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1. PODSTAWY PRAWNE

PRZEPISY WSPOLNOTOWE

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012
z 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu
ogoblnego Unii oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002;

2. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1296/2013 z dnia 11 grudnia
2013 r. w sprawie programu Unii Europejskiej na rzecz zatrudnienia i innowacji
spotecznych (,,EaSI”) i zmieniajace decyzje nr 283/2010/UE ustanawiajaca Europejski
instrument mikrofinansowy na rzecz zatrudnienia i wigczenia spolecznego Progress;

3. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw
szczegbdlnych dotyczacych celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w
sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013,
str. 289);

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

5. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego 1 uchylajace rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013);

6. Rozporzadzenie Rady (UE, EURATOM) nr 1311/2013 z dnia 2 grudnia 2013 r. okreslajace
wieloletnie ramy finansowe na lata 2014-2020;

7. Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r.
ustanawiajgce szczegOtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegdtowe przepisy dotyczace
wymiany informacji miedzy Beneficjentami a instytucjami zarzadzajacymi,
certyfikujacymi, audytowymi i posredniczacymi;

PRZEPISY KRAJOWE

1. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r., poz.
1460 z pozn. zm.);

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, (Dz. U. z 2016 ., , poz. 1870, z
pozn. zm.);

3. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, (Dz.
U.z 2017 r., poz. 60, z pdzn. zm.);

4. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych, (Dz. U. z 2015 r., poz.
2164, z p6zn. zm.);

5. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047, z p6zn.
zm.,);

6. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, (Dz. U. z 2016
r., poz. 2032, z p6zn. zm.);
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7. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, (Dz. U. z 2017 r., poz. 1221
z pozn. zm),

8. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, (Dz. U. z 2016 r., poz.
922 tj.);

9. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1167, z p6zn. zm.);

10. Ustawa o postegpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej z dnia 30 kwietnia
2004 r., (Dz. U. z 2016 r., poz. 1808, z pdzn. zm.).

WYKAZ REGULACJI WEWNETRZNYCH
Wykaz regulacji wewnetrznych:

1. Zarzadzenie nr 48 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Goérze z dnia
14 pazdziernika 2016 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia w Wojewodzkim Urzgdzie
Pracy Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt i Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego.

2. Zarzadzenie nr 5 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
23 stycznia 2015 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

3. Zarzadzenie nr 27 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
01 kwietnia 2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 5 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 23.01.2015 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

4. Zarzadzenie nr 32 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
09 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 5 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 23.01.2015 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Zielonej Gorze.

5. Zarzadzenie nr 45 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
27 sierpnia 2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 5 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 23.01.2015 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Zielonej Gorze.

6. Zarzadzenie nr 3 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
14 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 5 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Goérze z dnia 23.01.2015 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Zielonej Gorze.

7. Zarzadzenie nr 25 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
19 maja 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 5 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 23.01.2015 r. w sprawie ustalenia 1 wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Zielonej Gorze.

8. Zarzadzenie nr 41 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
29 lipca 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 5 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 23.01.2015 r. w sprawie ustalenia 1 wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

9. Zarzadzenie nr 55 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
26 pazdziernika 2012 r. w sprawie wprowadzenia w Wojewodzkim Urzegdzie Pracy
W Zielonej Gorze Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

10. Zarzadzenie nr 1 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
03 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia dokumentu "Polityka Bezpieczenstwa
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Informacji Danych Osobowych dla Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze" oraz
"Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogoéw bezpieczenstwa informacji w
Wojewo6dzkim Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze.

Zarzadzenie nr 10 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
4 lutego 2013 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 03 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia dokumentu
"Polityka Bezpieczenstwa Informacji Danych Osobowych dla Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze" oraz "Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzacym
do przetwarzania danych osobowych ze szczegdélnym uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa informacji w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze.
Zarzadzenie nr 23 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
5 kwietnia 2013 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 03 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia dokumentu
"Polityka Bezpieczenstwa Informacji Danych Osobowych dla Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze" oraz "Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych ze szczegdolnym uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa informacji w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze.
Zarzadzenie nr 26 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Goérze z dnia
15 kwietnia 2013 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Wojewodzkiego Urzgdu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 03 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia dokumentu
"Polityka Bezpieczenstwa Informacji Danych Osobowych dla Wojewoddzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze" oraz "Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych ze szczegblnym uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa informacji w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze.
Zarzadzenie nr 61 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
19 wrzesnia 2013 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 1 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 03 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia dokumentu
"Polityka Bezpieczenstwa Informacji Danych Osobowych dla Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze" oraz "Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych ze szczegolnym uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa informacji w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze.
Zarzadzenie nr 10 Dyrektora Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
15 marca 2012 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia Podrgcznika procedur ,,Polityka
szkoleniowa Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze".

Zarzadzenie nr 30 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
29 kwietnia 2013r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 10 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze z dnia 15 marca 2012 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia
Podrecznika procedur ,,Polityka szkoleniowa Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Gorze".

Zarzadzenie nr 67 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
22 listopada 2012 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej
dla Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
24 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia Procedury planowania dziatalnosci,
monitorowania i sprawozdawczo$ci osigganych wynikow oraz zarzadzania ryzykiem
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze.

Zarzadzenie nr 2 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
13 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia dokumentu "Polityka przeciwdzialania
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I zwalczania naduzy¢ finansowych Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze
realizujgcego zadania Instytucji Po$redniczacej w ramach PO WER i RPO Lubuskie 2020".

20. Zarzadzenie nr 72 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze z dnia
31 grudnia 2015 r. w sprawie powotania Zespotu ds. oceny ryzyka w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Lubuskie 2020.
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2. OBJASNIENIA SKROTOW | TERMINOLOGIA

OBJASNIENIA SKROTOW

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

EK Wydziat Kontroli i Windykacji

ER Wydziat Zarzadzania RPO

EW Wydziat Obstugi Programow Europejskich

I0K Instytucja Organizujgca Konkurs

IP Instytucja Posredniczaca

1Z Instytucja Zarzadzajaca

KK Zespot ds. Kontroli

KN Zespot ds. Nieprawidtowosci 1 Windykacji

KOP Komisja Oceny Projektow

KPA Kodeks Postepowania Administracyjnego

nIMS Nowy System informowania o nieprawidlowosciach finansowych w
wykorzystaniu funduszy strukturalnych (newIMS)

NZ Wydziat Organizacyjno - Prawny

OFiP Opis Funkcji i Procedur

OLAF Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (fr.L'Office européen de
lutte antifraude)

PZP Ustawa Prawo zamowien publicznych

RPK IP RPO | Roczny Plan Kontroli Instytucji Posredniczacej RPO.

SION System informowania o nieprawidtowosciach finansowych w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych

SL2014 Aplikacja gtowna centralnego systemu teleinformatycznego

WUP Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze

Z\WWL Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego

str. 9



http://pl.wikipedia.org/wiki/J%C4%99zyk_francuski

TERMINOLOGIA

ANALIZA RYZYKA

Metoda oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu, badz oceny podatnosci
realizowanych projektow na czynniki ryzyka, ktéra umozliwia wyliczenie
i monitorowanie ryzyka projektow. Analiza ryzyka moze stuzy¢ jako narzedzie
wspomagajace planowanie oraz jako narzedzie, ktore pozwala tak obiektywnie,
jak to tylko mozliwe przeprowadzi¢ i uzasadni¢ wybor projektow do kontroli.

BENEFICJENT

Podmiot, o ktorym mowa w art. 2 pkt 10 rozporzadzenia ogélnego, oraz podmiot,
o ktorym mowa w art. 63 rozporzadzenia ogolnego.

Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowos$ci prawnej, korzystajaca z publicznych $rodkéw wspdlnotowych
i publicznych $rodkow krajowych na podstawie umowy o dofinansowanie
projektu.

BLAD SYSTEMOWY Oznacza kazdy btad w systemie wdrazania, ktéory moze mie¢ charakter
powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie wystapienia w podobnych
rodzajach operacji, bedacy konsekwencjg istnienia powaznych defektow w
skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli.

DECYZJA O Decyzja podjeta przez jednostke sektora finansow publicznych, ktéra stanowi

DOEINANSOWANIU podstawe dofinansowania projektu, w przypadku gdy ta jednostka jest

PROJEKTU jednoczesnie wnioskodawcg.

DOFINANSOWANIE

Wspotfinansowanie UE lub wspolfinansowanie krajowe z budzetu panstwa,
wyptacane na podstawie umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o
dofiansowaniu projektu

POSREDNICZACA(IP)

INFORMACJA Ddokument sporzadzany na podstawie listy sprawdzajacej po przeprowadzeniu

POKONTROLNA kontroli i wysytany do Beneficjenta w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach —
jeden dla kierownika jednostki kontrolowanej i jeden dla kontrolujacych.

INSTYTUCJA Podmiot, ktéoremu zostala powierzona, w drodze porozumienia albo umowy

zawartych z instytucja zarzadzajaca, realizacja zadan w ramach krajowego lub
regionalnego programu operacyjnego.

W ramach RPO funkcje Instytucji Posredniczacej petni Wojewodzki Urzad Pracy
w Zielonej Gorze.

INSTYTUCJA
ZARZADZAJACA (12)

Instytucja, o ktorej mowa w art. 125 rozporzadzenia ogolnego.

Oznacza to Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego, petniacy funkcje Instytucji
Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym — Lubuskie 2020.

KIEROWNIK ZESPOLU Osoba wyznaczona do koordynowania pracy zespotu kontrolujgcego.
KONTROLUJACEGO
KONTROLA DORAZNA Kontrola pozaplanowa, interwencyjna, informacyjna, ktéra nie jest ujeta
w Rocznym Planie Kontroli IP RPO.Podstawe do jej przeprowadzenia stanowi
wystapienie sytuacji niestandardowych, m.in. w przypadku
e otrzymania przez jednostke kontrolujaca skarg dotyczacych domniemanych
nieprawidtowosci lub zaniedban ze strony beneficjenta lub IP,
e uchylania si¢ przez benefcjenta od obowigzku sktadania wnioskow o ptatnosc
zgodnie z umowa o dofinansowanie
e Dbraku realizacji zadan oddelegowanych przez IZ do IP na podstawie
porozumienia..
KONTROLA Kontrolaprojektow, realizowanych przez Beneficjentow, ktorzy realizuja
KRZYZOWA jednoczesnie co najmniej dwa projekty, przeprowadzane w celu wyeliminowania
podwojnego finansowania.
KONTROLA NA Kontrola, ktéra obejmuje wszystkie dziatania podejmowane przez upowaznionych
MIEJSCU przedstawicieli IP (minimum dwuosobowy zesp6t kontrolujacy), majaca na celu

weryfikacje prawidtowosci realizacji projektu oraz sprawdzenie dokumentacji
zwigzanej z jego realizacja, w tym sprawdzenie, czy informacje dotyczace postepu
realizacji projektu oraz poniesione wydatki sg zgodne ze stanem rzeczywistym.
Kontrole na miejscu obejmujg kontrole w miejscu realizacji ushugi (wizyte
monitoringowa) oraz kontrole w siedzibie Beneficjenta.
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KONTROLA NA
MIEJSCU REALZACJI
USLUGI (WIZYTA
MONITORINGOWA)

Kontrola, ktora obejmuje wszystkie dzialania podejmowane przez upowaznionych
przedstawicieli IP na miejscu faktycznej realizacji projektu, majaca na celu
sprawdzenie faktycznej realizacji danej formy wsparcia oraz prawidlowosci jej
przebiegu pod katem zgodno$ci z zatozeniami przedstawionymi we wniosku i
umowie o dofinansowanie projektu.

Wizyta monitoringowa moze odbywac si¢ (ze wzglgdu na stopien zaawansowania
projektu i jej zasadno$¢ z pktu widzenia tematyki projektu) niezaleznie, badz
jednoczesnie z kontrola w siedzibie Beneficjenta. Wizyta monitoringowa jest
przeprowadzana w miar¢ mozliwos$ci bez zapowiedzi.

KONTROLA PLANOWA Kontrola przeprowadzana zgodnie z Rocznym Planem Kontroli IP RPO Instytucji
Posredniczacej.

KONTROLA Kontrola przeprowadzana przez 1Z, ktora dotyczy weryfikacji realizacji zadan w

SYSTEMOWA IP. Kontrola systemowa obejmuje kontrol¢ dokumentacji oraz kontrole na
miejscu.

KONTROLA W Kontrola, ktora obejmuje wszystkie dzialania podejmowane przez upowaznionych

SIEDZIBIE przedstawicieli IP w siedzibie Beneficjenta , majaca na celu m.in.: weryfikacje

BENEFICJENTA

zgodnos$ci realizacji projektu z jego zatozeniami okreslonymi we wniosku i
umowie o dofinansowanie projektu.

KRAJOWY PROGRAM
OPERACYJNY

Program stuzacy realizacji umowy partnerstwa w zakresie polityki spojnosci
w rozumieniu art. 5 pkt 7a lit. a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju, uchwalony przez Rade Ministrow i przyjety przez
Komisje Europejska, odzwierciedlajacy cele zawarte we Wspolnych Ramach
Strategicznych stanowigcych zalacznik 1 do rozporzadzenia ogdlnego oraz
W umowie partnerstwa, ktéore maja by¢ osiagnigte za pomoca funduszy
strukturalnych lub Funduszu Spéjnosci, bedacy podstawg realizacji dziatan w nim
okreslonych, stanowiagcy program, o ktorym mowa w art. 96 rozporzadzenia
ogodlnego.

KRYTERIA WYBORU
PROJEKTOW

Kryteria wyboru projektow to kryteria umozliwiajace oceng projektu opisanego
we wniosku o dofinansowanie projektu, wybor projektu do dofinansowania i
zawarcie umowy o dofinansowanie projektu albo podjecie decyzji o
dofinansowaniu projektu, zgodnie z warunkami, o ktorych mowa w art. 125 ust. 3
lit. a rozporzadzenia ogdlnego, zatwierdzane przez komitet monitorujacy, o
ktérym mowa w art. 47 rozporzadzenia ogdlnego.

KWARTALNY PLAN
KONTROLI

Zestawienie proponowanych kontroli projektow, ktore IP zamierza przeprowadzi¢
w danym kwartale.

LISTA SPRAWDZAJACA

Narzedzie kontroli zawierajace zestaw kluczowych pytan /zagadnien w celu
okreslenia prawidlowosci realizacji projektu.

MIESIECZNY PLAN
KONTROLI

Zestawienie proponowanych kontroli projektow, ktore IP zamierza przeprowadzi¢
w danym miesigcu zawierajgce imienny sklad zespotu kontrolujacego oraz
doktadne terminy i miejsca przeprowadzenia kontroli.

NADUZYCIE
FINANSOWE

Naduzycie naruszajgce interesy finansowe Wspdlnot Europejskich w odniesieniu
do wydatkow polegajace na jakimkolwiek celowym dziataniu lub zaniechaniu
dotyczacym:

e wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub
niepetnych o§wiadczen lub dokumentdw, ktore ma na celu sprzeniewierzenie lub
bezprawne zatrzymanie srodkoéw z budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich Iub
budzetow zarzadzanych przez Wspodlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

e nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegdlnego obowigzku, w tym
samym celu,

e niewlasciwego wykorzystania takich srodkow do celéw innych niz te, na ktore
zostaly pierwotnie przyznane.

NIEPRAWIDLOWOSC
INDYWIDUALNA

Oznacza nieprawidlowos$¢, o ktorej mowa w art. 2 pkt 36 rozporzadzenia
ogolnego, tj. kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczacego
stosowania prawa unijnego, wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu
gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie funduszy polityki spdjnosci, ktore
ma lub moze mie¢ szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obciazenie budzetu
Unii nieuzasadnionym wydatkiem.

NIEPRAWIDELOWOSC
SYSTEMOWA

Zgodnie z art. 2 pkt 38 rozporzadzenia ogdlnego, jest to kazda nieprawidlowos¢,
ktora moze mie¢ charakter powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie
wystapienia w podobnych rodzajach projektow i jednocze$nie taka, ktora jest
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konsekwencja istnienia powaznych defektow w skutecznym funkcjonowaniu
systemu zarzadzania i kontroli, w tym nieprawidlowos¢ polegajaca na
niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie z rozporzadzeniem ogdlnym
oraz przepisami dotyczacymi poszczegdlnych funduszy.

OSTATECZNY Osobaprawna lub fizyczna, ktéra otrzymuje wsparcie finansowe z instrumentu
ODBIORCA finansowego.

OSWIADCZENIE O Dokument podpisywany przez czlonkéw zespolu kontrolujacego w celu
BEZSTRONNOSCI zapewnienia bezstronnosci podejmowanych dziatan.

KONTROLEROW

PLAN KONTROLI

Zestawienie proponowanych kontroli na miejscu, ktére I[P zamierza

przeprowadzi¢ w danym okresie (tj. roku, kwartale, miesigcu).

PROJEKT

Przedsigwzigcie zmierzajace do osiggnigcia zatozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okreslonym poczatkiem i koncem realizacji, zgloszone do objecia
albo objete wspotfinansowaniem UE jednego z funduszy strukturalnych albo
Funduszu Spodjnosci w ramach programu operacyjnego.

PROGRAM KONTROLI

Dokument zawierajacy podstawowe dane dotyczace projektu, ktore zostana
skontrolowane i wykaz kluczowych elementow, jaki zostanie poddany kontroli.

ROCZNY PLAN Zestawienie proponowanych kontroli projektow, ktore IP zamierza przeprowadzi¢

KONTROLI IP RPO w danym roku w ramach RPO.

ROZPORZADZENIE EFS | Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013).

ROZPORZADZENIE Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17

OGOLNE grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 7 20.12.2013).

RUNDA KONKURSOWA Konkurs moze by¢ podzielony na rundy. Runda konkursu obejmuje nabor
projektow, ocen¢ spelniania kryteriow wyboru projektow i rozstrzygniecie
wlasciwej instytucji w zakresie wyboru projektow do dofinansowania.

SPRAWOZDAWCZOSC Sprawozdawanie z  postepu  wdrazania  Programu lub  projektow
wspotinansowanych z funduszy pomocowych.

SYSTEM System, o ktorym mowa w art. 125 ust. 2 lit. d rozporzadzenia ogdlnego.

TELEINFORMATYCZNY

UMOWA O Umowa zawartg migdzy wiasciwg instytucja a wnioskodawca, ktorego projekt

DOFINANSOWANIE zostal wybrany do dofinansowania, zawierajaca co najmniej elementy, o ktorych

PROJEKTU mowa w art. 206 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.).
Na potrzeby niniejszej Instrukcji Wykonawczej nalezy przyjaé, ze pod pojeciem
umowy o dofinansowanie projektu rozumie si¢ rowniez decyzje o dofinanowaniu
projektu.

UMOWA Umowa o ktorej mowa w art. 2 pkt 20 rozporzadzenia ogélnego.

PARTNERSTWA

UPOWAZNIENIE DO Dokument upowazniajacy cztonkow zespotu kontrolujacego do przeprowadzenie

PRZEPROWADZENIA
KONTROLI

kontroli na miejscu.

USTAWA
WDROZENIOWA

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. 2017
poz. 1460 z p6zn. zm.).

WARUNKI FORMALNE

Warunki formalne odnoszace si¢ do kompletnosci, formy oraz terminu ztozenia
wniosku 0 dofinansowanie projektu, ktorych weryfikacja odbywa sie przez
stwierdzenie spetnienie albo niespetlnienie danego warunku.

WNIOSEK O PLATNOSC

Oznacza wniosek o ptatno$¢ przedtozony w IP przez Beneficjenta.

WNIOSKODAWCA

Podmiot, ktory ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu.
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WSPOLFINANSOWANIE
KRAJOWE Z BUDZETU
PANSTWA

Srodki budzetu panstwa niepochodzace z budzetu srodkéw europejskich, o ktorym
mowa w art. 117 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
wyplacane na rzecz Beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke
budzetowa w ramach projektu, z wylaczeniem podlegajacych refundacji przez
Komisje Europejska $rodkéw budzetu panstwa przeznaczonych na realizacjg
projektow pomocy technicznej, projektow w ramach programéw EWT oraz
srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 4 lit. b tiret drugie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

WSPOLFINANSOWANIE
UE

Srodki pochodzace z budzetu $rodkéw europejskich, o ktorym mowa w art. 117
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, oraz podlegajace
refundacji przez Komisj¢ Europejska srodki budzetu panstwa przeznaczone na
realizacje projektow pomocy technicznej, wyptacane na rzecz Beneficjenta albo
wydatkowane przez panstwowg jednostke budzetowa w ramach projektu — w
przypadku krajowego lub regionalnego programu operacyjnego.

WYDATEK
KWALIFIKOWANY

Wydatek lub koszt poniesiony przez Beneficjenta w zwigzku z realizacja projektu
w ramach PO, zgodnie z warunkami i procedurami wskazanymi w Wytycznych,
ktoéry kwalifikuje si¢ do poswiadczenia, refundacji lub rozliczenia (w przypadku
systemu zaliczkowego) ze $rodkoéw przeznaczonych na realizacje PO w trybie
okre§lonym w umowie o dofinansowanie.

WYTYCZNE

Instrument prawny okre$lajacy ujednolicone warunki i procedury wdrazania
funduszy strukturalnych i1 Funduszu Spodjnosci skierowane do instytucji
uczestniczacych w realizacji programoéw operacyjnych oraz stosowane przez te
instytucje na podstawie wlasciwego porozumienia, kontraktu terytorialnego albo
umowy oraz przez Beneficjentow na podstawie umowy o dofinansowanie projektu
albo decyzji o dofinansowaniu projektu.

ZALECENIA
POKONTROLNE

Pisemne zalecenia, zawarte w w razie potrzeby w Informacji pokontrolnej,
adekwatne do dokonanej oceny 1 przyznanej kategorii, zawierajace w
szczegblnosci rekomendacje zmierzajace do usunigcia stwierdzonych uchybien i
nieprawidlowo$ci oraz majace na celu uniknigcie podobnych biedow w
przysztosci.

ZESPOL
KONTROLUJACY

Zespot skladajacy si¢ co najmniej z dwoch osob, z ktorych jedna jest osoba
petniagca funkcje kierownika Zespotu kontrolujacego.
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3.1. Schemat organizacyjny
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3.2. RolalP

Zgodnie z Porozumieniem w sprawie realizacji DZIALANIA 6.1 Aktywizacja zawodowa osob
bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy i jednoczesnie nie posiadajgcych zatrudnienia
realizowana przez powiatowe urzedy pracy oraz DZIALANIA 6.2 Aktywizacja zawodowa
0s0b pozostajgcych bez pracy niezarejestrowanych w powiatowych urzedach pracy \W
RAMACH OSlI PRIORYTETOWEJ 6 REGIONALNY RYNEK PRACY
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO - LUBUSKIE 2020, zawartym dnia
22 czerwca 2015 r. w Zielonej Gorze pomigdzy Wojewodztwem Lubuskim, zwanym Instytucja
Zarzadzajaca, a Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Zielonej Goérze zwanym Instytucja

Posredniczacg (ze zmianami).

Dane teleadresowe

adres: ul. Wyspianskiego 15, Zielona Géra, kod pocztowy 65-036
tel.: +48 68 456 56 10

fax: + 48 68 327 01 11

adres poczty elektronicznej: wup@wup.zgora.pl

Wykaz zadan Instytucji Posredniczacej:
1. przygotowanie propozycji kryteriow wyboru projektéw, spekniajacych warunki

okreslone w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia nr 1303/13;

2. przygotowanie i przeprowadzenie konkursow na dofinansowanie projektow oraz
naborow w  trybie pozakonkursowym, dokonywanie wyboru projektow
do dofinansowania w trybie konkursowym (w tym przeprowadzenie procesu negocjacii)
1w trybie pozakonkursowym oraz zapewnienie, ze wybor projektow
do dofinansowania bedzie nastgpowal zgodnie z wymogami okre§lonymi
w rozporzadzeniu nr 1303/13, w ustawie wdrozeniowej oraz, ze projekty te beda zgodne
z odpowiednimi przepisami unijnymi i krajowymi przez caty okres ich realizacji; w tym
dokonywanie weryfikacji formalnej/merytorycznej proponowanych do realizacji
projektow w ramach Programu i obstuga Komisji Oceny Projektow;

3. wykonywanie obowigzkow dotyczacych procedury odwotawczej na etapie
przedsadowym oraz sadowym,;

4. zawieranie z wnioskodawcami umow o dofinansowanie projektu lub wydawanie

decyzji o dofinansowaniu projektu, a takze ich aneksowanie lub rozwigzywanie,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

rozliczanie umow lub decyzji o dofinansowanie projektow z beneficjentami zgodnie
z przyjetymi procedurami i dokonywanie ptatnosci;

sporzadzanie zlecen platnosci, o ktorych mowa w art. 188 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, oraz dyspozycji przelewu srodkow dotacji
celowe] wspotfinansowania krajowego z budzetu panstwa w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego na rzecz beneficjentow;

zapewnienie aktualnos$ci i poprawnosci danych stuzacych do monitorowania realizacji
programu operacyjnego w zakresie powierzonych dziatan;

przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej wszystkich niezbednych informacji
0 procedurach i weryfikacjach przeprowadzonych w zwigzku z rozliczeniem wydatkow
dla potrzeb certyfikacji;

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdania z wykorzystania $rodkow
dotacji celowej budzetu panstwa — wspotfinansowanie;

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej rozliczenia srodkdéw dotacji celowej budzetu
panstwa — wspotfinansowanie;

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej wszelkich informacji w zakresie
zapotrzebowania na $rodki budzetu srodkow europejskich oraz dotacji celowej
z budzetu panstwa;

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej informacji na temat zlecen ptatnosci
przekazanych do BGK w danym miesigcu oraz informacji o ptatno$ciach dokonanych
przez BGK,

przekazywanie do Ministerstwa Rozwoju informacji na temat zlecen ptatnosci
przekazanych do BGK w danym miesigcu;

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej deklaracji wydatkow od Instytucji
Posredniczqgcej do Instytucji Zarzqdzajqcey;

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej prognozy wnioskéw o ptatnos¢ na biezacy
1 kolejny rok budzetowy;

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej informacji w celu sporzadzenia rocznego

zestawienia wydatkow;

prowadzenie kontroli, w tym weryfikacja prawidlowosci wydatkow ponoszonych przez
beneficjentow;
naktadanie korekt finansowych;

odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w szczegdlnosci kwot zwigzanych

z nalozeniem korekt finansowych, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

publicznych, w umowie o dofinansowanie projektu lub w decyzji o dofinansowaniu
projektu, w tym:

a) wydawanie decyzji o zwrocie S$rodkow przeznaczonych na realizacje
programow, projektow lub zadan oraz decyzji o zaptacie odsetek, jak dla
zalegltosci podatkowych o ktorych mowa odpowiednio w art. 207 ust. 9 i art. 189
ust. 3b ustawy o finansach publicznych,

b) wydawanie decyzji o umorzeniu w cato$ci albo w czeSci oraz o odroczeniu albo
roztozeniu na raty splaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu srodkow
przeznaczonych na realizacje programdéw, projektow lub  zadan,
o ktorych mowa w art. 61 ustawy o finansach publicznych,

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot
podlegajacych zwrotowi;

osiaganie celow Dziatan okreslonych w Szczegdélowym Opisie Osi Priorytetowych
Programu w formie wskaznikow rezultatu i produktu zwigzanych z realizacja Programu;
prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na temat Programu — w zakresie
powierzonych Dziatan;

przygotowanie informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych i sprawozdania
koncowego z realizacji Dzialan oraz przekazywania ich do Instytucji Zarzadzajacej;
przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzane] z realizacja projektow zgodnie
z zapisami § 22.

zglaszanie do Ministra Finansow podmiotow podlegajacych wykluczeniu do rejestru
podmiotow wykluczonych na zasadach okreslonych w art. 207 ust. 4 ustawy
o finansach publicznych,

informowanie o nieprawidlowosciach podlegajacych raportowaniu do KE
za posrednictwem systemu nIMS (new Irregularity Management System) oraz
przygotowywanie 1 przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej zestawien
nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE;

Realizowanie zadan w ramach Pomocy Technicznej - sporzadzanie zapotrzebowania na
srodki Pomocy Technicznej RPO-L2020 oraz rozliczanie tych $§rodkéw, zgodnie

z obowigzujgcymi procedurami (wnioski o platnos¢, sprawozdania).
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3.3.

Zadania poszczegélnych komoérek odpowiedzialnych za wdrazanie Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
W szczegolnosci nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

Przygotowanie regulaminu konkursu w ramach RPO-L2020;

Przygotowanie ogtoszenia o konkursie celem upublicznienia informacji;

Przygotowanie ogloszenia o naborze oraz pisemnego wezwania do ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu, ocena formalna i merytoryczna wnioskow o dofinansowanie
sktadanych w trybie pozakonkursowym, rejestracja formalnie poprawnych wnioskow w
systemie LSI 2020;

Procedura weryfikacji Beneficjentow oraz ich Partnerow w rejestrze podmiotow
wykluczonych prowadzonym przez Ministerstwo Finansow (przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie projektu);*

Zawieranie umow o dofinansowanie projektu lub wydawanie decyzji o dofinansowanie
projektu oraz ich rejestracja w SL2014;?

Analiza zglaszanych zmian do realizowanych przez beneficjentow projektow (weryfikacja
oraz akceptacja zmian we wnioskach o dofinansowanie projektu);

Aneksowanie umoéw o dofinansowanie projektow oraz ich rejestracja w SL2014;3
Monitorowanie postepow realizacji umow o dofinansowanie lub decyzji o dofinansowaniu
projektow;

Przygotowanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji Dziatan 6.1
oraz 6.2 i przekazywanie ich do 1Z;

Wystawianie na rzecz beneficjentow zlecen platnosci oraz dokonywanie wyptat dotacji
celowej, w czesci odpowiadajacej wktadowi krajowemu ze srodkéw budzetu panstwa;
Rozliczanie uméw o dofinansowanie projektow lub decyzji o dofinansowanie projektow,
na podstawie sktadanych wnioskow o platnos¢;

Sporzadzanie Poswiadczen i1 deklaracji wydatkéw IP w ramach Dziatan 6.1 oraz 6.2 oraz
przekazywanie ich do 1Z;

Przekazywanie do 1Z w ramach Dziatan 6.1 oraz 6.2 wszystkich niezbgdnych informacji o
procedurach 1 weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z wydatkami, dla potrzeb
certyfikacji;

Kontakt biezacy z Beneficjentami aplikujacymi oraz realizujacymi projekty — udzielanie
odpowiedzi informowanie itp.;

Wprowadzanie danych do SL2014;

Przygotowanie propozycji zapisow do Planu Dzialania dla Priorytetu Inwestycyjnego 8i*
Przygotowanie propozycji zapisow do Planu Dziatania Pomocy Technicznej;

Realizacja zadah w ramach Pomocy Technicznej - sporzadzanie zapotrzebowania na srodki
Pomocy Technicznej RPO oraz rozliczanie tych $rodkoéw, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami (wnioski o ptatnosc, sprawozdania);

1w zakresie procedury konkursowej dotyczy konkurséw: RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/16 oraz
RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/17

2 w zakresie procedury konkursowej dotyczy konkursow: RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/16 oraz
RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/17

3 w zakresie procedury konkursowej dotyczy konkurséw: RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/16 oraz
RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/17

4 zadanie realizowane do 30.06.2018 r.
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Do zadan Wydzialu Kontroli i Windykacji w szczeg6lno$ci nalezy planowanie, zarzadzanie
procesem kontroli, wykrywanie nieprawidtowosci oraz windykacja naleznosci, a takze
wspotpraca w zakresie zwalczania oszustw i naduzy¢ finansowych.

