenie
wystania pisma w
formie papierowe;j i
elektronicznej

Aktualizacja RPK IP

W przypadku koniecznosci
aktualizacji RPK, sporzadzenie
zaktualizowanego RPK wraz z
informacjg okreslajgcy zakres

niezbednych zmian wraz z

uzasadnieniem. Aktualizacja
RPK moze nastgpié rowniez na

whniosek NW. W takim
przypadku aktualizacja RPK

nastepuje na podstawie
informacji od NW, w ktorej

Wyznaczony przez
Kierownika KZ
Pracownik KZ

Niezwtocznie

Zaktualizowany RPK oraz
pismo przewodnie

Akceptacja
Kierownika Kz,
Zatwierdzenie przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Rynku pracy

W przypadku zmian do
RPK i jego aktualizacji
postepowac jak przy

sporzgdzaniu RPK

znajduje sie zakres zmian.
Wysytanie w formie
papierowej i elektronicznej
zaktualizowanego RPK wraz z
pismem przewodnim do NW
celem jego zatwierdzenia.
W przypadku zgtoszenia uwag
przez NW, wrécic¢ do pkt 3

przebiegu Procesu.

Wyznaczony przez
Kierownika KZ
Pracownik KZ

Niezwtocznie lub
w terminie

wyznaczonym
przez NW.

Zaktualizowany RPK oraz
pismo przewodnie / mail

Potwierdzenie
wystania pisma w
formie papierowe;j i
elektronicznej
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Proces 8.2 Kontrole projektdw, w tym kontrole w miejscu realizacji projektu lub siedzibie podmiotu kontrolowanego, kontrole w zakresie zasad udzielania pomocy
publicznej, kontrole w zakresie stosowania wtasciwych procedur dotyczacych udzielania zamdwien, kontrole zdolnosci wnioskodawcéw ubiegajacych sie o
dofinansowanie projektu w sposob niekonkurencyjny lub beneficjentéw realizujgcych projekty w ten sposéb, kontrole na zakoriczenie realizacji projektu,
kontrole trwatosci projektu, inne kontrole

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne art. 69,

— Ustawa wdrozeniowa art. 24- 27,

— Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027,
— RPK,

Wprowadzenie do procesu

1. Procedura ma zastosowanie do kontroli w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego (w tym wizyt monitoringowych lub kontroli
planowych/doraznych: w trakcie realizacji projektu, na zakorczenie realizacji projektu, po zakoriczeniu realizacji projektu) lub kontroli trwatosci.

2. Ww. kontrole przeprowadzane sg przez pracownikdw KZ posiadajgcy stosowne upowaznienia do wykonywania czynnosci kontrolnych (Z.8.2.1)

przeprowadzanych zgodnie z Rocznym Planem Kontroli za rok obrachunkowy (zwanym dalej: RPK). Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji

stuzbowej.

Kierownik KZ podejmuje decyzje o rodzaju i trybie przeprowadzenia kontroli oraz wyznacza zespét kontrolujgcy.

4. Kontrola planowa w trakcie realizacji projektu obejmuje przeprowadzenie zaréwno wizyty monitoringowej, jak i kontroli w siedzibie podmiotu
kontrolowanego. Wizyta monitoringowa planowana jest przed kontrolg w miejscu realizacji projektu na podstawie przekazywanych drogg elektroniczng
harmonogramow poszczegdlnych form wsparcia (np. szkolen, stazy itp.). Odstgpienie od realizacji wizyty monitoringowej bedzie mozliwe wytgcznie w
uzasadnionych przypadkach (np. w sytuacji, gdy uniemozliwia to specyfika projektu, tj. nie sg realizowane dziatania, ktore mozna skontrolowa¢ w ramach
wizyty monitoringowej). Kontrola na zakonczenie realizacji projektu bedzie przeprowadzana zwtaszcza w sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie da
wystarczajgcego zapewnienia, ze cele projektu zostaty osiggniete oraz, ze dokumentacja projektowa jest dostepna i kompletna. Kontrola na dokumentach
przeprowadzana jest przez WAP.

5. W przypadku posiadania wiedzy odnosnie ryzyka wystgpienia konfliktu interesu zagrazajacego bezstronnosci, niezaleznosci lub obiektywizmowi w realizacji
danej czynnosci przed podjeciem jakichkolwiek obowigzkéw stuzbowych pracownik KZ informuje na pismie w formie notatki / wiadomosci mail o tym fakcie
bezposredniego przetozonego i wnioskuje o wytgczenie z realizacji danego zadania. Bezposredni przetozony weryfikuje i ocenia informacje przekazang przez
pracownika KZ pod katem wystgpienia konfliktu interesu / naruszenia czynnosci stuzbowej.

W przypadku potwierdzenia wystgpienia konfliktu interesu / naruszenia czynnosci stuzbowej, bezposredni przetozony wytgcza pracownika z realizacji zadania
i przekazuje te informacje do pracownika w formie notatki stuzbowej / wiadomosci mail, a nastepnie wyznacza nowego cztonka zespotu kontrolujgcego.
lezeli bezposredni przetozony nie potwierdzi wystgpienia konfliktu interesu / naruszenia czynnosci stuzbowej, informuje pracownika KZ o swojej decyzji w
formie notatki stuzbowej / wiadomosci mail.

6. W sytuacji, gdy zespot kontrolujgcy przeprowadza wizyte monitoringowg niezaleznie od kontroli w miejscu realizacji projektu, sporzgdzana jest oddzielna
informacja pokontrolna oraz lista sprawdzajaca.

7. Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji projektu, gdy zajdzie taka potrzeba, Kierownik zespotu kontrolujgcego moze
zwracac sie do beneficjenta lub osoby reprezentujgcej beneficjenta, o udzielenie pisemnych wyjasnien i informacji, o uzupetnienie niezbednych
dokumentdéw, wyznaczajgc jednoczesnie termin na ich udzielenie bgdz przekazanie. Zabezpieczone dowody w postaci dokumentéw, opinii ekspertéw oraz
pisemnych i ustnych oswiadczen lub wyjasnien wigczane sg do akt kontroli. Zespot kontrolujgcy moze przeprowadzic¢ ogledziny w uzasadnionych

w
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przypadkach. Ogledziny przeprowadzane sg obecnosci beneficjenta lub osoby reprezentujacej beneficjenta. Z przeprowadzonych ogledzin sporzadzony

zostaje protokot.

Metodologia doboru projektéw i dokumentdw do kontroli jest szczegdétowo opisana w RPK.
Zmiana terminu kontroli. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przesuniecie terminu kontroli.

10. W uzasadnionych sytuacjach termin sporzgdzenia informacji pokontrolnej moze zostaé wydtuzony o czym kazdorazowo zostanie poinformowany

beneficjent w formie pisemnej.
11. Od ostatecznej wersji informacji pokontrolnej beneficjentowi nie przystuguje odwotanie.
12. Kontrole przeprowadzane sg przez co najmniej dwdch cztonkdw zespotu kontrolujgcego. Planowany czas trwania kontroli wynosi do 30 dni kalendarzowych.

Przebieg procesu

Lp.

Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Powotanie zespotu
kontrolujgcego

Kierownik KZ /
Pracownik KZ

W terminie
pozwalajgcym na
przeprowadzenie

czynnosci
kontrolnych/zgodnie
z RPK

W chwili powotania
zespotu kontrolujgcego
zostaje przydzielony
termin kontroli, sktad
zespotu, typ, tryb i rodzaj
kontroli oraz
odpowiednia lista
sprawdzajaca

Sporzadzenie upowaznien do
przeprowadzenia kontroli

Pracownik KZ

Niezwtocznie po
powotaniu zespotu
kontrolujacego

Upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli

Akceptacja przez
Kierownika KZ

Wzdér upowaznienia do
przeprowadzenia
kontroli stanowi
Zatgcznik 7.8.2.1.

Zatwierdzenie upowaznien do
przeprowadzenia kontroli

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. rynku

pracy

Niezwtocznie po
powotaniu zespotu
kontrolujacego

Upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli

Zatwierdzenie przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy

Podpisanie deklaracji
bezstronnosci.

Kierownik / Cztonek
zespotu kontrolujgcego

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
rynku pracy
upowaznien do
przeprowadzenia
kontroli

Deklaracja bezstronnosci

Wytaczenie
kontrolujgcego na podst.
art. 24 kpa lub w razie
zaistnienia
uzasadnionych
watpliwosci co do jego
bezstronnosci.
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Proces wytaczenia
kontrolujgcego znajduje
sie w pkt 5
»Wprowadzenie do
procesu”.

Wz6r deklaracji
bezstronnosci stanowi
Zatgcznik 2.8.2.2.

Poinformowanie beneficjenta
oraz WAP o kontroli.

Kierownik zespotu
kontrolujacego

Co najmniej 5 dni
roboczych przed
rozpoczeciem
kontroli w formie
papierowej i/lub
elektronicznej

Zawiadomienie o kontroli

Akceptacja przez
Kierownika KZ
Zatwierdzenie przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy

Czynnos¢ nie jest
obowigzkowa w
przypadku
przeprowadzenia
kontroli w trybie
doraznym i wizyty
monitoringowe;.
W zawiadomieniu
dodatkowo wskazuje sie
adres strony
internetowej, pod
ktérym udostepniony
jest kwestionariusz
kontroli zamoéwien
publicznych dotyczy
beneficjentéow
zobowigzanych do
stosowania PZP.

Przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych

Zespot kontrolujgcy

Zgodnie ze
wskazanym w
upowaznieniu

terminem kontroli

Lista sprawdzajaca, ktdra
generowana jest w
systemie CST2021

Lista sprawdzajaca nie
jest przekazywana
beneficjentowi.

Przygotowanie informacji
pokontrolnej

Zespot kontrolujgcy

30 dni od
zakonczenia
czynnosci
kontrolnych

Projekt informacji
pokontrolnej, ktéry
generowany jest w
systemie CST2021.

Akceptacja przez
Kierownika Kz

Zatwierdzenie Informacji
pokontrolnej.

Dyrektor WUP /
Wicedyrektor ds. rynku

pracy

30 dni od
zakonczenia

Informacja pokontrolna

Zatwierdzenie przez
Dyrektora




czynnosci
kontrolnych

WUP/Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy

pokontrolnej

Przestanie informacji 30 dni od Informacja pokontrolna
pokontrolnej do jednostki Kierownik / Cztonek zakonczenia . Potwierdzenie nie wymaga podpisu
9. . . L . Informacja pokontrolna ) NS
kontrolowanej oraz do zespotu kontrolujgcego czynnosci wysytki 0soby upowaznionej ze
wiadomosci WAP. kontrolnych strony beneficjenta.
Sporzadzenie informacji o Akceptacja przez
wynikach kontroli 30 dni od Kierownika KZ
10 postepowania o udzielenie Kierownik / Cztonek zakonczenia Informacja o wynikach Zatwierdzenie przez Dotyczy wytacznie
) zamoéwienia publicznego w zespotu kontrolujgcego czynnosci kontroli PZP Dyrektora kontroli zamdwienia pzp.
celu zamieszczenia jej w BIP kontrolnych WUP/Wicedyrektora
WUP. ds. Rynku Pracy
Niezwtocznie po
Przekazanie informacji o otrzymaniu .
wynikach kontroli PZP do s‘p?rzqdzq!ﬂej
11 pracownika KZ Kierownik / Cztonek wylnnik(;::nP:T(gln?roli mail z informacjg o Potwierdzenie Dotyczy wyfacznie
' odpowiedzialnego za zespotu kontrolujgcego . wynikach kontroli PZP wysytki kontroli zamdwienia pzp.
udostepniania informacji postep.owar.na °
publicznej w BIP WUP. udzielenie
zamowienia
publicznego
Niezwtocznie po
otrzymaniu
Pracownik KZ sporzadzonej
Przekazanie informacji o odpowiedzialny za informacji o S . . . .
. . o . . Mail z informacja o Potwierdzenie Dotyczy wytacznie
12. wynikach kontroli PZP do udostepnianie wynikach kontroli . . ) . A
. . .. . . . wynikach kontroli PZP wysytki kontroli zamodwienia pzp.
pracownika IN. informacji publicznej w postepowania o
BIP WUP udzielenie
zamowienia
publicznego
Do 14 dni od
otrzymania przez
Wplyw zastrzezen do . . podmiot Rejestracja zastrzezen w
13. informacji pokontrolnej Zespot kontrolujacy kontrolowany CST2021 i i
informacji




14.

Analiza zastrzezen
zgtoszonych do Informacji
pokontrolnej.

Zespot kontrolujacy

14 dni od dnia
otrzymania
zastrzezen

Projekt pisma o

15.

Przygotowanie pisma o
odrzuceniu zastrzezen do
tresci informacji pokontrolnej
lub pisma o uwzglednieniu
zastrzezen do tresci
informacji pokontrolnej wraz
z ostateczng informacja

pokontrolna.

Zespot kontrolujacy

10 dni od
rozpatrzenia
zastrzezen do
informacji
pokontrolnej

odrzuceniu zastrzezen do

pokontrolnej lub pisma o
uwzglednieniu zastrzezen

tresci informacji

do tresci informacji
pokontrolnej wraz z
ostateczng informacja
pokontrolng, ktéra
generowana jest w
systemie CST2021.

Akceptacja przez
Kierownika KZ

16.

Zatwierdzenie pisma o
odrzuceniu zastrzezen do
tresci informacji pokontrolnej

lub pisma o uwzglednieniu

zastrzezen do tresci
informacji pokontrolnej wraz
z ostateczng informacja
pokontrolna.

Dyrektor WUP /
Wicedyrektor ds. rynku
pracy

Niezwtocznie

Pismo o odrzuceniu
zastrzezen do tresci
informacji pokontrolnej
lub pismo o
uwzglednieniu zastrzezen
do tresci informacji
pokontrolnej wraz z
ostateczng informacja
pokontrolna.

Zatwierdzenie przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Rynku Pracy

17.

Przestanie pisma o
odrzuceniu zastrzezen do
tresci informacji pokontrolnej
lub pisma o uwzglednieniu
zastrzezen do tresci
informacji pokontrolnej wraz
z ostateczng informacja
pokontrolng do jednostki
kontrolowanej oraz do
wiadomosci WAP.

Zespot kontrolujacy

Niezwtocznie

Pismo o odrzuceniu
zastrzezen do tresci
informacji pokontrolnej
lub pismo o

do tresci informacji
pokontrolnej wraz z
ostateczng informacja
pokontrolna.

uwzglednieniu zastrzezen

Potwierdzenie
wysytki

Ostateczna informacja
pokontrolna nie wymaga
podpisu osoby
upowaznionej ze strony
beneficjenta.

18.

Wptyw informacji o
wdrozeniu zalecen

Zespot kontrolujacy

pokontrolnych

Termin wskazany w
informacji

Pismo o wdrozeniu

zalecen pokontrolnych

pokontrolnej
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19.