W Wydziale Kontroli i Windykacji funkcjonuja: Zespot ds. Kontroli oraz Zespot
ds. Nieprawidtowosci i Windykacji.

Do zadan Zespotu ds. Kontroli nalezy m.in.:
1. sprawowanie kontroli nad realizacja projektow, w tym:
e sporzadzanie analiz ryzyka niepowodzenia realizacji projektow w ramach RPO oraz
wykorzystanie ich wynikow,
e przygotowanie planow kontroli,
e przeprowadzanie kontroli na miejscu i kontroli trwatosci operacji i rezultatow w ramach
realizowanych projektow,
e komunikowanie wynikéw kontroli w ramach postgpowania kontrolnego
(Beneficjentom, pozostatym komdrkom IP),
e sprawozdawczo$¢ z przeprowadzonych kontroli, w tym ewidencjonowanie danych na
temat przeprowadzonych kontroli w SL2014;
rozliczanie kosztéw kontroli w ramach RPO,;
3. kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjng, w tym przechowywanie danych w systemie eDOK;
4. uczestnictwo w kluczowych procesach wskazanych w Wytycznych dotyczacych RPO
w zakresie obowiazkoéw natozonych na WUP;
5. realizacja zadan w ramach PO KL do czasu zakonczenia dziatan zwigzanych z wdrazaniem
1 zamknigciem programu, w tym m.in. sprawowanie kontroli nad realizacja projektow 1
rozliczanie ich kosztow.

N

Do zadan Zespotu ds. Nieprawidtowosci i Windykacji nalezy m.in.:
1. realizowanie zadan zwigzanych z nieprawidlowosciami i windykacja w ramach RPO,

w tym:

e prowadzenie rejestru nieprawidlowosci i1 raportowanie o nieprawidtowosciach,

e wspotpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi, analiza informacji 1 zalecen
pokontrolnych oraz monitorowanie usuwania ewentualnych
uchybien/nieprawidtowosci,

e udzial w kontrolach krzyzowych zgodnych z Wytycznymi w zakresie kontroli realizacji
programéw operacyjnych na lata 2014-2020,

e prowadzenie we wspotpracy z Radcg Prawnym WUP postepowan administracyjnych
i windykacyjnych z zakresu administracji publicznej,

e wykonywanie czynnosci majacych na celu zgloszenie wylaczenia podmiotow
podlegajacych wpisowi do rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania
srodkow,

e wykonywanie czynnosci majacych na celu zglaszanie podejrzenia naruszenia
dyscypliny finanso6w publicznych.

2. Kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujaca
Instrukcjg Kancelaryjng, w tym przechowywanie danych w systemie eDOK;

3. Uczestnictwo w kluczowych procesach wskazanych w Wytycznych dotyczacych RPO, w
zakresie obowigzkow natozonych na WUP;

4. Realizacja zadan w ramach PO KL do czasu zakonczenia dziatah zwigzanych
z wdrazaniem 1 zamkni¢ciem programu, w tym m.in. prowadzenie rejestru
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nieprawidlowos$ci 1 raportowanie o nieprawidtowosciach, wspotpraca z zewnetrznymi
instytucjami kontrolnymi, udzial w kontrolach krzyzowych, prowadzenie postgpowan
administracyjnych i windykacyjnych z zakresu administracji publicznej, wykonywanie
czynnosci majacych na celu zgtoszenie wylaczenia podmiotéw podlegajacych wpisowi do
rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania $rodkdéw, wykonywanie
czynno$ci majacych na celu zglaszanie podejrzenia naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

Do zadan Wydzialu Obstugi Programéw Europejskich w szczegolnos$ci nalezy:

1.

opracowywanie, realizacja, rozliczanie 1 sprawozdawczo$¢ =z realizacji dziatan

informacyjnych i promocyjnych Regionalnego Programu Operacyjnego w zakresie

realizowanym przez WUP;

gromadzenie i przekazywanie przelozonym informacji na temat mozliwosci ubiegania si¢

WUP o dofinansowanie projektow wtasnych wspierajacych merytoryczng dziatalno$¢

WUP;

opracowywanie, realizacja 1 rozliczanie projektéw wtasnych WUP w ramach programow

unijnych, przy czym wykonywanie tych zadan odbywa si¢ na zasadzie wspoOlpracy

z komorkami merytorycznymi, wiasciwymi dla danego zadania. Odrgbnym zarzadzeniem

Dyrektora WUP w Zielonej Gorze okreslane sg zasady realizacji projektu, w tym zakres

wspotdzialania z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP zaangazowanymi w realizacje

projektu;

przeprowadzania weryfikacji wnioskow o dofinansowanie sktadanych w ramach

procedury konkursowej pod katem warunkéw formalnych/oczywistych pomytek;

obstuga prac Komisji Oceny Projektow dla Regionalnego Programu Operacyjnego

dziatajacej na podstawie odrebnych regulamindéw, do ktorej zadan w szczegolnosci nalezy:

e poufne i bezstronne przeprowadzenie oceny wnioskow o dofinansowanie projektéw
sktadanych w ramach procedury konkursowe;j;

e przygotowywanie i oglaszanie list projektow ocenionych w ramach prac KOP, w tym
projektow wybranych do dofinansowania;

e przygotowywanie 1 wysylanie do wnioskodawcoéw informacji o wynikach oceny
wnioskow o dofinansowane projektow;

e poufne 1 bezstronne przeprowadzenie negocjacji wnioskow o dofinansowanie
projektow;

e poufne i bezstronne przeprowadzenie procedury odwotawczej, o ktdrej mowa

W rozdziale 15 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

e wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem wykazu kandydatow na

ekspertow, o ktorym mowa w rozdziale 15a Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020.

6. archiwizacja dokumentow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng WUP;
7. sporzadzanie Rocznych Planéw Dziatania, w tym okreslanie kryteriow wyboru projektow®
8. zawieranie z Beneficjentami, ktotych projekty zostalty wybrane do dofinansowania, uméw o

dofinansowanie projektow oraz ich aneksowanie lub rozwigzywanie, w przypadku wystgpienia
do tego przestanek okreslonych w tych umowach® (w tym procedura weryfikacji

5 zadanie realizowane od 01.07.2018 r.
6 nie dotyczy konkurséw : RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/16 oraz RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/17 w ramach
RPO-L2020
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Beneficjentow oraz ich Partnerow w rejestrze podmiotow wykluczonych prowadzonym przez
Ministerstwo Finansow przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu).

str. 22



4. PROCESY DOTYCZACE ZARZADZANIA SYSTEMEM

4.1. Instrukcja podpisywania i aneksowania porozumienia 1Z — IP
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie P—" owiazane
dzialanie Wy powia
1 1z Otrzymanie z 1Z porozumienia / aneksu do porozumienia w sprawie | dzien wptywu | IP
realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020. | dokumentu do
sekretariatu
WUP
2 IP / Wydziat ER 1. Przekazanie porozumienia / aneksu do porozumienia do | niezwlocznie Wydziat EK,
konsultacji wewnetrznych komoérek WUP zaangazowanych | po otrzymaniu | Wydzial EW,
bezposrednio i posrednio w realizacje zadan wynikajacych | dokumentu Wydziat
Z zapisOW porozumienia. NZ,Glowny
2. Weryfikacja dokumentu. Ksiegowy
3. Akceptacja dokumentu lub sporzadzenie ewentualnych uwag. WUP,
Radca
Prawny
WUP,
inne komorki
organizacyjne
WUP
3 Wydziat EK, 1. Weryfikacja dokumentu. zgodnie Wydziat ER
Wydziat EW, 2. Akceptacja dokumentu lub sporzadzenie ewentualnych uwag. z terminem
Wydziat 3. Przekazanie informacji o akceptacji dokumentu lub pisemnych | okreslonym
NZ,Gléwny uwag do Wydziatu ER. przez Wydziat
Ksiegowy ER
WUP,Radca
Prawny WUP,
inne komorki
organizacyjne
WUP
4 Wydziat ER 1. Zebranie ewentualnych uwag, analiza uwag, przekazanie uwag | niezwtocznie, | Wicedyrektor
dolz. zgodnie z lub Dyrektor
W przypadku wniesienia uwag przez IP do porozumienia / aneksu | terminem WUP
do porozumienia oraz po otrzymaniu stanowiska IZ w tym zakresie, | okre§lonym
powtdrzy¢ czynnosci okreslone w pkt 1-3 do momentu uzyskania | przez 1Z 1z
akceptacji dokumentu od wszystkich wewnetrznych komorek WUP
zaangazowanych bezposrednio i posrednio w realizacje zadan
wynikajgcych z zapisow porozumienia.
2. Akceptacja dokumentu.
5 IP / Wydziat ER Przekazanie do podpisu Dyrektora WUP porozumienia / aneksu do | niezwtocznie Dyrektor
porozumienia. po otrzymaniu | WUP
YA VA
ostatecznej
wersji
dokumentu
6 Dyrektor WUP Podpisanie porozumienia / aneksu do porozumienia niezwlocznie
7 Wydziat ER Przekazanie okreslonej przez 1Z ilosci egzemplarzy porozumienia/ | niezwlocznie 1z
aneksu do porozumienia do 1Z po podpisaniu
dokumentu
przez
Dyrektora
WUP
8 1z 1. Podpisanie porozumienia / aneksu do porozumienia przez osobg¢ | niezwtocznie IP
upowazniona. po podpisaniu
2. Odestanie okreslonej przez IZ liczby egzemplarzyporozumienia | dokumentu

/ aneksu do porozumienia do WUP.

przez osobe
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upowazniong
w1Z

9 Wydziat ER W przypadku zidentyfikowania sytuacji wymagajgcej wprowadzenie
Wydziat EK, zmian do obowiqzujgcej wersji porozumienia w sprawie realizacji
Wydzial EW, Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020, nalezy
Wydziat NZ, takq informacje przekazac¢ pisemnie do Wydzialu ER, ktory
Glowny przeprowadzi procedure wprowadzania zmian, na zasadach
Ksiggowy WUP, | okreslonych w pkt 2-9 niniejszej procedury.
Radca Prawny
WUP
4.2. Instrukcja zglaszania Instytucji Zarzadzajacej propozycji zmian do opisu funkcji
i procedur (w zakresie dot. WUP Zielona Géra)
OSOb? " " Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Wydziat ER 1. Sporzadzenie pisma/e-maila do wszystkich komoérek WUP | niezwlocznie Wydziat EK,
zaangazowanych bezposrednio i posrednio w realizacj¢ zadan | po otrzymaniu | Wydziat EW,
wynikajacych z zapisOw porozumienia w sprawie realizacji | polecenia Wydziat
Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 | sporzadzenia NZ,Gtéwny
wskazujacego na konieczno$¢ opracowania opisu funkcji i | OFiP lub jego | Ksiegowy
procedur w zakresiec odpowiadajagcym merytorycznemu | aktualizacji WUP,
zakresowi zadan w poszczegolnych komoérkach. inne komorki
2. Opracowanie dokumentu w zakresie odpowiadajacym organizacyjn
merytorycznemu zakresowi zadan w Wydziale ER. e WUP
2 Wydziat EK, 1. Opracowanie opisu funkcji i procedur we wskazanym zakresie, | zgodnie z Wydziat ER
Wydziat EW, zgodnie z obowigzujacymi dla programu dokumentami. terminem
Wydziat NZ, 2. Przekazanie opisu funkcji i procedur do Wydziatu ER. okreslonym
Glowny przez Wydziat
Ksiegowy, ER
inne komorki
organizacyjne
WUP
3 Wydziat ER 1. Sporzadzenie opisu funkcji i procedur w formie jednolitego | zgodnie z Wicedyrektor
dokumentu zawierajagcego w sobie dane poszczegolnych | terminem lub Dyrektor
komorek. okreslonym WUP
2. Uzyskanie akceptacji dokumentu od Wicedyrektora lub | przez 1Z
Dyrektora WUP. 1Z
3. Przekazanie opisu funkcji i procedur do IZ .
4 1Z 1. Whiesienie uwag przez 1Z IP
W przypadku wniesienia uwag przez 1Z do przekazanego opisu
Sfunkcji i procedur nalezy powtorzyé czynnosci okreslone w pkt 1-3
do momentu uzyskania akceptacji dokumentu od IZ .
2. Akceptacja dokumentu przez 1Z .
3. Przekazanie informacji o akceptacji dokumentu do IP.
5 IP/Wydziat ER Przekazanie zaakceptowanego opisu funkcji i procedur wszystkim | niezwlocznie Wydziat EK,
komoérkom zaangazowanym we wdrazanie RPO w celu stosowania. | po uzyskaniu Wydziat EW,
informacji o Wydziat
akceptacji NZ,Gtéwny
dokumentu Ksiggowy
WUP,
inne komorki
organizacyjn
e WUP
6 Wydziat ER, W przypadku zidentyfikowania sytuacji wymagajgcej wprowadzenie
Wydziat EK, zmian do obowiqgzujgcej wersji opisu funkcji i procedur, nalezy takg
Wydziat EW, informacje przekazaé pisemnie do Wydziat ER, ktora przeprowadzi
Wydziat procedure wprowadzania zmian, na zasadach okreslonych w pkt 1-5
NZ,Gtéwny niniejszej procedury.
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Ksiegowy WUP,
inne komorki
organizacyjne

WUP

4.3. Instrukcja opracowywania (aktualizacji) i przyjmowania Instrukcji
Wykonawczej IP
OSObf’" s Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie P owiazane
dzialanie Wy powia
1 Wydziat ER 1. Sporzadzenie pisma do  wszystkich komoérek ~WUP | niezwlocznie Wydziat EK,
zaangazowanych bezposrednio i posrednio w realizacje zadafh | po otrzymaniu | Wydziat EW,
wynikajacych z zapisow porozumienia w sprawie realizacji RPO | polecenia Wydzial
wskazujagcego na  konieczno$§¢  opracowania instrukcji | sporzadzenia NZ,Glowny
wykonawcze] w zakresie odpowiadajacym merytorycznemu | instrukcji Ksiegowy
zakresowi zadan w poszczegdlnych komorkach. wykonawczej | WUP,
2. Opracowanie dokumentu w zakresie odpowiadajacym | lub ich inne komorki
merytorycznemu zakresowi zadan w Wydziale ER. aktualizacji organizacyjne
WUP
2 Wydziat EK, 1. Opracowanie Instrukcji Wykonawczej we wskazanym zakresie, | zgodnie z Wydziat ER
Wydziat EW, zgodnie z obowigzujacymi dla programu dokumentami. terminem
Wydziat 2. Przekazanie jej do Wydziatu ER. okreslonym
NZ,Glowny przez Wydziat
Ksiegowy WUP, ER
inne komorki
organizacyjne
WUP
3 Wydziat ER 1. Sporzadzenie Instrukcji Wykonawczej w formie jednolitego | zgodnie z Wicedyrektor
dokumentu zawierajacego w sobie instrukcje poszczegblnych | terminem lub Dyrektor
komorek. okreslonym WUP
2. Uzyskanie akceptacji dokumentu od Wicedyrektora / Dyrektora | przez 1Z
WUP. 1z
3. Przekazanie Instrukcji Wykonawczej do 1Z .
4 1z 1. Wnhiesienie uwag przez 1Z IP
W przypadku wniesienia uwag przez I1Z do przekazanej instrukcji
wykonawczej nalezy powtérzyé czynnosci okreslone w pkt 1-3 do
momentu uzyskania akceptacji dokumentu od 1Z .
2. Akceptacja dokumentu przez ZWL w formie uchwaty
3. Przekazanie informacji o akceptacji dokumentu do IP.
5 IP /Wydziat ER Przekazanie zaakceptowanej Instrukcji Wykonawczej wszystkim | niezwlocznie Wydziat EK,
komoérkom zaangazowanym we wdrazanie RPO w celu stosowania. | po uzyskaniu | Wydziat EW,
informacji o Wydziat
akceptacji NZ,Gtowny
dokumentu Ksiegowy
WUP,
inne komorki
organizacyjne
WUP
6 Wydziat ER W przypadku zidentyfikowania sytuacji wymagajgcej wprowadzenie
Wydziat EK, zmian do obowiqgzujgcej wersji instrukcji wykonawczej, nalezy takg
Wydzial EW, informacje przekazaé pisemnie do Wydzial ER, ktora przeprowadzi
Wydziat procedure wprowadzania zmian, na zasadach okreslonych w pkt 1-5
NZ,Gtoéwny niniejszej procedury.
Ksiggowy WUP,
inne komorki
organizacyjne
WUP
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4.4. Instrukcja przekazywania dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez 1Z
rocznego zestawienia wydatkow.
OSObf’" . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie wykonania e
dzialanie
1 1z Przekazanie pisma z prosba o przekazanie dokumentow niezbednych | dzien wptywu | IP
do sporzadzenia przez 1Z rocznego zestawienia wydatkow. dokumentu do
sekretariatu
WUP
2 IP / Wydziat ER 1. Przygotowanie dokumentow niezbednych do sporzadzenia przez | zgodnie z Wicedyrektor
1Z rocznego zestawienia wydatkow. Pismo przekazywane jest do | terminem lub Dyrektor
zatwierdzenia przez Wicedyrektora lub Dyrektora WUP. okre$lonym WUP
2. Przekazanie dokumentéw do 1Z . przez 1Z

1Z
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5. PROCESY WYBORU PROJEKTOW

5.1. Instrukcja oglaszania konkurséw
L OSOb? . . Termin Jednostki
p. wykonujaca Dzialanie : .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 wyznaczony 1. Opracowanie w sposOb zrozumiaty, jednoznaczny i precyzyjny | przed
pracownik regulaminu konkursu wraz z treScig ogloszenia, w tym | planowanym
Wydziatu ER/ okreslenie: rozpoczgciem 1Z
Wicedyrektor lub | — informacji dotyczacych przebiegu konkursu/rundy konkursowej, | naboru
Dyrektor WUP —  wWymogow dotyczacych przygotowania wniosku | wnioskow o
o dofinansowanie, dofinansowanie
— mozliwo$ci uczestnictwa obserwatorow w pracach Komisji
Oceny Projektéw (bez prawa glosu),
— informacji, iz operacje nie beda wybrane do dofinansowania w
przypadku, gdy zostaly one fizycznie ukonczone lub w pehni
zrealizowane przed zlozeniem przez beneficjenta wniosku o
dofinansowanie.
2. Uzyskanie akceptacji dokumentu od Wicedyrektora / Dyrektora
WUP.
2 wyznaczony 1. Przekazanie ogloszenia 0 konkursie oraz regulaminu konkursu | co najmniej 30 Wydziat EW
pracownik do Wydziatu EW celem upublicznenia informacji. dni przed
Wydziatu ER planowanym
rozpoczgciem
naboru
wnioskow o
dofinansowanie
8 wyznaczony Rejestracja konkursu w SL2014. niezwlocznie
pracownik
Wydziatu ER
4 wyznaczony 1. Identyfikacja sytuacji wymagajacej wprowadzenie zmiany | niezwlocznie Wydziat EW
pracownik w regulaminie i lub/ogtoszeniu konkursu.
Wydziatu ER 2. Sporzadzenie informacji o zmianie regulaminu, uaktualnienie
Wicedyrektor lub tresci regulaminu, uzasadnienie zmiany, wskazanie terminu od
Dyrektor WUP ktérego zmiana obowigzuje.
3. Uzyskanie akceptacji dokumentu i lub /-6w od Wicedyrektora /
Dyrektora WUP.
5 wyznaczony 1.Przekazanie zmienionego regulaminu i/lub ogloszenia do | 1.niezwlocznie | Wydziat EW
pracownik Wydziatu EW celem upublicznienia informacji.
Wydziatu ER 2. niezwlocznie
po otrzymaniu
wyznaczony dokumentow z
pracownik Wydziatu ER
Wydziatlu EW
5.2. Instrukcja wyznaczania os6b do oceny wnioskow (w tym powolywania ekspertow)
5.2.1. Instrukcja sporzqdzania Regulaminu KOP
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie PESS—— iazan
dzialanie Wy powiazane
1 | Wyznaczony 1. Sporzadzenie projektu Regulaminu Komisji Oceny Projektow. w terminie
pracownik umozliwiajacy
Wydziatlu EW m terminowe
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Radca Prawny

2. Przekazanie projektu Regulaminu Komisji Oceny Projektow

dokonanie

Naczelnik lub Z-ca Radcy Prawnemu do weryfikacji pod wzgledem formalno- | oceny
Naczelnika prawnym.
Wydziatu EW
Projekt Regulaminu KOP przekazywany jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu EW lub z-cy Naczelnika Wydzialu EW

2 | Radca Prawny Weryfikacja Regulaminu KOP. Zaakceptowanie i parafowanie | niezwlocznie

WUP Regulaminu KOP lub zwrot Regulaminu KOP z pisemnymi
uwagami i wnioskami (w przypadku braku akceptacji patrz pkt 1).

3 | Wyznaczony 1. Uzyskanie akceptacji Regulaminu KOP od Dyrektora niezwlocznie Wydziat NZ

pracownik WUP/innej osoby zastepujace;j.
Wydziatu EW 2. Przekazanie Regulaminu KOP do Wydziatu NZ w celu wydania
Dyrektor Zarzadzenia w sprawie Regulaminu KOP.
WUP/inna osoba 3. Publikacja Regulaminu KOP na stronie internetowej WUP.
zastgpujaca
Naczelnik lub Z-ca
Naczelnika
Wydziatu EW
5.2.2. Instrukcja wyznaczania pracownikow IOK do oceny wnioskow
Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . "

dzialanie wykonania powigzane

1 | Naczelnik 1. Przygotowanie propozycji listy pracownikow IOK — | wterminie
Wydziatu EW lub Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze - wyznhaczonych | umozliwiajacy
Z-ca Naczelnika do KOP w danym konkursie/rundzie konkursowej. m terminowe
Wydziatu EW 2. Przekazanie listy Dyrektorowi WUP/innej osobie zastepujacej do | dokonanie
Dyrektor akceptacji. oceny
WUP/inna osoba
zastgpujaca

2 | Dyrektor Akceptacja listy pracownikow IOK wyznaczonych do KOP | niezwlocznie
WUP/inna osoba (w przypadku braku akceptacji patrz pkt 1).
zastepujaca

3 | Naczelnik Przekazanie zaakceptowanej listy pracownikéw wyznaczonych do | niezwtocznie Wydziat NZ
Wydziatu EW lub | KOP oraz ekspertow powotanych do KOP zgodnie z rozdzialem
Z-ca Naczelnika 5.2.4 do Wydziatu NZ w celu wydania Zarzadzenia w sprawie sktadu
EW KOP na dany konkurs/runde konkursowg.

4. | Naczelnik Przekazanie do wojewody woj.lubuskiego informacji o powotaniu | niezwlocznie Wojewoda
Wydziatu EW lub | KOP w ramach RPO. wojewodztw
Z-ca Naczelnika a lubuskiego
EW
Dyrektor
WUP/inna osoba
zastgpujaca

5.2.3. Instrukcja wyboru ekspertow KOP
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie - .
. . wykonania powiazane
dzialanie
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1 | Naczelnik 1. Przygotowanie listy osob - pracownikow IOK - wchodzacych | w terminie
Wydziatu EW lub w sktad Komisji Kwalifikacyjnej odpowiedzialnej za wybor | umozliwiajacy
Z-ca Naczelnika 0sob, ktore zostang umieszczone w wykazie kandydatdéw na | m terminowe
Wydzialu EW ekspertow KOP przygotowywanej przez 1Z. dokonanie
Wicedyrektor/ 2. Przekazanie listy do akceptacji Wicedyrektora/innej osoby | oceny
inna osoba zastepujacej.
zastgpujaca
2 | Wicedyrektor/inna | Akceptacja listy 0séb - pracownikéw IOK - wchodzacych w skiad | niezwlocznie
osoba zastgpujaca | Komisji Kwalifikacyjnej odpowiedzialnej za wybor osoéb, ktére
zostang umieszczone w wykazie kandydatow na ekspertoéw KOP
przygotowywanej przez 1Z (w przypadku braku akceptacji patrz
pktl).
3 | Naczelnik Przekazanie zaakceptowanej listy osob - pracownikow IOK - | niezwlocznie 1Z
Wydziatu EW lub | wchodzacych w sktad Komisji Kwalifikacyjnej odpowiedzialnej za
Z-ca Naczelnika wybor 0sob, ktore zostang umieszczone w wykazie kandydatow na
EW ekspertow KOP do 1Z.
4 Pracownik Upublicznienie wykazu kandydatow na ekspertow KOP. niezwlocznie 1Z
Wydziatu EW po przekazaniu
Wykazu
Naczelnik kandydatow na
Wydziatu EW lub ekspertow KOP
Z-ca Naczelnika przez 1Z
EW
5.2.4. Instrukcja powolywania ekspertow do oceny wnioskéw o dofinansowanie w danym
konkursie/rundzie konkursowej
OSOb? T Termin Jednostki

Lp. wykonujaca Dzialanie q .

dzialanie wykonania powiazane

1 wyznaczony 1. Opracowanie procedury powotania ekspertow do oceny | w terminie
pracownik wnioskow o dofinansowanie. umozliwiajacy
Wydziatu EW 2.  Przekazanie procedury powotania ekspertow do oceny | m terminowe Wydziat NZ

wnioskoOw o dofinansowanie do akceptacji pod wzgledem | dokonanie
Radca Prawny formalno-prawnym przez Radcg Prawnego WUP. oceny
3. Uzyskanie akceptacji Dyrektora WUP/innej  osoby
Dyrektor WUP/ zastepujacej co do treSci opracowanych procedur.
inna osoba 4.  Przekazanie procedury powolania ekspertow do oceny
zastgpujaca wnioskéw o dofinansowanie do Wydzialu NZ w celu
przygotowania zarzadzenia Dyrektora WUP.
W sktad procedury powotania ekspertow do oceny wnioskéw o
dofinansowanie wchodzi miedzy innymi wzor protokolu z
przeprowadzonego losowania, wzor umowy z ekspertem, wzor pism
informujgcych o wyniku losowania.

2 wyznaczony 1. Przygotowanie listy os6b wchodzacych w sklad Zespotu | w terminie
pracownik dokonujacego losowania. umozliwiajacy | Wydziat NZ
Wydziatu EW 2. Uzyskanie akceptacji Dyrektora WUP/innej  osoby | m terminowe
Naczelnik zastepujacej co do sktadu Zespotu dokonujgcego losowania. | dokonanie
Wydziatu EW 3. Przekazanie sktadu Zespolu dokonujgcego losowania do | oceny
lub Z-ca Wydziatu NZ w celu przygotowania zarzadzenia Dyrektora | formalnej i
Naczelnika WUP. merytorycznej
Wydziatu EW
Dyrektor WUP/
inna osoba
zastepujaca

3 wyznaczony Przygotowanie projektu zapytania ofertowego do ekspertow | niezwlocznie
pracownik znajdujacych si¢ w wykazie kandydatow na ekspertow KOP
Wydziatu EW i przekazanie go do akceptacji Naczelnika Wydziatu EW lub Z-cy

Naczelnika EW.
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4 Naczelnik Akceptacja projektu zapytania ofertowego (w przypadku braku | niezwlocznie
Wydziatu EW akceptacji patrz pkt 3).
lub Z-ca
Naczelnika
Wydziatu EW
5 wyznaczony Przekazanie projektu zapytania ofertowego do akceptacji | niezwlocznie
pracownik Wicedyrektorowi /innej osobie zastepujace;.
Wydziatu EW
Wicedyrektor
WUP inna osoba
zastepujaca
6 Wicedyrektor Akceptacja projektu zapytania ofertowego (w przypadku braku | niezwlocznie
/inna osoba akceptacji patrz pkt 5).
zastepujaca
7 wyznaczony Wyslanie zapytania ofertowego do osob znajdujacych sie¢ w wykazie | niezwlocznie osoby
pracownik kandydatow na ekspertow KOP, na podane w wykazie adresy e-mail. | po uzyskaniu znajdujgce
Wydziatu EW akceptacji si¢ w
wykazie
kandydatow
na ekspertow
8 wyznaczony 1. Identyfikacja sktadanych w formie elektronicznej ofert. niezwlocznie
pracownik 2. Sprawdzenie poprawnosci sktadanych ofert pod katem zawarcia
Wydziatu EW wszystkich niezbgdnych informacji.
3. Przekazanie ofert do Zespotu dokonujacego losowania.
9 Zespot 1. Przeprowadzenie losowania zgodnie z zatwierdzong procedura | niezwlocznie
dokonujacy powotania ekspertow do oceny wnioskow o dofinansowanie.
losowania 2. Przygotowanie protokotu z przeprowadzonego losowania.
3. Przekazanie informacji o wynikach losowania do Wydziatu EW
10 | wyznaczony 1. Przygotowanie pism informujgcych kandydatoéw na ekspertéw | niezwlocznie
pracownik 0 wynikach przeprowadzonego losowania.
Wydziatu EW 2. Przygotowanie umoéw z ekspertami, ktorzy zostali wylosowani
Naczelnik do dokonania oceny wnioskow.
Wydziatu EW 3. Przekazanie umowy ekspertowi w celu jej podpisania z
lub Z-ca okreslonym terminem zwrotu podpisanych dokumentow.
Naczelnika 4. Podpisanie umowy z ekspertem przez Wicedyrektora/inng
Wydziatu EW osobg zastepujaca
Wicedyrektor 5. Odestanie umowy podpisanej przez Wicedyrektora/inng osobg
WUP/ inna zastepujaca.
osoba 6. Whpisanie eksperta do sktadu KOP zgodnie z rodziatem 5.2.2
zastepujaca pkt 3. instrukcji
Pisma docelowo zatwierdzane sq przez Wicedyrektora/inna osobe
zastepujgcq.
5.2.5. Instrukcja oceny pracy ekspertow i udzielania akredytacji
OSOb? et Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie q .
dzialanie wykonania powiazane
Przewodniczacy | Przeprowadzenie oceny pracy eksperta w oparciu o Kryteria: po
KOP i Sekretarz | — ocena posiadanej przez eksperta wiedzy, umiejetnosci, | zakoficzeniu
KOP do$wiadczenia lub wymaganych uprawnien w dziedzinie | danej rundy
objetej programem operacyjnym, w ramach ktorej dokonywany | konkursowej
jest wybor projektow,
— ocena sposobu realizacji postanowien umowy.
Sekretarz KOP Przygotowanie informacji o wynikach oceny pracy eksperta | niezwlocznie

i przekazanie jej Przewodniczacemu KOP do akceptacji.

po dokonaniu
oceny

str. 30




Przewodniczacy | Akceptacja informacji o wynikach oceny pracy eksperta | niezwlocznie

KOP (w przypadku braku akceptacji patrz pkt 2).

Sekretarz KOP Przekazanie informacji o wynikach oceny pracy eksperta do | niezwlocznie
Wicedyrektor/ akceptacji Wicedyrektora/innej osoby zastepujace;.

inna osoba

zastepujaca

Wicedyrektor/in | Akceptacja informacji (w przypadku braku akceptacji patrz pkt 2). | niezwlocznie

na osoba

zastepujaca

Sekretarz KOP Wystanie informacji o wynikach oceny pracy eksperta do 1Z niezwlocznie 1z
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5.3. Instrukcja wyboru projektow konkursowych
5.3.1. Instrukcja rejestracji projektow konkursowych
OSObf’" S Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie wykonania e
dzialanie
1 Naczelnik — Przyjecie zlozonych wnioskow o dofinansowanie projektoww | W trakcie
Wydziatu EW,lub formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem lokalnego | trwania
Z-ca Naczelnika systemu informatycznego oraz naboru
EW — w formie papierowej. wnioskow
Sekretariat WUP
2 Wyznaczeni Przekazanie wnioskodawcy: niezwlocznie
pracownicy EW 1. potwierdzenia przyjecia wniosku, ktéorego wzor stanowi
zatgcznik nr 1_5.3
2. raportu z otwarcia wniosku o dofinansowanie, ktérego wzor
stanowi zatagcznik nr2 5.3
3 Naczelnik 1. Rejestracja wnioskow o dofinansowanie ztozonych w formie | niezwtocznie
Wydziatu EW lub papierowej w ksigzce korespondencyjnej Wydzialu EW. w dniu
Z-ca Naczelnika 2. Przekazanie pracownikom Wydzialu EW wnioskéw o | wptyniecia
Wydziatu EW dofinansowanie do wstepnej weryfikacji kompletnosci i | wniosku lub w
Wyznaczeni poprawnoéci wniosku. dniu
pracownicy nastepnym
Wydzialu EW
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5.3.2. Instrukcja oceny projektow konkursowych

5.3.2.1.Wstepna weryfikacja kompletnosci i poprawnosci wniosku

wstepnej weryfikacji kompletno$ci i poprawnosci wniosku poprawia
te omyltke z urzedu, informujac o tym pisemnie wnisokodawce, albo
przygotowuje pisemne wezwanie do wnioskodawcy o poprawienie
oczywistej omytki w terminie, nie krotszym niz 7 dni i nie dtuzszym
niz 21 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Pisma, o ktorych mowa w sytuacji | i Il przekazywane sg do
akceptacji Naczelnikowi Wydzialu EW lub Z-cy Naczelnika
Wydzialu EW, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora/inng osobe zastepujgca.

Terminy okreslone w wezwaniach, o ktérych mowa w sytaucjach | i
I

OSObf’" . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie wykonania e
dzialanie
1 wyznaczony 1. Podpisanie o$wiadczenia 0 bezstronnos$ci, ktorej wzor stanowi | w terminie
pracownik zal. nr 6_5.3 umozliwiajacy
Wydzialu EW 2. Przeprowadzenie  wstepnej  weryfikacji  poprawno$ci i | msprawne
kompletnosci wniosku o dofinansowanie przed etapem oceny. przeprowadze
Naczelnik 3. Wypelnienie listy sprawdzajacej braki w zakresie warunkow | nie oceny
Wydziatu EW lub formalnych/oczywiste omyltki — | weryfikacja, stanowigcej zal. | wnioskow o
Z-ca Naczelnika 353 dofinansowani
Wydziatu EW 4. Przekazanie listy sprawdzajacej braki w zakresie warunkow | e projektow
formalnych/oczywiste omytki — | weryfikacja Naczelnikowi
Wydziatu EW lub z-cy Naczelnika Wydziatu EW.
W przypadku wystapienia okoliczno$ci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do bezstronnosci osoby dokonujacej wstepnej weryfikacji
kompletno$ci i poprawno$ci wniosku o dofinansowanie w ramach RPO,
osoba ta jest zobowigzana zgtosi¢ na pismie ten fakt w celu wyfgczenia jej
Z dalszego uczestnictwa w procesie weryfikacji kompletno$ci i poprawnosci
wniosku. W takiej sytuacji nastepuje wytaczenie osoby z dokonania ww.
czynno$ci
2 Naczelnik 1. Podpisanie o$wiadczenia bezstronnosci, ktorej wzor stanowi zal. | w terminie
Wydziatu EW lub 653 umozliwiajacy
Z-ca Naczelnika 2. Sprawdzenie i zatwierdzenie listy sprawdzajacej braki w zakresie | m sprawne
Wydziatu EW warunkoéw formalnych/oczywiste omytki — | weryfikacja. przeprowadze
3. W przypadku uwag do prawidlowosci przeprowadzonej | hie oceny
wstepnej weryfikacji kompletnosci i poprawnosci wniosku | wnioskow o
zwrocenie listy sprawdzajgcej braki w zakresie warunkow | dofinansowani
formalnych/oczywiste omytki pracownikowi, ktory dokonat | e projektow
weryfikacji.
3. wyznaczony sytuacja | niezwlocznie
pracownik W przypadku, stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu
Wydziatu EW brakéw w zakresie warunkéw formalnych, pracownik Wydziatu
EW, ktory dokonat wstepnej weryfikacji kompletnosci i
Naczelnik poprawnosci  wniosku przygotowuje pisemne wezwanie do
Wydziatu EW lub | wnioskodawcy o uzupelienie wniosku w terminie nie krétszym niz
Z-ca Naczelnika 7 dni i nie dhuzszym niz 21 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku
Wydziatu EW bez rozpatrzenia.
Wicedyrektor sytuacja Il
/inna osoba W przypadku stwierdzenia oczywistej omytki we wniosku o
zastepujagca dofinansowanie projektu, pracownik Wydzialu EW, ktéry dokonat
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1. W przypadku wezwania przekazanego droga
elektroniczng — liczy si¢ od dnia nastgpujacego po dniu
wystania wezwania;

2. W przypadku wezwania przekazanego na piSmie —
liczy si¢ od dnia dorgczenia wezwania.

Po zlozeniu przez wnioskodawce uzupetnienia lub poprawienia
whniosku 0 dofinansowanie lub po poprawieniu oczywistej omytki,
nalezy powtorzy¢ czynnosci okreslone w pkt 1-2, za wyjatkiem
podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci. W przypadku gdy
wnioskodawca nie zlozy poprawionego wniosku o dofinansowanie,
uzupelni wniosek w zakresie niezgodnym z zakresem okreslonym
przez 10K lub ztozy go po uptywie wyznaczonego terminu, wniosek
pozostaje bez rozpatrzenia.Weryfikacji poprawnosci
uzupetnionego/poprawionego wniosku dokonuje si¢ na podstawie
listy sprawdzajacej braki W zakresie warunkow
formalnych/oczywiste omylki — II weryfikacja, stanowiacej zal.
453

sytuacja Ill

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie nie wymaga
uzupetnienia lub poprawy, lub stwierdzone uchybienia wykraczaja
poza definicj¢ ,,oczywistej] omytki”, lista sprawdzajgca braki w
zakresie warunkow formalnychloczywiste omytki przekazywana jest
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu EW lub Z-cy Naczelnika EW,
a wniosek zostaje przekazany do etapu oceny.
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5.3.2.2.Instrukcja oceny projektéw konkursowych

OSOb? et Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Wyznaczony Przygotowanie pisma zawierajacego liste wszystkich wnioskdw o | niezwlocznie
pracownik dofinansowanie  projektow zlozonych w odpowiedzi na
Wydziatu EW konkurs/rund¢ konkursowa, skierowanego do:
—  0sob znajdujacych si¢ w wykazie kandydatow na ekspertow
Naczelnik KOP,
Wydzialu EW - pracownikéw IOK, wyznaczonych do KOP.
lub Z-ca
Naczelnika Pismo zawierajace liste wszystkich wnioskow o dofinansowanie
Wydziatu EW projektow ztozonych w odpowiedzi na konkurs/runde konkursowa
(wraz z nazwa wnioskodawcy i tytutem projektu) przekazywane jest
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu EW lub z-cy Naczelnika
Wydziatu EW.
Ocena merytoryczna projektow konkursowych
2 Sekretarz KOP Przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektow na | niezwlocznie
posiedzenie KOP
3 Sekretarz KOP Przygotowanie i wystanie zaproszenia na posiedzenie KOP do | nie pdzniej niz
cztonkéw KOP — obserwatoréw 3dni
roboczych
przed
posiedzeniem
Komisji
4 Przewodniczacy 1. Przedstawienie czlonkom KOP oraz obserwatorom listy
KOP wszystkich wnioskéw o dofinansowanie projektow ztozonych | na posiedzeniu
Sekretarz KOP w odpowiedzi na konkurs/w ramach danej rundy konkursowej | KOP
Czlonkowie poprawnych w zakresie warunkow formalnych/oczywistych
KOP omylek.
2. Przedstawienie cztonkom KOP informacji dotyczacych
Obserwatorzy wymogow, ktore musza speli¢ projekty ubiegajace si¢ o

dofinansowanie ~w  ramach danego  konkursu/rundy
konkursowej, w tym w szczegdlnosci informacji na temat
procedury oceny oraz obowigzujacych ramach danego
konkursu/rundy konkursowej kryteriow wyboru projektow.

3. Cztonkowie KOP:

Podpisanie listy obecno$ci, deklaracji poufnosci, oswiadczenia

0 bezstronnosci:

—  wzor deklaracji poufnosci dla cztonka KOP stanowi zat. 5 5.3

—  wzor oswiadczenia pracownika IOK o bezstronnosci stanowi
zat. 6_5.3

—  wzor o$wiadczenia eksperta o bezstronnos$ci stanowi zat. 7_5.3

Obserwatorzy

Podpisanie listy obecnosci, deklaracji poufnosci:

—  wzb6r deklaracji poufnosci dla obserwatora uczestniczacego w
pracach KOP stanowi zat. 8_5.3

— W przypadku wystgpienia dodatkowych okolicznosci, ktore nie
mogly zaistnie¢ na etapie wystania listy wnioskodawcow
i powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogqcej budzi¢ uzasadnione wagtpliwosci, co do bezstronnosci
osoby oceniajgcej wniosek, osoba ta jest zobowigzana zgtosic¢
na pismie ten fakt w celu wylqczenia jej z dalszego uczestnictwa
W procesie oceny.
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Sekretarz KOP

Przeprowadzenie losowania poprawnych w zakresie warunkéw

na posiedzeniu

Przewodniczacy | formalnych/oczywistych omytek wnioskow o dofinansowanie wsrod | KOP
KOP cztonkow KOP — wybor dwdch oceniajacych
Cztonkowie 1. Przeprowadzenie oceny merytorycznej wnioskow w oparciu | w terminie
KOP 0 karty oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie | - nie dluzszym
projektu konkursowego w ramach RPO, ktorej wzor stanowi | niz 60 dni.
zat. 9 5.3 gdy ocenie
2.  Wypehienie karty oceny merytorycznej. podlega nie
3. Przekazanie wypelnionych kart oceny merytorycznej | wigcej niz 200
Przewodniczacemu, Z-cy Przewodniczacego lub | projektow;
Sekretarzowi KOP. - max. 90 dni
gdy ocenie
W sytuacji, gdy Wnioskodawca bedzie si¢ ubiegaé o pomoc publiczng | podlega

ubiegad, a IP bedzie mu tej pomocy publicznej udzielaé - weryfikacji
poziomu dotychczas otrzymanej pomocy publicznej w systemie
SUDOP.

miedzy 201 a
400
projektow;

- max. 120 dni
niezaleznie od
liczby
projektow.

Sekretarz KOP
Przewodniczacy
KOP lub Z-ca
Przewodniczaceg
0 KOP

Cztonek KOP

Weryfikacja kart oceny merytorycznej sktadanych przez cztonkow
KOP pod wzglgdem formalnym (tj. kompletnosci i prawidtowosci
ich wypelnienia) oraz sprawdzenie, czy wystapily rozbieznosci w
ocenie dokonanej przez oceniajacych w zakresie:

— spehiania kryteriow dostgpu (o ile dotyczy), kryteriow
horyzontalnych Iub kryteridw premiujacych (o ile
dotyczy);

—  skierowania projektu do negocjacji w zakresie spetniania
kryteriow dostepu, horyzontalnych, merytorycznych.

W przypadku dostrzezenia nieprawidlowosci w wypelnianiu

karty oceny projektu (blednie zsumowane punkty,

niewypetnione wszystkie pola karty itp.).

— Przekazanie karty oceny merytorycznej
oceniajgcego wraz z uwagami.

— Naniesienie poprawek i przekazanie poprawionej karty oceny
merytorycznej wniosku w terminie okreslonym przez
Sekretarza KOP.

wniosku do

W przypadku stwierdzenia rozbieznos$ci w ocenie w zakresie

spelniania kryteriéw merytorycznych ocenianych w systemie 0-

1, kryteriow dostepu (jesli dotyczy), horyzontalnych,

premiujacych (jesli dotyczy) lub w zakresie skierowania

projektu do negocjacji i zakresu negocjacji:

— Rozstrzygnigcie rozbieznosci przez Przewodniczacego KOP
lub Z-ce¢ Przewodniczacego KOP lub podjecie decyzji o innym
sposobie ich rozstrzygnigcia.

Niezwlocznie
po
zakonczeniu
oceny

Sekretarz KOP
Przewodniczacy
KOP lub Z-ca
Przewodniczaceg
0 KOP

Sytuacja |
W przypadku niespelnienia przez projekt ktoregokolwiek z
kryteriéw merytorycznych weryfikowanych w systemie 0-1
— przygotowanie pisma do wnioskodawcy informujacego o
zakonczeniu oceny projektu oraz negatywnej ocenie
projektu wraz z pouczeniem o mozliwoSci wniesienia
protestu.

Sytuacja Il

Niezwlocznie
po
zakonczeniu
oceny
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W przypadku, gdy projekt nie spelnia ktoregokolwiek z
kryteriow horyzontalnych oceny i/lub kryteriow dostepu i/lub
merytorycznych:

- Przygotowanie pisma do wnioskodawcy informujacego o:

— zakonczeniu oceny projektu i negatywnej ocenie projektu
wraz z pouczeniem o mozliwo$ci wniesienia protestu (W
przypadku niespelnienia kryteriow, co do ktdrych nie
przewidziano mozliwo$ci uzupelnienia, skorygowania).

Sytuacja Il

W przypadku, gdy projekt uzyskal co najmniej 70% punktéw w
poszczegdlnych kategoriach oceny spelnienia og6lnych kryteriow
merytorycznych a oceniajacy uprzednio stwierdzil, ze kryterium
dostepu (w przypadku, ktérego przewidziano mozliwos$¢
uzupelnienia/skorygowanie), horyzontalne lub ogollne
merytoryczne wymaga negocjacji:

- przygotowanie pisma do wnioskodawcy informujacego o
skierowaniu projektu do negocjacji.

Sytuacja IV

W przypadku gdy projekt spelnia 0-1 kryteria merytoryczne,
kryteria dostepu (jesli dotyczy) oraz horyzontalne ale uzyskatl
niewystarczajaca liczb¢ punktow w  trakcie oceny
merytorycznej:

- przygotowanie pisma do wnioskodawcy informujacego o
zakonczeniu oceny projektu oraz negatywnej ocenie projektu wraz z
pouczeniem o mozliwos$ci wniesienia protestu

Sytuacja VvV

W przypadku gdy projekt spelnia wszystkie kryteria oceny i nie
zostal skierowany do negocjacji

- przygotowanie pisma do wnioskodawcy informujacego
0 pozytywnym wyniku oceny wniosku o dofinasowanie projektu.

Sekretarz KOP

Wicedyrektor/
inna osoba
zastepujaca

Przewodniczacy
KOP lub Z-ca
Przewodniczaceg
o KOP

Po zakonczeniu etapu negocjacji:

Sporzadzenie protokotu prac KOP zawierajacego informacje
0 przebiegu i wynikach oceny wnioskow o dofinansowanie
projektow oraz wynikach przeprowadzonych negocjacji.

Protokot przekazywany jest do akceptacji Przewodniczacemu KOP
lub Z-cy Przewodniczacego KOP. W przypadku braku akceptacji
naniesienie poprawek, w przypadku akceptacji, zatwierdzenie
protokolu  przez  Przewodniczacego KOP  Ilub  Z-ce
Przewodniczgcego KOP.

Sporzadzenie listy projektow zawierajacej oceny wszystkich
ocenianych wnioskow o dofinansowanie projektow, ktore podlegaty
ocenie  w ramach  konkursu/danej rundy konkursowej,
uszeregowanych w kolejnosci malejacej liczby uzyskanych
punktow. O kolejnosci projektéw na liscie decyduje liczba punktow
przyznana danemu projektowi w wyniku oceny merytoryczne;j.

Lista przekazywana jest do akceptacji Przewodniczacemu KOP lub
Z-cy Przewodniczacego KOP, a docelowo zatwierdzana jest przez
Wicedyrektora /inna osobg¢ zastgpujaca. Zatwierdzenie listy przez
Wicedyrektora/inng osobg zastgpujaca konczy ocene merytoryczng
poszczegdlnych projektéw, ktorych ocena nie zostala zakonczona
wczesniej z powodu niespetniania co najmniej jednego z: kryteriow
merytorycznych 0-1, dostepu (o ile dotyczy) albo kryteriow
horyzontalnych.

niezwlocznie
po
zakonczeniu
oceny/procesu
negocjacji

Wydziat ER

str. 37




5.3.3. [Instrukcja przeprowadzania negocjacji projektow konkursowych

5.3.3.1.Instrukcja przeprowadzania pisemnych negocjacji projektow konkursowych

Osoba

c N Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Sekretariat WUP | 1. Wptyw pism informujacych o podjeciu przez Wnioskodawce | niezwlocznie
negocjacji wraz z jego stanowiskiem negocjacyjnym.
2. Rejestracja pism.
2 Przewodniczacy | 1. Odbiér pism informujacych o podjgciu negocjacji. niezwlocznie
KOP lub Z-ca 2. Przekazanie pism do Sekretarza KOP.
Przewodniczaceg
0 KOP
3 Sekretarz KOP Analiza dokumentu pod wzgledem spelnienia wymogoéw | w terminach
formalnych. zgodnych z
wytycznymi w
Sytuacja | zakresie trybu
Spetnienie warunkéw formalnych ztozonych dokumentow (patrz pkt | wyboru
4). projektow
Sytuacja Il
Niespetnienie warunkéw formalnych - wezwanie do uzupelnienia
dokumentu lub przekazanie informacji o odrzuceniu stanowiska
negocjacyjnego.
4. Sekretarz KOP, | 1. Analiza stanowiska negocjacyjnego. w terminach
Przewodniczacy zgodnych z
KOP, aktualnymi
Z-ca wytycznymi w
Przewodniczaceg zakresie trybu
o0 KOP wyboru
projektow
5 Sekretarz KOP 1. Przygotowanie i wystanie pisma zawierajacego ostateczne | W terminach
Przewodniczacy stanowisko negocjacyjne 10K do Whnioskodawcy oraz protokét | zgodnych z
KOP lub Z-ca ustalen. aktualnymi
Przewodniczaceg | 2. Wezwanie do zlozenia o§wiadczenia o realizacji projektu. wytycznymi w
o0 KOP 3. Wezwanie do zlozenia wniosku o  dofinansowanie | zakresie trybu
uwzgledniajgcego przeprowadzony proces negocjacyjny. wyboru
Wicedyrektor/ projektow
inna osoba Pismo przekazywane jest do akceptacji Przewodniczacemu KOP lub
zastepujaca z-cy Przewodniczacego KOP, w przypadku braku akceptacji
naniesienie poprawek, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora/inna osobe zastepujaca.
6 Sekretariat WUP | 1. Wplyw dokumentow o ktorych mowa w pkt 5. w terminach
2. Rejestracja dokumentow. zgodnych z
aktualnymi
wytycznymi w
zakresie trybu
wyboru
projektow
7 Przewodniczgcy | 1. Odbior dokumentow z sekretariatu WUP. w terminach
KOP lub Z-ca 2. Przekazanie dokumentoéw Sekretarzowi KOP. zgodnych z
Przewodniczaceg aktualnymi
0 KOP wytycznymi w
zakresie trybu
wyboru
projektow
8 Sekretarz KOP Weryfikacja i akceptacja wniosku o dofinansowanie pod katem | w terminach
Przewodniczacy | ustalen podje¢tych w trakcie procesu negocjacji. zgodnych z
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KOP lub Z-ca aktualnymi
Przewodniczaceg wytycznymi w
0 KOP zakresie trybu
wyboru
projektow
9 Jezeli w trakcie negocjacji: w terminach
Sekretarz KOP 1. do wniosku nie zostang wprowadzone korekty wskazane | zgodnych z
przez oceniajacych w kartach oceny projektow lub przez | aktualnymi
Przewodniczacy przewodniczacego KOP lub inne zmiany wynikajace z | wytycznymi w
KOP lub Z-ca ustalen dokonanych podczas negocjacji lub zakresie trybu
Przewodniczaceg 2. KOP nie uzyska od wnioskodawcy informacji i wyjasnien | wyboru
o0 KOP dotyczacych  okre§lonych  zapisow we  wniosku, | projektow
wskazanych przez oceniajacych w kartach oceny projektu
Wicedyrektor/ lub przewodniczacego KOP,
inna osoba 3. do wniosku zostaly wprowadzone inne zmiany niz
zastepujaca wynikajace z kart oceny projektu lub uwag
Przewodniczacego KOP lub ustalen wynikajacych z
procesu negocjacji;
etap negocjacji konczy si¢ wynikiem negatywnym, co oznacza
niespelnienie zerojedynkowego kryterium wyboru projektow
okreslonego w zakresie spelnienia warunkow postawionych przez
oceniajacych lub Przewodniczacego KOP.
Spetnienie zerojedynkowego kryterium w zakresie spelnienia
warunkow postawionych przez oceniajacych lub przewodniczacego
KOP dokonywane jest na podstawie Karty oceny wniosku o
dofinansowanie  projektu  konkursowego w ramach RPO
Lubuskie2020 w zakresie spelnienia warunkéw negocjacyjnych,
stanowigcych zalacznik nr 10_5.3.
Przebieg negocjacji opisywany jest w protokole z prac KOP.
Pisma przekazywane sa do akceptacji Przewodniczacemu KOP lub
z-cy Przewodniczacego KOP, w przypadku braku akceptacji
naniesienie poprawek, a docelowo =zatwierdzane sa przez
Wicedyrektora/inng osobe zastepujaca.
10 | Sekretarz KOP Obliczenie $redniej arytmetycznej z oceny wnioskdw o | niezwlocznie
Przewodniczacy | dofinansowanie w celu sporzadzenia list, o ktorych mowa w
KOP lub Z-ca instrukcji 5.3.2.2 pkt 9.
Przewodniczaceg
o0 KOP
5.3.3.2.Instrukcja przeprowadzania ustnych negocjacji projektow konkursowych
Osob‘a c . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie PE—— iazan
dzialanie Wy powiazane
1 Przeprowadzenie negocjacji ustnych z Wnioskodawca. niezwlocznie
Przewodniczacy
KOP lub Z-ca
Przewodniczaceg
o0 KOP
Sekretarz KOP
2 Sekretarz KOP Przygotowanie 1 wystanie do Wnioskodawcy protokotu | w terminach
z przeprowadzonych negocjacji ustnych, zawierajacego: zgodnych z
Przewodniczagcy | — wypracowane stanowisko do podpisania aktualnymi
KOP lub Z-ca — wezwanie do zlozenia o§wiadczenia o realizacji projektu, wytycznymi w
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Przewodniczaceg

— wezwanie do zlozenia wniosku o dofinansowanie

zakresie trybu

o KOP uwzgledniajacego przeprowadzony proces negocjacyjny. wyboru
projektow
Wicedyrektor/
inna osoba Protokot przekazywany jest do akceptacji Przewodniczagcemu KOP
zastepujaca lub z-cy Przewodniczacego KOP. W przypadku braku akceptacji
naniesienie poprawek, w przypadku akceptacji, przekazanie
protokolu do Wnioskodawcy. Podpisany przez Wnioskodawce
protokot przekazywany jest do podpisania Przewodniczacemu KOP
lub z-cy Przewodniczacego KOP.
Pismo, przekazywane jest do akceptacji Przewodniczagcemu KOP
lub z-cy Przewodniczacego KOP, w przypadku braku akceptacji
naniesienie poprawek, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora /inng osobag zastepujaca.
3 Sekretarz KOP Jezeli w trakcie negocjacji: w terminach
1. do wniosku nie zostang wprowadzone korekty wskazane | zgodnych z
Przewodniczacy przez oceniajacych w kartach oceny projektow lub przez | aktualnymi
KOP lub Z-ca przewodniczacego KOP lub inne zmiany wynikajace z | wytycznymi w
Przewodniczaceg ustalen dokonanych podczas negocjacji lub zakresie trybu
0 KOP 2. KOP nie uzyska od wnioskodawcy informacji i wyjasnien | wyboru
dotyczacych  okre§lonych  zapisow we  wniosku, | projektow
Wicedyrektor/ wskazanych przez oceniajacych w kartach oceny projektu
inna osoba lub przewodniczacego KOP,
zastgpujaca 3. do wniosku zostaly wprowadzone inne zmiany niz
wynikajace z kart oceny projektu lub uwag
Przewodniczagcego KOP lub ustalen wynikajacych z
procesu negocjacji;
etap negocjacji konczy si¢ wynikiem negatywnym, co oznacza
niespelnienie zerojedynkowego kryterium wyboru projektow
okreslonego w zakresie spelnienia warunkow postawionych przez
oceniajacych lub Przewodniczacego KOP.
Spetnienie zerojedynkowego kryterium w zakresie spelnienia
warunkow postawionych przez oceniajacych lub przewodniczacego
KOP dokonywane jest na podstawie Karty oceny wniosku o
dofinansowanie  projektu konkursowego w ramach RPO
Lubuskie2020 w zakresie speilnienia warunkéw negocjacyjnych,
stanowigcych zatacznik nr 10_5.3.
Przebieg negocjacji opisywany jest w protokole z prac KOP.
Pisma przekazywane sa do akceptacji Przewodniczacemu KOP lub
z-cy Przewodniczacego KOP, w przypadku braku akceptacji
naniesienie poprawek, a docelowo =zatwierdzane sa przez
Wicedyrektora/inng osobg zastepujaca.
4 Sekretarz KOP Obliczenie $redniej arytmetycznej z oceny wnioskdw o | niezwlocznie
Przewodniczacy | dofinansowanie w celu sporzadzenia list, o ktorych mowa w
KOP, Z-ca instrukcji 5.3.2.2 pkt 9.
Przewodniczaceg
o0 KOP
5.3.4. Instrukcja informowania o wynikach konkurséw/rund konkursowych
OSOb? c . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie Pan—— iazan
dzialanie Wy powiazane
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1 Wyznaczony 1. Po zakonczeniu weryfikacji warunkow formalnych/oczywistych | 1. KOP
pracownik omylek wnioskow o dofinansowanie projektow ztozonych w | niezwlocznie
Wydziatu EW ramach konkursu/rundy konkursowej: po
Sekretarz KOP, — zamieszczenie na stronie internetowej listy projektow | zakonczeniu
Przewodniczacy zakwalifikowanych do etapu oceny. weryfikacji
KOP, 2. Po zakonczeniu oceny poprawnosci
Wicedyrektor - zamieszczenie na stronie internetowej listy projektow | wnioskow 0
lub inna osoba wybranych do dofinansowania oraz informacji o sktadzie KOP; | dofinansowani
zastgpujaca - wystanie do wnioskodawcow pism informujgcych o wynikach | e projektow
oceny.
2. nie pozniej
Po rozstrzygnigciu wszystkich rund konkursowych — | niz 7 dni od
zamieszczenie na stronie internetowej zbiorczej listy wszystkich | dnia
projektow, ktore uzyskaty wymagang liczbe punktow w ramach | rozstrzygnigci
konkursu, z wyroznieniem projektow wybranych do | a
dofinansowania. konkursu/rund
y konkursowej
2 wyznaczony Po zakonczeniu procedury odwotawczej zamieszczenie na stronie | niezwlocznie
pracownik internetowej WUP oraz portalu korekty listy projektow, o ktorej | po
Wydziatu EW mowa w pkt 9 5.3.2.2, uwzgledniajacej wyniki procedury | przekazaniu
odwotawczej. przez
Sekretarza
KOP
5.4. Instrukcja wyboru projektéow pozakonkursowych (wezwania do zlozenia wniosku
0 _dofinansowanie projektu, rejestracji, weryfikacji warunkoéw formalnych
whniosku, oceny, informowania o wynikach oceny)
OSOb? T Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie wykonania powiazane
dzialanie
1 Wyznaczony 1. Sporzadzenie wezwania do ztozenia wnioskow 0 dofinansowanie | niezwlocznie Naczelnik
pracownik projektow. Wydziatu ER

Wydziatu ER 2. Akceptacja wezwania przez Naczelnika Wydziatu ER, a nastgpnie lub Z-ca
zatwierdzenie dokumentu przez Dyrektora WUP. Naczelnika

Wyznaczony 3. Przekazanie wezwania do ztozenia wnioskow o dofinansowanie Wydziatu ER

pracownik projektow do Wydziatu EW celem upublicznienia.

Wydziatu EW 4. Sporzadzenie pisma informujacego o mozliwosci zlozenia Dyrektor/Wic
whnioskow o dofinansowanie projektow do Beneficjentow. Pismo edyrektor lub
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z- inna osoba
cy Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzane jest przez zastgpujaca
Wicedyrektora lub inng osobe zastepujaca.

5. Przekazanie pisma do Beneficjentow w formie papierowej wraz
z wezwaniem w wersji elektronicznej.
6. Utworzenie informacji o wezwaniu do zlozenia wnioskow
o dofinansowanie projektow w systemie LSI 2020.
2 Beneficjent Ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu, w odpowiedzi na | w terminie IP
wezwanie, w formie elektronicznej za pomoca systemu LSI 2020 | okreslonym
oraz w formie papierowej, zgodnie z procedurs. przez IP
W wezwaniu
3 Sekretariat WUP | W przypadku zlozenia wniosku w formie papierowej wniosek | W momencie | Pracownik
podlega wewnetrznej ewidencji (nadanie numeru) oraz | wpltywu Zespolu ER
potwierdzenie wptywu. Wniosek nie jest otwierany. whniosku
4 Pracownik ER ZYozenie podpisu w ksigzce korespodencji — sygnowanie odbioru | Po informacji | Sekretariat
dokumentéw (kontynuacja czynnos$ci dotyczaca ztozonego wniosku | o wptywie WUP
w formie papierowej). whniosku
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Wyznaczony
pracownik
Wydziatu ER

Naczelnik
Wydzialu ER lub
Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER

1. Rejestracja wniosku w wewngtrznej bazie wnioskow (Raporcie z
sesji otwarcia wnioskow - prowadzonym osobno dla kazdego
naboru — stangwiagcym zat. 2_5.4).

2. Podpisanie o$wiadczenia o bezstronnos$ci, ktorej wzor stanowi
zal. 5 5.4.

3. Przeprowadzenie weryfikacji warunkow formalnych wniosku o
dofinansowanie przed etapem oceny formalno-merytorycznej.

4. Wypehienie Listy sprawdzajacej braki w zakresie warunkow
formalnych/oczywiste omytki — I weryfikacja, stanowiacej zal.
3_5.4.

5. Przekazanie Listy sprawdzajacej braki w zakresie warunkow
formalnych/oczywiste omytki — | weryfikacja — Naczelnikowi
Wydziatu ER lub Z-cy Naczelnika Wydziatu ER.

W przypadku wystgpienia okoliczno$ci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do bezstronnodci osoby dokonujgcej wstepnej weryfikacji
warunkow formalnych wniosku o dofinansowanie w ramach RPO, osoba ta
jest zobowigzana zgtosi¢ na pismie ten fakt w celu wytaczenia jej z dalszego
uczestnictwa w procesie weryfikacji warunkdéw formalnych wniosku. W takiej
sytuacji nastepuje wytaczenie osoby z dokonania ww. czynnosci.

w terminie
umozliwiajacy
m sprawne
przeprowadze
nie oceny
wnioskow o
dofinansowani
e projektow

Naczelnik
Wydziatu ER lub
Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

1. Podpisanie o$wiadczenia bezstronnosci, ktorej wzor stanowi zat.
554

2. Sprawdzenie i zatwierdzenie Listy sprawdzajacej braki w
zakresie warunkow  formalnych/oczywiste omytki - |
weryfikacja.