Weryfikacja wdrozenia
zalecen pokontrolnych

Zespot kontrolujacy

Niezwtocznie po
otrzymaniu
informacji o

wdrozeniu zalecen
pokontrolnych

Rejestracja zalecen
pokontrolnych w CST2021

Weryfikacja na
podstawie dokumentacji
przestanej przez
Beneficjenta lub w trybie
kontroli doraznej.

W przypadku, gdy
przekazana przez
jednostke kontrolowang
dokumentacja nie jest
wystarczajaca, IP moze
zadac jej uzupetnienia.
Pismo dot. uzupetnienia
dokumentacji
podpisywane jest przez
Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds.
Rynku Pracy, a nastepnie
przesytane do jednostki
kontrolowanej.

20.

Przekazanie informacji o
wdrozeniu zalecen
pokontrolnych do WAP.

Zespot kontrolujgcy

Niezwtocznie po
otrzymaniu
informacji o

wdrozeniu zalecen
pokontrolnych

Pismo o wdrozeniu
zalecen pokontrolnych

Potwierdzenie
przekazania
informacji o

wdrozeniu zalecen
pokontrolnych.

21.

Sporzadzenie listy
sprawdzajacej do
nieprawidtowosci

Zespot kontrolujacy

Niezwtocznie po
otrzymaniu przez
beneficjenta
informacji
pokontrolnej/
ostatecznej
informacji
pokontrolnej z

nieprawidtowosciami

Lista sprawdzajaca do
nieprawidtowosci

Potwierdzenie
przekazania listy
sprawdzajacej do
nieprawidtowosci

Lista sprawdzajaca jest
sporzadzana w
przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci.
Wzdr listy sprawdzajgcej
stanowi Zatacznik 2.5.1.1
do IW IP.

Zataczniki:
1. Wozér upowaznienia Zatacznik (2.8.2.1).
2. Wozér deklaracji bezstronnosci Zatgcznik (2.8.2.2).

Proces 8.3. Kontrole i audyty przeprowadzane przez podmioty zewnetrzne




Podproces 8.3.1. Kontrole i audyty przeprowadzone przez upowaznione instytucje w IP /u beneficjenta

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Ustawa wdrozeniowa, art. 22 ust. 1, art. 24 ust. 1 pkt 2 3,
Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027,Rozdziat 3, pkt 14.

Wprowadzenie do procesu

1.

Do przeprowadzania kontroli/audytoéw w IP oraz u beneficjentéw uprawnione sg m.in. nastepujgce instytucje: 1Z, ETO, IA, KE, Minister wiasciwy do
spraw rozwoju regionalnego, NIK, OLAF, Prezes UZP, RIO, SKAS, organy uprawnione do $cigania przestepstw (np. ABW, CBA), inne podmioty uprawnione
na podstawie odrebnych przepiséw.
Za koordynacje kontroli/audytéw FEWiM 2021-2027 wykonywanych przez upowaznione instytucje zewnetrzne w IP odpowiada KW. Komorki
organizacyjne zaangazowane w realizacje FEWiM 2021-2027 wspétpracujg z KW przy m.in. udzielaniu informacji, wyjasnien i przygotowaniu
dokumentdw na potrzeby kontroli/audytu, w tym takze w zwigzku z kontrolami/audytami FEWiM 2021-2027 prowadzonymi w 1Z. Korespondencja jest
prowadzona co do zasady mailowo, chyba ze konieczne jest przedtozenie np. oryginalnych dokumentéw lub podpisanych wyjasnien.
Wyniki wszystkich kontroli/audytow prowadzonych przez upowaznione instytucje zewnetrzne w IP lub u beneficjenta, ktéry realizuje projekt w ramach
Dziatania koordynowanego przez WUP sg kierowane do PR oraz do NW.
Za wdrozenie dziatan naprawczych odpowiedzialni sg Dyrektorzy Departamentow/IP (w tym kierownicy komaorek organizacyjnych WUP) uczestniczacych
w realizacji proceséw objetych rekomendacjg instytucji upowaznionych do przeprowadzenia kontroli/audytéw FEWiM 2021-2027. Jezeli taka sama
rekomendacja/ zalecenie dotyczy kilku Departamentow/IP uzgodnienie sposobu i terminu jej wdrozenia koordynuje PR.
Postepowanie w przypadku audytéw operacji prowadzonych przez IA odbywa sie zgodnie z procedurg Audyty operacji prowadzone przez IA.
Wyniki kontroli/audytow projektéw sg rejestrowane w aplikacji e-Kontrole przez instytucje, ktéra podpisata z beneficjentem umowe o dofinansowanie
lub podjeta decyzje o dofinansowaniu.
IP jest zobowigzana do informowania IZ o kontrolach/audytach prowadzonych przez upowaznione instytucje zewnetrzne w IP lub u beneficjenta, ktéry
realizuje projekt w ramach Dziatania koordynowanego przez IP, w szczegdlnosci o ich:

— rozpoczeciu — w terminie 5 dni od dnia wszczecia kontroli/audytu,

— wynikach poprzez przekazanie ich IZ—w terminie 5 dni od dnia ich otrzymania,

— sposobie wykonania zalecen — w terminie 5 dni od dnia ich wykonania.

Przebieg procesu
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Lp.

Czynnos$¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przekazanie do PR i NW
informacji o
rozpoczeciu

kontroli/audytéw
prowadzonych przez
upowaznione instytucje
zewnetrzne w IP lub

u beneficjenta IP (dale;j:

kontroli/audytéw)

Pracownik KW

5 dni od dnia od dnia
wszczecia
kontroli/audytu

Pismo/mail
przekazujgce

Akceptacja
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP

Rejestracja
kontroli/audytow
projektéw w aplikacji
e-Kontrole

Pracownik KW

3 dni robocze od daty
otrzymania wynikéw
kontroli/audytéw

Karta kontroli

Weryfikacja zgodnie
z zasadg drugiej pary
oczu

Przekazanie do PR i NW
wynikéw
kontroli/audytow wraz
z informacja
pokontrolng i
zaleceniami/
rekomendacjami

Pracownik KW

5 dni od dnia otrzymania
wynikow

Pismo/mail
przekazujgce

Akceptacja
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP

Analiza wynikéw
kontroli/audytow i
podjecie dziatan
naprawczych,
jesli wydano
rekomendacje/
zalecenia
lub opracowanie
propozycji sposobu i
terminu wdrozenia
rekomendacji
wspdlnych

Wyznaczony pracownik
komarki organizacyjnej
zaangazowanej w
realizacje FEWiM 2021-
2027

Niezwtocznie

Wdrozenie
rekomendacji/zalece
nia

Propozycja sposobu
i terminu wdrozenia
rekomendacji
wspdlnych

Weryfikacja
Kierownika
Wydziatu

Za wdrozenie dziatan
naprawczych
odpowiedzialni sg
kierownicy komaérek
organizacyjnych
uczestniczacych w
realizacji proceséw
objetych
rekomendacjami/
zaleceniami
upowaznionych instytucji
zewnetrznych.

Proces koordynuje KW.




Mechanizm .
Lp. Czynnos$¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny

Poinformowanie PR
o sposobie i terminie
wdrozenia
rekomendacji/ . . Akceptacja

) .. . . . . Pismo/mail
5. zalecenia lub propozycji Pracownik KW 5 dni od dnia wdrozenia . Dyrektora WUP/
sposobu i terminu przekazujace Wicedyrektora WUP i
wdrozenia w przypadku
rekomendacji

wspdlnych

Monitorowanie
wdrozenia
rekomendacji/zalecen
na podstawie informacji

6. od komdrek
organizacyjnych
zaangazowanych w
realizacje FEWiM 2021-
2027

Wyznaczony pracownik
komoérki organizacyjnej
zaangazowanej w
realizacje FEWiM 2021-
2027

Weryfikacja
Na biezgco - Kierownika -
Wydziatu

Podproces 8.3.2. Audyty operacji prowadzone przez IA

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa, art. 22 ust. 1,
— Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej,
—  Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027, Rozdziat 3, pkt 14.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.
3.

Wyniki ustalen IA z audytéw operacji sg przekazywane w formie podsumowan ustalen z audytéw operacji projektu.

Podsumowania ustalen z audytéw operacji sg kierowane do PR oraz do NW.

Co do zasady, w przypadku audytow operacji prowadzonych przez IA za ostateczng informacje pokontrolng uznaje sie Roczne sprawozdanie z kontroli FEWiM 2021-
2027. Jednakze z uwagi na terminy sporzgdzania Rocznego zestawienia wydatkéw i Deklaracji zarzadczej, w ktérych informacje o wynikach audytéow operacji musza
zostac ujete, wszystkie podsumowania ustalen z audytéw operacji sg rejestrowane w aplikacji e-Kontrole w terminie 3 dni roboczych od daty ich otrzymania, jednak
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nie pozniej niz do konca grudnia roku, w ktdrym zakoriczyt sie rok obrachunkowy. Podsumowania ustalen z audytéw operacji, ktére wptyng w styczniu kolejnego roku

sg rejestrowane Niezwtocznie.

Korespondencje z IA nt. ustalen prowadzi instytucja, ktéra podpisata z beneficientem umowe o dofinansowanie lub podjeta decyzje o dofinansowaniu. Procedura
kontradyktoryjna miedzy 1Z/IP a IA trwa do otrzymania Rocznego sprawozdania z kontroli.
Przebieg procesu

Lp. Czynnos$¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Przekazanie do PR i NW
podsumowania ustalen z
1. audytu opere.1c1| (dalej,: Pracownik KW Niezwtocznie Mail przekazujgcy Potwierdzenie wystania -
podsumowanie ustalen),
ktore wptyneto do komérki
organizacyjnej IP
Analiza podsumowania
ustalen i przekazanie
) dokumentu beneficjentowi w | Wyznaczony pracownik/ Niezwlocznie Pismo przekazujace Weryfikacja Kierownika i
) celu umozliwienia opiekun projektu WAP WAP
wypowiedzenia sie w
zakresie ustalen
W przypadku gdy
beneficjent nie
odnidst sie do
Udzielenie odpowiedzi IA ustalen we
na ustalenia zawarte w wskazanym
odsumowaniu ustalen . . terminie, uznaje
(:dpowiedi zawiera takze 14 dni od wpfywu Pismo z odpowiedzig Akceptacja Dyrektora sie, ze nie wnosiJon
3. Pracownik KW podsumowania WuPr/ !

stanowisko beneficjenta co
do tych ustalen, jesli zostato

PR i NW

przekazane) — do wiadomosci

ustalen do WUP

na ustalenia

Wicedyrektora WUP

zastrzezen do
ustalen z audytu
operacji. Tym
samym IP nie wnosi
zastrzezen do
ustalen z audytow
operacji.
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Rejestracji
dokonuje

instvtucia. ktd
3 dni robocze od ms;\é du:ijsa;{at;ra
4, ReJestraf:Ja e?‘udytu operacjiw Pracownik KW daty otrzyman‘la Karta kontroli Weryﬂkaqa Fgodme z beneficjentem
aplikacji e-Kontrole podsumowania zasadg drugiej pary oczu UMoOWe o
ustalen ' € .
dofinansowanie lub
podjeta decyzje o
dofinansowaniu.
Modyfikacji karty
dokonuje
. Kt
Modyfikacja karty kontroli 3 dni robocze od ms;\étdu:::;fatgra
5. doty.czqeej audytu op(.erzj\gl w Pracownik KW . daty ot.r_zymar.na. ZmodyﬂkowarTa karta Weryfikacja na druga beneficjentem
aplikacji e-Kontrole, jesli 1A informacji o zmianie kontroli pare oczu UMoOWe o
zmieni swoje ustalenia ustalen przez IA ) ; .
dofinansowanie lub
podjeta decyzje o
dofinansowaniu.

Proces 8.4 Kontrole krzyzowe
Podproces 8.4.1 Kontrola krzyzowa Programu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Ustawa wdrozeniowa- art. 24,
— Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Kontrole krzyzowe programu prowadzone sg przez IZ, a IP uczestniczy w tym procesie.
2. Celem kontroli krzyzowej jest wykrywanie i eliminowanie podwadjnego finansowania w ramach jednego programu.

Przebieg procesu




Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny
Woystanie informacji
Rejestracja informacji od IZ o . systemie elektronicznym
- » Pracownik na st. ds. . . . . .
1. wystapieniu podwdjnego oreanizacii Urzedu w OK Niezwtocznie Informacja od 1Z - do Kierownika
finansowania & ) & WAP/Kierownik Zespotu
w WAP
Koordynator kontroli
krzyzowej odpowiada za
o o wtspowante Klerownike e el
2. ViyP . WAP/Kierownik Zespotu Niezwtocznie Informacja od 1Z - y y. ) .
koordynatora kontroli pozostatych opiekunéw
. . w WAP s ez .
krzyzowej. projektéw, w ktérych
Beneficjent przedtozyt
ten sam dokument
Pismo dotyczgce
L ) koniecznosci ztozenia
Podpisanie i wystanie -
. . ) przez Beneficjenta
L Pracownik na st. ds. pisma w systemie .
Przekazanie pisma do . . . . . . - dokumentéw do
3. . monitoringu i obstugi Niezwtocznie Pismo do beneficjenta CST2021 przez N )
beneficjenta i weryfikacji wskazujac
projektéw WAP Dyrektora WUP/ . .
. termin 7 dni roboczych
Wicedyrektora WUP ,
od daty otrzymania
pisma
Weryfikacja
dokumentow przez
pozostatych opiekunéw
zaangazowanych w
k li.
Pracownik na st. ds. proces kontroll
— . o . . W przypadku braku
Weryfikacja przestanych w Pracownik na st. ds. . . | monitoringu i obstugi . .
: . . . . . Pismo wraz z dokumentami Lo zastrzezen przestanie
4. systemie CST2021 od monitoringu i obstugi Niezwtocznie . projektéw WAP . .
- , L w systemie CST2021 . informacji o braku
Beneficjenta dokumentéw projektéw WAP (koordynator kontroli .
. . podwdjnego
krzyzowej)

finansowania do
koordynatora kontroli
krzyzowej. W przypadku
watpliwosci do
przekazanych przez
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beneficjenta
dokumentéw
przekazanie ponownej
prosby o przekazanie
wyjasnien /skanéw
dokumentdéw, wskazujgc
termin 7 dni roboczych
od daty otrzymania
pisma.