3. W przypadku uwag do prawidlowosci przeprowadzonej
wstepnej weryfikacji warunkéw formalnych wniosku zwrécenie
Listy  sprawdzajacej braki ~w  zakresie = warunkow
formalnych/oczywiste omytki pracownikowi, ktéry dokonat
weryfikacji.

w terminie
umozliwiajacy
m sprawne
przeprowadze
nie oceny
wnioskow o
dofinansowani
e projektow

Wyznaczony
pracownik
Wydzialu ER

Naczelnik
Wydziatu ER lub
Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Wicedyrektor/inn
a osoba
zastepujaca

sytuacja |

W przypadku, stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu
brakéw w zakresie warunkow formalnych, pracownik Wydzialu ER,
ktory dokonat wstepnej weryfikacji warunkow formlanych wniosku
przygotowuje pisemne wezwanie do wnioskodawcy o uzupehienie
whniosku w terminie nie krotszym niz 7 dni i nie dhuzszym niz 21 dni,
pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

sytuacja Il

W przypadku stwierdzenia oczywistej omytki we wniosku o
dofinansowanie projektu, pracownik Wydziatu ER, ktory dokonat
wstepnej weryfikacji warunkow formalnych wniosku poprawia te
omyltke z urzedu, informujac o tym pisemnie wnisokodawce, albo
przygotowuje pisemne wezwanie do wnioskodawcy o poprawienie
oczywistej omyltki w terminie, nie krétszym niz 7 dni i nie dtuzszym
niz 21 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Pisma, o ktorych mowa w sytuacji | i Il przekazywane sa do
akceptacji Naczelnikowi Wydzialu ER lub Z-cy Naczelnika
Wydziatu ER, a  docelowo  zatwierdzane sa  przez
Wicedyrektora/inng osobe¢ zastepujaca.

Terminy okreslone w wezwaniach, o ktérych mowa w sytaucjach | i
I
1. W przypadku wezwania przekazanego droga
elektroniczng — liczy si¢ od dnia nastgpujacego po dniu
wyslania wezwania;
2. W przypadku wezwania przekazanego na piSmie —
liczy si¢ od dnia dorgczenia wezwania.

niezwlocznie
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Po ztozeniu przez wnioskodawce uzupetnienia lub poprawienia
whniosku 0 dofinansowanie lub po poprawieniu oczywistej omytki,
nalezy powtorzy¢ czynnosci okreslone w pkt 6-7, za wyjatkiem
podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci. W przypadku gdy
whnioskodawca nie ztozy poprawionego wniosku o dofinansowanie,
uzupelni wniosek w zakresie niezgodnym z zakresem okre§lonym
przez 10K lub ztozy go po uptywie wyznaczonego terminu, wniosek

pozostaje bez rozpatrzenia. Weryfikacji poprawnosci
uzupekionego/poprawionego wniosku dokonuje si¢ na podstawie
listy sprawdzajacej braki w zakresie warunkow
formalnych/oczywiste omytki — Il weryfikacja, stanowiacej zat.
454

sytuacja Ill

1. W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie nie wymaga
uzupetnienia lub poprawy, lub stwierdzone uchybienia
wykraczaja poza definicje ,,oczywistej omylki”, Lista
sprawdzajqca braki w zakresie warunkéw formalnychloczywiste
omyftki przekazywana jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu
ER lub Z-cy Naczelnika ER, a wniosek zostaje przekazany do
etapu oceny formalno-merytorycznej.

8 wyznaczony 1. Podpisanie deklaracji bezstronno$ci i poufno$ci przez | niezwlocznie
pracownik A wyznaczonego do oceny formalno-merytorycznej pracownika
Wydziatu ER Wydziatu ER.

2. Przeprowadzenie oceny formalno-merytorycznej wniosku o
dofinansowanie, w oparciu o kart¢ oceny formalno-
merytorycznej (stanowiacy zat 1_5.4), metoda ,,0-1”.

3. Wypehienie karty oceny formalno-merytoryczne;j.

4. Przekazanie karty oceny formalno-merytorycznej pracownikowi
B (do weryfikacji zgodnie z zasada dwoch par oczu).

9 wyznaczony 1. Podpisanie deklaracji bezstronno$ci 1 poufnosci przez | niezwlocznie
pracownik B wyznaczonego do oceny formalno-merytorycznej pracownika
Wydzialu ER Wydziatu ER.

2. Weryfikacja karty oceny formalno-merytorycznej otrzymanej od
pracownika A i ewentualne przekazanie uwag do Karty.

10 wyznaczony 1. Przekazanie karty oceny formalno-merytorycznej Naczelnikowi | niezwlocznie
pracownik A Wydziatu ER lub Zcy Naczelnika Wydziatu ER.
Wydziatu ER

11 Naczelnik 1. Weryfikacja karty oceny formalno-merytorycznej wniosku. niezwlocznie
Wydziatu ER lub | 2. Przekazanie uwag Ilub informacji o braku uwag do
Z-ca Naczelnika przeprowadzonej oceny formalno-merytorycznej pracownikowi,

Wydziatu ER ktory dokonat oceny formalno-merytorycznej wniosku.

12 wyznaczony sytuacja | Naczelnik
pracownik W przypadku gdy wniosek o dofinansowanie wymaga uzupekienia Wydziatu ER
Wydziatu ER lub poprawienia pracownik Wydziatu ER, ktory dokonal oceny lub Z-ca

formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie przygotowuje Naczelnika

pisemne wezwanie do wnioskodawcy o uzupelnienie lub
poprawienie , wyznaczajagc mu na ta czynno$§¢ 7 dni. Pismo
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-
cy Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora lub inng osobg zastepujaca.

Po  zlozeniu przez Beneficjenta uzupelnienia do wniosku
o dofinansowanie lub po poprawieniu bledu nalezy powtorzyé
czynnosci okreslone w pkt 9-12 do momentu uzyskania sytuacji 1.

sytuacja Il

Wydziatu ER

Wicedyrektor
lub inna
osoba
zastepujaca

Beneficjent
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W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie zostat oceniony jako
spetniajacy warunki naboru, jeden z pracownikow Wydzialu ER
przygotowuje pismo z informacja o zatwierdzeniu wniosku do
dofinansowania. Pismo przekazywane jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER lub z-cy Naczelnika Wydzialu ER,
a docelowo zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inng osobe
zastepujaca. Wniosek spetniajacy warunki naboru rejestrowany jest
w systemie SL2014.

sytuacja Il

Jezeli zebrane informacje nie pozwalajg na kontynuowanie
proceury nalezy wystosowa¢ do Beneficjenta informacje o
odstgpieniu od procedury zawarcia umowy o dofinansowanie
projektu. Pismo z informacja o odstapieniu od podpisania umowy
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub

13 wyznaczony Przygotowanie  informacji o wybranym  projekcie do Wydziat EW
pracownik dofinansowania, w tym;
Wydziatu ER — nazwg projektéw wybranych do dofinansowania,
— nazwy wnioskodawcow,
—  kwoty wnioskowanego dofinansowania,
—  kwoty catkowite projektow,
— daty wybrania poszczegolnych projektow do dofinansowania,
— przewidziany czas realizacji w odniesieniu do kazdego projektu
i przekazanie tej informacji do Wydzialu EW celem jej
upublicznienia na stronie internetowej Instytucji Po$redniczacej
(WUP) oraz na portalu funduszy europejskich.
5.5.  Instrukcja zawierania uméw o dofinansowanie/wydania decyzji 0 dofinansowaniu
projektow’
OSOb? T Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie wykonania powiazane
dzialanie
1 wyznaczony 1. Wystosowanie pisma do Ministerstwa Finansow z zapytaniem, | W ciggu 3 dni | Wicedyrektor
pracownik czy podmiot z ktorym planuje si¢ zawrze¢ umowe nie jest | od otrzymania | lub inna
Wydziatu ER wykluczony z mozliwo$ci otrzymania wsparcia (jesli dotyczy). informacji z osoba
Pismo przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu | Wydziatu zastgpujaca
ER lub z-cy Naczelnika Wydzialu ER, a docelowo zatwierdzane | EWo
jest przez Wicedyrektora lub inng osobg zastgpujaca. zakonczeniu Beneficjent
procesu
2. Wystosowanie do Beneficjenta pisma z prosbg o przygotowanie | zwigzanego z | Ministerstwo
informacji (zatacznikow) niezbgdnych do przygotowania umowy | ocene Finansow
o dofiansowanie projektu i jej zawarcia. merytoryczng
Pismo przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu | wnioskow
ER lub z-cy Naczelnika Wydzialu ER, a docelowo zatwierdzane | 0 dofinansowa
jest przez Wicedyrektora lub inng osobe zastepujaca.
2 wyznaczony Weryfikacja dokumentéw otrzymanych od Beneficjenta oraz z
pracownik Ministerstwa Finansow, o ktorych mowa w pkt 11 2: w terminach Wicedyrektor
Wydziatu ER sytuacja | zgodnych z lub inna
Jezeli zebrane informacje pozwalaja na kontynuowanie | aktualnymi osoba
procedury nalezy: Wytycznymi zastgpujaca
1. przygotowaé¢ projekt umowy o dofinansowanie, wg | w zakresie
obowiazujacego wzoru. trybow
2. przekaza¢ dokument do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu | wyboru Beneficjent
ER lub z-cy Naczelnika Wydziatu ER. projektow

Ministerstwo
Finansow

" w zakresie procedury konkursowej dotyczy konkurséw: RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/16 oraz
RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/17
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z-cy Naczelnika Wydzialu ER, a docelowo zatwierdzane jest
przez Wicedyrektora lub inng osobg zastgpujaca.

Naczelnik . Weryfikacja dokumentow. niezwlocznie
Wydziatu ER lub . Akceptacja projektu umowy lub przekazanie uwag dot. umowy.
Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER
wyznaczony . W przypadku wniesienia uwag do projektu umowy | niezwtocznie Naczelnik
pracownik 0 dofinansowanie projektu przez Naczelnika Wydziatu ER lub Z- Wydziatu ER
Wydzialu ER ce Naczelnika Wydzialu ER, uwzglednienie uwag w lub Z-ca
przygotowanym projekcie umowy o dofinansowanie projektu. Naczelnika
Nalezy powtdrzy¢ czynno$¢ opisang od pkt 2. Wydziatu ER
. W przypadku braku uwag do projektu umowy o dofinansowanie Radca
projektu (Naczelnika Wydzialu ER lub Z-cy Naczelnika Prawny WUP
Wydziatu ER), przekazanie projektu umowy o dofinansowanie
projektu Radcy Prawnemu WUP celem weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym. Pismo do Radcy Prawnego WUP
akceptuje Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika ER.
Radca Prawny . Weryfikacja projektu umowy o dofinansowanie projektu pod | niezwtocznie Wydziat ER
WUP wzgledem formalno - prawnym.
. W przypadku wniesienia uwag do projektu umowy
0 dofinansowanie projektu przez Radce Prawnego WUP,
sformulowanie uwag na pismie i przekazanie ich do Wydziatu
ER.
. W przypadku braku uwag do projektu umowy o dofinansowanie
projektu Radcy Prawnego WUP, akceptacja dokumentu poprzez
zatwierdzenie go pod wzgledem formalno - prawnym.
Przekazanie zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu ER.
wyznaczony . W przypadku wniesienia uwag do projektu umowy | do 2 dni od Naczelnik
pracownik 0 dofinansowanie projektu przez Radce Prawnego WUP, | dnia Wydziatu ER
Wydziatu ER uwzglednienie uwag w przygotowanym projekcie umowy | otrzymania lub Z-ca
o0 dofinansowanie projektu. Nalezy powtorzy¢ czynnos$¢ opisang | informacji Naczelnika
od pkt 2. zwrotnej od Wydziatu ER
Radcy
. W przypadku braku uwag do projektu umowy o dofinansowanie | Prawnego Wicedyrektor
projektu  Radcy Prawnego WUP, przekazanie dwoch | WUP lub inna
egzemplarzy umowy o dofinansowanie projektu Beneficjentowi osoba
do podpisu. Pismo przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi zastepujgca
Wydziatu ER lub Z-cy Naczelnika Wydzialu ER, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inng osobg Beneficjent
zastepujacy.
Beneficjent . Podpisanie dwoch uméw o dofinansowanie projektu. w terminach IP
. Odestanie dokumentéw do IP. zgodnych z
aktualnymi
Wytycznymi
w zakresie
trybow
wyboru
projektow
IP / Wydziat ER . Przekazanie uméw o dofinansowanie projektu do podpisu | w terminach Naczelnik
Dyrektora WUP lub innej osobie zastepujacej. zgodnych z Wydzialu ER
. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP lub innej osoby | aktualnymi lub Z-ca
zastepujacej odestanie jednego egzemplarza umowy o | Wytycznymi Naczelnika
dofinansowanie projektu do Beneficjenta, wraz z prosba o | w zakresie Wydzialu ER
wniesienie zabezpieczenia umowy oraz innych wymaganych | trybow
zatacznikow. Pismo przekazywane jest do akceptacji | wyboru Dyrektor
Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy Naczelnika Wydziatu ER, | projektow WUP lub
a docelowo zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inng osobg Wicedyrektor
zastepujaca. lub inna
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osoba
zastepujaca

Beneficjent

Z-ca Naczelnika

Z-c¢ Naczelnika Wydziatu EW, uwzglednienie uwag w

9 wyznaczony 1. Wprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinansowanie | w terminie 3 Wydziat EW
pracownik realizacji projektu do SL2014. dni od daty Wydzial EK
Wydzialu ER 2. Przygotowanie informacji o zawartej umowie (tytutu projektu, | zawarciu

nazwy Beneficjenta wraz ze wskazaniem jego siedziby, wartosci | umowy /
dofinansowania) i przekazanie jej do Wydzialu EW celem jej | decyzji
upublicznienia.
3. Przekazanie informacji o zawartej umowie wraz z dokumentami
do Wydzialu EK.
5.5.a Instrukcja zawierania umoéw o dofinansowanie/wydania decyzji o dofinansowaniu projektow
8
OSOb? N Termin Jednostki

Lp. wykonujaca Dzialanie . .

. . wykonania powiazane
dzialanie

1 wyznaczony 1. Wystosowanie pisma do Ministerstwa Finansow z zapytaniem, | niezwlocznie Wicedyrektor
pracownik czy podmiot z ktorym planuje si¢ zawrze¢ umowe nie jest | po lub inna
Wydziatu EW wykluczony z mozliwosci otrzymania wsparcia (jesli dotyczy). | zakonczeniu osoba

Pismo przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu EW | procesu zastgpujaca

lub z-cy Naczelnika Wydziatu EW, a docelowo zatwierdzane jest | zwiazanego z

przez Wicedyrektora lub inng osobe zastepujaca. oceng Beneficjent

merytoryczng

2. Wystosowanie do Beneficjenta pisma z prosbg o przygotowanie | wnioskow Ministerstwo
informacji (zatacznikow) niezbednych do przygotowania umowy | 0 dofinansowa | Finansow
o dofiansowanie projektu i jej zawarcia. nie

Pismo przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu EW

lub z-cy Naczelnika Wydziatu EW, a docelowo zatwierdzane jest

przez Wicedyrektora lub inng osobg zastepujaca.

2 wyznaczony Weryfikacja dokumentéw otrzymanych od Beneficjenta oraz z | w terminach
pracownik Ministerstwa Finansow, o ktorych mowa w pkt 11 2: zgodnych z Wicedyrektor
Wydziatu EW sytuacja | aktualnymi lub inna

Jezeli zebrane informacje pozwalajg na kontynuowanie procedury | Wytycznymi osoba
nalezy: w zakresie zastepujgca
1. przygotowa¢ projekt umowy o dofinansowanie, wg | trybow
obowigzujgcego Wzoru. wyboru
2.  przekaza¢ dokument do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu | projektow Beneficjent
EW lub z-cy Naczelnika Wydziatu EW.
Ministerstwo
sytuacja Il Finanséw
Jezeli zebrane informacje nie pozwalaja na kontynuowanie
procedury nalezy wystosowa¢ do Beneficjenta informacje o Radca
odstagpieniu od procedury zawarcia umowy o dofinansowanie prawny
projektu. Pismo z informacja o odstgpieniu od podpisania umowy
przekazywane jest do weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym
Radcy Prawnemu a nast¢pnie do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu
EW lub z-cy Naczelnika Wydzialu EW, a docelowo zatwierdzane
jest przez Wicedyrektora lub inng osobg zastepujaca.

3 Naczelnik 1. Weryfikacja dokumentow. niezwlocznie
Wydziatu EW lub | 2. Akceptacja projektu umowy lub przekazanie uwag dot. umowy.

Z-ca Naczelnika
Wydziatu EW

4 Naczelnik 1. W przypadku wniesienia uwag do projektu umowy | niezwlocznie Radca
Wydziatu EW lub 0 dofinansowanie projektu przez Naczelnika Wydziatu EW lub Prawny WUP

8 nie dotyczy konkursow : RPLB.06.02.00-IP.01-08-K01/16 oraz RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/17 w ramach

RPO-L2020
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Wydziatu EW
/wyznaczony
pracownik
Wydziatu EW

przygotowanym projekcie umowy o dofinansowanie projektu.
Nalezy powtorzy¢ czynno$¢ opisang od pkt 2.

. W przypadku braku uwag do projektu umowy o dofinansowanie

projektu (Naczelnika Wydziatu EW lub Z-cy Naczelnika
Wydziatu EW), przekazanie projektu umowy o dofinansowanie
projektu Radcy Prawnemu WUP celem weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym.

wyznaczony
pracownik
Wydziatu EW

W przypadku wniesienia uwag do projektu umowy
0 dofinansowanie projektu przez Radce Prawnego WUP,
uwzglednienie uwag w przygotowanym projekcie umowy
0 dofinansowanie projektu. Nalezy powtdrzy¢ czynno$¢ opisana
od pkt 2.

. W przypadku braku uwag do projektu umowy o dofinansowanie

projektu Radcy Prawnego WUP, przekazanie dwoch
egzemplarzy umowy o dofinansowanie projektu Beneficjentowi
do podpisu. Pismo przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu EW lub Z-cy Naczelnika Wydziatu EW, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inng osobe

zastgpujaca.

niezwlocznie

Beneficjent

IP / Wydziat EW

. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP lub

Po odestaniu uméw przez Beneficjenta - przekazanie uméw o
dofinansowanie projektu do Gtéwnego Ksiegowego WUP /
osoby zastepujacej, celem potwierdzenia zabezpieczenia
srodkow na realizacj¢ umowy w planie finansowym WUP.
Przekazanie uméw o dofinansowanie projektu do podpisu
Dyrektora WUP lub innej osobie zastepujace;.

innej osoby
zastgpujacej odeslanie jednego egzemplarza umowy o
dofinansowanie projektu do Beneficjenta, wraz z prosba o
whniesienie zabezpieczenia umowy oraz innych wymaganych
zalagcznikow. Pismo przekazywane jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu EW lub Z-cy Naczelnika Wydziatu EW,
a docelowo zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inng osobe

zastepujacy.

w terminach
zgodnych z
aktualnymi
Wytycznymi
w zakresie
trybow
wyboru

projektow

Beneficjent

Glowny
Ksiggowy
WUP / osoba
zastgpujaca

wyznaczony
pracownik
Wydziatu EW

Whprowadzenie danych z podpisanej umowy o dofinansowanie
realizacji projektu do SL2014.

. Przygotowanie informacji o zawartej umowie (tytulu projektu,

nazwy Beneficjenta wraz ze wskazaniem jego siedziby, wartosci
dofinansowania) i upublicznienie jej.

. Przekazanie informacji o zawartej umowie wraz z dokumentami

do Wydzialu EK oraz dokumentéw dotyczacych projektéw do
Wydzialu ER.

niezwlocznie

Wydziat ER
Wydziat EK

5.6.

Instrukcja dotyczaca postepowania odwolawczego

Lp.

Osoba
wykonujaca
dzialanie

Dzialanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

Postepowanie w p

rzypadku wplywu protestu do WUP w Zielonej Gorze

Sekretariat WUP
Dyrektor/inna
osoba
zastepujaca

1. Wplyw protestu do sekretariatu WUP.
2. Rejestracja protestu.
3. Dekretacja protestu na Sekretarza KOP

niezwlocznie

Sekretarz KOP/
Czlonek KOP,
ktory nie brat
udzialu w ocenie
danego wniosku

1. Przekazanie protestu do rozpatrzenia cztonkowi KOP, ktory nie

brat udziatu w ocenie danego wniosku 0 dofinansowanie projektu.

niezwlocznie
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0
dofinansowanie

Sekretarz KOP 1. Przeprowadzenie oceny formalnej protestu, w oparciu o karte | niezwlocznie
Cztonek KOP, oceny formalnej, stanowigcg zat. 1 5.6

ktory nie brat 2. Wypelnienie karty oceny formalne;j.

udzialu w ocenie | 3.Przekazanie karty oceny formalnej protestu Sekretarzowi KOP

danego wniosku

0 Weryfikacja dotyczy spelniania wymogoéw formalnych lub
dofinansowanie | oczywistych omyltek dotyczacych:

— oznaczenia instytucji wlasciwej do rozpatrzenia protestu,

— o0znaczenia wnioskodawcy,

— numeru wniosku o dofinansowanie,

— wskazania zarzutow o charakterze proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny wraz z uzasadnieniem,

— podpisu wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego
reprezentowania, z zatgczeniem oryginatu lub kopii dokumentu
poswiadczajacego umocowanie takiej osoby do reprezentowania
whnioskodawcy.

Sekretarz KOP/ 1. Weryfikacja dokonanej oceny formalnej protestu i zatwierdzenie | niezwlocznie
Cztonek KOP, karty oceny formalnej protestu.

ktory nie brat

udzialu w ocenie

danego wniosku

0

dofinansowanie

Sekretarz KOP/ | sytuacja | w terminie nie

Cztonek KOP,
ktory nie brat
udziatu w ocenie
danego wniosku
0
dofinansowanie

Dyrektor
WUP/inna osoba
zastgpujaca

W przypadku gdy wniesiony protest nie speinia wymogow
formalnych pozostaje on bez rozpatrzenia.
— Przygotowanie i wystanie do wnioskodawcy informacji
0 pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia z pouczeniem
0 mozliwosci wniesienia skargi do sagdu administracyjnego.
Pismo docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora WUP/inna osobe
zastepujaca, ktora nie brata udziatu w ocenie projektu

Sytuacja Il

W przypadku, wniesienia protestu niespelniajagcego wymogow
formalnych zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 lub zawierajacego
oczywiste omytki Sekretarz KOP przygotowuje pisemne wezwanie
do wnioskodawcy z prosba o uzupetnienie lub poprawienie biedu,
wyznaczajac mu na t¢ czynno$¢ nie mniej niz 7 dni. Powyzsze
wstrzymuje termin, o ktorym mowa w art. 56 ust 2 oraz art. 57
ustawy wdrozeniowej

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora WUP/inng osobe
zastepujaca, ktora nie brata udzialu w ocenie projektu.

Po ztozeniu przez Beneficjenta uzupetnienia do protestu lub po
poprawieniu oczywistej pomylki, nalezy powtdrzy¢ czynnosci
okreslone w pkt 1-4.

W przypadku gdy wnioskodawca ztozy bt¢dnie uzupetniony protest
lub ztozy go po uptywie wyznaczonego terminu, protest pozostaje
bez rozpatrzenia, 0 czym wnioskodawca jest pisemnie
informowany. Informacja zawiera pouczenie o mozliwosci
whiesienia skargi do sadu administracyjnego.

dluzszym niz

21 dni od daty

wplywu
protestu, w

uzasadnionym

przypadku
max. 45 dni

(lub wigcej w

przypadku
sytuacji Il do
uzupelnienia
protestu)

t.
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Pismo docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora WUP/inng
osobg zastepujaca, ktora nie brata udziatu w ocenie projektu.

sytuacja Ill
W przypadku gdy wniesiony protest jest poprawny pod wzglgdem
formalnym, dokonywane jest rozpatrzenie protestu

Sekretarz KOP/

Weryfikacja dokonanej oceny i rozpatrzenie protestu

w terminie nie

Cztonek KOP, sytuacja | dhuzszym niz
ktory nie brat Postepowanie w przypadku podtrzymania rozstrzygnigcia: 21 dni od daty
udzialu w ocenie | — Przygotowanie i wystanie do wnioskodawcy informacji | wptywu
danego wniosku 0 wyniku rozpatrzenia protestu wraz z pouczeniem | protestu, w
0 0 mozliwos$ci wniesienia skargi do sadu administracyjnego. uzasadnionym
dofinansowanie przypadku

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora WUP/inng osobe | max. 45 dni
Cztonek KOP zastepujaca, ktora nie brata udziatu w ocenie projektu. (lub wigcej w
rozpatrujacy przypadku
protest ktory nie | sytuacja Il sytuacji 11 dot.
brat udziatu w Postepowanie w przypadku zmiany rozstrzygniecia: uzupetnienia
ocenie danego —  Skierowanie wniosku do wlasciwego etapu oceny w zakresie | pProtestu)
wn i_OSkU o ktérego dotyczyt protest lub
dofinansowanie | —  Zmiana miejsca na liscie projektow zawierajacej oceny

wnioskow o dofinansowanie projektow, ktore podlegaty ocenie
w ramach konkursu/rundy konkursowej.

Dyrektor
WUP/ ir}na 0soba | Przygotowanie i wyslanic do wnioskodawcy informacji o
zastgpujgca skierowaniu wniosku do whasciwego etapu oceny lub 0 zmianie

miejsca na liscie projektow zawierajacej oceny wnioskow o

dofinansowanie projektéw, ktore podlegaly ocenie w ramach

konkursu/rundy konkursowej.

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora WUP/inng osobe

zastgpujaca, ktora nie brata udzialu w ocenie projektu.
Sekretarz KOP\ | 1. Przygotowanie 1 wystanie do wnioskodawcy pisma | Niezwlocznie
Czlonek KOP, informujacego o wynikach ponownie przeprowadzonej oceny
ktory nie brat wniosku o dofinansowanie projektu.
udzialu w ocenie
danego wniosku | Pismo przekazywane docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora
0 WUP/ inng osobg zastgpujaca.
dofinansowanie/
Dyrektor/inna
osoba
zastepujaca
Sekretarz KOP 1. Sporzadzenie aneksu do protokotu zawierajagcego informacje o | niezwlocznie Wydziat ER

Przewodniczacy
KOP lub Z-ca
Przewodniczaceg
0 KOP

Wicedyrektor
/inna osoba
zastepujaca

wyznaczony
pracownik
Wydziatu EW

przebiegu i wynikach oceny wnioskéw o dofinansowanie oraz
wynikach przeprowadzonej procedury odwotawcze;j.

Protokot przekazywany jest do akceptacji Przewodniczagcemu KOP
lub Z-cy Przewodniczacego KOP. W przypadku braku akceptacji
naniesienie poprawek, w przypadku akceptacji,

Zatwierdzenie protokotu przez Przewodniczacego KOP lub Z-ce
Przewodniczacego KOP.

2. Aktualizacja listy projektow zawierajacej oceny wszystkich
ocenianych wnioskow o dofinansowanie, ktére podlegaty
ocenie w ramach konkursu/rundy konkursowej po zakonczonej
procedurze odwotawczej.
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Lista przekazywana jest do akceptacji Przewodniczacemu KOP lub
Z-cy Przewodniczacego KOP, a docelowo zatwierdzana jest przez
Wicedyrektora /inna osobg zastepujaca.3. Zamieszczenie na stronie
internetowej programu, portalu oraz stronie WUP listy projektow
wybranych do dofinansowania

owanie w przypadku wycofania protestu

Postep
9 Sekretariat WUP | 1. Wplyw os$wiadczenia dotyczacego wycofania protestu do | niezwlocznie
Dyrektor/inna sekretariatu WUP.
osoba 2. Rejestracja oswiadczenia.
zastepujaca 3. Dekretacja oswiadczenia na Sekretarza KOP.
10 | Sekretarz KOP/ 1. Przygotowanie pisma informujacego wnioskodawce o | niezwlocznie
Dyrektor/inna pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia i braku mozliwosci
osoba zlozenia skargi do sadu administracyjnego oraz braku
zastepujaca mozliwo$ci ponownego wniesienia protestu
Pismo przekazywane docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora
WUP/ inng osobg zastepujaca.
Postepowanie w przypadku wniesienia przez Beneficjenta skargi do wlasciwego wojewdédzkiego sadu administracyjnego
11 | Sekretariat WUP 1. Wptyw skargi do sekretariatu WUP. niezwlocznie
2. Rejestracja skargi.
12 | Przewodniczacy | 1, Przekazanie skargi Sekretarzowi KOP/Czlonkowi KOP, ktory nie | niezwlocznie
KOP brat udziatu w ocenie danego wniosku 0 dofinansowanie
Z-ca
Przewodniczaceg
0 KOP
13 | Sekretarz 1. Przygotowanie pisemnej odpowiedzi na skarge wraz z | niezwlocznie Radca
KOP/Cztonek dokumentacjg powstata podczas rozpatrywania protestow Prawny WUP
KOP, ktéry nie 2. Przekazanie pisemnej odpowiedzi Radcy prawnemu WUP
brat udziatu w z celu weryfikacji pod katem formalno-prawnym
ocenie danego
wniosku o
dofinansowanie
14 | Radca Prawny Weryfikacja pisemnej odpowiedzi. Zaakceptowanie i parafowanie | niezwlocznie
WUP pisemnej odpowiedzi lub zwrot pismenej odpowiedzi z pisemnymi
uwagami i wnioskami (w przypadku braku akceptacji patrz pkt 13)
15 | Sekretarz 1. wystanie pisemnej odpowiedzi na skarge wraz =z | niezwlocznie
KOP/Cztonek dokumentacja powstata podczas rozpatrywania protestow
KOP, ktory nie
brat udziatu w
ocenie danego
wniosku o
dofinansowanie
16 | Przewodniczacy 1. Realizacja wyroku wojewddzkiego sadu administracyjnego, | niezwlocznie
KOP, Z-ca zgodnie z jego brzmieniem.
Przewodniczaceg
o0 KOP
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5.7.  Instrukcja aneksowania/rozwigzywania umowy o0 dofinansowanie projektu®
5.7.1. Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie

1 Wyznaczony 1. Przygotowanie projektu aneksu do umowy o dofinansowanie | do 5 dni od
pracownik projektu zgodnie z art. 52a ustawy wdrozeniowe;j. stwierdzenia
Wydzialu ER 2. Przekazanie dokumentu do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu | koniecznos$ci

ER lub Z-cy Naczelnika Wydzialu ER. zawarcia
aneksu do
umowy

2 Naczelnik 1. Weryfikacja dokumentow. w dniu
Wydziatu ER lub | 2. Przekazanie uwag lub informacji o braku uwag do projektu | otrzymania
Z-ca Naczelnika aneksu do umowy o dofinansowanie projektu pracownikowi, | dokumentow
Wydziatu ER ktory przygotowywat dokumenty. lub w dniu

nastepnym

3 Wyznaczony 1. W przypadku wniesienia uwag do projektu aneksu do umowy | w dniu Naczelnik
pracownik 0 dofinansowanie projektu przez Naczelnika Wydziatu ER lub | otrzymania Wydziatu ER
Wydziatu ER Z-ca Naczelnika Wydzialu ER, uwzglednienie uwag | lub wdniu lub Z-ca

w  przygotowanym  projekcie  aneksu do  umowy | nastgpnym Naczelnika
0 dofinansowanie projektu. Nalezy powtorzy¢ czynnos¢ opisang Wydziatu ER
od pkt 1.

2. W przypadku braku uwag do projektu aneksu do umowy Radca Prawny
0 dofinansowanie projektu Naczelnika Wydzialu ER lub Z-ca WUP
Naczelnika Wydzialu ER, przekazanie projektu aneksu do
umowy o dofinansowanie projektu Radcy Prawnemu WUP
celem weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym. Pismo do
Radcy Prawnego WUP akceptuje Naczelnik Wydziatu ER lub Z-
ca Naczelnika ER.

4 Radca Prawny 1. Weryfikacja projektu aneksu do umowy o dofinansowanie | niezwlocznie Wydziat ER
WUP projektu pod wzgledem formalno - prawnym.

2. W przypadku wniesienia uwag do projektu aneksu do umowy
0 dofinansowanie projektu przez Radcg¢ Prawnego WUP,
sformutowanie uwag na pi$mie i przekazanie ich do Wydziatu
ER.

3. W przypadku braku uwag do projektu aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod wzgledem formalno —
prawnym. Przekazanie zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu
ER.

5 Wyznaczony 1. W przypadku wniesienia uwag do projektu aneksu do umowy | do 3 dni od Naczelnik
pracownik 0 dofinansowanie projektu przez Radce Prawnego WUP, | dnia Wydziatu ER
Wydziatu ER uwzglednienie uwag w przygotowanym projekcie aneksu do | otrzymania lub Z-

umowy o dofinansowanie projektu. Nalezy powtorzy¢ czynno$¢ | informacji caNaczelnika
opisang od pkt 1. zwrotnej od Wydziatu ER

2. W przypadku braku uwag do projektu aneksu do umowy | Radcy
o dofinansowanie projektu Radcy Prawnego WUP, przekazanie | Prawnego Wicedyrektor
dwoch egzemplarzy aneksu do umowy o dofinansowanie | WUP lub Dyrektor
projektu Beneficjentowi do podpisu. Pismo przekazywane jest WUP
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy Naczelnika
Wydzialu ER, a docelowo zatwierdzane jest przez Beneficjent
Wicedyrektora lub inng osobe zastepujaca.

6 Beneficjent 1. Podpisanie dwoch aneksow do umowy o dofinansowanie | niezwlocznie IP

projektu.
2. Odestanie dokumentéw do IP.

® w zakresie procedury konkursowej dotyczy konkursow: RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/16 oraz
RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/17
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dofinansowanie projektu Radcy Prawnego WUP, przekazanie

7 IP / Wydziat ER 1. Przekazanie aneksow do umowy o dofinansowanie projektu do | niezwlocznie Naczelnik
podpisu Dyrektora WUP lub innej osoby zastepujace;. po otrzymaniu | Wydziatu ER
2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP lub innej osoby | dokumentéw lub Z-ca

zastepujacej odestanie jednego egzemplarza aneksu do umowy | od Naczelnika

0 dofinansowanie projektu do Beneficjenta. Pismo | Beneficjenta Wydzialu ER

przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub Wicedyrektor

Z-cy Naczelnika Wydzialu ER, a docelowo zatwierdzane jest lub Dyrektor

przez Wicedyrektora lub inna osobg zastepujaca. WUP
Beneficjent

8 Wyznaczony 1. Wprowadzenie danych z podpisanego aneksu do umowy | niezwlocznie
pracownik o dofinansowanie projektu do SL2014. po zawarciu
Wydziatu ER umowy /

decyzji
5.7.2.  Instrukcja rozwigzywania umowy 0 dofinansowanie projektu
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie

1 Wyznaczony 1. Pozyskanie informacji na temat koniecznosci rozwigzania | niezwlocznie
pracownikWydzia umowy o dofinansowanie projektu. po
hER 2. Sporzadzenie pisemnego wniosku (wraz z uzasadnieniem) | Stwierdzeniu

0 rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu. koniecznosci
3. Przekazanie pisma do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub | rozwigzania
Z-cy Naczelnika Wydziatu ER. umowy

2 Naczelnik 1. Weryfikacja dokumentow. w dniu
Wydziatu ER lub | 2. Przekazanie uwag lub informacji o braku uwag do wniosku | otrzymania
Z-ca Naczelnika 0 rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu pracownikowi, | dokumentow
Wydziatu ER ktory przygotowywal dokumenty. lub w dniu

nastepnym

3 Wyznaczony 1. W przypadku wniesienia uwag do wniosku o rozwigzanie | w dniu Naczelnik
pracownik umowy o dofinansowanie projektu przez Naczelnika Wydziatu | otrzymania Wydziatu ER
Wydzialu ER ER lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER, uwzglednienie uwag | lub w dniu lub Z-ca

W przygotowanym wniosku. Nalezy powtorzy¢é czynno$¢ | nastgpnym Naczelnika

opisang od pkt 1. Wydziatu ER
2. W przypadku braku uwag do wniosku o rozwigzanie umowy

0 dofinansowanie projektu Naczelnika Wydziatu ER lub Z-ca Radca Prawny

Naczelnika Wydziatu ER, przekazanie wniosku o rozwiazanie WUP

umowy o dofinansowanie projektu Radcy Prawnemu WUP

celem weryfikacji pod wzglgdem formalno-prawnym. Pismo do

Radcy Prawnego WUP akceptuje Naczelnik Wydziatu ER lub Z-

ca Naczelnika ER.

4 Radca Prawny 1. Weryfikacja wniosku o rozwigzanie umowy o dofinansowanie | niezwlocznie Wydziat ER
WUP projektu pod wzgledem formalno - prawnym.

2. W przypadku wniesienia uwag do wniosku 0 rozwiazanie
umowy o dofinansowanie projektu przez Radce Prawnego WUP,
sformutowanie uwag na pismie i przekazanie ich do Wydziatu
ER.

3. W przypadku braku uwag do wniosku o rozwigzanie umowy
o dofinansowanie projektu Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod wzglgdem formalno —
prawnym. Przekazanie zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu
ER.

5 Wyznaczony 1. W przypadku wniesienia uwag do wniosku 0 rozwigzanie | do 3 dni od Naczelnik
pracownik umowy o dofinansowanie projektu przez Radce Prawnego WUP, | dnia Wydziatu ER
Wydziatu ER uwzglednienie uwag w przygotowanym projekcie wniosku o | otrzymania lub Z-ca

rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu. Nalezy | informacji Naczelnika
powtdrzy¢ czynnos¢ opisang od pkt 1. zwrotnej od Wydziatu ER

2. W przypadku braku uwag do wniosku o rozwigzanie umowy o | Radcy
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decyzji Beneficjentowi. Dokument przekazywany jest do | Prawnego Dyrektor lub
akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy Naczelnika | WUP inna osoba
Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzany jest przez Dyrektora lub zastepujaca
inng osobe zastepujaca. Beneficjent
6 Wyznaczony Wprowadzenie informacji o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie | niezwlocznie
pracownik projektu do SL2014. po
Wydzialu ER rozwigzaniu
umowy
5.7.a Instrukcja aneksowania/rozwiazywania umowy o dofinansowanie projektu?'®
5.7.1.a Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dzialanie
1 Wyznaczony 1.  Po uzyskaniu informacji o koniecznosci aneksowania umowy | niezwlocznie Wydziat ER
pracownik - przygotowanie projektu aneksu do umowy o dofinansowanie
Wydziatu EW projektu zgodnie z art. 52a ustawy wdrozeniowe;j.
2. Przekazanie dokumentu do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu
EW lub Z-cy Naczelnika Wydzialu EW.
2 Naczelnik 1. Weryfikacja dokumentow. w dniu
Wydziatu EW lub 2. Przekazanie uwag lub informacji o braku uwag do projektu | otrzymania
Z-ca Naczelnika aneksu do umowy o dofinansowanie projektu | dokumentow
Wydziatu EW pracownikowi, ktory przygotowywat dokumenty. lub w dniu
nastepnym
8 Wyznaczony 1. W przypadku wniesienia uwag do projektu aneksu do umowy | niezwlocznie Radca Prawny
pracownik 0 dofinansowanie projektu przez Naczelnika Wydziatu EW lub WUP
Wydziatu EW Z-ca Naczelnika Wydzialu EW, uwzglednienie uwag
w  przygotowanym  projekcie aneksu do  umowy
0 dofinansowanie projektu. Nalezy powtdrzy¢ czynno$¢ opisana
od pkt 1.
2. W przypadku braku uwag do projektu aneksu do umowy
0 dofinansowanie projektu Naczelnika Wydziatu EW lub Z-cy
Naczelnika Wydzialu EW, przekazanie projektu aneksu do
umowy o dofinansowanie projektu Radcy Prawnemu WUP
celem weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym.
4 Wyznaczony 1. W przypadku wniesienia uwag do projektu aneksu do umowy | niezwlocznie Beneficjent
pracownik 0 dofinansowanie projektu przez Radce Prawnego WUP,
Wydziatu EW uwzglednienie uwag w przygotowanym projekcie aneksu do
umowy o dofinansowanie projektu. Nalezy powtorzy¢ czynnosé
opisang od pkt 1.
2. W przypadku braku uwag do projektu aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu Radcy Prawnego WUP, przekazanie
dwoch egzemplarzy aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu Beneficjentowi do podpisu. Pismo przekazywane jest
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu EW lub Z-cy Naczelnika
Wydzialu EW, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora lub inng osobe zastepujaca.
5 IP / Wydziat EW | 1. Po przekazaniu podpisanych aneksow do umowy o | niezwlocznie
dofinansowanie projektu - przekazanie ich do podpisu | po otrzymaniu | Naczelnik
Dyrektora WUP lub innej osoby zast¢pujace;. dokumentow Wydziatu EW
2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP lub innej osoby | od lub Z-ca
zastepujacej odestanie jednego egzemplarza aneksu do umowy | Beneficjenta Naczelnika
0 dofinansowanie  projektu do  Beneficjenta. Pismo Wydziatu EW

19 nie dotyczy konkurséw : RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/16 oraz RPLB.06.02.00-1P.01-08-K01/17 w ramach

RPO-L2020
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przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydzialu EW Wicedyrektor

lub Z-cy Naczelnika Wydziatu EW, a docelowo zatwierdzane WUP

jest przez Wicedyrektora lub inng osobg zastepujaca. Dyrektor
WUP
Beneficjent

6 Wyznaczony 1. Woprowadzenie danych z podpisanego aneksu do umowy | niezwlocznie
pracownik o dofinansowanie projektu do SL2014. po zawarciu
Wydziatu EW 2. Przekazanie kopii dokumentow do Wydziatu ER. aneksu do

umowy
5.7.2 a Instrukcja rozwigzywania umowy o dofinansowanie projektu
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dzialanie

1 Wyznaczony 1. Po uzyskaniu z Wydzialu ER informacji o koniecznos$ci | niezwlocznie Wydziat ER
pracownikWydzia rozwigzania umowy - Sporzadzenie pisemnego wniosku/pisma
tu EW/Naczelnik (wraz z uzasadnieniem) o rozwigzanie umowy o dofinansowanie
Wydziatu EW lub projektu.

Z-ca Naczelnika Dokument akceptowany jest przez Naczelnika Wydziatu EW lub Z-c¢
EW Naczelnika EW.

2 Wyznaczony 1. W przypadku wniesienia przez Naczelnika Wydzialu EW lub Z- | niezwlocznie Radca Prawny
pracownik ce Naczelnika EW uwag do wniosku/pisma o rozwigzanie WUP
Wydziatu EW umowy o dofinansowanie projektu, uwzglgdnienie uwag w

przygotowanym whniosku. Nalezy powtorzy¢ czynno$¢ opisana
od pkt 1.

2. W przypadku braku uwag do wniosku/pisma o rozwigzanie
umowy 0 dofinansowanie projektu Naczelnika Wydziatu EW
lub Z-c¢ Naczelnika Wydziatu EW, przekazanie wniosku/pisma
o rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu Radcy
Prawnemu WUP celem weryfikacji pod wzgledem formalno-
prawnym.

3 Wyznaczony 1. W przypadku wniesienia uwag do wniosku/pisma o rozwigzanie | niezwlocznie
pracownik umowy o dofinansowanie projektu przez Radcg Prawnego
Wydziatu EW WUP, uwzglednienie uwag w przygotowanym projekcie

wniosku o rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu.
Nalezy powtdrzy¢ czynnos$¢ opisang od pkt 1.

2. W przypadku braku uwag do wniosku 0 rozwigzanie umowy
o dofinansowanie projektu Radcy Prawnego WUP:

— przygotowania pisma do Beneficjenta o rozwigzaniu
umowy

Whiosek/pismo przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi

Wydziatu EW lub Z-cy Naczelnika Wydziatu EW, a docelowo

zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inng osobe zastepujaca.

4 Wyznaczony 1. Wprowadzenie informacji o  rozwigzaniu umowy | niezwlocznie
pracownik o dofinansowanie projektu do SL2014.

Wydziatu EW 2. Przekazanie kopii dokumentéw do Wydziatu ER.
5.8 Instrukcja wprowadzania zmian do wniosku o dofinansowanie
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie - .
. . wykonania powiazane
dzialanie
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1 Benficjent 1. Przekazanie informacji o potrzebie wprowadzenia zmiany do -
whniosku o dofinansowanie wraz ze wskazaniem pol niezbednych do
modyfikacji we wniosku w systemie LSI.
2 Opiekun projektu 1. Podpisanie Deklaracji bezstronnos$ci (stanowiacej zat. nr 2_7.3a) | niezwlocznie
przez opiekuna projektu.
2. Rozpatrzenie prosby o udostgpnienie wniosku w systemie LSI —
odblokowanie odpowiednich p6l dot. wniosku lub catego wniosku o
dofinansowanie.
3 Beneficjent 1. Przekazanie w systemie LSI oraz w wersji papierowej -
zmienionego wniosku o dofinansowanie wraz z formularzem zmian
celem rozpatrzenia i akceptacji.
4 Opiekun projektu 1. Dokonanie analizy proponowanej zmiany pod katem realizacji | 10 dni
zalozen projektu. Sporzadzenie opinii do beneficjenta o odrzuceniu | roboczych od
badz przyjeciu proponowanych zmian. wptlynigcia
whniosku.
5 Naczelnik 1. Weryfikacja dokonanej analizy oraz opinii do beneficjenta. niezwlocznie
Wydziatlu ER 1lub
Z-ca  Naczelnika
Wydziatu
6 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja dokonanej analizy oraz opinii do beneficjenta. niezwlocznie
Dyrektor WUP
7. Opiekun projektu 1. Przekazanie dokonanej analizy oraz opinii do beneficjenta. niezwlocznie 1Z
2. W przypadku gdy zmiany skutkuja konieczno$cia aneksowania
umowy o dofinansowanie nalezy zastosowa¢ procedure 5.7.1
5.9 Instrukcja sporzadzania propozycji kryteriow wyboru projektow
Osoba c et Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powigzane
dzialanie
1 1z 1. Informacja o potrzebie sporzadzenia propozycji kryteriow wyboru | w terminie
projektow. wskazanym
przez IZ
2 Naczelnik 1. Wskazanie osoby odpowiedzialnej za sporzgdzenie propozycji | niezwtocznie
Wydziatlu ER 1lub | kryteriow wyboru projektow.
Z-ca  Naczelnika
Wydziatu
3 Pracownik 1. Sporzadzenie propozycji kryteriow wyboru projektow | niezwlocznie Wydziat ER,
Wydziatu ER (z uwzglednieniem m.in. warunkoéw okreslonych w art. 125 ust. 3 lit. EW, EK, RP
a rozporzadzenia nr 1303/2013).
4 Naczelnik 1. Weryfikacja propozycji kryteriow wyboru projektow. niezwlocznie
Wydziatu ER 1lub
Z-ca  Naczelnika
Wydziatu
5 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja przedstawionej propozycji kryteriow wyboru | niezwlocznie
Dyrektor WUP projektow.
6 Pracownik 1. Przekazanie propozycji kryteriow wyboru projektow do 1Z. w terminie | 1Z
Wydziatu ER wskazanym
przez I1Z
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6. PROCESY DOTYCZACE ZARZADZANIA

FINANSOWEGO

6.1. Instrukcja zapewniania Srodkéw na realizacje projektow
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dzialanie
1 Naczelnik 1. Analiza wydatkéw planowanych do poniesienia w roku | niezwlocznie | 1Z
Wydzialu ER lub nastgpnym na rzecz Beneficjentow realizujacych projekty w | po wptynigciu
Z-ca Naczelnika ramach RPO. pismazlZo
Wydziatu ER 2. Zgloszenie zapotrzebowania na $rodki. koniecznosci
3. Przekazanie wstepnego planu wydatkow do 1Z sporzadzenia
wstepnego
planu
wydatkow na
rok nastgpny
2 IP / Wydziat ER Sporzadzenie pisma do  Glownego Ksiggowego  WUP | niezwlocznie | Glowny
0 wprowadzenie kwot do planu wydatkow WUP na rok nastepny. Ksiegowy
WUP
3 Glowny Zgloszenie wskazanych kwot do planu wydatkow WUP. niezwlocznie
Ksiegowy WUP
4 Srodki na realizacje projektow zapewniane sg na biezaco:
—  ze $rodkdow platnosci uruchamianych przez BGK na podstawie
sktadanych zlecen ptatnosci,
— ze $rodkéw dotacji celowej, uruchamianej na biezaco, na
podstawie wniosku 3al stanowigcego zatacznik do Kontraktu
Terytorialnego.
6.2. Instrukcja weryfikacji wniosku o platnos$¢ i monitorowania postepu rzeczowego
projektow
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik Wyznaczenie opieckuna wiodacego oraz opiekuna wspierajacego | niezwlocznie
Wydziatu ER lub | projektu®®. po zawarciu
Z-ca Naczelnika umowy o
Wydziatu ER dofinansowan
ie / decyzji o
dofinansowan
iu projektu
2 opiekun wiodacy | Podpisanie deklaracji bezstronnosci (stanowigcej zat. nr 2 7.3) | niezwlocznie
oraz opiekun wzglegdem Beneficjenta. W  przypadku wystapienia sytuacji
wspierajacy uniemozliwiajagcych podpisanie deklaracji bezstronno$ci przez
opickuna wiodacego lub opiekuna wspierajacego wzgledem
Beneficjenta, zgtoszenie tego faktu Naczelnikowi Wydziatu ER lub
Z-cy Naczelnika Wydziatu ER.
3 Naczelnik W przypadku pozyskania informacji o wystapieniu sytuacji | niezwlocznie

Wydziatu ER lub
Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

uniemozliwiajacej podpisanie deklaracji bezstronnosci przez
opiekuna wiodacego i/lub opiekuna wspierajacego wzgledem
Beneficjenta, wyznaczenie nowego opiekuna wiodacego i/lub

1 Wyznaczenie opiekuna wiodacego oraz opiekuna wspierajacego ma na celu zapewnienie zasady dwoch par
oczu przy weryfikacji wnioskow o platnose.
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opiekuna wspierajacego projektu. Nalezy powtdrzy¢ czynno$é
opisang w pkt 1.

opiekun wiodacy

1.

2.

Weryfikacja wniosku o ptatno$¢ pod wzgledem finansowym
oraz rzeczowym za posrednictwem SL2014.

Sporzadzenie listy sprawdzajacej do —wniosku 0 ptatnosé
(stanowigcej zat. nr 1 _6.2) wraz z lista sprawdzajacg dot.
weryfikacji wyboru wykonawcow (zat. nr 1 _6.2a) jezeli dotyczy.
Przekazanie zweryfikowanego wniosku o platnos¢ opiekunowi
wspierajagcemu.

zgodnie z
terminami
okreslonymi
W umowie o
dofinansowan
ie

opiekun
wspierajacy

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ pod wzglgdem finansowym
oraz rzeczowym.

Ewentualne uzupelnienie listy kontrolnej do weryfikacji
wniosku o platno$¢ sporzadzonej przez opickuna wiodgcego.
Przekazanie zweryfikowanego wniosku o ptatnos¢ oraz listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatno§¢ opiekunowi
wiodacemu.

niezwlocznie

opiekun wiodacy

Przekazanie wniosku o platno$¢ oraz listy kontrolnej do
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ Naczelnikowi Wydziatu ER lub
Z-cy Naczelnika Wydziatu ER.

niezwlocznie

Naczelnik
Wydziatu ER lub
Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER

=

Weryfikacja dokumentow.

Przekazanie uwag lub informacji o braku uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatno§¢ opiekunowi
wiodacemu.

w dniu
otrzymania
dokumentow
lub w dniu
nastepnym

opiekun wiodacy

W przypadku wniesienia uwag do listy kontrolnej do
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER
lub Z-ce Naczelnika Wydziatu ER,uwzgl¢dnienie uwag w liscie
kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Nalezy
powtorzy¢ czynno$é opisang od pkt 4-7.

W przypadku braku uwag do listy kontrolnej do weryfikacji
wniosku o ptatno$¢ przez Naczelnika Wydziatlu ER lub Z-c¢
Naczelnika Wydzialu ER, przygotowanie dwoch egzemplarzy
list kontrolnych do podpisu®?. Lista kontrolna do weryfikacji
wniosku o platno$¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodacego, opiekuna wspierajacego, a nastepnie przekazywana
jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzana jest przez
Wicedyrektora lub Dyrektora WUP.

Po uzyskaniu podpisu Wicedyrektora lub innej osoby
zastepujacej, przekazanie dokumentdw do Beneficjenta za
posrednictwem SL20143,

sytuacja |

W przypadku, gdy wymagane jest od Beneficjenta ztozenie korekty
wniosku o platnos¢, po jej wplynigciu procedure weryfikacji
wniosku o ptatno$§¢ nalezy przeprowadzi¢ ponownie, zgodnie z pkt

4-8.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci, nalezy
przekaza¢ informacje w tym zakresie do Wydzialu EK celem
wszczecia procedury kontroli doraznej. Procedura przeprowadzenia
kontroli zostala okre$lona w rozdziale 7. Procesy dotyczqce kontroli.

niezwlocznie

Naczelnik
Wydziatu ER
lub Z-ca
Naczelnika
Wydziatu ER

Wicedyrektor
lub inna osoba
zastgpujaca

Beneficjent

12 W sytuacji, gdy nie jest wymagane ztozenie korekty wniosku o platno$é, istnieje mozliwo$¢ przekazania do
Beneficjenta pisma z prosba o zlozenie wyjasnien lub przekazanie brakujacych dokumentéw, zamiast listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o platnos¢. Procedura podstgpowania z pismem jest analogiczna jak
postepowanie z lista kontrolng do weryfikacji wniosku o ptatnos¢.
13 W przypadku braku mozliwosci przekazania informacji za posrednictwem SL2014 dopuszcza sie
zastosowanie innego kanatu przekazywania dokumentow tj. za posrednictwem systemu ePUAP lub w formie

papierowej.
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sytuacja Il

W przypadku, gdy nie jest wymagane do Beneficjenta ztozenie
korekty wniosku o ptatnos¢, nalezy przystapi¢ do procedury opisanej
od pkt 9.

opiekun wiodacy

W sytuacji, w ktorej wydatki sa uznane za niekwalifikowalne przed
ztozeniem wniosku o ptatno$¢ (np. w wyniku uznania wydatkow za
niekwalifikowalne przez kontrole na miejscu realizacji projektu),
opiekun weryfikuje czy Beneficjent dokonal odpowiedniego
pomniejszenia wydatkow rozliczonych wnioskiem o ptatnosé.

W sytuacji gdy, w wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosé
stwierdzono wystgpowanie wydatkow niekwalifikowanych, nalezy
uwzgledni¢ ten fakt sporzadzajac informacj¢ o wyniku weryfikacji
wniosku o platnosé.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci po zatwierdzeniu
wniosku o platnosé, konieczno$¢ natozenia korekty finansowe;j
wiaze si¢ z obnizeniem catkowitej kwoty wspotfinansowania dla
danego projektu o wysokos¢ kwoty natozonej korekty. Nalezy
uwzgledni¢ ten fakt sporzadzajac informacje o wyniku weryfikacji
wniosku o platnosé.

1. Przygotowanie informacji o wyniku weryfikacji wniosku

0 platno$¢ za posrednictwem SL2014 (stanowiacej zal. nr
2_6.2);

Beneficjent ma prawo wnie$§¢ w terminie 14 dni kalendarzowych
zastrzezenie do  ustalen IP w  zakresie = wydatkoéw
niekwalifikowanych, ktore zostalty wykazane w Informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o platnosé. W sytuacji negatywnego
rozpatrzenia zastrzezen beneficjenta IP wzywa do zwrotu catosci lub
czesci dofinansowania wraz z odsetkami lub do wyrazenia zgody na
pomniejszenie  wyplaty  kolejnej  naleznej mu  transzy
dofinansowania.

2. Przekazanie informacji o wyniku weryfikacji wniosku
0 platnos¢ do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER.

niezwlocznie

10

Naczelnik
Wydziatu ER lub
Z-ca Naczelnika

Wydzialu ER

=

Weryfikacja dokumentow.

2. Przekazanie uwag lub informacji o braku uwag do informacji
0 wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ opiekunowi
wiodacemu.

w dniu
otrzymania
dokumentow
lub w dniu
nastepnym

11

opiekun wiodacy

1. W przypadku wniesienia uwag do informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER
lub Z-ce Naczelnika Wydziatlu ER, uwzglednienie uwag
w informacji o wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢. Nalezy
powtorzy¢ czynno$é opisang od pkt 9-10.

2. W przypadku braku uwag do informacji o wyniku weryfikacji
wniosku o ptatno$¢ przez Naczelnika Wydzialu ER lub Z-c¢
Naczelnika Wydziatu ER, przygotowanie informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o platno$¢ do podpisu. Informacja o
wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ podpisywana jest przez
opiekuna wiodacegoa nastgpnie przekazywana jest do
akceptacji Naczelnikowi Wydzialu ER lub Z-cy Naczelnika
Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzana jest przez
Wicedyrektora lub Dyrektora WUP.

3. Po uzyskaniu podpisu Wicedyrektora lub innej osoby
zastepujacej wprowadzenie niezbednych informacji w SL2014

niezwlocznie

Naczelnik
Wydziatu ER
lub Z-ca
Naczelnika
Wydziatu ER

Wicedyrektor
lub inna osoba
zastepujaca

Beneficjent

Wydziat EK
Glowny
Ksiegowy
WUP

str. 58




oraz przekazanie za jego posrednictwem dokumentow do
Beneficjenta.

Przekazanie kserokopii wniosku o pfatnos¢, wraz z lista
kontrolng oraz informacja o wyniku weryfikacji wniosku
0 platnos¢ do Wydziatu EK oraz Gléwnemu Ksiegowemu
WUP*,

6.3. Instrukcja sporzadzania wnioskow o platnos¢ IP
OSOb? N Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie

1 wyznaczony Sporzadzenie wniosku o ptatnos$¢ IP za posrednictwem SL2014 w | zgodnie z NF, inne
pracownik ramach projektu wiasnego WUP na podstawie: harmonogram | wydziaty,
Wydzialu EW —  dokumentow finansowych przekazanych przez Wydzial NF, em projektu jednostki

—  dokumentéw merytorycznych dostgpnych w Wydziale EW, wspotrealizu
—  wprzypadku zadan merytorycznych wykonywanych przez inne gce projekt
wydziaty WUP w ramach danego projektu — dokumentow,
informacji przekazanych przez te wydziaty,
—  wprzypadku projektéw partnerskich - dokumentow, informacji
przekazanych niezwlocznie przez partnerow w terminach
okreslonych w umowie partnerskiej.
Wniosek o ptatno§¢ IP przekazywany jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydzialu EW lub z-cy Naczelnika Wydziatu EW,
a docelowo zatwierdzany jest przez Wicedyrektora/inng osobg
zastgpujaca.
2 Sekretariat WUP | Wplyw informacji o zatwierdzeniu lub braku zatwierdzenia wniosku | niezwlocznie
0 ptatnosé.
W sekretariacie WUP informacje o wyniku weryfikacji wniosku
0 ptatnos¢ IP podlegaja identyfikacji, poprzez okreslenie daty ich
wpltywu do sekretariatu oraz nadanie im kolejnego numeru
kancelaryjnego z prowadzonej ksiazki ewidencyjne;j.

8 wyznaczony 1. Odbiodr z sekretariatu WUP informacji o zatwierdzeniu lub braku | niezwlocznie
pracownik zatwierdzenia wniosku o ptatnosc.

Wydziatu EW, 2. Przekazanie dokumentéw  wyznaczonemu  pracownikowi
Naczelnik lub Z- Wydziatu EW.

ca Naczelnika 3. Rejestracja dokumentow w wewnetrznej ksiazce
Wydzialu EW korespondencyjnej.

4 wyznaczony Sytuacja | niezwlocznie NF, inne
pracownik W przypadku zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ IP: wydziaty,
Wydziatu EW — przekazanie informacji w formie e — mail do zespotu NF o wyniku jednostki

weryfikacji wniosku 0 ptatnos¢ 1P, przekazanie stanu wspotrealizuj
wydatkowania $rodkoéw finansowych przez partnera (jesli ace projekt

dotyczy),

przekazanie informacji w formie e — mail o wyniku weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ IP do innych wydzialdow wykonujacych
zadania merytoryczne w ramach projektu (jesli dotyczy),

w  przypadku projektow  partnerskich —  przekazanie
partnerowi(om) informacji w formie e — mail o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (jesli dotyczy).

Sytuacja Il
W przypadku braku zatwierdzenia wniosku o platnos¢ IP,
obowigzuje procedura opisana w pkt. 1-4.

* Zapis méwiacy o obowigzku przekazywania kserokopii wniosku o platno$¢, wraz z listg kontrolng oraz
informacja o wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ Gtownemu Ksiggowemu WUP - nie dotyczy projektow
pozakonkursowych (Dziatania 6.1 RPO-L2020).
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6.4.

Instrukcja dotyczaca dokonania platnos$ci na rzecz Beneficjenta

OSOb? et Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie - .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1.1 | opiekun wiodacy | Pierwsza transza dofinansowania Niezwlocznie
po ztozeniu
1. Sporzadzenie dyspozycji przekazania S$rodkéw z budzetu | przez
panstwa oraz ze $rodkow europejskich na podstawie umowy o | Beneficjenta
dofinansowanie, wniosku o ptatno$¢ oraz harmonogramu | pierwszego
ptatnosci w formie pisma do Glownego Ksiegowego WUP z | wniosku o
prosba o uruchomienie §rodkow pierwszej transzy zaliczkowej | platnosc i
na rzecz Beneficjenta. jego
2. Przekazanie pisma do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub | zatwierdzeni
Z-cy Naczelnika Wydziatu ER. uprzez IP
1.2 | opiekun wiodacy | Kolejna transza dofinansowania niezwlocznie
po
1. Sporzadzenie dyspozycji przekazania s$rodkow z budzetu | zweryfikowa
panstwa oraz ze $rodkoéw europejskich na podstawie umowy o | niu wniosku
dofinansowanie, wniosku o platnos¢ oraz harmonogramu | o platnos¢,
ptatnosci w formie pisma do Glownego Ksiegowego WUP | ktéry stanowi
Z prosba o uruchomienie $rodkow kolejnej transzy zaliczkowej | podstawe do
na rzecz Beneficjenta. wyplaty
2. Przekazanie pisma do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER | $rodkow
lub Z-cy Naczelnika Wydziatu ER. zaliczki na
rzecz
Beneficjenta,
po spetnieniu
przez
Beneficjenta
warunkow
okreslonych
W umowie o
dofinansowa
nie projektu
2 Naczelnik 1. Weryfikacja pisma do Gtownego Ksiegowego WUP z prosbg | w dniu
Wydziatu ER lub 0 uruchomienie $rodkow pierwszej lub kolejnej transzy | otrzymania
Z-ca Naczelnika zaliczkowej na rzecz Beneficjenta. dokumentow
Wydzialu ER 2. Przekazanie uwag lub informacji o braku uwag do pisma | lub w dniu
opiekunowi wiodacemu. nastgpnym
3 opiekun wiodacy | 1. W przypadku wniesienia uwag do pisma do Gltéwnego | niezwlocznie | Naczelnik
Ksiegowego WUP z prosba o uruchomienie $rodkow pierwszej Wydzialu ER
lub kolejnej transzy zaliczkowej na rzecz Beneficjenta przez lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER lub Z-ce Naczelnika Wydziatu ER, Naczelnika
uwzglednienie uwag W tym pismie. Nalezy powtorzy¢ czynno$é Wydziatu ER
opisang od pkt 1.1 lub 1.2.
2. W przypadku braku uwag do pisma do Gtownego Ksiggowego Gtowny
WUP z pro$ba o uruchomienie $rodkéw pierwszej lub kolejne;j Ksiggowy WUP
transzy zaliczkowej na rzecz Beneficjenta Naczelnika Wydziatu
ER lub Z-c¢ Naczelnika Wydziatu ER, przekazanie pisma
Glownemu Ksiggowemu WUP. Pismo zatwierdzane jest przez
Naczelnika Wydziatu ER lub Z-c¢ Naczelnika Wydziatu ER.
4 Zlecenie ptatnosci ze Srodkoéw europejskich nastgpuje w formie
elektronicznej, zgodnie ze wzorem zawartm w rozporzadzeniu
Ministra Finansow w sprawie platnosci w ramach programow
finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich. Zlecenie ptatnosci
przekazywane jest do BGK.
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6.5. Instrukcja rozliczania koncowego wniosku o platnosé

Lp.