Przygotowanie pisma do IZ o
braku zastrzezen do
odpowiedzi od

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi

Weryfikacja i
Akceptacja pisma

Beneficjenta/przestanych projektéw WAP Niezwtocznie Pismo do 1Z przez Kierownika -
dokumeimtc')w iiakor’mcziniu (koordynatora kontroli WAP/Kierownika
kontroli krzyzowej krzyzowej) Zespotu w WAP
L Dyrektor WUP/ . . . -
Akceptacja pisma Wicedyrektor WUP Niezwtocznie Pismo do 1Z - Przekazanie pisma do IZ
| Wiemine3an
Wprowa(.jzem.e wyniku kontroli projektéw WAP roboc’zych (?d Obiekt w systemie CST2021 i Wynlk.kontroll w
krzyzowej do CST2021 . zakonczenia systemie CST2021
(koordynatora kontroli .
. . kontroli
krzyzowej)
W przypadku, gdy
Beneficjent uchyla sie od
Pracownik na st. ds. Weryfikacja i przekazania wymaganych

Przygotowanie pisma do KZ w

monitoringu i obstugi

Akceptacja pisma

dokumentdw lub sg

I dzeni o . . Pi do KZ . . L, ..
celu pr.zeprowa .zenla prze.z projektéw WAP Niezwtocznie 1smo do przez Kierownika watpliwosci odnosnie
Wydziat kontroli - kontroli . Dw. IZ . . , .
dorasnei (koordynatora kontroli WAP/Kierownika autentycznosci tych
) krzyzowej) Zespotu w WAP dokumentow.
Jednoczesnie pismo
przekazywane jest do I1Z
Pracownik na st. ds. Weryfikacja i
L monitoringu i obstugi Akceptacja pisma
P t do IZ , . . . . .
rzygotowanie pisma do 12 2 projektéw WAP Niezwtocznie Pismo do 1Z przez Kierownika -

wynikami kontroli

(koordynatora kontroli
krzyzowej)

WAP/Kierownika
Zespotu w WAP




L Dyrektor WUP/ . . . L
10. Akceptacja pisma Wicedyrektor WUP Niezwtocznie Pismo do 1Z - Przekazanie pisma do IZ
Uruchomienie procedury
. w celu rejestracji kwoty
Prac.ow!'nk n? st ds.. W terminie 3 dni nieprawidtowosci w ROP,
Stwierdzenie podwdjnego monitoringu i obstugi roboczych od odzyskania kwoty oraz
11. zenie poawojneg projektow WAP yen ¢ Obiekt w CST2021 y v
finansowania . wystgpienia raportowanie
(koordynatora kontroli . . . L .
krzyzowej) zdarzenia. nieprawidtowosci
¥ ) zgodnie z Rozdziatem V
IW IP

Podproces 8.4.2 Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami Programéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Ustawa wdrozeniowa- art. 24
— Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programoéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027.
Wprowadzenie do procesu
1. Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami Programdéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury prowadzone sg przez IZ, a IP uczestniczy w tym
procesie.
2. Dostep do danych do prowadzenia przedmiotowej kontroli zostanie zapewniony IZ na podstawie porozumienia ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego
z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.
Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny

Woystanie informacji

Rejestracja informacjiod 1Z o . systemie elektronicznym
- » Pracownik na st. ds. . . . . .

1. wystgpieniu podwdjnego oreanizacii Urzedu w OK Niezwtocznie Informacja od 1Z - do Kierownika

finansowania g J & WAP/Kierownik Zespotu

w WAP
7apoznanie sie z informaci Kierownika Koordynator kontroli
2. P N . 1 WAP/Kierownik Zespotu Niezwtocznie Informacja od I1Z - krzyzowej odpowiada za
oraz wytypowanie .
w WAP dalsze postepowanie w
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koordynatora kontroli
krzyzowej

tym identyfikuje
pozostatych opiekundéw
projektéw, w ktorych
Beneficjent przedtozyt
ten sam dokument

Przekazanie pisma do
beneficjenta

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektéw WAP

Niezwtocznie

Pismo do beneficjenta

Podpisanie i wystanie
pisma w systemie
CST2021 przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP

Pismo dotyczace
koniecznosci ztozenia
przez Beneficjenta
dokumentéw do
weryfikacji wskazujac
termin 7 dni roboczych
od daty otrzymania
pisma

Weryfikacja przestanych w
systemie CST2021 od
Beneficjenta dokumentéw

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektow WAP

Niezwtocznie

Pismo wraz z dokumentami
w systemie CST2021

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi
projektow WAP
(koordynator kontroli
krzyzowej)

Weryfikacja
dokumentow przez
pozostatych opiekunéw
zaangazowanych w
proces kontroli.

W przypadku braku
zastrzezen przestanie
informacji o braku
podwdjnego
finansowania do
koordynatora kontroli
krzyzowej. W przypadku
watpliwosci do
przekazanych przez
beneficjenta
dokumentéw
przekazanie ponownej
prosby o przekazanie
wyjasnien /skanéw
dokumentdéw, wskazujgc
termin 7 dni roboczych
od daty otrzymania
pisma.




Przygotowanie pisma do IZ o
braku zastrzezen do

Pracownik na st. ds.
monitoringu i obstugi

Weryfikacja i
Akceptacja pisma

5. odpowiedzi od Beneficjenta/ projektéw WAP Niezwtocznie Pismo do 1Z przez Kierownika -
przestanych dokumentéw i (koordynatora kontroli WAP/Kierownika
zakonczeniu kontroli krzyzowej krzyzowej) Zespotu w WAP
6. Akceptacja pisma Wi:»;rj\l/(::;t\g/rtwﬁp Niezwtocznie Pismo do 1Z - Przekazanie pisma do IZ
montoring absugi | W terminie 3 dn
Wprowadzenie wyniku kontroli i roboczych od . . Wynik kontroli w
/- krzyzowej do CST2021 projektow WAP . zakonczenia Obiekt w systemie C5T2021 systemie CST2021
(koordynatora kontroli .
. . kontroli
krzyzowej)
W przypadku, gdy
Beneficjent uchyla sie od
Przygotowanie pisma do KZ w Pra(?owplk ng st. ds.' Weryf|I‘<ac1.a i przekazania w,ymaganych
. monitoringu i obstugi . Akceptacja pisma dokumentéw lub sg
celu przeprowadzenia przez i . . Pismo do KZ . . L .
8. . . . projektéw WAP Niezwtocznie przez Kierownika watpliwosci odnosnie
Wydziat kontroli - kontroli . Dw. 1Z . . L
dorasnei (koordynatora kontroli WAP/Kierownika autentycznosci tych
) krzyzowej) Zespotu w WAP dokumentéw
Jednoczesnie pismo
przekazywane jest do IZ
Pracownik na st. ds. Weryfikacja i
L monitoringu i obstugi Akceptacja pisma
9. Przyg\(lavtc;vivkaar:;ei If;sr:fo(ljio 122 projektow WAP Niezwtocznie Pismo do 1Z przez Kierownika -
¥ (koordynatora kontroli WAP/Kierownika
krzyzowej) Zespotu w WAP
10. Akceptacja pisma Wli;yerg\l/(:s;t\;vrlwﬁp Niezwtocznie Pismo do 1Z - Przekazanie pisma do 1Z
Uruchomienie procedury
. w celu rejestracji kwoty
Prac‘ow.mk n? st. ds.. W terminie 3 dni nieprawidtowosci w ROP,
Stwierdzenie podwdjnego monitoringu i obstugi roboczych od odzyskania kwoty oraz
11. zenie poawojneg projektow WAP yen Obiekt w CST2021 Y v
finansowania . wystgpienia raportowanie
(koordynatora kontroli ) . . .-
. . zdarzenia nieprawidtowosci
krzyzowej)

zgodnie z Rozdziatem V
IW IP
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Rozdziat IX KOMUNIKACJA | WIDOCZNOSC
Proces 9.1 Sporzadzanie wkfadu do Rocznego planu dziatar informacyjnych i promocyjnych FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

Przebieg procesu

Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027, Podrozdziat 2.3.
Strategia komunikacji FEWiM 2021-2027.

Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych FEWiM 2021-2027 (RPD) jest dokumentem wykonawczym strategii komunikacji.
IZ zwraca sie do IP z pro$ba o przygotowanie informacji niezbednych do opracowania RPD.

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termm' Produkt al Uty Uwagi
wykonania kontrolny
Przygotowanie wkfadu tj.
informacji niezbednych do . .
. . 10 dni roboczych Akceptacja
opracowania RPD w zakresie . . .
dziatan planowanych do Pracownik na st. ds od otrzymania Kierownika OFE. Przekazywany do KP
= realifac'i rzezyIP informacji i rorr.moc'.i maila z prosba od Wktad do RPD Akceptacja Dyrektora oczt eTektrczlniczn
. .J P ’ P J IZ o wktad WUP/Wicedyrektora poczia 2
uwzgledniajacego potrzeby merytoryczn ds. Fundusz
potencjalnych i faktycznych yroryczny ) Y
beneficjentow.
Potwierdzenie .
. . o . . Jedli dotyczy - w
Udzielanie wyjasnien oraz wystania maila. L,
. . . przypadku watpliwosci co
przygotowywanie uzupetnien Pracownik na st. ds. . . . e L
2. , . . . Niezwtocznie Mail do KP z wyjasnieniami I do poprawnosci
badz korekt do wktadu do informacji i promogji Weryfikacja rzekazanvch do KP
RPD. Kierownika OFE (dw. | Pl ozanyen
mail) informacji.
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Przyjecie do realizacji Niezwlocznie po
. V& ) - Pracownik na st. ds. akceptacji RPD Mail od KP z informacjg o
3. zatwierdzonego RPD w czesci . . " . - -
. informacji i promogji przez Zarzad zaakceptowaniu RPD
dotyczacej IP. WWM

Proces 9.2 Sporzadzanie wktadu do sprawozdan z dziatan informacyjno-promocyjnych FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
— Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027, Rozdziat 7.
— Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2021-2027.
— Strategia komunikacji FEWiM 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1. Sprawozdania z dziatann informacyjnych i promocyjnych FEWiM 2021-2027 (Sprawozdania) stuzg weryfikacji zgodnosci prowadzonych dziatan ze strategia
komunikacji oraz Rocznym planem dziatan informacyjnych i promocyjnych FEWiM 2021-2027.
2. IZ zwraca sie do IP z prosbg o przygotowanie danych niezbednych do opracowania Sprawozdania.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termm' Produkt al Uty Uwagi
wykonania kontrolny
Przygotowanie wkfadu tj. 10 dni roboczych Akceptacja
. danych i informacji . Pracownik na st. ds. 0(.1 otrzymlama . K|erown|ka OFE. Przekazywany do KP
1. niezbednych do opracowania informacii i bromodcii maila z prosba od Wktad do Sprawozdania Akceptacja Dyrektora oczta elektroniczn
Sprawozdania z dziatan e ) IZ o wktad WUP/ Wicedyrektora poczia 2
realizowanych przez IP. merytoryczny ds. Funduszy

Potwierdzenie

wystania maila. Jesli dotyczy -w

Udzielanie wyjasnien oraz

. . . przypadku watpliwosci co
przygotowywanie uzupetnien Pracownik na st. ds. . . . e L
2. , . . .. Niezwtocznie Mail do KP z wyjasnieniami I do poprawnosci
badzZ korekt do wktadu do informacji i promogji Weryfikacja rrekazanvch do KP
Sprawozdania. Kierownika OFE (dw. P y

mail). informacji.
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Proces 9.3 Publikacja ogtoszen o naborze wnioskdw w trybie konkurencyjnym i niekonkurencyjnym FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Wprowadzenie do procesu

1.

ds. Funduszy.

1.

Przebieg procesu

Ustawa wdrozeniowa Rozdziat 14 art. 50.
Wytyczne dotyczace wyboru projektéw na lata 2021-2027. Rozdziat 7.
Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027. Podrozdziat 6.2.
Wytyczne dotyczace zasad rownosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027.

Dokumenty przygotowane sg zgodnie z zasadami prostego jezyka i WCAG oraz dostepne dla 0séb z niepetnosprawnosciami (pliki edytowalne).
Informacje o naborze przekazywane sg do KP na skrzynke redakcyjna: redakcjaFE@warmia.mazury.pl na minimum 5 dni roboczych przed datg wynikajgcg z punktu

aa . . Termin Mechanizm .
Lp. Czynnos$¢ Realizator czynnosci . Produkt Uwagi
wykonania kontrolny
Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
przez
. . . Dyrektora/Wiced
Przekazanie pracownikowi na .
. . .. yrektora ds. Ogtoszenie o naborze
st. ds. informadji i promocji Wyznaczony pracownik Funduszy, w Regulamin wyboru wystepuje tylko w trybie
Regulaminu wyboru projektow O\|/=E/ Pracoywpnik na st termin\i/,e ° ro'ekto’v\\// Monitoring ! kzzkjure\r:c jin my
1. i Ogtoszenia o naborze celem ) proj ) Kierownika OFE yinym.

publikacji na stronie
internetowej IP oraz na
Portalu FE.

ds. informacji i promogji
OFE

umozliwiajgcym
przekazanie do
opublikowania
wynikajgcym z
pkt. 1
»Wprowadzenie
do procesu”.

Ogtoszenie o naborze.

Przekazanie poczta
elektroniczna.

Dla postepowan w trybie konkurencyjnym Regulamin wyboru projektéw i Ogtoszenie o naborze podawane sg do publicznej wiadomosci co najmniej 40 dni przed
planowanym zakorniczeniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektdw, natomiast dla postepowan w trybie niekonkurencyjnym Regulamin wyboru projektéw

podawany jest do publicznej wiadomosci najpdzniej w dniu rozpoczecia naboru.
Dokumenty w tym procesie tj. Regulamin wyboru projektéw wraz z zatgcznikami i Ogtoszenie sg uprzednio zaakceptowane przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
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Przekazanie do KP Regulaminu
wyboru projektow i Ogtoszenia
o naborze, celem
opublikowania na stronie
Programu oraz celem
umozliwienia zapoznania sie z

Pracownik na st. ds.
informacji i promocji

Co najmniej 5 dni
roboczych przed
terminem
wynikajgcym z
pkt. 1
»Wprowadzenie

Mail do KP i dw. PIFE-KP.

Potwierdzenie
wysfania maila.

Weryfikacja

Kierownika OFE (dw.

Ogtoszeni - jesli dotyczy.

Wydruk korespondencji
mailowej z KP.

zatozeniami konkursu 4o procesy” mail).
pracownikom PIFE-KP. P '
Niezwtocznie po . W p.rzyp';‘adku
_— , . . identyfikacji btedu,
Weryfikacja poprawnosci . uzyskaniu — .
. Pracownik na st. ds. . i . Weryfikacja niezwtoczna
3. opublikowanych przez KP . . " informacji z KP o Mail od KP . . .
, informacji i promocji ) . Kierownika OFE. korespondencja pocztg
dokumentow. opublikowaniu .
) elektroniczng z KP celem
dokumentow. . .
dokonania zmian.
Woyjasnienia

1. Regulamin wyboru projektow wraz z zatgcznikami w niniejszym procesie zwany jest dalej ,,Regulaminem wyboru projektow”.
2. Strona Programu to strona internetowa: www.funduszeeuropejskie.warmia.mazury.pl
3. Portal FE to strona internetowa: www.funduszeeuropejskie.gov.pl

Proces 9.4 Udzielanie informacji

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces:

— Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027,

— Strategia komunikacji FEWiM na lata 2021-2027,

— Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 Podrozdziat 5.4,

— Woytyczne dotyczace zasad réwnosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027.
Wprowadzenie do procesu

1. IP zapewnia beneficjentom, potencjalnym beneficjentom, uczestnikom i potencjalnym uczestnikom projektdw mozliwosé korzystania z réznych form dostepnej
komunikacji, w celu uzyskania informacji na temat zasad ubiegania sie o dofinansowanie i realizacji projektéw oraz mozliwosci i zasad udziatu w realizowanych
projektach — w szczegdlnosci mozliwosc¢ zgtaszania zapytan bezposrednio, telefonicznie, pisemnie oraz pocztg elektroniczng.

2. W przypadku pytan otrzymanych od PIFE-KP, IP odpowiada w tej samej formie, w jakiej zostato zadane zapytanie. W przypadku, gdy pytanie jest skomplikowane i
do udzielenia odpowiedzi konieczne sg konsultacje wewnatrz IP badzZ z innymi instytucjami, termin udzielenia moze zosta¢ wydtuzony, o czym IP informuje PIFE-
KP w terminie 2 dni roboczych. Wéwczas odpowiedz jest przekazywana w najszybszym mozliwym terminie.
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3. W przypadku braku mozliwosci udzielenia odpowiedzi klientowi z uwagi na koniecznos¢ przeprowadzenia konsultacji wewnatrz IP bgdz z innymi instytucjami,
poinformowanie klienta o wydtuzonym terminie na odpowiedz. Co do zasady czas ten moze by¢ wydtuzony maksymalnie o 3 dni robocze, chyba ze udzielenie

odpowiedzi nie jest mozliwe bez interpretacji IZ lub IK UP. W takiej sytuacji termin odpowiedzi jest zalezny od uzyskania tej interpretacji.
4. W przypadku pytan wykraczajgcych poza kompetencje IP, Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji za zgoda Kierownika OFE przekazuje pytanie do
instytucji wtasciwej do udzielenia odpowiedzi bgdz do PIFE-KP, zgodnie ze zdiagnozowanymi potrzebami klienta i tematem rozmowy.

Przebieg procesu

o . , . Termin Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci T ETEE Produkt el Uwagi
W przypadku
Przygotowanie odpowiedzi na Pracownik na Niezwtocznie, w Udzielona odpowiedz o koniecznosci konsultacji,
. .. . . . , . Monitoring . .
1. pytanie podczas konsultacji stanowisku ds. czasie trwania bezposrednia lub . . poinformowanie klienta
, L . . . . .. .. . Kierownika OFE. . .
bezposredniej i telefonicznej. informacji i promogji konsultacji. telefoniczna. o wydtuzonym czasie na
odpowiedz.
. Do 14 dni Akeeptacia
. o Pracownik na . . Kierownika OFE.
Przygotowanie odpowiedzi na . roboczych od Pismo z udzielong .
2. Jabvtanie pisemne stanowisku ds. dnia wolvwu odoowiedzi Akceptacja Dyrektora -
Py P ) informacji i promogji . bty P 3 WUP/Wicedyrektora
pisma do IP.
ds. Funduszy
Odpowiedz pocztg
o's cn Alkceptaci oz,
Przygotowanie odpowiedzi na Pracownik na roboczveh od Mail z odpowiedzig lub Kierownika OFE. '
3. zapytanie wystane pocztg stanowisku ds. y udzielona odpowiedz Akceptacja Dyrektora . .
. , .\ .. daty wptywu . . Adnotacja na otrzymanej
elektroniczna. informacji i promogji . telefoniczna. WUP/Wicedyrektora . .
maila do IP. korespondencji mailowej
ds. Funduszy L .
o formie i dacie
przekazania odpowiedzi.
Ak j
Przygotowanie odpowiedzi na . Maksymalnie 2 . ceptaqa Adnotacja na otrzymanej
. Pracownik na . Kierownika OFE. L .
zapytanie wystane poczta . dni robocze od . s . korespondencji mailowej
4. . stanowisku ds. Mail z odpowiedzia. Akceptacja Dyrektora L .
elektroniczng otrzymane z . .\ .. daty wptywu . o formie i dacie
informacji i promogji g WUP/Wicedyrektora . L
PIFE-KP. maila do IP. przekazania odpowiedzi.
ds. Funduszy

Proces 9.5 Przekazywanie informacji do publikacji na stronie internetowej FEWiM 2021-2027 oraz na portalu FE
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Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces:

— Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.
— Strategia komunikacji FEWiM 2021-2027.
— Wytyczne dotyczace informacji i promocji FE na lata 2021-2027. Podrozdziat 6.2.

— Wytyczne dotyczace zasad réwnosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027.
Wprowadzenie do procesu

1. Zapublikacje i aktualizacje informacji na stronie internetowe]j funduszeeuropejskie.warmia.mazury.pl oraz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl odpowiada
IZ i IP w zakresie przydzielonych zadan zgodnie z Porozumieniem.
2. IP przesyta do KP informacje/aktualizacje informacji do zamieszczenia na stronie Programu dotyczace m.in. aktualnosci, dokumentéw zwigzanych z przebiegiem

naboréw, konsultacji publicznych, opisdw projektéw itp.
IP zamieszcza na Portalu FE informacje/aktualizacje informacji dotyczgce m.in. ogtoszen o naborach wnioskéw, opiséw projektéw itp.

w

4. Kazda informacja/aktualizacja informacji przygotowana jest zgodnie z zasadami prostego jezyka i WCAG oraz dostepna dla 0séb z niepetnosprawnosciami (pliki

edytowalne).

5. Informacje do opublikowania przekazywane sg do KP na skrzynke redakcyjng: redakcjaFE@warmia.mazury.pl

Przebieg procesu

i . L . Termin Mechanizm .
Lp. Czynno$¢ Realizator czynnosci . Produkt z Uwagi
wykonania kontrolny
Opracowanie propozycji Niezwtocznie wg Akceptacja
informacji do zamieszczenia na Pracownik na potrzeb badz w o . Kierownika OFE.
. . . . Propozycja informacji na .
1. stronie Programu i/lub na stanowisku ds. terminie strone internetow Akceptacja Dyrektora -
Portalu FE. informacji i promogji wynikajgcym z S 2 WUP/ Wicedyrektora
wytycznych. ds. Funduszy
Przestanie do KP vtozr;:i;d;earilll:
zaakceptowane;j tresci Pracownik na ¥ ) Adnotacja na informacji o
2. | informacji na strone programu stanowisku ds. Niezwtocznie Mail od KP z informacja Weryfikacja formie i dacie jej
wraz'z pro'pgnow:.:myr'r.] informacji i promogji Kierownika OFE (dw. przekazania do KP.
terminem jej publikacji. mail)
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Weryfikacja poprawnosci
3. opublikowanej przez KP
informacji.

Pracownik na st. ds.
informacji i promocji

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji z KP o
opublikowaniu
informacji.

Mail od KP

Weryfikacja
Kierownika OFE

W przypadku
identyfikacji btedu,
niezwtoczna
korespondencja mailowa
z KP celem dokonania
zmian.

Publikacja zaakceptowanej

Pracownik na

Niezwtocznie po
akceptacji tresci
informacji przez

Monitoring

4. tresci informacji na Portalu FE. inf;‘:?nna(::\;\i”isl::o?rslscji Dyrektora Informacja na Portal FE Kierownika OFE i
WUP/Wicedyrekt
ora ds. Funduszy
Umieszczenie we witasciwej
teczce spraw ostatecznie Pracownik na
zatatwionych zaakceptowanej stanowisku ds. . .
5. . . . . . . . Niezwtocznie - - -
tresci informacji zamieszczonej informacji i promogji
na stronie Programu i/lub na OFE
Portalu FE.
Wyijasnienia

1. Strona Programu to strona internetowa: www.funduszeeuropejskie.warmia.mazury.pl
2. Portal FE to strona internetowa: www.funduszeeuropejskie.gov.pl

Proces 9.6 Organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentéw oraz potencjalnych beneficjentéw FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces:

— Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027,
— Strategia komunikacji FEWiM na lata 2021-2027,
— Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 Podrozdziat 5.4,
— Wytyczne dotyczace realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027,
— Ksiega Tozsamosci Wizualnej FE na lata 2021-2027,
— Wytyczne dotyczace zasad réwnosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu
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PwnNPR

dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Przebieg procesu

IP realizuje dziatania informacyjne wedtug Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych FEWiM 2021-2027 (RPD).
Realizujac dziatania informacyjne IP przestrzega zasady rownosci szans i niedyskryminacji, a takze réwnosci szans ptci.

Realizowane dziatania IP sg odpowiednio oznaczane w sposéb zgodny z Kartg Tozsamosci Wizualnej marki FE 2021-2027 oraz Kartg Wizualizacji FEWiIM 2021-2027.
IP przekazuje beneficjentom wszelkimi mozliwymi kanatami (w tym na spotkaniach, szkoleniach) informacje niezbedne do realizacji projektu oraz prowadzenia

an . , . Termin Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci : . Produkt 2 Uwagi
wykonania kontrolny
Opracowanie agendy
spotkania W terminie Akceptacja
informacyjnego/konspektu Pracownik na wynikajgcym z Acenda sootkania Kierownika OFE. Konspekt szkolenia
1. | szkolenia wraz z szacunkowym stanowisku ds. RPD/w terminie /Kogns ektzzkolenia Akceptacja Dyrektora poprzedzony diagnozg
budzetem, terminem i forma informacji i promocji wskazanym przez P ) WUP/Wicedyrektora potrzeb szkoleniowych.
realizacji oraz przewidywang Kierownika OFE ds. Funduszy
liczbg uczestnikow.
Wszczecie procedury
zamoéwien publicznych na
. K tugi
wybor wy onaw.cy usiugl Pracownik na Whiosek o wszczecie Weryfikacja .
konferencyjno- . . . R . . Procedura zgodnie z
2. . . stanowisku ds. Niezwtocznie procedury zaméwien Kierownika OFE.
gastronomicznej na potrzeby . .. .. . procesem 10.3 IW IP.
. informacji i promogji publicznych.
spotkania
informacyjnego/wykonawcy
ustugi szkoleniowe;j.
Przekazanie do KP informacji o
planowanym spotkaniu
informacyjnym/ szkoleniu Potwierdzenie
(wraz z zatwierdzonym . . . wystania maila.
. Pracownik na Niezwtocznie po ..
programem i wzorem . Wydruk korespondencji
3. . stanowisku ds. wyborze . . I . .
formularza zgtoszeniowego) . . .. Mail do KP i dw. PIFE-KP. Weryfikacja mailowej z IZ.
, . informacji i promogji wykonawcy . .
celem zamieszczenia na Kierownika OFE (dw.
stronie Programu, a takze mail).

przestanie do wiadomosci
PIFE-KP.
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Przeprowadzenie rekrutacji na
spotkanie informacyjne/
szkolenie.

Pracownik na
stanowisku ds.
informacji i promocji

Niezwtocznie

Lista zgtoszonych oséb.

Weryfikacja

Kierownika OFE.

Prowadzenie nadzoru nad
prawidtowoscig realizacji
ustugi konferencyjno-
gastronomicznej/ustugi
szkoleniowe].

Pracownik na
stanowisku ds.
informacji i promocji

W trakcie
realizacji ustugi.

Monitoring

Kierownika OFE.

Poprawnosc realizacji
ustugi potwierdzona
protokotem odbioru

ustugi.

Umieszczenie we witasciwej
teczce spraw ostatecznie
zatatwionych dokumentacji
spotkania
informacyjnego/dokumentacji
szkoleniowej.

Pracownik na
stanowisku ds.
informacji i promocji

Niezwtocznie

Dokumentacja zawiera
m.in. formularze
zgtoszeniowe, listy
obecnosci, materiaty,
ankiety, protokoty.

Proces 9.7 Sporzadzanie wktadu do zestawienia projektow z potencjatem promocyjnym w ramach FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces:

Wytyczne dotyczgce informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027, Podrozdziat 5.4,

— Wytyczne dotyczace zasad réwnosciowych w funduszach unijnych na lata 2021-2027,
— Strategia komunikacji FEWiM 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1.

roboczych po zakoriczeniu danego kwartatu.

2. Zestawienie obejmuje prawidtowo zrealizowane projekty w ramach FEWiM 2021-2027, ktére spetniajg co najmniej 1 warunek:

— prezentujg intersujgcy/oryginalny pomyst wykorzystania FE,
— prezentujg wartosci promowane przez UE w tym wiarygodnosé, solidarnosé, wspétprace, réwnosé,

— sg przyktadem dobrych praktyk,

IZ zwraca sie do IP z prosbg o przygotowanie informacji niezbednych do opracowania zestawienia projektdw z potencjatem promocyjnym w terminie 5 dni

— majg wysokg wartos¢ projektu lub dofinansowania.
Zestawienie zawiera nazwe beneficjenta, dane kontaktowe, tytut i nazwe projektu, termin realizacji, wartos¢ dofinansowania z UE, krotki opis projektu, wskazanie

strony internetowej lub profilu/konta beneficjenta w mediach spotecznos$ciowych.

Przebieg procesu
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L2 ; Termin Mechanizm
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci . Produkt Uwagi
wykonania kontrolny
Przygotowanie wkfadu tj. . .
. . 10 dni roboczych Akceptacja
informacji niezbednych do . - . .
. .. . od otrzymania Wktad do zestawienia Kierownika OFE.
opracowania zestawienia w Pracownik na st. ds. . s . . Przekazywany do KP
1. . s . . . mailaod 1Z z projektdw z potencjatem Akceptacja Dyrektora .
zakresie projektow z informacji i promocji , : . pocztg elektroniczna.
. . prosbg o wktad promocyjnym. WUP/Wicedyrektora
potencjatem promocyjnym merytoryczn ds. Fundusz
dofinansowanych przez IP. ytoryczny ¥
Potwierdzenie .
. . o . . Jedli dotyczy - w
Udzielanie wyjasnien oraz wystania maila. L
. . . . przypadku watpliwosci co
przygotowywanie uzupetnien Pracownik na st. ds. . . Mail do KP z L .
2. , . " Niezwtocznie L — do poprawnosci
badz korekt do wktadu informacji i promogji wyjasnieniami. Weryfikacja
L _— . . przekazanych do KP
zestawienia projektow. Kierownika OFE (dw. . ..
mail) informacji.

Rozdziat X POMOC TECHNICZNA
Proces 10.1 Sporzadzanie wniosku o dofinansowanie IP z PT FEWiM 2021-2027

P

odstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Ustawa wdrozeniowa, art. 52, ust. 1 oraz ust. 2.,

Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,
Wytyczne dotyczgce wyboru projektéw na lata 2021-2027,

Wytyczne dotyczgce wykorzystania srodkdw pomocy technicznej na lata 2021-2027,

Regulamin wyboru projektéw PT FEWiM 2021-2027.

Wprowadzenie do procesu

1.