Osoba
wykonujaca
dzialanie

Dzialanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

Beneficjent

Ztozenie wniosku o platno$¢ koncowa do IP za posrednictwem
SL2014%, zgodnie z procedurg.

zgodnie z
terminem
okreslonym
W umowie 0
dofinansowa
nie

IP

IP / Wydziat ER

1. Poinformowanie Wydziatu EK o wptynigciu wniosku o ptatnosé
koncowa w systemie SL2014. Pismo zawiera prosbe o
okreslenie, czy Wydzial EK planuje przeprowadzenie kontroli na
miejscu w siedzibie Beneficjenta, oraz prosb¢ o przekazanie
informacji niezbednych do wypetnienia zatacznika 1.1 do listy
sprawdzajacej do wniosku o platnos¢ w zakresie dotyczacym
czesci merytorycznej za ktdra odpowiedzialny jest Wydziat EK.

2. Wstepna weryfikacja wniosku o platnos¢ koncows, pod
wzgledem spetnienia w projekcie okre§lonych kryteriow oraz
osiagniecia w projekcie zatozonych celow. Po ustaleniu
faktycznego poziomu wykonania wskaznikow / spelnienia
kryteriow, w przypadku nicosiagniecia / niespelienia
ktéregokolwiek z nich, przekazanie pisma do Wydziatu EK w
sprawie  ustalenia  Konieczno$ci  zastosowania  reguly
proporcjonalnosci.

3. W przypadku projektow konkursowych skierowanie prosby do
Wydzialu EW o przeprowadzenie kontroli kompletnosci
dokumentacji gromadzonej przez Wydziat EW. Pismo zawiera
prosbe o przekazanie informacji niezbgdnych do wypetnienia
zatgcznika 1.1 do listy sprawdzajacej do wniosku o ptatnos¢ w
zakresie dotyczacym czesci merytorycznej za  ktora
odpowiedzialny jest Wydziat EW.

niezwlocznie

Wydziat EK
Wydziat EW

Wydziat EK

1. Poinformowanie Wydziatu ER o terminie kontroli na miejscu lub
o0 odstgpieniu od czynnosci kontrolnych.

2. W przypadku kontroli na miejscu, przeprowadzenie czynnoSci

kontrolnych na miejscu realizacji projektu miejscu w siedzibie
beneficjenta.
Kontrola na miejscu powinna by¢ przeprowadzana zwlaszcza w
sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie daje wystarczajacego
zapewnienia, ze cele projektu zostaly osiagnigte oraz, ze
dokumentacja projektowa jest dostepna i kompletna.
Niezwlocznie po zakonczeniu czynnosci  kontrolnych,
uzupetnienie Listy sprawdzajgcej do kontroli dokumentacji
i przekazanie informacji niezbgdnych do wypehienia zatacznika
1.1 do listy sprawdzajacej do wniosku o ptatno§¢ w zakresie
dotyczacym czesci merytorycznej za ktorg odpowiedzialny jest
Wydziat EK oraz, w przypadku kontroli na miejscu,
poinformowanie 0 zakonczeniu procedury kontroli na miejscu
realizacji projektu.

3. W przypadku, gdy nie jest planowana kontrola na zakonczenie
realizacji projektu w siedzibie beneficjenta, po otrzymaniu
informacji o wplynigciu wniosku o platnos¢ koncowa
pracownicy EK informuja o tym Wydzial ER odpowiednim
pismem. Kazdorazowo po wystosowaniu pisma do Wydziatu ER

niezwlocznie

zgodnie z
procedura
opisang w
rozdz. 7
Instrukcji
Wykonawcze

J

Wydziat ER

14'W przypadku braku mozliwosci przekazania informacji za posrednictwem SL2014 dopuszcza sie
zastosowanie innego kanatu przekazywania dokumentow.tj. za posrednictwem systemu ePUAP lub w formie

papierowej.
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o odstapieniu od kontroli na zakonczenie realizacji projektu na
miejscu, pracownicy Wydziatu EK  wypelniaja Liste
sprawdzajqcq do kontroli na zakonczenie realizacji projektu —
kontrola dokumentacji (zatacznik nr 1_6.5).

w SL2014 — najpdzniej w dniu przekazania deklarcji.

4 Wydziat EW 1. Przeprowadzenie kontroli na dokumentach (kontrola na | niezwlocznie | Wydzial ER
dokumentach polega na sprawdzeniu kompletnosci i
prawidlowosci dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu,
ktéra jest dostepna w Wydziale EW.
2. Przekazanie informacji niezbednych do wypelnienia zatacznika
1.1 do listy sprawdzajacej do wniosku o platno$¢ w zakresie
dotyczacym czgsci merytorycznej za ktora odpowiedzialny jest
Wydziat EW.
5 Wydziat ER 1. Przeprowadzenie kontroli na dokumentach (kontrola na | niezwlocznie | Wydziat EK
dokumentach polega na sprawdzeniu kompletnosci i | przed
prawidtowosci dokumentacji zwiazanej z realizacjg projektu, | zatwierdzeni
ktora jest dostegpna w Wydziale ER). Ponadto sprawdzeniu | em wniosku
podlegaja informacje na temat tozsamosci 1 lokalizacji | o platnosc
podmiotéw przechowujacych dokumenty, wymagane w celu | koncowa
zapewnienia wlasciwej Sciezki audytu (na podstawie zapisoOw we
wniosku o platno$¢ koncowa lub innej korespondencji
przekazanej do IP/ER).
2. Przeprowadzenie procedury weryfikacji i zatwierdzenia wniosku
0 ptatno$¢, zgodnie z procedurg opisang w rozdz. 6.2 Instrukcji
Wykonawczych.
3. Przekazanie do Wydziatu EK informacji o zatwierdzeniu wniosku
0 platnosé, listy sprawdzajacej wraz z zat. 1.1 oraz notatkg
stuzbows zawierajaca m.in. informacje na temat tozsamos$ci
i lokalizacji podmiotow przechowujacych dokumenty.
6 Wydziat EK Po otrzymaniu pisma z Wydzialu ER o zatwierdzeniu wniosku | niezwlocznie | Wydziat ER
koncowego o ptatno§¢, pracownicy Wydziatu EK niezwlocznie | po
wprowadzajg informacje o przeprowadzonej kontroli na | otrzymaniu
dokumentach do systemu teleinformatycznego SL 2014. W systemie | informacji z
SL 2014 datg rozpoczecia kontroli jest data sporzadzenia ww/ Listy | Wydziatu ER
sprawdzajacej do kontroli na zakonczenie realizacji projektu —
kontrola dokumentacji (zatacznik 1_6.5), a datg zakonczenia kontroli
— data zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ koncowsa (data nie moze
by¢ pdzniejsza niz data zatwierdzenia koncowego wniosku o
platnos¢).
6.6.  Instrukcja sporzadzania deklaracji wydatkow od IP do 1Z
OSOb? e Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . ]
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Pracownik 1. Przygotowanie  deklaracji wydatkow w SL2014. Nalezy Naczelnik
Wydzialu ER uwzgledni¢ wynik przeprowadzenia procedury opisanej w pkt Wydziatu ER
6.6.1. Instrukcji wykonawczej. lub Z-ca
2. Przekazanie deklaracji wydatkow w SL2014 do akceptacji Naczelnika
Wicedyrektorowi lub innej osobie zatwierdzajace;j. Wydziatu ER/
Wicedyrektor
lub inna osoba
zatwierdzajgca
2 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja deklaracji wydatkow.
Dyrektor WUP
3 Pracownik 1. Wprowadzenie niezbednych informacji w SL2014. do 5 dnia 1z
Wydziatu ER 2. Przekazanie deklaracji wydatkéw do 1Z w systemie SL2014. miesigca po
3. Przestanie pismem (oraz za pomocg poczty elektronicznej) | zakonczeniu
informacji do 1Z o przekazaniu deklaracji wydatkow od IP do 1Z | okresu
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Wydziatu ER Ilub

. Podjecie decyzji

okres$lonych wydatkéw z deklaracji wydatkow.
o wykluczeniu okreslonych wydatkow
z deklaracji wydatkow.

W szczegoblnych przypadkach istnieje mozliwis¢ sktadania przez | ktorego
IP czesciowej deklaracji wydatkow od IP do 1Z. IP kazdorazowo | dotyczy
kieruje pismo do 1Z z prosba o wyrazenie zgody na przekazanie
czesciowej deklaracji wydatkow od IP do IZ. Czeéciowa
deklaracja wydatkéw od IP do 1Z jest przekazywana do 1Z do 5
dnia po zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy.
Wprzypadku gdy IP nie zatwierdzi w danym miesigcu wnioskow
o ptatno$¢, deklaracja wydatkéw od IP do IZ nie jest sporzadzana
. IP sktada do IZ o$wiadczenie o braku deklaracji wydatkéwod
IP do 1Z za dany miesigc. Oswiadczenie sktadane jest do 5 dnia
po zakonczeniu okresu, ktorego dotyczy. Informacja
przekazywana jest rOwniez za pomocg poczty elektronicznej.
4 IP / Wydziat ER . Udzielenie niezbednych informacji w  zakresie dot. | Poprawiona
ewentualnych watpliwosci oraz pytan ze strony IZ powstatych | deklaracje
na etapie weryfikacji deklaracji wydatkow. wydatkow
. W przypadku otrzymania informacji o stwierdzonych btedach w | nalezy
przekazanej deklaracji wydatkéw lub wycofaniu deklaracji | przekaza¢ do
wydatkéw przez 1Z, nalezy powtdrzy¢ procedure okre$long w | 1Z w terminie
pkt 1 — 3 do momentu otrzymania informacji z 1Z o akceptacji | 5 dni
dokumentu. roboczych od
dnia
otrzymania
przez IP
informacji o
wycofaniu
deklaracji
wydatkow
przez IZ.
Odpowiedz
na uwagi 1Z
nalezy
przekaza¢ do
1Z w terminie
3dni
roboczych od
dnia
otrzymania
pisma z
informacjg o
koniecznosci
zlozenia
wyjasnien do
deklaracji
wydatkow.
6.6.1. Instrukcja wylgczania wydatkow z deklaracji wydatkéw od IP do IZ w sytuacji
podejrzenia wystgpienia nieprawidltowosci w projekcie (w wyniku kontroli i audytow
upowazinionych organéw kontrolnych)
Osob‘a c c Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie - .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 opiekun wiodgcy Identyfikacja sytuacji, z ktorej wynika konieczno$¢ wylgczenia | na biezaco
projektu okreslonych wydatkoéw z deklaracji wydatkow.
Poinformowanie Naczelnika Wydziatu ER lub Z-c¢ Naczelnika
Wydziatu o powyzszej sytuacji pisemnie, wraz z uzasadnieniem.
2 Naczelnik . Analiza zgloszenia informacji o konieczno$¢é wylaczenia | na biezaco
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Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER

6.7.  Instrukcja przygotowania prognozy wnioskéw o platnosé
OSOb? " " Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie - q
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 1z 1. Informacja o potrzebie sporzadzenia prognozy wnioskéw 0 | w terminie
platno$é. wskazanym
przez 1Z
2 Naczelnik 1. Na podstawie analizy dokumentow - sporzadzenie prognozy | niezwlocznie | pracownicy
Wydziatu ER lub wnioskéw o ptatnosé. Wydziatu ER
Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub
wyznaczony
pracownik
Wydzialu ER
3 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja prognozy wnioskow o ptatnosé niezwlocznie
Dyrektor WUP
4 Naczelnik 1. Przekazanie prognozy wnioskow o platnos¢ do 1Z w terminie 1z
Wydziatu ER lub wskazanym
Z-ca Naczelnika przez IZ
Wydziatu ER lub
wyznaczony
pracownik
Wydziatu ER
6.8. Sporzadzenie zestawienia wnioskow o platno$é, ktore nalezy wylaczyé z
Rocznego zestawienia wydatkow od IC do KE
Osob‘a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
8 Naczelnik 1. Na podstawie informacji zebranych od opiekunéw wiodacych | niezwlocznie
Wydziatu ER lub projektow sporzadzenie zestawienia wnioskow o ptatnosé, ktore
Z-ca Naczelnika nalezy wylaczyé z Rocznego zestawienia wydatkow od IC do
Wydziatu ER lub KE.
wyznaczony
pracownik
Wydziatu ER
2. Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja zestawienia wnioskow o ptatno$é, ktore nalezy
Dyrektor WUP wylaczy¢ z Rocznego zestawienia wydatkow od IC do KE
3. Naczelnik 1. Przekazanie zestawienia wnioskow o ptatno$¢, ktore nalezy Dp 31 lipca Iz
Wydziatu ER lub wylaczy¢ z Rocznego zestawienia wydatkow od IC do KE do po
Z-ca Naczelnika 1Z. zakonczeniu
Wydziatu ER lub roku
wyznaczony obrachunkow
pracownik ego
Wydzialu ER

str. 64




6.9. Rozliczenie i sprawozdanie z wykorzystania Srodkéw dotacji celowej budzetu
panstwa
OSOb? et Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie - .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Pracownik . Na podstawie informacji zebranych od opiekundéw wiodacych | niezwlocznie | Glowny
Wydziatu ER projektow  dokonuje  sporzadzenia  sprawozdania @z Ksiggowy
wykorzystania $rodkow dotacji celowej budzetu panstwa,
zgodnie z zapisami Kontraktu Terytorialnego.
2 Naczelnik . Weryfikacja sprawozdania z wykorzystania srodkéw dotacji
Wydziatu ER lub celowej budzetu panstwa.
Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER
3 Wicedyrektor lub . Akceptacja sprawozdania z wykorzystania srodkéw dotacji
Dyrektor WUP celowej budzetu panstwa.
4 Pracownik . Przekazanie sprawozdania z wykorzystania $§rodkéw dotacji do 5 dnia 1z
Wydziatu ER celowej budzetu panstwa do 1Z kalendarzow
€go, po
zakonczeniu
miesigca,
ktérego
dotyczy
6.10. Wnhnioskowanie o przyznanie $rodkow Unii Europejskiej oraz Budzetu
Panstwa
Osob.a et Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Pracownik Na podstawie informacji z realizowanego Dziatania 6.2 RPO | W terminie
Wydziatu ER sporzadzenie Wniosku o przyznanie $rodkoéw z UE i budzetu | wskazanym
panstwa (zgodnie z Kontraktem Terytorialnym). przez 1Z / na
biezaco
2 Naczelnik Weryfikacja Wniosku o przyznanie srodkéow z UE i budzetu niezwlocznie
Wydziatu ER lub panstwa.
Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER
3 Wicedyrektor lub Akceptacja Wniosku o przyznanie srodkow z UE i budzetu niezwlocznie
Dyrektor WUP panstwa.
4 Pracownik Przekazanie Wniosku o przyznanie srodkéw z UE i budzetu niezwlocznie | 1Z
Wydzialu ER panstwa.
6.11. _Rozliczenie Srodkow dotacji celowej budzetu panstwa
OSOb? et Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie - .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 1z Informacja o potrzebie sporzadzenia rozliczenia wykorzystania
srodkdw dotacji celowej budzetu panstwa (zgodnie =z
Kontraktem Terytorialnym).
2 Pracownik Na podstawie informacji zebranych od opiekunow wiodacych | niezwlocznie | Glowny
Wydziatu ER projektow dokonuje sporzadzenia rozliczenia wykorzystania Ksiggowy
srodkow dotacji celowej budzetu panstwa.
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3 Naczelnik Weryfikacja rozliczenia wykorzystania §rodkéw dotacji
Wydziatu ER lub celowej budzetu panstwa.
Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER
4 Wicedyrektor lub Akceptacja rozliczenia wykorzystania srodkow dotacji celowe;j
Dyrektor WUP budzetu panstwa.
5 Pracownik Przekazanie rozliczeniawykorzystania srodkéw dotacji celowej | W terminie 1z
Wydziatu ER budzetu panstwa do iz wskazanym
przez IZ
6.12. _Zgloszenie Srodkdow, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego
OSObf’" et Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie - ]
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 1z Informacja o potrzebie sporzadzenia zgloszenia $§rodkow, ktore nie
wygasaja z uplywem roku budzetowego (zgodnie z Kontraktem
Terytorialnym)
2 pracownik Na podstawie informacji zebranych od opiekunéw wiodacych | niezwlocznie
Wydziatu ER projektow sporzadzenie zgloszenia $rodkow, ktore nie wygasaja z
uptywem roku budzeowego
3. Naczelnik Weryfikacja zgloszenia $rodkow, ktore nie wygasaja z uplywem
Wydziatu ER lub | roku budzeowego
Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER
4 Wicedyrektor lub | Akceptacja zgloszenia srodkow, ktore nie wygasaja z uptywem
Dyrektor WUP roku budzeowego
5 pracownik Przekazanie zgloszenia srodkow, ktore nie wygasaja z uptywem W terminie 1z
Wydziatu ER roku budzeowego do 1Z wskazanym
przez IZ
6.13. _Wnhnioskowanie o $rodki, ktére nie wygasaja z uplywem roku budzetowego
OSOb? e Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . q
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 V4 Informacja o potrzebie sporzadzenia wniosku o $rodki, ktore nie
wygasaja z uplywem roku budzetowego (zgodnie z Kontraktem
Terytorialnym)
2 pracownik Na podstawie informacji zebranych od opiekunéw wiodacych | niezwlocznie
Wydziatu ER projektow sporzadzenie wniosku o $rodki, ktore nie wygasaja z
uptywem roku budzetowego
3 Wicedyrektor lub | Akceptacja wniosku o srodki, ktore nie wygasaja z uptywem roku
Dyrektor WUP budzetowego
4 pracownik Przekazanie wniosku o $rodki, ktore nie wygasaja z uptywem roku | W terminie 1z
Wydziatu ER budzetowego do iz wskazanym
przez IZ

6.14. Rozliczenie srodkow. ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego
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Osoba - Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. X wykonania powiazane
dzialanie
1 1z Informacja o potrzebie sporzadzenia wniosku o rozliczenie srodkow,
ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego (zgodnie z
Kontraktem Terytorialnym).
2 Pracownik Na podstawie informacji zebranych od opiekunéw wiodacych | niezwlocznie | Gléwny
Wydziatu ER projektow dokonuje sporzadzenia wniosku o rozliczenie $rodkéw, Ksiegowy
ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego.
3 Naczelnik Weryfikacja wniosku o rozliczenie $rodkow, ktore nie wygasaja z
Wydziatu ER lub | uplywem roku budzetowego
Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER
4 Wicedyrektor lub | Akceptacja wniosku o rozliczenie $rodkow, ktore nie wygasaja z
Dyrektor WUP uptywem roku budzetowego
5 Pracownik Przekazanie wniosku o rozliczenie $rodkow, ktore nie wygasajg z W terminie 1z
Wydzialu ER uptywem roku budzetowego do iz wskazanym
przez IZ
6.15. Przekazanie do Instytucji Zarzadzajacej informacji na temat zlecen
platnosci przekazanych do BGK w danym miesiacu oraz platnosciach
dokonanych przez BGK.
Osob.a et Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1 Sporzadzenie informacji zbiorczej nt. zlecen ptlatnosci | Zgodnie z Glowny
Wydziatu ER lub | przekazanych do BGK za dany miesigc oraz ptatnosci dokonancych | terminami ksiggowy
Z-ca Naczelnika przez BGK w danym miesigcu, wedlug wzoru okreslonego | okreslonymi
Wydziatu ER Iub | w zalgczniku do rozporzadzenia. w
inna osoba Rozporzadze
wskazana przez 2 Sporzadzenie informacji o zwrocie $rodkow otrzymanych przez | niu Ministra
Naczelnika BGK, wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku do rozporzadzenia w | Finansow z
przypadku dokonania zwrotu przez odbiorcg ptatnosci na rachunek | dnia 21
BGK. grudnia 2012
r.(Dz.U.z
2012 r. poz.
1539 z pdzn.
zm.) w
sprawie
ptatnosci w
ramach
programow
finansowany
chz
udzialem
srodkow
europejskich
oraz
przekazywan
ia informacji
dot. tych
platnosci
2 Wicedyrektor lub | Akceptacja sporzadzonej informacji zbiorczej nt. zlecen ptatnosci | niezwtocznie
Dyrektor WUP przekazanych do BGK za dany miesigc oraz ptatno$ci dokonancych
przez BGK oraz informacji o zwrocie $rodkéw przez BGK.
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3 Naczelnik 1. Przekazanie informacji zbiorczej do 1Z nt. zlecen ptatnosci 1. Do 5 dnia
Wydziatu ER Iub | przekazanych do BGK za dany miesiac oraz ptatnosci dokonanych | miesiaca
Z-ca Naczelnika przez BGK nastgpujaceg
Wydzialu ER lub | 2. Przekazanie informacji zbiorczej do 1Z dot. informacji o zwrocie | o po
inna osoba srodkéw przez BGK. miesigcu,
wskazana przez ktorego dane
Naczelnika dotycza
2. Do 3 dnia
miesigca
nastgpujaceg
0 po
miesigcu,
ktorego dane
dotycza
6.16. Przekazanie do Ministerstwa Rozwoju informacji na temat zlecen platnosci
przekazanych do BGK w danym miesiacu.
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . B
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik Sporzadzenie informacji zbiorczej nt. zlecen ptatnosci przekazanych | niezwlocznie | Glowny
Wydziatu ER lub | do BGK za dany miesiac. ksiggowy
Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub
inna osoba
wskazana przez
Naczelnika
2 Wicedyrektor lub | Akceptacja sporzadzonej informacji zbiorczej nt. zlecen ptatnosci | niezwlocznie
Dyrektor WUP przekazanych do BGK za dany miesiac.
3 Naczelnik Przekazanie informacji zbiorczej nt. zlecen ptatnosci przekazanych | Do 5 dnia
Wydziatu ER lub | do BGK za dany miesigc do Ministerstwa Rozwoju. miesigca
Z-ca Naczelnika nastgpujaceg
Wydziatu ER lub 0 po
inna osoba miesiacu,
wskazana przez ktorego dane
Naczelnika dotycza
6.17. Postepownie w sytuacji stwierdzenia u beneficjenta nieprawidlowosci w
postaci niekwalifikowalnosci wydatkow (na podstawie weryfikacji wniosku o
platnosé)
Osob‘a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Pracownik Stwierdzenie wydatkéw niekwalifikowalnych w wyniku weryfikacji | niezwlocznie | Naczelnik ER /
Wydziatu ER ztozonego wniosku o ptatnos$¢. Sporzadzenie pisma do beneficjenta Z-ca Naczelnika
z wezwaniem do zwrotu w terminie wydatkéw uznanaych za ER
niekalifikowalne
2 Naczelnik Weryfikacja faktycznego zdiagnozowania nieprawidtowosci w | niezwlocznie | Wicedyrektor
Wydziatu ER lub | postaciu niekwalifikowalnos$ci wydatkow lub Dyrektor
Z-ca Naczelnika WUP
Wydziatui ER
3 Wicedyrektor lub | Akceptacja wezwania do zwrotu $rodkéw uznanych za
Dyrektor WUP niekalifikowalne
4 Pracownik Przekazanie pisma z wezwaniem do zwrotu $rodkOw uznanych za niezwlocznie | Beneficjent
Wydziatu ER niekalifikowalne
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5 Beneficjent Poinformowanie IP o dokonaniu zwrotu srodkow uznanych za 14 dni od Sekretariat
niekwalifikowalne dnia WUP
otrzymania
pisma o
konieczno$ci
zwrotu
srodkow
6.18. Postepowanie w sytuacji braku dokonania przez beneficienta zwrotu
srodkéw _uznanych za niekalifikowalne w__ wyniku _stwierdzenia
nieprawidlowosci (na podstawie weryfikacji wniosku o platnos¢)
OSOb? " " Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie - q
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Pracownik Uznanie o braku dokonania przez beneficjenta zwrotu $rodkow | niezwlocznie | Naczelnik
Wydziatu ER uznanych za niekwalifikowalne w wymaganym terminie. Wydziatu ER
Sporzadzenie pisma do Wydziatu EK informujgcego o mozliwosci lub Z-ca
wszczgeia postgpownia windykacynego Naczelnika
Wydziatu ER
2 Naczelnik Akceptacja pisma o mozliwosci wszczgcia postgpowania | niezwlocznie | Pracownik
Wydziatu ER lub | windykacyjnego w wyniku braku zwrotu $rodkdéw uznanych za Wydziatu ER
Z-ca Naczelnika niekwalifikowalne w wymaganym terminie
Wydziatu ER
3 Pracownik Przekazanie pisma do Wydziatu EK niezwlocznie | Wydziat EK
Wydzialu ER
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PROCESY DOTYCZACE KONTROLI

7.1 INSTRUKCJA SPORZADZANIA ROCZNEGO PLANU

KONTROLI

Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie
1 Kierownik KK Sporzadzenie Rocznego Planu Kontroli (RPK), w ktéorym | niezwlocznie
i/lub Naczelnik rozpoczyna si¢ rok obrachunkowy, tj. od 1 lipca do 30 czerwca, | lub
Wydziatu EK zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie kontroli reaizacji | w terminie
programow operacyjnych na lata 2014-2020 z uwzglednieniem | wskazanym
metodologii wyboru projektow do kontroli poddawanej corocznej | przez 1Z
aktualizacji.
2 Dyrektor WUP Akceptacja i zatwierdzenie RPK IP RPO. niezwlocznie
lub
w  terminie
wskazanym
przez 1Z
8 Naczelnik Przekazanie RPK IP RPO w formie elektronicznej do 1Z, a po | niezwlocznie | 1Z
Wydziatu EK akceptacji w formie papierowej do zatwierdzenia. (nie pozniej
i/lub Kierownik W przypadku wystgpienia zmian w RPK [P RPO istnieje | niz
KK lub konieczno$¢ jego aktualizacji. Zmiany (w zalezno$ci od momentu | W terminie
wyznaczony ich wystapienia) sa uwzgledniane w kwartalnych planach kontroli | wyznaczony
pracownik i/lub miesigcznych planach kontroli. mprzez 1Z)
4 Naczelnik Dotaczenie RPK IP RPO do akt sprawy. niezwtocznie | Wydziat ER
Wydziatu EK Przekazanie kopii Rocznego Planu Kontroli do Wydziatu ER.
i/lub Kierownik
KK lub
wyznaczony
pracownik
5. Naczelnik Aktualizacje RPK IP RPO sporzadzane sa na wniosek 1Z. niezwlocznie
Wydziatu EK
/Kierownik KK
lub wyznaczony
pracownik
7.2 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i wyboru projektow do kontroli
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie
A Przeprowadzenie analizy ryzyka projektow - wybor projektow do kontroli
nastepuje zgodnie z zaloZzeniami Rocznego Planu Kontroli
1 Wydziat ER Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, przekazanie kopii umowy | niezwlocznie | Wydziat EK
oraz kopii wniosku o dofinansowanie, potwierdzonych za zgodnos$¢
z oryginatem do Wydzialu EK.
2 Naczelnik Przekazanie umowy wraz z wnioskiem o dofinansowanie niezwlocznie
Wydziatu EK wyznaczonemu pracownikowi Zespolu KK (opiekunowi projektu w