2

3

P

Procedura przygotowania projektu PT FEWiM 2021-2027 zawiera opis czynnosci poczawszy od otrzymania z IZ Regulaminu wyboru projektéw w ramach PT FEWiM
2021-2027 do ztozenia wniosku o dofinansowanie PT FEWiM 2021-2027 (dalej: WND PT).

. WND PT przygotowywany jest na podstawie informacji o zapotrzebowaniu na $rodki PT FEWiIM 2021-2027 z komdrek organizacyjnych WUP zaangazowanych we
wdrazanie FEWiM 2021-2027(np. OFE, WAP, KZ, BF, LG, IN).

. W przypadku wystgpienia problemdéw technicznych z systemem CST2021 WND PT przygotowywany jest w wersji papierowej, a w wers;ji elektronicznej po ustaniu
problemdw technicznych.

rzebieg procesu
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Lp.

Czynnosé

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Zlecenie przygotowania WND
PT

Dyrektor WUP
/Wicedyrektor ds.
Funduszy

Niezwtocznie po otrzymaniu

Regulaminu wyboru

projektéw w ramach PT

FEWiIM 2021-2027

Wiadomosé w
systemie TALGOS

Wiadomos¢é w skrzynce
odbiorczej systemu
TALGOS Kierownika OK

Zlecenie przygotowania WND
PT

Kierownik OK

Niezwtocznie

Wiadomosé w
systemie TALGOS

Wiadomos¢é w skrzynce
odbiorczej systemu
TALGOS pracownika na
st. ds. projektéw
wtasnych i PT w OK

Przygotowanie WND PT
zgodnie z wymogami IZ w
systemie CST2021 wraz z

wymaganymi zatgcznikami

Pracownik na st. ds.

projektéw wiasnych i PT w

OK

Zgodnie z terminem
wskazanym przez I1Z

Obiekt w systemie
CST2021

Weryfikacja tresci WND PT

Kierownik w OK

Niezwtocznie

Koncept WND PT -
wydruk z systemu
CST2021

Akceptacja Kierownika
OK

Jesli Kierownik w
OK ma uwagi do
tresci
dokumentu
przekazuje je
pracownikowi
na st. ds.
projektow
wtasnych i PTw
OK w celu
poprawy
dokumentu w
porozumieniu z
poszczegblnymi
komaérkami
organizacyjnymi
WUP - powrot
do pkt. 3
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm Uwagi
kontrolny
Jesli Dyrektor
WuP/
Wicedyrektor

Wystanie WND PT w systemie
CST2021

Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds.
Funduszy

Niezwtocznie

WND PT w systemie
CST2021

Akceptacja Dyrektora/
Wicedyrektora w
systemie
CST2021/podpis na
wydruku z systemu
CST2021 /Komunikat z
systemu o pomysinym
przestaniu wniosku

ds. Funduszy ma
uwagi do tresci
dokumentu
przekazuje je
Kierownikowi w
OK w celu
poprawy
dokumentu w
porozumieniu z
poszczegdlnymi
komaérkami
organizacyjnymi
WUP - powrot
do pkt. 3

Przekazanie ad acta wydruku
WND PT z systemu CST2021
Kierownikowi OK

Pracownik na st. ds.
organizacji urzedu w OK

Niezwtocznie

Przechowywanie
podpisanego egzemplarza
WND PT FEWiIM 2021-2027 w
wersji papierowej ad acta w
odpowiedniej teczce

Pracownik na st. ds.

projektéw wiasnych i PT w

OK

Niezwtocznie

Ad acta dokumentu
w teczce

Do czasu
przekazania do
archiwum LG.

Archiwizacja WND PT
FEWiIM2021-2027 w wers;ji
papierowe;j

Pracownik na st. ds.
archiwizacji w LG

Po zakonczeniu realizacji i

rozliczeniu projektu PT
FEWiIM 2021-2027

Proces 10.2 Sporzadzanie wniosku o ptatnosc¢ IP z PT FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces
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— Rozporzadzenie ogdlne,

— Ustawa wdrozeniowa, art. 29 ust. 1 oraz ust. 2.,

— Woytyczne dotyczac kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027,

— Wytyczne dotyczace wykorzystania sSrodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027,

— Woytyczne dotyczace warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,
— Regulamin wyboru projektéw PT FEWiIM 2021-2027

Wprowadzenie do procesu

1. Procedura przygotowania wniosku o ptatnos¢ PT FEWiIM 2021-2027 (dalej: WNP PT) zawiera opis czynnosSci poczawszy od momentu pozyskania dokumentéw
finansowych z Wydziatu BF do ztozenia WNP PT w systemie CST2021.

2. W przypadku wystgpienia probleméw technicznych z systemem CST2021 WNP PT przygotowywany jest w wersji papierowej, a w wersji elektronicznej po ustaniu

probleméw technicznych,

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Pozyskanie z BF dokumentéw
1. poswiadczajacych dokonanie
wydatkow

Pracownik na st. ds.
projektéw wtasnych i PT w
OK

Po zakonczeniu
kwartatu

Przygotowanie WNP PT w
systemie CST2021 oraz
odpowiednich zatgcznikéow

Pracownik na st. ds.
projektéw wtasnych i PT w
OK

Zgodnie z terminem
wskazanym przez I1Z

Obiekt w systemie
CST2021 oraz
odpowiednie zatgczniki
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Lp.

Czynno

(7.}
O

Realizator czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm

kontrolny

Uwagi

Weryfikacja zgodnoSci

z ewidencjg ksiegowg PT
FEWiM 2021-2027

wydatkéw ujetych w WNP PT

Pracownik na st. finansowo-
ksiegowym ds. budzetu i
funduszy w BF

Niezwtocznie

z systemu CST2021

Projekt WNP PT - wydruk

Akceptacja
pracownika na st.

finansowo-
ksiegowym ds.
budzetu i funduszy
w BF

W przypadku jesli
kwota wydatkéw
jest niezgodna z
systemem
ksiegowym
pracownik na st.
finansowo-
ksiegowym ds.
budzetu i funduszy
w BF przekazuje
WNP PT
pracownikowi na
st. ds. projektéw
wtasnych i PT w OK
w celu poprawy
dokumentu -

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia WNP PT

Kierownik OK

Niezwtocznie

Projekt WNP PT - wydruk
z systemu CST2021

Akceptacja
Kierownika OK

wtasnych i PT w OK

powrdt do pkt. 2
Jesli Kierownik w
OK ma uwagi do
tresci dokumentu
przekazuje je
pracownikowi na
st. ds. projektéw

w celu poprawy
dokumentu-

powrdt do pkt. 2
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt AL TlE Uwagi
kontrolny
Jesli Dyrektor/
Wicedyrektor ma
Akceptacja uwagi do tresci
Dyrektora/ dokumentu

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia WNP PT oraz
wystanie go w systemie
CST2021

Dyrektor/Wicedyrektor

Niezwtocznie

WNP PT w wers;ji

elektronicznej w systemie

CST2021

Wicedyrektora w
systemie CST2021/
podpis na wydruku

z systemu
CST2021/
Komunikat z
systemu o
pomysinym
przestaniu wniosku

przekazuje je
Kierownikowi w OK
w celu poprawy
dokumentu-
powrdt do pkt. 2 .
Whioski sktada sie
za posrednictwem
systemu
teleinformatyczneg
0 z wykorzystaniem
podpisu
elektronicznego.

Przekazanie WNP PT w wersji
papierowe] do IZ oraz ad
acta wydruku z systemu

CST2021 Kierownikowi OK

Pracownik na st. ds.
organizacji urzedu w OK

Niezwtocznie

Wersja papierowa WNP

PT

Tylko w przypadku,
gdy z powodow
technicznych
ztozenie wniosku
ptatnos¢ za
posrednictwem
CST2021 nie bedzie
mozliwe.

Przechowywanie
podpisanego egzemplarza
WNP PT w wersji papierowej
ad acta w odpowiedniej
teczce

Pracownik na st. ds.
projektéw wtasnych i PT w
OK

Niezwtocznie

Ad acta dokumentu

w teczce

Wydruk z systemu
CST2021 — wer.
robocza lub wersja
papierowa. Do
czasu przekazania
do archiwum LG.

Archiwizacja WNP PT w
wersji papierowej

Pracownik na st. ds.
archiwizacji w LG

Po zakonczeniu
realizacji i rozliczeniu
projektu PT FEWiM
2021-2027
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Proces 10.3 Zamdwienia publiczne w ramach realizacji dziatan ujetych we wniosku IP z PT FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces:

— Ustawa PZP,
— Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,
— Wytyczne dotyczace kwalifikowalnos$ci wydatkéw na lata 2021-2027, Podrozdziat 3.2 ,,Zasada konkurencyjnosci”,
— Regulamin wyboru projektdw w ramach PT FEWiM na lata 2021-2027,
— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w wprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
Woprowadzenie do procesu

Procedura zamoéwien publicznych w ramach PT FEWiM 2021-2027 zawiera opis czynnosci poczawszy od przygotowania OPZ oraz wniosku o wszczecie procedury zwigzanej
z udzieleniem zaméwienia poprzez wybor wykonawcow, koriczgc na zawarciu umowy. W punkcie 1, 2, 5, 6 czynnos¢ dotyczy procedur prowadzonych z zastosowaniem PZP
oraz wynikajgcych z Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie. W punkcie 6, 7 udziat pracownikdéw i Kierownika ds.
systemow informatycznych polega na zamieszczaniu dokumentdw na stronach BIP i WUP oraz weryfikacji dokumentéw sktadanych drogg elektroniczng z uzyciem podpiséw
cyfrowych.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termln. Produkt al Uty Uwagi
wykonania kontrolny
. L Zgodnie z
Pracownik komérki g
o . projektem PT, o
. . realizujgcej zadanie Weryfikacja
Przygotowanie Opisu . . Planem . . .
1. . f zgodnie z Regulaminem o OPz Kierownika Wydziatu -
Przedmiotu Zamdwienia. . . zamowien lub . .
Organizacyjnym .. ) realizujgcego zadanie
biezacymi
WUP .
potrzebami
Parafowanie projektu
. s umowy przez wszystkich
Pracownik komarki — . yp . Y s
o . Weryfikacja realizatoréw czynnosci/
. . realizujgcej zadanie/ . . . . S .
Przygotowanie projektu . L . . Projekt umowy z Kierownika Wydziatu jezeli specyfika
2. . . Pracownik ds. zamoéwien Niezwtocznie . . . . . f
umowy wraz z zatgcznikami. . zatgcznikami. realizujgcego zadanie | przedmiotu zamédwienia
publicznych/Inspektor . . .
Kierownika LG wymaga sporzadzenia
ochrony danych/Radca .
umowy w formie
prawny ) ;
pisemnej.
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Sporzadzenie wniosku o
wszczecie procedury zwigzanej
z udzieleniem zamdwienia

Pracownik komorki
realizujgcej
zadanie/pracownik
komorki posiadajacej
$rodki finansowe/
Pracownik ds. zaméwien

Niezwtocznie

Whiosek o wszczecie
postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego z

Weryfikacja
Kierownika Wydziatu
realizujgcego
zadanie/Kierownika

Wzory zgodnie z
Regulaminem udzielania
zamoéwien publicznych

ini iem. t ikami. LG/Gté WUuP
wraz z zaopiniowaniem publicznych/Inspektor zatgcznikami IfS/IG Z\:Ivvr;eio u
ochrony <8 &
danych/Pracownik BF
Zatwierdzenie wniosku o
wszczecie procedury zwigzanej Dyrektor Niezwtocznie - - -
. . , L WUP/Wicedyrektor
z udzieleniem zamodwienia.
Przekazanie wniosku o . s
. . . Pracownik komarki
wszczecie procedury zwigzanej o . . .
. ) L realizujgcej zadanie Niezwtocznie - - -
z udzieleniem zamdwienia do
realizacji do Wydziatu LG.
Pracownik ds. Niezwtocznie, Weryfikacja

zamowien zgodnie z Kierownika Wydziatu

. publicznych/Pracownik terminami z Dokumenty w ramach realizujgcego

Przeprowadzenie procedury e L . .
. . e komorki realizujgcej ustawy ustawy PZP/Regulaminu zadanie/
udzielenia zamdwienia . . . . . L . . . -

ublicznego zadanie/pracownik PZP/Regulaminu udzielania zaméwien Kierownika Wydziatu
P 80 zespotu ds. systemow udzielania publicznych WUP LG/Kierownik zespotu

informatycznych zamoéwien ds. systemow

publicznych WUP informatycznych
Weryfikacja

Sporzgdzenie umowy z
zatacznikami.

Pracownik na st. ds.
zamoéwien
publicznych/pracownik
zespotu ds. systemoéw
informatycznych

Niezwtocznie

Umowa z zatacznikami.

Kierownika Wydziatu
realizujacego
zadanie/
Kierownika Wydziatu
LG/Radca
prawny/Kierownik
zespotu IN

Zawiadomienie IZ o

Inspektor ochrony
danych

Niezwtocznie

Zawiadomienie

Jezeli dotyczy
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zamiarze powierzenia
przetwarzania danych
osobowych.

Zawarcie umowy z
zatgcznikami.

Dyrektor
WUP/Wicedyrektor ds.
Funduszy

Zgodnie z
terminami z
ustawy
PZP/Regulaminu
udzielania
zamowien
publicznych WUP
przy braku
sprzeciwu IZ

Parafowanie umowy
przez realizatoréw
czynnosci z pkt
2/inspektor ochrony
danych osobowych- jezeli
dotyczy

Rozdziat XI SYSTEMY INFORMATYCZNE
Proces 11.1. Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, weryfikacji i audytu

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne art. 72 ust. 1 lit. e,

RODO,

Ustawa wdrozeniowa art. 29 ust. 1, art. 52 ust. 1,

Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,
Polityka ochrony danych osobowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,

Polityka bezpieczeristwa systeméw informatycznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie.
Wprowadzenie do procesu

1) Dla celéw zarzadzania i sprawozdawczosci w zakresie funduszy unijnych w IP wykorzystywane sg systemy teleinformatyczne miedzy innymi:

— CST2021,
— SHRIMP2.

a) CST2021 — Centralny system teleinformatyczny jest systemem centralnym, ktérego wykorzystanie pozwala na wykonywanie funkcji IP, w
szczegblnosci, w zakresie rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej danych dotyczacych kazdej operacji, niezbednych do
monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, weryfikacji i audytéw. CST2021 zapewnia ewidencjonowanie danych dotyczgcych programoéw
wraz z wymaganymi wymiarami, w szczegdlnosci: celami, celami szczegdétowymi, wskaznikami, funduszami, kategoriami regionéw, kodami rodzajow
interwencji; obstuge wyboru projektéw i ich rozliczania; obstuge kontroli projektow; obstuge proceséw certyfikacji, w tym, tworzenia wnioskow o
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ptatnosé do 1Z, rejestru obcigzen na projekcie, zaliczek, zgodnie z wymogami rozporzadzenia 2021/1060; funkcje raportowania. W sktad CST2021
wchodzg aplikacje:

system zarzgdzania tozsamoscig (S2T72021),
— aplikacja umozliwiajgca zarzgdzanie dostepem do systemow oraz stownikami (Administracja w tym, eSZOP),
— aplikacja wspierajgca proces wyboru projektéw (SOWA EFS),
— aplikacja gtéwna (SL2021),
— aplikacja wspierajgca realizacje zasady konkurencyjnosci (BK2021),
— aplikacja wspierajgca prowadzenie i dokumentowanie kontroli (e-Kontrole),
— aplikacja wspierajgca weryfikacje mozliwosci wystepowania podwdjnego finansowania wydatkow (Kontrole krzyzowe),
— aplikacja wspierajgca weryfikacje wystepowania konfliktu intereséw oraz zwalczanie nieprawidtowosci (SKANER),
— aplikacja raportujgca (SR2021),
— aplikacja wspierajgca monitorowanie podmiotow i uczestnikdéw projektow (SM EFS),
b) SHRIMP2 —System Monitorowania i Harmonogramowania Pomocy Publicznej — aplikacja stuzgca do monitorowania pomocy publicznej umozliwiajgca
gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji o udzielanej pomocy publicznej, w szczegdlnosci o jej rodzajach, formach i wielkosci.

2) W celu ufatwienia korzystania przez uzytkownikéw z CST2021 przygotowano instrukcje uzytkownika (Instrukcje CST2021 sg dostepne na stronie
internetowej https://instrukcje.cst2021.gov.pl/). Instrukcje CST2021 sg modyfikowane kazdorazowo w przypadku zmian w poszczegdlnych modutach.

3) CST2021 jest w petni kompatybilne z aktualnymi wersjami najbardziej rozpowszechnionych przegladarek internetowych.

4) Rodzaje danych podlegajgcych rejestracji w CST2021 okresla w opisach poszczegdlnych procedur niniejsza IW oraz instrukcje uzytkownika CST2021.

5) Dane wprowadzane sg w terminach okreslonych w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2021-2027.

6) Dla potrzeb gromadzenia danych w CST2021 a takze w celu zapewnienia integralnosci danych zawartych w bazach danych systemu wprowadza sie
jednolitg identyfikacje dokumentdéw, opisang w Wytycznych dotyczacych warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2021-2027.

7) W przypadku wystgpienia btedéw w systemach teleinformatycznych pracownik IP postepuje zgodnie z procedurg 11.4 Wsparcie uzytkownikow.

8) Zgodnie z art. 87. 1 Ustawy wdrozeniowe]j z systemow teleinformatycznych mogg by¢, pozyskiwane bezposrednio od oséb, ktérych dotyczg, dane
osobowe.

9) IP jest administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO. IP przetwarza dane w systemach z zapewnieniem ich bezpieczenstwa i poufnosci. Obowigzki
administratora sg wypetniane zgodnie z RODO, rozporzadzeniem ogdlnym i ustawg wdrozeniowg. Szczegdtowe zasady przetwarzania danych osobowych
okreslajg Polityka ochrony danych osobowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w oraz Polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie.
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Podproces 11.1.1. Wprowadzanie danych do CST2021, SHRIMP2

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie nr 11.1. Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021
na potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzagdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Przebieg procesu

aa . as . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt el Uwagi
Przek'?\zame dar)ych . Kierownik wtasciwego . . g Potwierdzenie
podlegajgcych ewidencji Wydziatu/Zespotu Niezwtocznie Mail/pismo wystania -
w CST2021, SHRIMP2
Dane do SHRIMP2 sg
wprowadzane
zgodnie z instrukcja
uzytkownika systemu
dostepng na stronie
Nie pdzniej niz w www.uokik.gov.pl w
ciggu 3 dni roboczych zaktadce ,,Pomoc
od wystgpienia publiczna”.
Wprowadzenie danych . zdarzenia Obiekt w Weryfikacja W przypadku
2. do CST2021, SHRIMP2 Wyznaczony pracownik IP warunkujacego CST2021,SHRIMP2 pracownik IP

koniecznos$¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych

wystgpienia btedéw
w systemach

teleinformatycznych

pracownik

IP postepuje zgodnie
z procedurami

dotyczacymi wsparcia
uzytkownikow

Podproces 11.1.2. Usuwanie danych z CST2021

Nalezy zapoznaé sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” w procesie nr 11.1. Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021
na potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzagdzania finansowego, weryfikacji i audytu.
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Przebieg procesu

Realizator

> ) } Mechani
Lp. Czynno$¢ . Termin wykonania Produkt echanizm
czynnosci

kontrolny Uwagi

Notatka zawiera
informacje o zakresie
usuwanych danych,
powdd usuniecia oraz
podpis osoby
sporzadzajacej.

W przypadku
niezaakceptowania
notatki stuzbowej
dalsze punkty
procedury nie majg

zastosowania
Przekazanie zaakceptowanej

S . Pracownik IP Niezwtocznie Notatka sfuzbowa ws. usunigcia Weryfikacja AM | -
notatki stuzbowej danych

Sporzadzenie notatki . - Akceptacja Kierownik
. . . . . . Notatka stuzbowa ws. usuniecia
1. stuzbowej ws. usuniecia Pracownik IP Niezwtocznie

danvch wtasciwego
danych z CST2021 ¥ Wydziatu/Zespotu

W przypadku usuniecia
danych przez osobe
nieuprawniong nalezy
postepowac zgodnie

Obiekt usuniety Weryfikacja z procedura 11.3.2

2 CST2021 pracownik IP /AM | Powiadamianie
administratora
systemu w sytuacji
zagrozenia
bezpieczenstwa

informacji CST2021

3 Usunle.ue danych z C§T2021 AM | Niezwlocznie
zgodnie z notatka stuzbowa

Podproces 11.1.3. Monitorowanie usuwania danych z CST2021

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie nr 11.1. Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na
potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Przebieg procesu
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Lp.

Czynnosé

Realizator
czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi

Weryfikacja raportu

dotyczacego danych

usunietych z CST2021
otrzymanego od IK UP/AM 1Z

AM |

Niezwtocznie

Na podstawie
zgromadzonych przez
AM | notatek stuzbowych

W przypadku usuniecia
danych przez
nieuprawnionego
uzytkownika, postepowanie
zgodnie z procedurami
dotyczacymi incydentéw
naruszenia bezpieczenstwa
informacji CST2021

AM |

Niezwtocznie

Weryfikacja AM |

Podproces 11.1.4. Generowanie raportu w SR2021

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie nr 11.1. Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na
potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
Dyrektor
kreslenie mapowani Mapowanie —
Okreslenie mapowa a. WUP/Wicedyrektor ds. apowanie
danych do wygenerowania : . . . zakres danych
. . Funduszy/Kierownik Niezwtocznie - - .
w raporcie oraz odbiorcy . koniecznych do
wtasciwego

raportu

Wydziatu/Zespotu

wygenerowania

Weryfikacja prawidtowosci
mapowania

Wyznaczony pracownik
IP/AM |

Niezwtocznie

Pracownik IP
wyznaczony
do utworzenia
raportu/AM |
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Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
W terminie
wyznhaczonym przez
Stworzenie lub Dyrektora WUP/ Wygenerowany raport Autoweryfikacja Raport jest

wygenerowanie raportu
w systemie SR2021

Wyznaczony pracownik
IP/AM |

Wicedyrektora ds.
Funduszy/Kierownika
wiasciwego
Wydziatu/Zespotu

na podstawie
mapowania

zgodnosci raportu z
mapowaniem

przesytany poczta
elektroniczna

Przestanie raportu zgodnie

Wyznaczony pracownik

W terminie
wyznaczonym przez
Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.

Mail z wygenerowanym

Z mapowaniem IP/AM | Funduszy/Kierownika raportem
wiasciwego
Wydziatu/Zespotu

W przypadku gdy

Dyrektor raport nie

Weryfikacja/Akceptacja WUP/chedy.rektor .ds. . . odpowiada .

Funduszy/Kierownik Niezwtocznie - - zapotrzebowaniu

otrzymanego raportu L . .
wtasciwego nalezy wréci¢ do

Wydziatu/Zespotu

punktu 1
podprocesu

Podproces 11.1.5. Zgtaszanie dodania/modyfikacji danych w stownikach programowych

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie nr 11.1. Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021 na
potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Przebieg procesu




Lp. Czynnos¢ Reallzat’o.r Termin wykonania Produkt s Uwagi
czynnosci kontrolny
Weryfikacja/Akcept
Sporzadzenie wniosku W terminie wyznaczonym . er}/ ! fa\qa/ ‘cep @
. __— . . . , . Whiosek cja Kierownika
1. | o dodanie/modyfikacje pozycji AM | przez Kierownika wtasciwego ) — , . -
w stowniku programowym Wydziatu/Zespotu o dodanie/modyfikacje whasciwego
prog y ¥ P Wydziatu/Zespotu
W przypadku
negatywnej
weryfikacji po
stronie AM IZ i
fani
Zgtoszenie do AM IZ wniosku od.es ania
o dodanie/modyfikacje pozycji whiosku za
2. ) AM | Niezwtocznie Zgtoszenie w SD2020 Weryfikacja AM | posrednictwem
w stowniku programowym za
. . $D2020, AM |
posrednictwem SD2020 )
dokonuje
poprawy i
przesyta
ponownie
whiosek

Podproces 11.1.6. Przeprowadzanie audytéw jakosci danych w CST2021

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie nr 11.1. Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021
na potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Wprowadzenie do procesu

AM IZ przygotowuje roczny harmonogram audytéw jakosci danych FEWiM 2021-2027 do konca grudnia kazdego roku i przesyta AM | do realizacji.

Przebieg procesu
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt o Uwagi
P dzeni dyt . W dku brak
. rz,eprowa Zenie audytu Zgodnie z harmonogramem Raporty przypagiku r? “
jakosci danych CST2021 przy . ) wykrytych btedow
L . AM | przeprowadzania audytéw wygenerowane z - . .,
uzyciu listy kontrolnej oraz akoéci danveh SR2021 nalezy przejs¢ do
raportow SR2021 J ¥ punktu 4
Przekazanie informacji . I . .
witasciwemu pracownikowi IP AM | Niezwtocznie Mail z informacjami Potwierdzenie

o wykrytych btedach

o wykrytych btedach

wystania

Poprawienie danych przez
wiasciwego pracownika IP
oraz informacja zwrotna do
AM | o sposobie poprawy lub
przygotowanie uzasadnienia
do wykluczenia z audytu
jakosci danych

Wtasciwy pracownik
IP

W terminie wyznaczonym
przez AM |

Mail z informacja
0 sposobie poprawy
lub uzasadnieniem
do wytaczenia z
audytu jakosci danych
\

Weryfikacja AM |

W przypadku braku
mozliwosci
samodzielnego
poprawienia btedu —
zgtoszenie przez AM | w
$D2020.

W przypadku
prawidtowych danych i
braku potrzeby
poprawy btedéw AM |
sporzadza wytaczenie z
audytu jakosci danych

Sporzadzenie informacji na
temat wynikéw audytu (wraz z
ewentualnym wykluczeniem z

audytu jakosci danych) i
przekazanie jej do AM 1Z

AM |

Zgodnie z harmonogramem
przygotowanym przez AM IZ

Lista kontrolna, mail

Potwierdzenie
wystania maila

Mail przesytany dw.
Wicedyrektora ds.
Funduszy i Kierownikéw
Wydziatu/Zespotu.
W przypadku
negatywnej weryfikacji
po stronie AM IZ i
odestania wyfaczenia z
audytu jakosci danych,
AM | dokonuje poprawy
i przesyta ponownie

Podproces 11.1.7. Przeprowadzanie audytdéw terminowosci wprowadzania danych do CST2021
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Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,Wprowadzeniem do procesu” w procesie nr 11.1. Gromadzenie, rejestracja i przechowywanie danych w CST2021

na potrzeby monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, weryfikacji i audytu.

Wprowadzenie do procesu

1. Harmonogram audytow terminowosci wprowadzania danych do CST2021 jest zawarty w rocznym harmonogramie audytéw jakosci danych FEWiM 2021-2027,

Przebieg procesu

ktéry przygotowuje AM IZ do korica grudnia kazdego roku i przesyta AM | do realizacji.

an Reali . . Mechani .
Lp. Czynnos¢ ea lzat'or Termin wykonania Produkt echanizm Uwagi
czynnosci kontrolny
Wervfikacia inf ”
otrz er?a%j'céadlrzzrzrrali:tjelsu W przypadku braku
y . ) . Zgodnie z terminem Weryfikacja AM |, nieterminowo
nieterminowego o . .
. wskazanym w Wktad do wyjasnien dla Kierownik wprowadzonych
wprowadzania danych AM | . . .
. harmonogramie Iz wiasciwego danych — AM I nie
do CST2021 oraz zebranie . L ..
o przekazanym przez AM I1Z Wydziatu/Zespotu zbiera informacji od
wkfadu do wyjasnien od o
L . o pracownikéw
wtasciwych pracownikéw IP
o ) Uzupetnione komentarze Weryfikacja AM |,
Sporzadzenie informacji do 1Z w Raportach . .
. . Kierownik
z przeprowadzonego audytu AM | Niezwtocznie wygenerowanych , . -
. ;. wtasciwego
terminowosci z SR2021 przekazanych )
Wydziatu/Zespotu
przez lZ
AM | przekazuje
rowniez
do wiadomosci
informacje z
wyjasnieniami do
Przekazanie informacji do 1 z Zgodnie z harmonogramem Mail przekazujgcy Potwierdzenie przeprowac!zonegf)'
AM | wysfania audytu terminowosci

przeprowadzonego audytu
terminowosci

przygotowanym przez AM |Z

informacje

do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds.
Funduszy,
Kierownikdéw
wtasciwego
Wydziatu/Zespotu
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Proces 11.2. Nadawanie, zmiana i wycofywanie uprawnienn w CST2021

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne art. 72 ust. 1 lit. e,

RODO,

Ustawa wdrozeniowa art. 29 ust. 1, art. 52 ust. 1,

Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,
Polityka ochrony danych osobowych w Wojewédzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,

Polityka bezpieczeristwa systeméw informatycznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,

Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw w ekosystemie CST2021.

Wprowadzenie do procesu

1.
2.

3.
4.

W celu nadania uprawnien do CST2021 Uzytkownicy/Pracownicy IP rejestrujg samodzielnie konto, ktérego login nalezy poda¢ we wniosku.

IP powotuje AM | w celu zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikéw CST2021 na swoim poziomie, zgodnie z zatgcznikami 2 i 7 Wytycznych dotyczgce warunkéw

gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

W przypadku nadania/zmiany/wycofania uprawnien Kierownikowi Wydziatu wnioskuje Dyrektor WUP/Wicedyrektor ds. Funduszy.

AM | realizuje proces nadawania, zmiany i wycofywania uprawnien w CST2021, zgodnie z dostarczonymi wnioskami.