i/lub Kierownik
KK

Zespole ds. Kontroli) w celu zatozenia akt sprawy.
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3 Wyznaczony Zalozenie akt sprawy. Zapoznanie si¢ z ww. dokumentacja. niezwlocznie
pracownik KK
4 Wyznaczony Przeprowadzenie analizy ryzyka wszystkich nowych projektow, w | niezwtocznie
pracownik KK ramach ktorych planowana jest certyfikacja wydatkow w roku
obrachunkowym (zgodnie z zatozeniami Rocznego Planu Kontroli).
5 Kierownik KK Zatwierdzenie Karty analizy ryzyka. niezwlocznie
i/lub Naczelnik Dotaczenie zatwierdzonej Karty analizy ryzyka projektu do akt
Wydziatu EK / sprawy.
Dyrektor WUP
6 Naczelnik Sporzadzenie zestawienia i aktualizacji wynikow analizy ryzyka
Wydziaty EK projektow do kontroli na miejscu. niezwlocznie
i/lub Kierownik zgodnie z
KK lub zatozeniami
wyznaczony RPK
pracownik
7 Naczelnik Zatwierdzenie zestawienia wynikow analizy ryzyka. niezwlocznie
Wydziatu EK /
Dyrektor WUP
8 Naczelnik Przekazanie zestawienia wynikow analizy ryzyka projektow do
Wydziaty EK kontroli na miejscu do 1Z. niezwlocznie
i/lub Kierownik Dotaczenie zatwierdzonego zestawienia wynikow analizy ryzyka | zgodnie z
KK lub do akt sprawy. zatozeniami
wyznaczony RPK
pracownik
9 Naczelnik Po dokonaniu aktualizacji przekazanie wynikow analizy ryzyka
Wydziaty EK projektow do kontroli na miejscu wraz ze stopniem wykonania RPK | niezwlocznie
i/lub Kierownik do I1Z. zgodnie z
KK lub zatozeniami
wyznaczony RPK
pracownik
B Kwartalny plan kontroli
1 Kierownik KK Na podstawie aktualnych wynikow analizy ryzyka oraz oceny | nie pdZniej niz
i/lub Naczelnik punktowej, sporzadzenie zestawienia zawierajacego, co najmniej | 5 dni
Wydziatu EK nazwy  Beneficjentow, z  ktorymi  podpisano  umowy | kalendarzowy
0 dofinansowanie projektow, wyniki analiz ryzyka projektow, | ch przed
okresy realizacji projektow. zakonczeniem
kwartalu, na
ktory
sporzadzany
jest plan
2 Kierownik KK Po rozpatrzeniu wynikéw analizy ryzyka oraz danych zawartych w | niezwlocznie Dyrektor WUP
i/lub Naczelnik ww. zestawieniu Sporzadzenie kwartalnego planu kontroli
Wydziatu EK (z uwzglednieniem RPK, metodologii wyboru projektéw do kontroli
poddawanej corocznej aktualizacji oraz ewentualnych zmian
niezaleznych od Wydziatu EK). Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora WUP.
g Dyrektor WUP Akceptacja i zatwierdzenie kwartalnego planu kontroli. niezwlocznie
4 Naczelnik Przekazanie kwartalnego planu kontroli do Wydziatu ER z prosba | niezwlocznie Wydziat ER
Wydzialu EK 0 zglaszanie ewentualnych uwag, co do uchybien, nieprawidlowosci
i/lub Kierownik w realizacji projektow zaplanowanych do kontroli na dany kwartat
KK lub (celem ich weryfikacji podczas kontroli na miejscu).
wyznaczony
pracownik
5 Naczelnik Dotaczenie zatwierdzonego planu kontroli i ww. pism do akt sprawy. | niezwlocznie
Wydziatu EK lub
wyznaczony
pracownik KK
C Miesieczny plan kontroli
1 Kierownik KK Sporzadzenie miesigcznego planu kontroli (z uwzglgdnieniem RPK, | do 3 dni | Dyrektor WUP
i/lub Naczelnik kwartalnego planu kontroli oraz ewentualnych zmian niezaleznych | kalendarzowy
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Wydziatu EK lub | od Wydziatu EK), w ktérym wyznaczony zostaje imiennie skiad | ch przed
wyznaczony zespolu kontrolujacego oraz podane zostaja terminy i miejsca | zakonczeniem
pracownik KK przeprowadzenia kontroli. Przekazanie projektu miesigcznego planu | kazdego
kontroli do akceptacji. miesigca
poprzedzajace
g0 miesiac, na
ktory
sporzadzany
jest plan
2 Dyrektor WUP Weryfikacja i zatwierdzenie miesigcznego planu kontroli. niezwlocznie
3 Kierownik KK Przekazanie ww. informacji do Wydziatu NZ (w celu wystawienia | niezwlocznie Wydziat NZ
i/lub polecenia wyjazdu stuzbowego oraz ewentualnego zabezpieczenia
NaczelnikWydzia | samochodu stuzbowego /dokonania rezerwacji noclegow).
hu EK lub
wyznaczony
pracownik KK
4 Kierownik KK Dotaczenie zatwierdzonego planu kontroli i ww. pism do akt sprawy. | niezwlocznie
i/lub Naczelnik
Wydziatu EK lub
wyznaczony
pracownik KK
7.3 Instrukcja przygotowania, przeprowadzania kontroli projektow na miejscu,
opracowywania informacji pokontrolnej oraz monitorowania wdrozenia
zalecen
Instrukcja dotyczy przeprowadzenia kontroli na miejscu:
e W trakcie realizacji projektu;
e na zakonczenie realizacji projektu;
e po zakonczeniu realizacji projektu, w tym kontrole trwatosci.
Kontrola planowa na miejscu w trakcie realizacji projektu obejmuje przeprowadzenie
zarowno wizyty monitoringowej, jak i kontroli w siedzibie beneficjenta.
7.3.1 Instrukcja przygotowania kontroli na miejscu
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie
A Wyznaczenie zespolu kontrolujacego
1 Dyrektor WUP Zapoznanie si¢ z miesigcznym planem kontroli IP /Wyznaczenie | wraz
zespotu kontrolujacego (sktadajacego sie, z co najmniej dwoch osob, | z  akceptacja
z ktérych jedna jest kierownikiem zespotu kontrolujacego) poprzez | miesigcznego
akceptacje¢ miesigcznego planu kontroli. planu kontroli
przez
Dyrektora
WUP
B Zalozenie akt kontroli
1 Kierownik Zatozenie akt kontroli, ktore obejmujg m.in. niezwlocznie
zespotu e upowaznienie,
kontrolujacego e zawiadomienie o planowanej kontroli,
/Wyznaczony e program kontroli,
cztonek ;espolu e inng dokumentacj¢ zwigzana z kontrola,
kontrolujacego e informacje pokontrolng wraz z lista sprawdzajaca,
e pozostate dokumenty pokontrolne.
C Deklaracja bezstronnosci

str. 72




Kierownik Przygotowanie i podpisanie deklaracji bezstronnoéci przez cztonkéw | niezwlocznie
zespotu zespotu kontrolujacego.
kontrolujacego
/Wszyscy
cztonkowie
zespohu
kontrolujacego
Naczelnik Zapoznanie si¢ z podpisanymi deklaracjami bezstronnosci. | niezwlocznie
Wydziatu EK W  przypadku, gdy przynajmniej jeden czlonek zespolu
kontrolujacego podlega wytaczeniu — powr6t do pkt. 1.
Kierownik Dotaczenie deklaracji do akt kontroli. niezwlocznie
zespotu
kontrolujacego
/Wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego
Zaplanowanie czynnos$ci kontrolnych
Zespot Zebranie niezbednych do przeprowadzenia kontroli dokumentéw i | niezwtocznie
kontrolujacy informacji, dotyczacych kontrolowanej jednostki oraz wynikow
kontroli/audytéw przeprowadzonych przez inne organy kontrolne;
zapoznanie si¢ z ww. wynikami.
W przypadku wizyty monitoringowej opracowanie ankiet dla
uczestnikow projektu.
Zespot Zapoznanie si¢ ze zgromadzong dokumentacja i informacjami na | niezwtocznie
kontrolujacy temat projektu i Beneficjenta.
Ustalenie szczegdlowych zagadnien, ktorych bedzie dotyczy¢
kontrola. Okre$lenie probleméw zwigzanych z realizacjg projektu,
ktdre tworza podstawe do jego oceny.
Upowaznienie
Kierownik Przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na | niezwtocznie,
zespotu miejscu dla catego =zespotu kontrolujacego — w dwoch [do 5 dni
kontrolujacego egzemplarzach. roboczych
/Wyznaczony Upowaznienie do przeprowadzenia wizyty monitoringowej moze | przed
cztonek zespotu stanowi¢ odrgbny dokument. planowana
kontrolujacego kontrolg  (nie
dotyczy to
kontroli
doraznych
oraz wizyt
monitoringow
ych)
Kierownik KK/ Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie upowaznienia. niezwlocznie
Naczelnik
Wydziatu EK/
Dyrektor WUP
Kierownik Dotaczenie jednego upowaznienia do rejestru upowaznien, | niezwlocznie
zespohu prowadzonego przez Wydziat EK.
kontrolujacego Dotaczenie drugiego upowaznienia do akt kontroli.
/cztonek zespotu
kontrolujacego
Program kontroli
Kierownik Opracowanie programu kontroli z wykorzystaniem informacji | niezwlocznie
zespotu dotyczacych kontrolowanej jednostki uzyskanych z pozostatych | do 5 dni
kontrolujacego komorek zajmujacych si¢ wdrazaniem. roboczych
/cztonek zespotu przed
kontrolujacego planowang
kontrola
(wyjatek
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stanowig

kontrole
dorazne i
wizyty
monitoringow
e)

Kierownik KK/ Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie programu. niezwlocznie

Naczelnik

Wydziatu EK/

Dyrektor WUP

Cztonek zespotu | Dolaczenie programu do akt kontroli. niezwlocznie

kontrolujacego

Opracowanie listy sprawdzajacej

Kierownik Opracowanie listy sprawdzajacej, uwzgledniajacej zakres kontroli | niezwlocznie

zespotu zgodny z planem i programem kontroli.

kontrolujacego Lista sprawdzajaca powinna zawiera¢ minimalny zakres okreslony

/cztonek zespotu | w wytycznych dotyczacych kontroli.

kontrolujacego

Kierownik W przypadku wizyty monitoringowej opracowanie ankiet dla | niezwlocznie

zespohu uczestnikow projektu.

kontrolujacego

/cztonek zespotu

kontrolujacego

Zawiadomienie o kontroli

Kierownik Przygotowanie zawiadomienia do Beneficjenta o planowanej | niezwlocznie

zespotu kontroli informujacego o zakresie i terminie kontroli. do 5 dni

kontrolujacego roboczych

/cztonek zespotu przed

kontrolujacego planowana
kontrola
(wyjatek
stanowig
kontrole
dorazne)

Kierownik KK/ Weryfikacja i podpisanie zawiadomienia o kontroli na miejscu. niezwlocznie

Naczelnik

Wydziatu EK/

Dyrektor WUP

Kierownik Wystanie zawiadomienia o kontroli na miejscu do jednostki niezwtocznied | Podmiot

zespotu kontrolowane;j. Pismo przesytane jest do Beneficjenta droga 0 5 dni | kontrolowany

kontrolujacego pocztows (mozliwe jest tez wystanie zawiadomienia dodatkowo roboczych

/cztonek zespotu | drogg elektroniczng). przed

kontrolujacego planowang
kontrola
(wyjatek
stanowig
kontrole
dorazne
Iwizyty
monitoringow
e)

Cztonek zespotu | Dotaczenie zawiadomienia o kontroli na miejscu do akt kontroli. niezwlocznie

kontrolujacego

Dobér préoby

Kierownik Dokonanie doboru proby dokumentacji finansowej i merytorycznej, | przed

zespotu zgodnie z metodologia zawartg w RPK. zaplanowany

kontrolujacego Wypehienie Karty doboru proby z uwzglednieniem zapisow w RPK | m terminem

/cztonek zespotu | dotyczacych metodologii wyboru projektow do kontroli. kontroli

kontrolujacego Metoda doboru proby projektéow do kontroli poddawana jest

corocznej aktualizacji podczas sporzadzania RPK na dany rok.
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2 Kierownik KK Weryfikacja i akceptacja i zatwierdzenie Karty Doboru Préby. niezwlocznie
/Naczelnik
Wydziatu EK

3 Kierownik Wihaczenie Karty Doboru Proby do akt kontroli. niezwlocznie
zespohu
kontrolujacego
/cztonek zespotu
kontrolujacego
7.3.2 Instrukcja przeprowadzania kontroli na miejscu
7.3.2.1 Instrukcja przeprowadzania wizyty monitoringowej

Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dzialanie

1 Zespot Przeprowadzenie = czynno$ci  kontrolnych na  podstawie | zgodnie Podmiot
kontrolujacy dokumentéw dostarczonych/przedtozonych przez Beneficjenta | z programem | kontrolowany

oraz informacji udostepnianych przez Beneficjenta na stronie | kontroli
internetowej projektu zgodnie z zapisami umowy O
dofinansowanie.

2 Zespot W przypadku uzasadnionych watpliwosci kontrolujgcych, co do | w trakcie kontroli | Kierownik
kontrolujacy tre§ci przedstawionych im w toku kontroli dokumentéw, | na miejscu jednostki

sporzadzenie kopii dokumentoéw, w ramach ktorych stwierdzone kontrolowanej
zostaty bledy/uchybienia/nieprawidtowosci, i potwierdzenie ich lub osoba
zgodnosci z oryginatem i/lub sfotografowanie /zebranie innych przez  niego
dowodow itp. upowazniona

3 Zespot W razie konieczno$ci potwierdzenia kwalifikowalnosci | w trakcie kontroli | Podmiot
kontrolujacy wydatkow ponoszonych w ramach realizacji projektu, | na miejscu kontrolowany

przeprowadzenie dodatkowych ogledzin w pomieszczeniach i na
terenie realizacji projektu.

Sporzadzenie protokotu z czynnosci kontrolnej polegajacej na
ogledzinach oraz na przyjeciu ustnych wyjasnien lub o§wiadczen
Podpisanie protokotu przez cztonkéw zespotu kontrolujacego i
pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci.

Dotaczenie protokotu do akt kontroli.

4 Zespot W przypadku innych czynno$ci, nie wymienionych powyzej, | w trakcie kontroli | Podmiot
kontrolujacy sporzadzenie notatki podpisanej przez osobe kontrolujaca. na miejscu kontrolowany

Dotaczenie notatki do akt kontroli.

5 Kierownik W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania powyzszych | niezwlocznie Podmiot
zespohu czynnosci, sporzadzenie notatki i/lub adnotacji w tym zakresie, kontrolowany
kontrolujacego ktora zostaje nastgpnie umieszczona w informacji pokontrolnej.

/cztonek zespotu
kontrolujacego

6 Kierownik Wypehienie listy sprawdzajace;. niezwlocznie  po | Podmiot
zespotu Lista sprawdzajgca zawiera rzetelny opis zastanego stanu | zakonczeniu kontrolowany
kontrolujacego faktycznego podczas przeprowadzania czynno$ci kontrolnych. czynnosci
/cztonek zespolu kontrolnych
kontrolujacego

7 Zespot Podpisanie dwoch egzemplarzy listy sprawdzajacej przez | niezwlocznie  po | Podmiot
kontrolujacy wszystkich cztonkow zespotu kontrolujacego. zakonczeniu kontrolowany

czynnosci
kontrolnych
8 Czlonek zespotu | Dotaczenie jednego egzemplarza listy sprawdzajacej i ew. | niezwlocznie  po | Podmiot

kontrolujacego

zatacznikow do akt kontroli.

zakonczeniu
czynnosci
kontrolnych

kontrolowany
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7.3.2.2 Instrukcja przeprowadzania kontroli w siedzibie beneficjenta

Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dzialanie
1 Zespot Odnotowanie faktu przeprowadzenia kontroli w jednostce | niezwlocznie Podmiot
kontrolujacy kontrolowanej w rejestrze kontroli prowadzonym przez dang kontrolowany
jednostke (jesli jednostka taki przedtozy).
2 Zespot Przeprowadzenie = wywiadu  przez  czlonkow  zespolu | niezwlocznie Podmiot
kontrolujacy kontrolujacego z przedstawicielem podmiotu kontrolowanego. kontrolowany
Zlozenie przez przedstawiciela podmiotu kontrolowanego
niezbednych wyjasnien na temat realizacji projektu wraz z
zatgcznikami.
Dotaczenie ww. wyjasnief/zatacznikow do akt kontroli.
3 Zespot Przeprowadzenie  czynnosci  kontrolnych na  podstawie | zgodnie Podmiot
kontrolujacy dokumentéw, dostarczonych/przedlozonych przez Beneficjenta | z programem | kontrolowany
oraz informacji udostgpnianych przez Beneficjenta na stronie | kontroli (zespot
internetowej  projektu zgodnie z zapisami umowy 0 | kontrolujacy
dofinansowanie. zobowigzany  jest
Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci | do
wydatkow ponoszonych w ramach realizacji projektu, | przeprowadzenia
przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych réwniez na podstawie | kontroli  projektu,
dokumentéw niezwigzanych bezposrednio z jego realizacja. W czasie pracy
Ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku | obowiazujacym
kontroli dowodow. jednostke
kontrolowang oraz
w terminie
okreslonym
W upowaznieniu do
przeprowadzenia
kontroli)
4 Zespot W przypadku uzasadnionych watpliwosci kontrolujacych, co do | w trakcie kontroli | Kierownik
kontrolujacy tre§ci przedstawionych im w toku kontroli dokumentéw, | na miejscu jednostki
sporzadzenie kopii dokumentdéw, w ramach ktorych stwierdzone kontrolowanej
zostaty btedy/uchybienia/nieprawidtowosci, i potwierdzenie ich lub osoba
zgodnosci z oryginatem. przez  niego
W  przypadku kontroli prawidlowosci stosowania przez upowazniona
Beneficjentow ustawy PZP sporzadzenie kopii dokumentacji
przetargowej, ktora zostata poddana kontroli (ogtoszenie, SIWZ,
protokél z postepowania, umowa z wykonawcg) - zar6wno
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci oraz jako
potwierdzenie prawidlowosci stosowania przez Beneficjenta
przepiséw ustawy PZP.
Dotaczenie potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii do
akt kontroli.
5 Zespot W razie konieczno$ci potwierdzenia kwalifikowalnosci | w trakcie kontroli | Podmiot
kontrolujacy wydatkow ponoszonych w ramach realizacji projektu, | na miejscu kontrolowany

przeprowadzenie ogledzin w pomieszczeniach i na terenie
realizacji projektu i/lub przeprowadzenie ogledzin systemow
teleinformatycznych (w obecnosci Beneficjenta, tj. kierownika
jednostki  kontrolowanej, odpowiedzialnego za obiekt lub
sktadniki majatkowe poddane ogledzinom, a w razie jego
nieobecnosci — 0soby wyznaczonej przez kierownika jednostki
kontrolowanej).

Sporzadzenie protokotu z czynnoséci kontrolnej polegajacej na
ogledzinach oraz na przyjeciu ustnych wyjasnien lub o§wiadczen.
Podpisanie protokotu przez cztonkéw zespotu kontrolujacego i
pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci.

Dotgczenie protokotu do akt kontroli.
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6 Zespot W przypadku innych czynno$ci, nie wymienionych powyzej, | w trakcie kontroli | Podmiot

kontrolujacy sporzadzenie notatki podpisanej przez osobg¢ kontrolujaca. na miejscu kontrolowany
Dotaczenie notatki do akt kontroli.

7 Zespot W przypadku wystapienia na oryginatach i duplikatach faktur | niezwlocznie 1Z, inne

kontrolujacy (lub dokumentow o roOwnowaznej wartosci dowodowej) podmioty
adnotacji, ktéore wskazywalyby na wystapienie podwojnego realizujace
finansowania wydatkow, ustalenie, czy i kiedy wydatki zostaty projekty
zrefundowane, poprzez skierowanie zapytaniado 1Z .
W przypadku, gdy z dokumentéw ksiegowych nie wynika wprost,
iz zostaly rozliczone w ramach innych programéw, wystapienie
do whasciwego podmiotu z wnioskiem o przekazanie kopii
dokumentow.

8 Kierownik W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania powyzszych | niezwlocznie Podmiot
zespohu czynnosci, sporzadzenie notatki i/lub adnotacji w tym zakresie, kontrolowany
kontrolujacego ktora zostaje nastgpnie umieszczona w informacji pokontrolne;j.

/cztonek zespotu
kontrolujacego

9 Kierownik Wypelnienie listy sprawdzajace;. niezwlocznie  po | Podmiot
zespotu W przypadku, gdy jedna kontrola obejmuje kontrole w siedzibie | zakonczeniu kontrolowany
kontrolujacego Beneficjenta i wizyte monitoringowa wystarczajace jest | czynnosci
/cztonek zespolu | wypehnienie jedne;j listy sprawdzajacej odnoszacej si¢ do catosci | kontrolnych
kontrolujacego kontroli.

Lista sprawdzajagca zawiera rzetelny opis zastanego stanu
faktycznego podczas przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych.

10 Zespot Podpisanie dwoch egzemplarzy listy sprawdzajacej przez | niezwlocznie  po | Podmiot
kontrolujacy wszystkich cztonkoéw zespotu kontrolujacego. zakonczeniu kontrolowany

czynnosci
kontrolnych

11 Czionek zespotu | Dotaczenie jednego egzemplarza listy sprawdzajacej i ew. | niezwlocznie  po | Podmiot
kontrolujacego zatgcznikow do akt kontroli. zakonczeniu kontrolowany

czynnosci
kontrolnych
7.3.3 Instrukcja opracowania informacji pokontrolnej
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie

A Informacja pokontrolna

1 Kierownik Sporzadzenie informacji pokontrolnej. niezwlocznie
zespohu
kontrolujacego
/cztonek zespotu
kontrolujacego

2 Kierownik Sporzadzenie pisma informujgcego o mozliwosci wniesienia | niezwlocznie
zespotu pisemnych zastrzezen w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania
kontrolujacego lub w terminie przedtuzonym zgodnie z art. 25 ust.3 ustawy
/cztonek zespolu | wdrozeniowe;j.
kontrolujacego

3 Kierownik W szczegdlnych sytuacjach, gdy wymagana jest opinia, np. | niezwlocznie
zespotu prawna istnieje mozliwo§¢ wydluzenia terminu przekazania
kontrolujacego informacji pokontrolnej zawierajacej zalecenia. W takim
/cztonek zespolu | przypadku podmiot kontrolowany powinien zosta¢ kazdorazowo
kontrolujacego o0 tym fakcie pisemnie poinformowany.

4 Kierownik W przypadku wystapienia wydatkow niekwalifikowalnych | niezwlocznie Podmiot
zespotu /nieprawidtowos$ci stwierdzonych przez zespo6l kontrolujacy kontrolowany
kontrolujacego podczas kontroli, przekazanie pisma do Zespotu KN o zajgcie /Radca
/cztonek zespolu | stanowiska w przedstawionej przez Zespot KK sprawie. prawny/1Z
kontrolujacego Na wniosek 1Z przekazanie szczeglowych wyjasnien do

nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli projektow.
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Zespot Podpisanie informacji pokontrolnej przez wszystkich cztonkéw | niezwlocznie Zespot KN
kontrolujacy zespohu kontrolujacego.
Zaparafowanie (na kazdej stronie) informacji pokontrolnej przez
przynajmniej jednego czlonka zespotu kontrolujacego i/lub
Kierownika KK lub Naczelnika Wydziatu EK.
Zespot W przypadku, gdy w dniu wysylania informacji pokontrolnej, | niezwlocznie
kontrolujacy ktorys z czlonkéw zespotu kontrolujacego jest nieobecny,
informacja pokontrolna podpisywana jest jedynie przez obecnych
cztonkow zespotu kontrolujacego.
Sporzadzenie notatki dotyczacej brakujacych podpiséw na
informacji pokontrolnej.
Kierownik KK Weryfikacja i akceptacja informacji pokontrolnej przez niezwlocznie
i/lub Kierownika KK i/lub Naczelnika Wydziatu EK, a nastepnie,
Naczelnik zatwierdzenie dokumentow przez Dyrektora WUP lub
Wydziatu EK/ osobgzastepujaca przy jednoczesnym uwzglednieniu
Dyrektor WUP/ zachowania rozdzielnosci funkcji.
osoba zastepujaca
przy
jednoczesnym
uwzglednieniu
zachowania
rozdzielnosci
funkcji
Kierownik Przekazanie do podpisu dwoch egzemplarzy informacji | niezwtocznie, do 30
zespotu pokontrolneji wraz z jednym egzemplarzem listy sprawdzajacej i | dni
kontrolujacego pisma informujacego o mozliwosci wniesienia pisemnych | kalendarzowych od
/cztonek zespolu | zastrzezen do jednostki kontrolowanej. dnia  zakonczenia
kontrolujacego kontroli;
w szczegoblnie
uzasadnionych
przypadkach termin
ten moze ulec
wydhuzeniu
(zgodnie z ustawg
wdrozeniowq)
Kierownik W przypadku, gdy termin przekazania informacji pokontrolnej | niezwtocznie, do 30
zespotu ulega wydtuzeniu, pisemne poinformowanie o tym fakcie | dni
kontrolujacego jednostki kontrolowanej. kalendarzowych od
/cztonek zespotu dnia  zakonczenia
kontrolujacego kontroli
Wprowadzenie danych do SL2014
Kierownik Po wystaniu Informacji wprowadzenie danych w SL2014. Wynik | niezwlocznie
zespotu kontroli rejestrowany jest w SL2014 zgodnie z Instrukcja
kontrolujacego uzytkownika SL2014. Wydrukowanie Karty informacyjnej dot.
/cztonek zespotu | kontroli z systemu SL2014.
kontrolujacego
Poprawa oczywistych omylek
Kierownik W przypadku stwierdzenia w informacji pokontrolnej | niezwlocznie
zespohu oczywistych omyltek, poprawienie ich przez zespot kontrolujacy,
kontrolujacego w kazdym czasie, z urzgdu lub na wniosek podmiotu
/cztonek zespotu | kontrolowanego.
kontrolujacego
Kierownik Przekazanie podmiotowi kontrolowanemu bez zbednej zwloki | niezwlocznie Podmiot
zespotu informacji o zakresie sprostowania dokonanym przez zespot kontrolowany
kontrolujacego kontrolujacy.
/cztonek zespotu
kontrolujacego

Zgloszenie zastrzezen do informacji pokontrolnej
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Kierownik Podmiot
zespotu Otrzymanie od podmiotu kontrolowanego w terminie 14 dni | nieztocznie kontrolowany
kontrolujacego kalendarzowych zastrzezen do ustalen zawartych w Informacji
/cztonek zespotu | pokontrolnej. Przekazanie celem rozpatrzenia do kierownika
kontrolujacego zespohu kontrolujgcego/ cztonka zespotu kontrolujacego.
Kierownik W razie konieczno$ci, celem rozpatrzenia zastrzezen, | niezwlocznie Podmiot
zespohu przeprowadzenie dodatkowych czynnosci kontrolnych lub kontrolowany
kontrolujacego zazadanie  przedstawienia ~ dokumentéw lub  zlozenia
/cztonek zespotu | dodatkowych wyjasnien.
kontrolujacego Podjecie ww. czynno$ci lub dzialan w trakcie rozpatrywania
zastrzezen przerywa kazdorazowo bieg terminu.

Kierownik W przypadku przekroczenia przez podmiot kontrolowany | niezwlocznie Podmiot
zespotu terminu na zgloszenie uwag do informacji pokontrolnej, kontrolowany
kontrolujacego jednostka kontrolujaca moze odméwié rozpatrzenia zgtoszonych
/cztonek zespotu | zastrzezen.
kontrolujacego
Kierownik W przypadku wycofania zastrzezen przez podmiot kontrolowany, | niezwlocznie Podmiot
zespotu pozostawienie ich bez rozpatrzenia. kontrolowany
kontrolujacego
/cztonek zespotu
kontrolujacego
Kierownik W przypadku: niezwlocznie
zespohu e stwierdzenia zasadno$ci calosci lub czgdci zastrzezen,
kontrolujgcego sporzadzenie  ostatecznej informacji pokontrolne;j,
/cztonek zespolu zawierajacej skorygowane ustalenia kontroli lub
kontrolujacego pisemne stanowisko wobec zgloszonych zastrzezen

wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania ustalen,

zaparafowanie kazdej strony informacji pokontrolnej

przez przynajmniej jednego czlonka  zespolu

kontrolujacego i/lub Kierownika Zespolu KK lub

Naczelnika Wydziatu EK.

e nieuwzglednienia zastrzezen zgloszonych przez

jednostke kontrolowang — sporzadzenie pisemnego

stanowiska o powodach nieuwzglednienia zgtoszonych

zastrzezen.
Kierownik KK Weryfikacja i akceptacja przez Kierownika Zespotu KK i/lub | niezwlocznie
i/lub Naczelnika Wydziatu EK:
Naczelnik - II wersji informacji pokontrolnej oraz pisma zawierajacego
Wydziatu EK/ stanowisko wobec zgloszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem
Dyrektor WUP/ odmowy skorygowania ustalen,

osoba zastgpujaca

lub
- pisma zawierajgcego
zgloszonych zastrzezen,

uzasadnienie  nieuwzglednienia

Dyrektor WUP/
osoba zastepujaca

przy

Zatwierdzenie informacji pokontrolnej wraz z pismem przez
Dyrektora WUP lub osobe zastepujaca przy jednoczesnym
uwzglednieniu zachowania rozdzielnosci funkcji.

niezwlocznie, do 14
dni
kalendarzowych od

jednoczesnym otrzymania
uwzglednieniu zastrzezen
zachowania
rozdzielnosci
funkcji
Kierownik Przekazanie dwoch egzemplarzy ostatecznej wersji informacji | niezwlocznie, do 14 | Podmiot
zespotu pokontrolnej wraz z listg sprawdzajacg i pismem przewodnim | dni kontrolowany
kontrolujacego podmiotowi kontrolowanemu. kalendarzowych od
/cztonek zespolu otrzymania
kontrolujacego zastrzezen
Przekazanie informacji pokontrolnej do 1Z
Kierownik Ostateczna informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi | w terminie 10 dni | 1Z
zespotu zaleceniami z kontroli IP, w ramach ktorej: roboczych od daty
kontrolujgcego e  stwierdzono nieprawidtowo$¢ systemowa, jej wydania
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/cztonek zespotu

e stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i

kontrolujacego/Ki mogace mie¢ charakter horyzontalny poprzez
erownik KK/ prawdopodobienstwo jego wystapienia w innych
Naczelnik programach operacyjnych,
Wydziatu EK/ e projekt otrzymat kategorie 4
Dyrektor WUP/ przekazywana jest do wiadomosci 1Z.
osoba zastepujaca
F Whprowadzenie danych do SL2014
1 Kierownik Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej / Il odmowie | niezwlocznie  po
zespotu jej podpisania uzupelnienie i/lub w razie koniecznosci korekta | uptywie terminu na
kontrolujacego danych w SL2014. Wynik kontroli rejestrowany jest w SL2014 | ztozenie zastrzezen
/cztonek zespotu | zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL.2014. Wydrukowanie Karty | do informacji
kontrolujacego informacyjnej dot. kontroli z systemu SL2014. pokontrolnej
2 Kierownik KK Weryfikacja i akceptacja danych wprowadzonych do SL2014 na | niezwlocznie
i/lub Naczelnik podstawie wydruku Karty dot. kontroli .
Wydziatu EK
G Przekazanie informacji o wynikach kontroli
1 Kierownik Przekazanie wersji elektronicznej informacji pokontrolnej do niezwlocznie Wydziat  ER
zespohu opiekuna projektu w Wydziale ER, ktory uwzglednia jej tresé¢ /Zesp6t KN
kontrolujacego przy weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ oraz — w przypadku
/cztonek zespotu | wystgpienia wydatkow niekwalifikowalnych /nieprawidtowo$ci
kontrolujacego — wersji elektronicznej informacji pokontrolnej do Zespotu KN.
2 Kierownik Dotaczenie pism do akt kontroli. niezwlocznie
Czlonek zespotu
kontrolujacego
7.3.4 Instrukcja monitorowania zalecern pokontrolnych
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dzialanie
1 Kierownik Otrzymanie informacji o wykonaniu zalecen pokontrolnych i/lub | w terminie | Podmiot
zespotu rekomendacji przez podmiot kontrolowany. wskazanym kontrolowany
kontrolujacego w Informacji
/cztonek zespotu pokontrolnej
kontrolujacego
2 Kierownik Po otrzymaniu informacji od Beneficjenta o wykonaniu zalecen | niezwtocznie  po | Podmiot
zespotu pokontrolnych i/lub rekomendacji analiza wdrozenia zalecen | otrzymaniu kontrolowany
kontrolujacego pokontrolnych i/lub rekomendacji poprzez weryfikacje | odpowiedzi od
/cztonek zespolu | odpowiednich dokumentdéw w siedzibie jednostki kontrolujacej. | Beneficjenta
kontrolujacego
Jesli tak, poinformowanie Beneficjenta o zakonczeniu czynnosci
kontrolnych i dotaczenie dokumentacji do akt kontroli.
Jesli nie, sporzadzenie pisma do podmiotu kontrolowanego celem
uzupelnienia dokumentacji, badz podjecie decyzji o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli na miejscu (patrz pkt dotyczacy
Przygotowania czynnosci kontrolnych).
3 Czlonek zespotu | Dolaczenie pism/dokumentéw do akt kontroli. niezwlocznie
kontrolujacego
B Wprowadzenie danych do SL2014
1 Kierownik Whprowadzenie danych do SL2014 zgodnie z Instrukcja niezwlocznie
zespotu uzytkownika SL2014. Wydrukowanie Karty dot. kontroli z
kontrolujgcego systemu SL2014.
/cztonek zespotu
kontrolujacego
2 Kierownik KK/ Weryfikacja i akceptacja danych wprowadzonych do SL2014na | niezwlocznie
Naczelnik podstawie wydruku Karty dot. kontroli.

Wydziatu EK

str. 80




Zakonczenie czynnosci kontrolnych

1 Kierownik Przekazanie odpowiedniej informacji o zakonczeniu czynnosci | niezwlocznie  po | Wydziat ER
zespotu kontrolnych do Wydzialu ER (wraz z kopig potwierdzong za | zakonczeniu /Zespot KN
kontrolujacego zgodno$¢ z oryginalem ostatecznej wersji Informacji | czynnosci
/cztonek zespotu | pokontrolnej) oraz w przypadku wystgpienia wydatkow | kontrolnych
kontrolujacego nickwalifkowalnych/ nieprawidlosci — wersji elektronicznej

Informacji pokontrolnej do Zespotu KN.