Przebieg procesu

Lp. Czynno$¢ Realizator czynnosci Termm. Produkt Mechanizm Uwagi
wykonania kontrolny
Whiosek przekazywany jest do
Przekazanie wypetnionego AMI bezposrednio przez
whniosku o nadanie, zmiane lub Kierownik wtasciwego . . . _— Kierownika wtasciwego
wycofanie uprawnien Wydziatu/Zespotu/ABI Niezwlocznie Whiosek Weryfikacja AM | Wydziatu/Zespotu lub za
podlegtego pracownika posrednictwem ABI (dotyczy
nowych pracownikéw IP)
Wprowadzenie danych W przypadku wystapienia
do CST2021 oraz telefoniczne . . Aktywne konto w Weryfikacja btedéw w systemach
. , AM | Niezwtocznie ] )
przekazanie informacji o CST2021 pracownik IP teleinformatycznych AM |
nadaniu uprawnien kontaktuje sie z AM 1Z
Archiwizacja wniosku
o nadanie/ zmiane/ wycofanie AM | Niezwtocznie Whiosek - -
uprawnien w CST2021




Proces 11.3. Bezpieczenstwo systemu informatycznego

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne art. 72 ust. 1 lit. e,

RODO,

Ustawa wdrozeniowa art. 29 ust. 1,

Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,
Polityka ochrony danych osobowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,

Polityka bezpieczeristwa systeméw informatycznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,

Regulaminu bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu Teleinformatycznego (CST2021.)

Wprowadzenie do procesu

Bezpieczenstwo ekosystemu CST2021 bedzie zapewnione poprzez stosowanie sie uzytkownikédw systemu do zapiséw:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie;
Polityka ochrony danych osobowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie;

Zasad bezpiecznej pracy w systemach informatycznych Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie;
Regulaminu bezpiecznego uzytkowania Centralnego Systemu Teleinformatycznego (CST2021);
Regulaminu bezpieczeristwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtéwnej CST2021;

Instrukcji obstugi aplikacji w ramach ekosystemu CST2021;

Wytycznych dotyczgce warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

‘ Podproces 11.3.1 Postepowanie uzytkownika w sytuaciji zagrozenia bezpieczenstwa informacji CST2021

Nalezy zapoznad sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie 11.3. Weryfikacja bezpieczenstwa systemu informatycznego.

Przebieg procesu

Po

stwierdzeniu wystgpienia lub podejrzeniu wystgpienia naruszenia bezpieczenstwa informacji Pracownik IP powinien:

1) Powstrzymac sie od wszelkich czynnosci mogacych zatrzec¢ slady naruszenia bezpieczenstwa informacji,
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2)
3)

a) Dyrektora WUP/Wicedyrektora ds. Funduszy/Kierownika Wydziatu/Zespotu,
b) Administratora Systemu - ASI (dalsze postepowanie opisano w Procesie 11.3.2),
c) Administratora Merytorycznego Instytucji - AM | (dalsze postepowanie opisano w Procesie 11.3.2),

d) 10D.

Powstrzymac sie od wszelkich dziatan w systemie, zwtaszcza od usuwania podejrzanego oprogramowania,
Niezwtocznie zgtosi¢ zagrozenie do:

4) W zadnym wypadku Pracownikowi IP nie wolno: porzucac, wyrzucac do $mieci, niszczy¢ lub sprawdzac zawartosci znalezionych nosnikéw informacji, ktére

mogty spowodowacé naruszenie bezpieczenstwa informacji systemu CST2021.

Na mozliwos¢ wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa informacji moga wskazywac:

1)
2)
3)
4)

Nietypowy stan pomieszczen przetwarzania (naruszone plomby, otwarte pomieszczenia, okna, drzwi od szaf, biurek, wtagczone urzadzenia),

Zaginiecie sprzetu lub nosnikéw informacji, dokumentow,

Nieuzasadnione modyfikacje lub usuniecie danych, niezgodnosci w danych,

Nieprawidtowe lub nietypowe dziatanie systemu informatycznego (lub nietypowe komunikaty wyswietlane na monitorze).

‘ Podproces 11.3.2. Procedura powiadamiania Administratora Systemu w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa informacji CST2021

Nalezy zapoznad sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie nr 11.3. Weryfikacja bezpieczeristwa systemu informatycznego.

Przebieg procesu

Zgtoszenie do ASI

zagrozenia bezpieczenstwa
informacji

i Realizat . . Mechani .
Lp. Czynnos¢ caliza ,o.r Termin wykonania Produkt echanizm Uwagi
czynnosci kontrolny
W przypadku, jesli Pracownik IP nie
Zgtoszenie do ASI wystgpienia moze skontaktowac sie z ASI, to
lub podej i tapieni . . . . _— — 5Ini toz i
1. ub podejrzenia wystapienia | p o ownik IP Niezwtocznie Mail/telefonicznie Weryfikacja ASI Wspoinie z przefozonym |

przedstawicielem komorki
informatycznej danej Instytucji
podejmujg dalsze dziatania

AS| weryfikuje zgtoszenie,
przekazuje pracownikowi IP
wskazdéwki co do
postepowania —w razie
koniecznosci sporzadza wraz

AS|

Niezwtocznie

Mail/notatka/protokot

Weryfikacja ASI

Pracownik IP powinien zastosowacé
sie do wskazéwek przekazanych
przez Administratora, o ile nie sg
one niezgodne z Politykg
Bezpieczenstwa
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Lp. Czynnos¢ Reallzat’o.r Termin wykonania Produkt aLCETlE Uwagi
€zynnosci kontrolny
z pracownikiem IP
notatke/protokot
Zgtoszenie do AM |
Lp. Czynnos¢ Reallzat’o-r Termin wykonania Produkt Mechanizm Uwagi
czynnosci kontrolny
Zgtoszenie do AM | maH/t(;eI;fc;: § IIZT;OiLmaCJa
wystgpienia lub podejrzenia y &IF_) . W przypadku nadmiarowych danych
- S . . . lub podejrzeniu — . .
1. wystgpienia zagrozenia Pracownik IP Niezwtocznie N .. Weryfikacja AM | Pracownik IP wypetnia dedykowany
. . - . wystgpienia zagrozenia
bezpieczenstwa informacji . , ; . formularz
CST2021 bezpieczenstwa informacji
CST2021
W przypadku wystgpienia
lub podejrzenia wystgpienia
— . zagrozenia bezpieczenstwa
Weryfikacja zgfoszenia ws. informacji CST2021 — przejé¢
wystagpienia lub podejrzenia AM | we do punktu 3
2. wystgpienia zagrozenia wspotpracy z Niezwtocznie - - P . ) .
. , . . W przypadku niestwierdzenia
bezpieczenstwa informacji 10D wystapienia lub podeirzenia
CST2021 ystapienia 'ub podejras
wystgpienia zagrozenia
bezpieczenstwa informacji CST2021
— przejs¢ do punktu 5
Stworzenie zgtoszenia Zgtoszenie jest
w SD2020 ws. wystgpienia weryfikowane przez
3. lub podejrzenia wystgpienia AM | Niezwtocznie Zgtoszenie w SD2020 AM IZi -
zagrozenia bezpieczenstwa wyznaczonych
informacji CST2021 pracownikéw IK UP
Weryfikacja zamknietego . AM| pOWI[’]Ien zastosowac
. AM | we sie do wskazéwek przekazanych
zgtoszenia w SD2020 oraz , . . .
4. . , wspotpracy z Niezwtocznie - - przez IK UP, o ile nie sg one
analiza wskazéwek . .
10D niezgodne z Polityka

przekazanych przez IK UP

Bezpieczenstwa IP
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Lp. Czynnos¢ Reallzat’o.r Termin wykonania Produkt aLCETlE Uwagi
czynnosci kontrolny
Sporzadzenie notatki ws. Notatka ws. wystgpienia
wystgpienia lub podejrzenia AM | we lub podejrzenia
wystgpienia zagrozenia wspotpracy z Niezwtocznie wystgpienia zagrozenia - -
bezpieczenstwa informacji 10D bezpieczenstwa informacji
CST2021 CST2021
. . Mail
Poinformowanie . . L
. . . ws. rozwigzania/zamknieci
o rozwigzaniu/zamknieciu .
. . a zgtoszenia
zgloszenia Pracownika P ws. wystgpienia Potwierdzenie
zgtaszajgcego wystgpienie AM | Niezwtocznie - Wystap -

lub podejrzenie wystgpienia
zagrozenia bezpieczenistwa
informacji CST2021

lub podejrzenia
wystgpienia zagrozenia
bezpieczenstwa informacji
CST2021

wystania

Podproces 11.3.3. Natychmiastowe blokowanie konta uzytkownika z przyczyn bezpieczenstwa

Nalezy zapoznac sie z ,,Przepisami prawa” oraz ,,Wprowadzeniem do procesu” w procesie 11.3. Weryfikacja bezpieczenistwa systemu informatycznego.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Reallzat’o.r Termin wykonania Produkt Mechanizm Uwagi
czynnosci kontrolny
Mail/telefon z informacja
. 0 wystapieniu
Zg’ros'zeme d'o AM,I Uzytkownik . . lub podejrzeniu Potwierdzenie
naruszenia bezpieczenstwa CST2021 Niezwtocznie wystapienia zagrozenia wystania -
informacji C5T2021 ystapienia zag ) Y
bezpieczenstwa informacji
CST2021
. Weryfikacja
V.V przypacjku otrzymar.na zablokowanego AM | sporzadza notatke, w ktérej
informacji o naruszeniu Blokada konta konta odaje przyczyne koniecznosci
bezpieczenstwa CST2021 AM AM | Niezwtocznie podaje przyczyng

| w porozumieniu z ASI
blokuje konto uzytkownika

uzytkownika

uzytkownika
zgodnie z zasadg
»drugiej pary

natychmiastowego zablokowania
konta
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Lp. Czynnos¢ Reallzat’o'r Termin wykonania Produkt WSS ETAT: Uwagi
czynnosci kontrolny
oczu” przez
drugiego
AM |

Proces 11.4. Procedury wsparcia uzytkownikéw
Podproces 11.4.1. Struktura wsparcia uzytkownikéw instytucjonalnych w FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

Rozporzadzenie ogdlne art. 72 ust. 1 lit. e,

— RODO,

— Ustawa wdrozeniowa art. 29 ust. 1, art. 52 ust.1,

— Woytyczne dotyczgce warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027,
— Polityka ochrony danych osobowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie,

— Polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie.

Wprowadzenie do procesu

1. Struktura wsparcia uzytkownikow instytucjonalnych: zgtoszenie uzytkownika instytucjonalnego jest przekazywane do AM I. W przypadku gdy AM | nie ma
mozliwosci rozwigzania problemu w CST2021 zgtoszenie jest przekazywane dalej, na poziom AM IZ.

Przebieg procesu

Realizator

. Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi
czynnosci

Lp. Czynnos¢

Zgtoszenie jest

Pracownik IP Niezwtocznie Mail ws. awarii w CST2021 Potwierdzenie wystania przesytane pocztg
elektroniczng do AM |

Sporzadzenie zgtoszenia awarii
w CST2021
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Lp.

(7.}
O

Czynno

Realizator
czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm kontrolny

Uwagi

Weryfikacja zgtoszenia awarii
w CST2021

AM |

Niezwtocznie

W przypadku braku
potwierdzenia awarii
CST2021 bad? jej
naprawy przez AM |,
nalezy przejs¢ do
punktu 5.

W przypadku
potwierdzenia awarii
CST2021, ktorej
naprawa przez AM I nie
jest mozliwa, nalezy
przej$¢ do punktu 3.
W przypadku awarii
globalnej CST2021 AM |
rozsyta informacje
pocztg elektroniczng do
wszystkich wydziatéw
zaangazowanych w
realizacje FEWiM 2021-
2027

Stworzenie zgtoszenia
w SD2020

AM |

Niezwtocznie

Zgtoszenie w systemie SD2020

Zgtoszenie jest
weryfikowane przez AM
IZ i wyznaczonych
pracownikéw IK UP

Potwierdzeniem
naprawy awarii jest
zamkniecie zgtoszenia
w SD2020.

Weryfikacja zamknietego
zgtoszenia w SD2020

AM |

Niezwtocznie

W przypadku gdy
awaria w CST2021 nie
zostata naprawiona AM
| dodaje komentarz
w zgtoszeniu oraz
przekazuje je na poziom
AM 1Z
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Realizator
czynnosci

(7.}
O

Lp. Czynno Termin wykonania Produkt Mechanizm kontrolny Uwagi

Informacja o
rozwigzaniu/zamknieciu
zgtoszenia jest
przesytana poczta
elektroniczng na adres
Pracownika IP
zgtaszajacego awarie w
CST2021 orazw
przypadku awarii
Potwierdzenie wystania | globalnej do wszystkich
wydziatow
zaangazowanych w
realizacje FEWiM 2021-
2027.

W przypadku gdy
awaria w CST2021
nie zostata naprawiona
nalezy powrdci¢ do
punktu 1 podprocesu

Informacja Mail z informacja
o rozwazar.nu/zamknl(.:‘cm AM | Niezwlocznie o rozwazar‘nu/zamknl?cm
zgtoszenia ws. awarii zgtoszenia ws. awarii
w CST2021 w CST2021

Podproces 11.4.2. Struktura wsparcia uzytkownikéow zewnetrznych w FEWiM 2021-2027
Wprowadzenie do procesu

1. Struktura wsparcia uzytkownikdw zewnetrznych: zgtoszenie uzytkownika zewnetrznego jest przekazywane do AM |. W przypadku gdy AM | nie ma mozliwosci
rozwigzania problemu w CST2021 zgtoszenie jest przekazywane dalej, na poziom AM IZ.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy wyfacznie probleméw merytorycznych, jest ono przekazywane do Kierownika wtasciwego Wydziatu.
3. Dane kontaktowe do AM | sg zawarte we wzorze umowy o dofinansowanie oraz na stronie internetowej FEWiM 2021-2027.
Przebieg procesu
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Lp.

Czynnos¢

Realizator
czynnosci

Termin wykonania

Produkt

Mechanizm
kontrolny

Uwagi

Przyjecie oraz weryfikacja
zgtoszenia otrzymanego
od uzytkownika zewnetrznego
ws. awarii w CST2021

AM |

Niezwtocznie

Mail ws. awarii
w CST2021

Zgtoszenie jest przesytane do AM |
pocztg elektroniczna.

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
wytgcznie problemoéw
merytorycznych, AM | przekazuje je
do Kierownika wtasciwego Wydziatu.
W przypadku braku potwierdzenia
awarii CST2021 badz usuniecia przez
AM |, nalezy przejs¢ do punktu 4.
W przypadku potwierdzenia awarii
CST2021, ktérej naprawa przez AM |
nie jest mozliwa, nalezy przejs¢ do
punktu 2.

W przypadku awarii globalnej
CST2021, AM | rozsyta informacje
pocztg elektroniczng do wszystkich
Wydziatéw zaangazowanych w
realizacje FEWiM 2021-2027

Stworzenie zgtoszenia
w SD2020

AM |

Niezwtocznie

Zgtoszenie w
systemie SD2020

Zgtoszenie jest
weryfikowane przez
AM IZi
wyznaczonych
pracownikéw IK UP

Potwierdzeniem naprawy awarii jest
zamkniecie zgtoszenia w SD2020

Weryfikacja zamknietego
zgtoszenia w SD2020

AM |

Niezwtocznie

W przypadku gdy awaria w CST2021
nie zostata naprawiona AM | dodaje
komentarz w zgtoszeniu oraz
przekazuje je na poziom AM IZ

Informacja
o0 rozwigzaniu/zamknieciu
zgtoszenia ws. awarii
w CST2021

AM |

Niezwtocznie

Mail z informacja
o0 rozwigzaniu/zamk
nieciu zgtoszenia ws.

awarii w CST2021

Potwierdzenie
wystania

Informacja o rozwigzaniu/zamknieciu
zgtoszenia jest przesytana poczta
elektroniczna na adres uzytkownika
zewnetrznego zgtaszajgcego awarie w
CST2021 oraz w przypadku awarii
globalnej do wszystkich Wydziatéw
zaangazowanych w realizacje FEWIM

2021-2027
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Rozdziat XIl. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA
Proces 12.1. Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

— Rozporzadzenie ogdlne, art. 65, art. 69 ust. 6i ust. 8, art. 72 ust. 1 lit. e, art. 82,

— Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis, art. 6 ust. 4,

— Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajacego niektdre kategorie pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu
art. 107 i 108 Traktatu, art. 12,

— RODO,

— Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74,

— Ustawa z dnia 11 marca 2014 r. o podatku od towardw i ustug, art. 106a-112aa,

— Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, art. 203,

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

— Zarzadzenie Nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 22 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek dotyczgcych wartosciowania
dokumentacji programéw i projektéw finansowanych z funduszy europejskich,

— Wytyczne dotyczace warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

— Zarzadzenie Nr 15/2013 Dyrektora WUP w Olsztynie z dnia 04.03.2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego WUP w Olsztynie,

— Zarzadzenie Nr 13/2015 Dyrektora WUP w Olsztynie z dnia 27.03.2015 r. w sprawie zaprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w WUP w Olsztynie,
— Zarzadzenie nr 36/2017 Dyrektora WUP w Olsztynie z dnia 30.11.2017 r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Olsztynie.

Wprowadzenie do procesu

1. P przechowuje petng dokumentacje zwigzang z realizacjg FEWiM 2021-2027 dotyczaca:
— zarzadzania systemem, dokumentow wewnetrznych dotyczacych zasad, trybu i sposobu funkcjonowania instytucji,
— uchwat i zarzadzen organdw 1Z/IP,
—  kryteridow oceny i wyboru projektow,
— umoéw o dofinansowanie projektéw wraz z aneksami do umdw oraz decyzji o dofinansowaniu projektéw wraz ze zmianami,
— list wybranych projektéw,
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realizacji projektow oraz ich zmian,

odwotan i protestéw wnioskodawcéw i beneficjentéw,

whioskow o ptatnos¢, dyspozycji dokonania przelewdw i ptatnosci,

przeptywéw srodkéw finansowych w ramach FEWiM 2021-2027,

zasad rachunkowosci i ksiegowosci,

Komitetu Monitorujgcego FEWiM 2021-2027,

monitoringu i sprawozdawczosci,

ewaluacji i oceny FEWiM 2021-2027,

deklaracji wydatkéw i zestawienia wydatkow,

srodkéw odzyskanych i nieodzyskanych,

wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidtowosci,

kontroli systemowych, kontroli projektdw oraz audytéw i kontroli prowadzonych przez upowaznione instytucje zewnetrzne,
zamoéwien publicznych,

audytu wewnetrznego,

pomocy technicznej,

informacji i promocji,

korespondencji prowadzone] z beneficjentami oraz instytucjami, podmiotami i organami w zakresie FEWiM 2021-2027.

Obowigzkowe przechowywanie dokumentdéw dotyczgcych projektéw FEWiIM 2021-2027 odbywa sie w terminach wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw
prawa, m.in.:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

IP oraz beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku,
w ktérym IP dokonata ostatniej ptatnosci na rzecz beneficjenta, z zastrzezeniem przepisdw prawa odnoszacych sie do zasad i terminéw przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu lub jej okreslonej kategorii archiwalnej wynikajgcej z Zarzadzenia Nr 13/2015 Dyrektora WUP w Olsztynie z
dnia 27.03.2015 r. w sprawie zaprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w WUP w Olsztynie. Bieg tego okresu zostaje przerwany w przypadku
wszczecia postepowania prawnego albo na wniosek Komisji Europejskiej.

W przypadku dokumentéw dotyczacych zachowania trwatosci projektu, dokumentacje przechowuje sie zgodnie z art. 65 rozporzadzenia ogdlnego przez

okres 5 lat (3 lat w przypadku MSP) od dnia otrzymania ptatnoéci koricowej przez beneficjenta, jednak nie krécej niz w terminie okre$lonym w lit. a.

W przypadku dokumentéw dotyczacych udzielonej pomocy publicznej (art. 12 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014) dokumentacje przechowuje sie
przez okres 10 lat od daty przyznania pomocy w ramach projektu lub dnia przyznania ostatniej pomocy w ramach programu, jednak nie krécej niz w terminie
okreslonym w lit. a.

W przypadku dokumentéw dotyczacych udzielonej pomocy de minimis (art. 6 ust 4 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013), dokumentacje przechowuje
sie przez okres 10 lat podatkowych od daty przyznania pomocy. Dane dotyczgce programu pomocy de minimis przechowuje sie przez 10 lat podatkowych
od daty przyznania ostatniej indywidualnej pomocy w ramach takiego programu, jednak nie krécej niz w terminie okre$lonym w lit. a.

W przypadku dokumentéw dotyczacych rozliczania i odzyskiwania podatku od towardéw i ustug (VAT), zgodnie z przepisami ustawy o VAT, dokumentacje
przechowuje sie do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego, ktére przedawnia sie z uptywem 5 lat, liczagc od korca roku

kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku, jednak nie krécej niz w terminie okreslonym w lit. a.

W przypadku dokumentacji ksiegowej, zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci, dokumentacje dotyczacy zatwierdzonych rocznych sprawozdan
finansowych przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym nastgpito zatwierdzenie,
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a pozostate dokumenty nie krécej niz przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dotyczg, jednak nie krdcej niz w
terminie okreslonym w lit. a.

3. W przypadku, gdy z obowigzujgcych przepiséw prawa wynikajg rézne terminy obowigzkowego przechowywania dokumentacji lub ich okreslonej kategorii
archiwalnej wynikajgcej z Zarzgdzenia Nr 13/2015 Dyrektora WUP w Olsztynie z dnia 27.03.2015 r. w sprawie zaprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt w WUP w Olsztynie, stosuje sie termin najdtuzszy.

4. Forma i miejsce przechowywania dokumentacji:

a) Dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatow, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentdéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytacznie w wers;ji elektronicznej.

b) Dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dfuzszy niz jest to konieczne
do celdéw, dla ktérych dane byty gromadzone lub, dla ktérych sg przetwarzane dalej.

c) Jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy informatyczne, w ktérych przechowywane sg wersje elektroniczne, musza spetniaé
normy bezpieczenstwa zapewniajace, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéw audytu.

Pracownicy IP przechowujg dokumentacje zwigzang z realizacjg FEWiM 2021-2027 w siedzibie komérek organizacyjnych zaangazowanych w FEWiM 2021-2027 od

momentu otrzymania lub wytworzenia dokumentu do zakoriczenia sprawy. Po tym czasie pracownicy IP przekazujg uporzagdkowane akta spraw zakoriczonych do

archiwum zaktadowego znajdujgcego sie w siedzibie IP w terminie i na zasadach okreslonych przez archiwum zaktadowe WUP w Olsztynie.

Przebieg procesu

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt AL LGN Uwagi
kontrolny
Wyznaczony pracownik IP
Przechowywanie Wydziatdw zaangazowanych | W terminie wskazanym w
dokumentacji zwigzanej z we wdrazanie FEWiM 2021- punkcie 2 wprowadzenia Akta sprawy - -
realizacjg FEWiM 2021-2027 2027/pracownik archiwum do procesu
zaktadowego WUP
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Mechanizm

Lp. Czynnos¢ Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt kontrolny Uwagi

Wz6r spisu jest
okreslony w
przepisach dot.
archiwum
. . zaktadowego WUP.
Przygotowanie i przekazanie . . . .
akt spraw zakoriczonych Wyzr\acfzony pracgwnlk IP Po zako'nc?zemu s’prawy, ‘ ‘ Akcgptaqa o ’
Wydziatéw zaangazowanych w terminie okreslonym Spis zdawczo- Kierownika komorki Sposdb

zwigzanych z realizacjg FEWiM
2021-2027 do archiwum
zaktadowego WUP.

we wdrazanie FEWiM2021-
2027

przez archiwum
zaktadowe WUP

odbiorczy

organizacyjnej
przekazujgcej akta

postepowania w
tym zakresie jest
uregulowany w

przepisach
dotyczacych
archiwum

zaktadowego WUP.

Proces 12.2. Udostepnianie dokumentow zwigzanych z realizacjg FEWiM 2021-2027

Podstawy prawne, wytyczne oraz inne dokumenty regulujgce proces

RODO,
Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

Zarzadzenie nr 36/2017 w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej w WUP w Olsztynie z dnia 30.11.2017,

Zarzadzenie nr 54/2020 Dyrektora WUP w Olsztynie z dnia 30.12.2020 w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w podlegtych komérkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczeristwa fizycznego w celu ich
ochrony w WUP w Olsztynie.

Wprowadzenie do procesu

Zasady udostepniania informacji publicznej osobom zainteresowanym oraz publikacji w BIP okreslajg przepisy wewnetrzne WUP w Olsztynie.

Zaréwno IP, jak tez beneficjenci, zobowigzani sg do udostepniania dokumentéw w celach kontroli, audytu oraz ewaluacji osobom lub organom i instytucjom
unijnym

i krajowym, ktérym przystuguje prawo wgladu do tych dokumentow.

Dokumenty dotyczace realizacji FEWiM 2021-2027 sg udostepniane pracownikom [P/IZ lub instytucjom zewnetrznym (np. IA, NIK) na miejscu w siedzibie IP
(takze w formie kopii papierowych, na ptycie CD), mailowo lub poprzez system TALGOS badZ wypozyczane na czas okreslony.
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4. Dokumenty dotyczace realizacji FEWiM 2021-2027 zawierajgce dane osobowe s3 udostepniane pracownikom IZ/IP posiadajgcym upowaznienie do zbioru
danych osobowych ,Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027".

5. Udostepnienia/ wypozyczenia dokumentdéw z Wydziatu zaangazowanego we wdrazanie FEWiM 2021-2027 oraz adnotacji o zwrocie akt do Wydziatu dokonuje
pracownik Wydziatu, z ktérego udostepniono akta i do ktérego zwracane sg akta. W kazdym Wydziale zaangazowanym we wdrazanie FEWiM 2021-2027
prowadzona jest teczka z rejestrem kart udostepniania / wypozyczania / zwrotu akt (Zatgcznik Z.12.2.1 do procesu).

6. Pracownicy IP, 1Z lub instytucje zewnetrzne wypozyczajgc akta ponoszg petng odpowiedzialno$é za ich utrate (zgubienie, zniszczenie, itp.).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym moze by¢ udostepniana na miejscu lub wypozyczana poza archiwum zaktadowe za zgodg Kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. Postepowanie w tym zakresie okreslajg
przepisy dotyczace funkcjonowania archiwum zaktadowego WUP w Olsztynie.

8. Udostepnianie/ wypozyczenie dokumentacji z archiwum oraz zwrot odbywa sie w oparciu o spis zdawczo-odbiorczy wydrukowany z systemu archiwalnego
AZAK. ,Przebieg procesu” nie dotyczy dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym WUP.

Przebieg procesu

Lz . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
Wyznaczony pracownik IP
Zgtoszenie wniosku o Wydziatéw Pismo/mail/prosba
udostepnienie/wypozyczenie zaangazowanych we - telefoniczna/prosba - -
dokumentacji wdrazanie FEWiM 2021- ustna
2027
W przypadku
dokumentacji w wersji
elektronicznej —
. mail/pismo w systemie
Wyznaczony .pralcownlk P TALGOS lub ptyta CD Wz6r karty
- . . Wydziatéw . L .
Udostepnienie/ wypozyczenie : We wnioskowanym udostepnienia/wypozyc
. zaangazowanych we . - ) .
dokumentacji . . terminie W przypadku zenia akt stanowi
wdrazanie FEWiM 2021- . . .
5027 dokumentacji w wersji Zatgcznik 2.12.2.1.
papierowej —
wypetniona karta
udostepniania/wypozyc
zenia akt
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- . - . . Mechanizm .
Lp. Czynnos¢é Realizator czynnosci Termin wykonania Produkt Uwagi
kontrolny
W ik IP _— .
. yznaczony .pra,cownl . . , . Weryfikacja Wzér karty
Uzupetnienie karty Wydziatéw Niezwtocznie po Adnotacja na karcie . . L .
. . . . . . o . Kierownika udostepniania/wypozyc
3. udostepniania/wypozyczania/ zaangazowanych we udostepnieniu/wypoz | udostepniania/wypozyc , . ; .
. . . .. . wtasciwego zenia akt stanowi
zwrotu akt wdrazanie FEWiM 2021- | yczeniu dokumentacji zenia/zwrotu akt . .
Wydziatu Zatgcznik 2.12.2.1.
2027
Wyznaczony pracownik IP
Zwrot dokumentacji (w Wydziatéw Adnotacja na karcie
4. przypadku dokumentacji w zaangazowanych we - udostepniania/wypozyc -
wersji papierowe;j) wdrazanie FEWiM 2021- zenia/zwrotu akt
2027
Wyznaczony pracownik IP - Karte nalezy umiescic w
. s . Weryfikacja teczce spraw
Uzupetnienie karty Wydziatéw . . Uzupetniona karta . . L
. . . . Niezwtocznie po o . Kierownika zawierajgcej rejestr kart
5. udostepniania/wypozyczenia/ zaangazowanych we , .. | udostepniania/wypozyc , . L .
. . zwrocie dokumentacji ) wiasciwego udostepniania/wypozyc
zwrotu akt wdrazanie FEWiM 2021- zenia /zwrotu akt . : .
2027 Wydziatu zenia akt Zatgcznik
2.12.2.2
Zataczniki:

1. Wozor karty udostepniania/wypozyczenia akt Zatgcznik (2.12.2.1.).
2. Wozor rejestru kart udostepniania/wypozyczenia akt Zatgcznik (2.12.2.2)
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