2 Czlonek zespotu | Dolaczenie pism do akt kontroli. niezwlocznie
kontrolujacego

3 Kierownik Sporzadzenie listy weryfikujacej dotyczacej akt kontroli. niezwlocznie  po
zespotu Akceptacja listy przez Kierownika Zespotu KK i/lub Naczelnika | przekazaniu
kontrolujacego Wydziatu EK. informacji do
/cztonek zespotu komorek
kontrolujacego zaangazowanych

W realizacj¢
7.3.5 Instrukcja dotyczgca kontroli trwalosci
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie

1 Kierownik KK Po zakonczeniu kazdego kwartatu dokonanie analizy, ktore projekty | do 15 dnia
i/lub Naczelnik realizowane w ramach RPO powinny zosta¢ umieszczone W puli | miesigca  po
Wydziatu EK projektow podlegajacych kontroli trwato$ci. zakonczeniu

danego
kwartatu

2 Kierownik Przeprowadzenie kontroli trwatosci projektow, ktore umieszczone | zgodnie z
zespohu zostaty w puli projektow podlegajacych kontroli trwatosci zgodnie z | obowiazujacy
kontrolujacego procedura opisang w Instrukcjach wykonawczych IP pkt 7.3.1 — | mi terminami
/Wyznaczony 7.3.4 oraz RPK IP. Wzoér Listy sprawdzajacej do kontroli trwalosci
cztonek zespotu umieszczony jest w zatacznikunr 7_7 3.
kontrolujacego
7.4 Instrukcja udzialu w kontrolach krzyzowych
7.4.1 Kontrole krzyiowe programu i horyzontalne z projektami PROW14-20 i PO RYBY

2014 — 2020

Lp. Osoba wykonujaca Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powiazane

1 Naczelnik Wydziatu EK | W sytuacji wystapienia podejrzenia podwdjnego niezwlocznie Dyrektor WUP
i/lub Kierownik Zespotu | finansowania, przyjecie korespondencji od 1Z. Wydanie
KN dyspozycji dotyczacych korespondencji, przekazanie

pisma do Zespotu KN

2 Zespot KN Postgpowanie zgodnie z zaleceniami IZ lub podmiotu niezwlocznie
zewnetrznego, przekazanie uwierzytelnionych kopii
dokumentow finansowych, w ktorych posiadaniu jest IP
i/lub uzyskanych od podmiotu kontrolowanego.

3 Zespot KN Przekazanie do 1Z lub podmiotu zewngtrznego W wyznaczonym Wydziat
dziatajacego w imieniu IZ uwierzytelnionych kopii terminie ER/Zespot KK
dokumentéw finansowych.

4 Zespot KN Na wniosek IZ przekazanie szczegotowych wyjasnien do | niezwlocznie 1z
nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli
krzyzowych.
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5 Zespot KK W przypadku watpliwosci odnosnie autentycznosci, niezwlocznie jednostka
dokumentow przeprowadzenie kontroli na miejscu w /zgodnie z kontrolowana
celu ustalenia stanu faktycznego zgodnie z procedurg Instrukcja
przeprowadzania kontroli na miejscu. przeprowadzania

kontroli na miejscu

6 Zespot KN Przekazanie wyniku kontroli do 1Z lub podmiotu niezwlocznie
zewngtrznego dzialajacego w imieniu IZ.

7 Zespot KN W przypadku uzyskania informacji od 1Z o kilkukrotnym | niezwlocznie Wydzial
sfinansowaniu tego samego wydatku, podjecie dziatan ER/Wydziat
zwigzanych z odzyskaniem kwot oraz raportowaniem o EW /Zespot
nieprawidlowosciach). KK

8 Zespot KN Poinformowanie 1Z o sposobie odzyskania kwot niezwlocznie
podwdjnie sfinansowanych.

9 Zespot KN W przypadku uzyskania informacji od 1Z lub podmiotu niezwlocznie Wydziat
zewngtrznego dziatajacego W imieniu 1Z o stwierdzeniu ER/Wydzial
oczywistych omytek pisarskich w dokumentach EW /Zespot
potwierdzajacych poniesienie wydatkoéw, podjecie KK
dziatan zwigzanych z dokonaniem odpowiednich korekt
danych zamieszczonych w SL2014.

7.4.2 Kontrole krzyZowe migdzyokresowe, horyzontalne i koordynowane

Lp. | Osoba wykonujaca Dzialanie Termin Jednostki

dzialanie wykonania powiazane

1 Naczelnik Wydziatu EK | W sytuacji wystapienia podejrzenia podwojnego niezwlocznie Dyrektor WUP

i/lub Kierownik finansowania, przyjecie korespondencji od 1Z. Wydanie
Zespotu KN dyspozycji dotyczacych korespondencji, przekazanie
pisma do Zespotu KN.

2 Zespot KN Postgpowanie zgodne z zaleceniami Instytucji W wyznaczonym Wydziat ER/
Koordynujacej Umowg Partnerstwa, przekazanie terminie Zespot KK
wyjasnien i/lub uwierzytelnionych kopii dokumentoéw
finansowo — ksiggowych w ktorych posiadaniu jest IP.

3 Zespot KN W przypadku, gdy Instytucja Koordynujagca Umowe niezwlocznie Wydziat ER
Partnerstwa podejmie decyzj¢ o przeprowadzeniu we /Wydziat EW
wspotpracy z IZ kontroli krzyzowej na miejscu w /Zespot KK
siedzibie beneficjenta lub wizyty monitoringowej w celu
weryfikacji i wykluczenia podwdjnego finansowania
wydatkdéw w ramach r6znych programéw operacyjnych i
IP otrzyma informacj¢ o wykryciu podwojnego
finansowania wydatkow, zastosowanie procedur
postepowania przewidzianych w sytuacji wykrycia
nieprawidlowos$ci w realizacji projektu.

7.4.3 Rejestr kontroli krzyiowych

Lp. Osoba wykonujaca Dzialanie Termin Jednostki

dzialanie wykonania powiazane

1 Naczelnik Wydziatu Przekazanie dyspozycji wyznaczonemu pracownikowi na biezaco wyznaczony

i/lub Kierownik sporzadzenia rejestru kontroli krzyzowych. pracownik
Zespolu KN
2 Wyznaczony pracownik | Sporzadzanie Rejestru kontroli krzyzowych na biezaco
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7.5 Instrukcja sporzadzania sprawozdan z realizacji Rocznego Planu Kontroli IP

Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dzialanie
1 Wyznaczony Przygotowanie rocznego podsumowania z przeprowadzonych | zgodnie z
pracownik A kontroli (zestawienie przeprowadzonych kontroli / dziennika | obowigzujacymi
kontroli). terminami
2 Wyznaczony Weryfikacja przygotowanego dokumentu przez pracownika B. niezwlocznie Dyrektor WUP
pracownik B
3 Naczelnik EK Akceptacja przygotowanego dokumentu. niezwlocznie
i/lub
Kierownik KK
lub wyznaczony
pracownik
4 Kierownik KK Sporzadzenie na podstawie przygotowanego dokumentu | niezwlocznie Dyrektor WUP
i/lub Naczelnik (zestawienia przeprowadzonych kontroli) sprawozdania z
EK lub realizacji Rocznego Planu Kontroli obejmujgcego poprzedni rok
wyznaczony obrachunkowy obowigzywania RPK i przekazanie do
pracownik zatwierdzenia przez Dyrektora WUP.
5 Dyrektor WUP Zatwierdzenie sprawozdania z realizacji RPK IP. niezwlocznie
6 Naczelnik EK Przekazanie sprawozdania z realizacji RPK IP do 1Z. niezwlocznie (nie 1z
i/lub pdzniej niz w
Kierownik KK terminie
lub wyznaczony wyznaczonym
pracownik przez 1Z, tj. do dnia
30 wrzesénia
kazdego roku
nast¢pujacego po
okresie
sprawozdawczym)
7 Naczelnik EK Niezaleznie od sprawozdania z realizacji RPK IP, przekazanie do | zgodnie z 1z
i/lub Kierownik 1Z informacji na temat proby projektow do kontroli po pétrocznej | terminami
KK lub aktualizacji wraz ze stopniem wykonania RPK IP RPO. wyznaczonymi
wyznaczony przez IZ
pracownik
8 Dyrektor WUP Zatwierdzenie ww. informacji. niezwlocznie
9 Naczelnik EK Przekazanie ww. informacji do 1Z. niezwlocznie (nie 1z
i/lub pOzniej niz w
Kierownik KK terminie
lub wyznaczony wyznaczonym
pracownik przez 1Z .
10 Naczelnik EK Dotaczenie sporzadzonych dokumentow do akt sprawy. niezwlocznie
i/lub Kierownik
KK lub
wyznaczony
pracownik
11 Naczelnik EK Na prosbe 1Z w razie potrzeby sporzadzenia zestawien Komisji

i/lub Kierownik
KK lub
wyznaczony
pracownik

Europejskiej i/lub innych organéw kontrolnych, sporzadzenie
dodatkowych sprawozdan zawierajacych dane na temat kontroli.
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7.6 Instrukcja podejmowania dzialan naprawczych w wyniku audytow upowaznionych

organow kontrolnych oraz usuniecia bledéw systemowych

7.6.1 Podejmowanie dzialan naprawczych w wyniku audytu upowainionych organow
kontrolnych

Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie

A Podejmowanie dzialan naprawczych w wyniku audytu upowaznionych
organéw kontrolnych w IP

1 Dyrektor WUP Przyjecie wynikow kontroli: informacji pokontrolnej /wyniku | niezwlocznie
/Naczelnik EK audytu /zalecen pokontrolnych od organu kontrolnego.

Zapoznanie si¢ z trescig dokumentu, wstgpna analiza
ewentualnych uchybien / nieprawidlowosci i przekazanie
oryginalu dokumentu do Zespotu KN.

2 Wyznaczony Zaltozenie akt sprawy i wprowadzenie kontroli/audytu do rejestru | niezwlocznie
pracownik/ przeprowadzonych kontroli /audytow.
Kierownik KN
i/lub
Naczelnik EK

3 Wyznaczony Zapoznanie si¢ z tre$cig dokumentu i sporzadzenie prosby do | niezwlocznie Zaangazowane
pracownik/ poszczegdlnych komérek WUP o ustosunkowanie sie do komorki
Kierownik KN ewentualnych uchybien / nieprawidtowoéci, w zakresie zadan organizacyjne
i/lub danych komorek, w tym przekazanie im kopii dokumentu (jesli WUP
Naczelnik EK nie posiadaja).

4 Zaangazowane Ustosunkowanie si¢ do tresci wynikow kontroli: informacji | niezwlocznie
komorki pokontrolnej /wyniku audytu.
organizacyjne
WUP W razie koniecznos$ci, dokonanie analizy mozliwosci wystapienia

bteddw systemowych oraz oszacowanie ewentualnych wydatkow
niekwalifikowalnych przez kazda zaangazowana komorke WUP.
W przypadku wykrycia btedow systemowych, dalsza procedura
opisana w pkt. 7.6.2.

5 Zaangazowane W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Instrukcji | niezwtocznie Wydziat EK
komorki wykonawczej IP  poinformowanie o tym fakcie w formie
organizacyjne pisemnej Wydziatu EK.

WUP

6 Wyznaczony W przypadku braku zastrzezen co do ustalen zawartych w w terminie Organy
pracownik/ informacji pokontrolnej /wyniku audytu po zgromadzeniu wskazanym przez kontrolne
Kierownik KN kompletu dokumentacji, uzyskanie akceptacji zaangazowanych | jednostke
i/lub komorek organizacyjnych WUP /Naczelnika EK oraz kontrolujaca
Naczelnik EK Dyrektora WUP, przestanie podpisanej informacji pokontrolnej

/wynikéw audytu /odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i/lub
rekomendacje wraz z wyjasnieniami do odpowiedniego organu
kontrolnego.

7 Wyznaczonyprac | W przypadku zastrzezef co do ustalen zawartych w informacji | zgodnie z Organy
ownik/ pokontrolnej /wyniku audytu, uzyskanie podpisu przedstawicieli | obowigzujgcymi kontrolne
Kierownik KN zaangazowanych komoérek organizacyjnych WUP /Naczelnika | terminami
i/lub EK oraz Dyrektora WUP i przekazanie odpowiednich
Naczelnik EK wyjasnien/zastrzezen do odpowiedniego organu kontrolnego.

8 Wyznaczony Po otrzymaniu zalecen pokontrolnych i/lub rekomendacji | niezwlocznie Zaangazowane
pracownik/ przekazanie ich do zaangazowanych komorek organizacyjnych komorki
Kierownik KN/ WUP celem ich wdrozenia. organizacyjne
Naczelnik EK WUP

9 Zaangazowane W przypadku otrzymania zalecen pokontrolnych na biezaco
komorki
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organizacyjne /rekomendacji, przygotowanie informacji o ich wdrozeniu,

WUP ewentualnie opracowanie propozycji ich wykonania i przekazanie
ich do Wydziatu EK.
Kazda zaangazowana komorka organizacyjna WUP na biezaco
monitoruje stan wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz usunigcie
uchybien i nieprawidtowo$ciwe wlasnym zakresie kompetencji.
W przypadku stwierdzenia uchybien /nieprawidtowosci,
podjecie stosownych dziatan naprawczych, wytaczenie
nieprawidlowych wydatkow z deklaracji wydatkow i podjecie
dziatan w celu odzyskania wydatkow niekwalifikowalnych.

10 Wyznaczony Poinformowanie organu kontrolnego o sposobie wdrozenia | na biezaco, Organy
pracownik/ zalecen pokontrolnych i/lub rekomendacji. zgodnie z kontrolne
Kierownik KN/ obowiazujacymi
Naczelnik EK terminami

11 Wyznaczony W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przekazanie do 1Z | niezwlocznie 1z
pracownik/ wynikow kontroli 1 audytow przeprowadzanych przez organy
Kierownik KN/ kontrolne w zakresie dziatan dotyczacych IP oraz projektow
Naczelnik EK realizowanych przez beneficjentow.Przekazanie odpowiedniej

informacji zgodnie z obowigzujacym systemem raportowania o
nieprawidlowos$ciach.

B. Wprowadzenie danych do SL2014

1 Wyznaczony Wprowadzenie danych na temat kontroli organu zewnetrznego niezwlocznie
pracownik/ w SL2014 (nie dotyczy kontroli 1Z). Wydrukowanie Karty dot.

Kierownik KN kontroli z SL2014.

2 Kierownik KN/ Weryfikacja i akceptacja danych wprowadzonych do SL2014 na | niezwlocznie
Naczelnik EK podstawie wydruku Karty dot. kontroli .

3 Wyznaczony Na kazdym etapie postgpowania aktualizacja danych w niezwlocznie
pracownik/ SL2014. Wydrukowanie Karty dot. kontroli z SL2014.

Kierownik KN/
Naczelnik EK

C. Przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji zwiazanej z audytami
organéw zewnetrznych

1 Wyznaczeni Przechowywanie catosci dokumentacji dotyczacych kontroli | na biezaco
pracownicy EK organdéw zewngtrznych zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

/Kierownik KN/ | w tym przechowywanie dokumentow w formie oryginatow i/lub
Naczelnik EK kopii po$wiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem i/lub plikow
zgranych na CD na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

2 Wyznaczeni Przechowywanie catosci dokumentacji dotyczacej projektow | niezwlocznie
pracownicy EK przez okres 3 lat od zamknigcia programu lub czg¢sciowego
/Kierownik KN/ zamkniecia programu, tj. do 31 grudnia 2020 r.

Naczelnik EK W przypadku toczacych si¢ postepowan sagdowych lub tez na
wiasciwie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej powyzszy
termin moze ulec zawieszeniu.

3 Wyznaczeni Zapewnienie, aby ww. dokumentacja byla udostepniana do | niezwlocznie
pracownicy EK kontroli osobom i instytucjom, ktdre maja uprawnienia do wgladu
/Kierownik KN/ /kontrolowania tych dokumentow.

Naczelnik EK
7.6.2 Podjecie dziatan w celu usunigcia bledéw systemowych
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie

1 Pracownik W przypadku podejrzenia przez pracownika IP  wystapienia | niezwlocznie
merytoryczny/Kie | btedéw systemowych (w czgs$ci dotyczacej m.in. dokumentéw
rownik Zespotu programowych regulujacych wdrazanie, podpisywania umow,

/Naczelnik ptatnosci, rozliczen rzeczowej realizacji projektu, badz kontroli
Wydziatu , w na miejscu), pracownik merytoryczny /Kierownik Zespolu
ktorym wykryty /Naczelnik Wydziatu, w ktorym wykryty zostat blad sytemowy,
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zostat btad

zglasza kazdorazowo zaobserwowang sytuacje bezposredniemu

sytemowy przetozonemu.
Kierownik W przypadku podejrzenia wystapienia btedéw Systemowych, | niezwlocznie
Zespotu poinformowanie o tym fakcie Wicedyrektora lub Dyrektora
/Naczelnik WUP.
Wydziatu , w Na wniosek Wicedyrektora lub Dyrektora WUP spotkanie osob
ktorym wykryty bezposrednio wyznaczonych z ramienia poszczegdlnych
zostat btad komorek organizacyjnych w celu dokonania analizy mozliwos$ci
sytemowy wystapienia btgdow systemowych.
Zaangazowane Przedstawienie stanowiska przez poszczegdlne komorki | niezwlocznie Wicedyrektor
komorki organizacyjne WUP na temat uchybien /nieprawidtowos$ci, w lub Dyrektor
organizacyjne tym w przypadku wykrycia btedow systemowych, dokonanie WUP
WuP analizy mozliwosci ich wystgpienia w catlym calym
Programie/Osi  Priorytetowej/Dziataniu  oraz  0szacowanie
/analiza catosci ewentualnych wydatkow niekwalifikowalnych
przez kazda zaangazowana komorke IP.
W przypadku stwierdzenia wykrycia btedow systemowych,
identyfikacja kryteriow oceny, czynnikéw ryzyka, wag oraz
wypracowanie wspolnego sposobu postepowania.
Naczelnik W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w Instrukcji | niezwlocznie Wydziat ER
Wydziatu, w wykonawczej IP  poinformowanie o tym fakcie w formie
ktorym wykryty pisemnej Wydziatu ER.
zostat btad
sytemowy
Pracownik Poinformowanie I1Z o wykryciu btedu syestemowego oraz niezwlocznie 1z
merytoryczny/Na | przekazanie zmian w Instrukcji wykonawczej celem akceptaciji
czelnik ER do 1Z.
Pracownik Wspolpraca z zaangazowanymi komorkami organizacyjnymi w | niezwlocznie Zaangazowane
merytoryczny/Na | IP w celu usunigcia btedu systemowego i ewentualnie w celu komorki
czelnik ER wdrozenia rekomendacji 1Z. organizacyjne
W przypadkow  bledow  systemowych  skutkujacych WUP
niekwalifkowalnoscig wydatkéw, okres§lenie w porozumieniu z
1Z wskaznika ewentualnej korekty, jaka zostanie nalozona na
Program/ O$ Priorytetowa/ Dzialanie oraz niezwlocznie
wycofanie wydatkow objetych korekta z deklaracji wydatkow do
KE.
Biezace informowanie o stanie sprawy zaangazowanych komorek
organizacyjnych w WUP.
Pracownik Poinformowanie 1Z o sposobie wdrozenia rekomendacji/ niezwlocznie 1Z
merytoryczny/Na | wypracowanym stanowisku /sposobie rozwigzania problemu.
czelnik Wydziatu
ER
Zaangazowane Opracowanie w porozumieniu z IZ planu naprawy bledow | niezwlocznie 1z
komorki systemowych i usprawnienia systemu zarzadzania i kontroli.
organizacyjne
WUP
Zaangazowane Monitorowanie przez 1P procesu naprawczego do czasu | niezwlocznie 1z
komorki catkowitego wyeliminowania bledow.

organizacyjne
WUP
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NIEPRAWIDEOWOSCI
PODLEGAJACYCH

8 PROCESY DOTYCZACE
| ODZYSKIWANIA KWOT
ZWROTOWI

Korygowanie i odzyskiwanie §rodkow oraz raportowanie o nieprawidlowosciach przebiega
zgodnie z Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych
wydatkow oraz raportowania nieprawidlowosci w ramach programow operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014 — 2020.

W systemie IMS5 rejestrowane sg raporty o nieprawidtowosciach podlegajacych
niezwlocznemu zgloszeniu do KE oraz raporty kwartalne (w tym: nieprawidlowosci powyzej
10 tys. euro wktadu UE oraz niezaleznie od kwoty podejrzenia naduzy¢ finansowych oraz
przypadki poprzedzajace upadtos$¢ beneficjenta).

Czynnos$ciami zwigzanymi ze sporzadzaniem raportow o nieprawidlowosciach w systemie
IMSS, ich weryfikacja, zatwierdzeniem albo odrzucaniem zajmuja si¢ wyznaczeni pracownicy

IP.

8.1 Instrukcja postepowania w przypadku wykrycia /podejrzenia nieprawidlowosci

a. W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnvch

Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dzialanie
1 Wyznaczony W przypadku wykrycia /podejrzenia nieprawidtowoséci w trakcie | niezwlocznie
pracownik/ wykonywania czynnos$ci kontrolnych lub po ich zakonczeniu, po
Kierownik KK przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, sporzadzenie
pisma do Zespotu KN poinformowanie o wystapieniu /podejrzeniu
wystapienia nieprawidlowosci.
2 Wyznaczony Przygotowanie opinii i przekazanie jej do Zespolu KK. niezwlocznie
pracownik/ Dalsza procedura zgodna z Wytycznymi w zakresie sposobu
Kierownik KN korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych wydatkéw oraz
raportowania  nieprawidlowosci ~w  ramach  programow
operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020.
3 Wyznaczony Uwzglednienie informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach | niezwlocznie ER
pracownik w informacji pokontrolnej lub przekazanie informacji o
/Kierownik KK dokonanym podziale w zaleceniach pokontrolnych. Udostepnienie
informacji pokontrolnej do Wydziatu EP.
4 Wyznaczony Na kazdym etapie wprowadzenie danych do systemu SL2014, tj. | niezwlocznie
pracownik wprowadzenie do Rejestru obcigzen na projekcie w SL2014
Wydziatu ER nieprawidlowosci, ktore zostaly ujete w zatwierdzonych w
wnioskach o ptatno$¢ i/lub w informacji pokontrolnej.
5 Wyznaczony Biezgce monitorowania zwrotu §rodkéw i uzupetnianie Rejestru | niezwlocznie
pracownik obcigzen na projekcie o kwoty odzyskane.
Wydziatu ER
6 Wyznaczony Nieprawidtowos$ci wykazane w informacji pokontrolnej lub pismie | niezwlocznie
pracownik informujacym o zakonczeniu czynnosci kontrolnych nie powielaja
/Kierownik KK informacji  zawartych we  wcze$niejszych  dokumentach,
przekazanych do Beneficjenta.
7 Pracownik Przekazanie informacji o pomniejszeniu kolejnych platnosci na | niezwlocznie Wydziat EK
merytoryczny rzecz beneficjenta o nieprawidlowo wydatkowane $rodki i/lub
/Naczelnik ER zwrocie odzyskanych $rodkéw oraz wysokosci naliczonych
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odsetek kopii wraz z kopig wyciggu bankowego dokumentujacego
dokonany zwrot do Wydziatu EK:

o W przypadku projektow pozakonkursowych
niezwtocznie po uzyskaniu informacji o zwrocie srodkow
na konto dysponenta FP lub konto projektu,

e w przypadku projektow konkursowych niezwlocznie
po otrzymaniu informacji o zwrocie.

Wydziatu EK o wystgpieniu nieprawidtowosci /naduzyciu),
raportowanie  zgodnie z  systemem  raportowania 0
nieprawidlowosciach.

7 Wyznaczony Odebranie potwierdzenia dokonanego zwrotu, zakonczenie sprawy | niezwlocznie Radca prawny
pracownik/ lub w przypadku braku zwrotu wszczecie postgpowania
Kierownik KK / administracyjnego. W razie potrzeby konsultacje z radcg prawnym.
Kierownik KN
Nieprawidtowo$¢ nalezy traktowac¢ jako usunigta po zakonczeniu
wszystkich postgpowan, w tym sadowych, prowadzonych w celu
odzyskania kwot nieprawidlowo wyplaconych, oraz natozeniu
sankcji.
8 Wyznaczony W przypadku wstgpnego ustalenia administracyjnego wystapienia | zgodnie z 1Z
pracownik/ nieprawidtowosci /naduzycia (w przypadku kontroli - wstepnym | systemem
Kierownik KN ustalenie administracyjnym (PACA) jest moment zakonczenia | raportowania
czynnosci kontrolnych), po otrzymaniu informacji z Zespotu KK o
zakonczeniu czynnosci kontrolnych, raportowanie zgodnie z
systemem raportowania o nieprawidtowosciach.
b. W trakcie weryfikacji wniosku o platnosé
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dzialanie
1 Wyznaczony W przypadku wykrycia /podejrzenia nieprawidtlowosci w trakcie | niezwlocznie Zespot KN
pracownik/ weryfikacji wniosku o ptatnos$é¢, poinformowanie o tym fakcie
Naczelnik ER Wydziatu EK w pismie przewodnim do wniosku o ptatnos¢, w
ktérym stwierdzono wykrycie/podejrzenie nieprawidlowosci.
3 Wyznaczony W przypadku wstepnego ustalenia administracyjnego wystapienia | zgodnie z 1Z
pracownik/ nieprawidtowosci /naduzycia (w przypadku weryfikacji wniosku o | systemem
Kierownik KN ptatno$¢ - wstepnym ustalenie administracyjnym (PACA) jest | raportowania
moment zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢), raportowanie zgodnie
Z systemem raportowania o nieprawidlowos$ciach.
C. W pozostalych przypadkach
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie
1 Wyznaczony W przypadku wykrycia /podejrzenia nieprawidtowosci w trakcie | niezwlocznie Zespot KN
pracownik/ czynno$ci stuzbowych, poinformowanie o tym fakcie Wydziatu
Naczelnik EW / EK.
Naczelnik ER /
2 Wyznaczony W przypadku wstepnego ustalenia administracyjnego wystgpienia | zgodnie z 1Z
pracownik/ nieprawidtowosci /naduzycia przez Wydziat EW lub ER (wstepne | systemem
Kierownik KN ustalenie administracyjne (PACA) to moment poinformowania | raportowania
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8.2 Instrukcja sporzadzania raportow o nieprawidlowosciach

Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie

| W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ kwalifikuje sie¢ do niezwlocznego zgloszenia
do KE

1 Wyznaczony Prowadzenie stalego monitoringu projektow pod wzgledem | niezwlocznie
pracownik wystapienia ewentualnych nieprawidtowosci.

/Kierownik KN W  przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci (w trakcie
weryfikacji /kontroli dokumentacji i/lub kontroli na miejscu),
analiza, czy nieprawidtowos¢ kwalifikuje si¢ do niezwlocznego
zgloszenia do KE.

2 Wyznaczony W przypadku, gdy wystapienia nieprawidlowosci podlegajacej | niezwlocznie 1z
pracownik niezwlocznemu raportowaniu do KE sporzadzenie raportu o
/Kierownik KN nieprawidtowosci podlegajacej niezwlocznemu raportowaniu
i/lub Naczelnik EK | do KE w systemie IMS 5.

Weryfikacja i akceptacja raportu w systemie IMS 5 przez
Kierownika Zespotu KN /Naczelnika Wydziatu EK .

3 Wyznaczony Poinformowanie Wydziatu ER 0 przekazaniu raportu w | niezwlocznie po | Wydziat ER
pracownik systemie IMS 5. wyslaniu
/Kierownik KN kazdego raportu
i/lub Naczelnik EK

4 Wyznaczony Uzupehienie i podpisanie listy sprawdzajacej. niezwlocznie
pracownik
/Kierownik KN
i/lub Naczelnik EK

5 Wyznaczony Sporzadzenie pisma z informacjg o umieszczeniu raportu w | do 10 dni 1z
pracownik IMS 5 i przekazanie do 1Z wraz z kserokopiami notatek o | kalendarzowych
/Kierownik KN nieprawidtowosciach. od daty
i/lub Naczelnik EK | Jezeli wystapi konieczno$é, w tym w przypadku stwierdzenia | dokonania
/ Dyrektor WUP btedow przez IZ, sporzadzenie korekty raportu w wyznaczonym | wstepnego

terminie. Dalej przekazanie do wtasciwych komorek/ instytucji | ustalenia

— zgodnie z ww. procedura. administracyjne
ad i/lub
sadowego albo
zawiadomienia
0 wszczgciu
postepowania
lub wykryciu
nieprawidtowos
Cl

6 Wyznaczony Dotaczenie pisma do akt sprawy. na biezaco
pracownik
/Kierownik KN

7 Wyznaczony W momencie zwrotu raportu z MF w przypadku wystapienia | do 3 dni
pracownik btedow, poprawa raportu oraz poinformowanie IZ o | kalendarzowych
/Kierownik umieszczeniu poprawionego raportu w IMS 5. W przypadku | od daty
KN/Naczelnik EK / | braku mozliwosci realizacji w terminie, wystosowanie do IZ | otrzymania
Dyrektor WUP pisma z uzasadnieniem zaistniatej okoliczno$ci. informacji od

MF

8 Wyznaczony W przypadku wystgpienia konieczno$ci informowania | zgodnie z 1z
pracownik 0 dziataniach nastepczych, sporzadzenie raportu o dziataniach | obowigzujacym
/Kierownik KN nastgpczych  zgodnie z  systemem  raportowania o | i terminami
i/lub Naczelnik EK | nieprawidlowosciach.

1 W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ kwalifikuje si¢ do zgloszenia do KE

1 Wyznaczony niezwlocznie
pracownik W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci (uzyskanych z

/Kierownik KN

Wydziatow i/lub na podstawie informacji pozyskanych z

str. 89




danych wygenerowanych z Rejestru obcigzen w SL2014),
analiza, czy nieprawidtowos¢ kwalifikuje si¢ do zgtoszenia do
KE.

2 Wyznaczony W przypadku nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu | zgodnie z 1z
pracownik przeprowadzenie postgpowania w trybie przewidzianym w | obowigzujacym
/Kierownik KN Wytycznych w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania | i terminami
i/lub Naczelnik EK | nieprawidtowych wydatkéw oraz raportowania

nieprawidlowosci w ramach programow operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020, sporzadzenie raportu do KE w
systemie IMS 5.

Weryfikacja i akceptacja raportu w systemie IMS 5 przez
Kierownika Zespotu KN /Naczelnika Wydziatu EK .

3 Wyznaczony Poinformowanie Wydziatu ER o przekazaniu raportu w | niezwlocznie po | Wydzial ER
pracownik systemie IMS 5. wystaniu
/Kierownik KN kazdego raportu
i/lub Naczelnik EK

4 Wyznaczony Uzupetnienie i podpisanie listy sprawdzajace;. niezwlocznie
pracownik
/Kierownik KN
i/lub Naczelnik EK

5 Wyznaczony Sporzadzenie pisma o przekazaniu raportu w IMS 5 i | do 10 dni 1z
pracownik przekazanie do 1Z wraz z kserokopiami notatek o | kalendarzowych
/Kierownik KN nieprawidtowosciach. od zakonczenia
i/lub Naczelnik EK | Jezeli wystapi konieczno$é, w tym w przypadku stwierdzenia | kazdego
|/ Dyrektor WUP btedow przez 1Z sporzadzenie korekty raportu w wyznaczonym | kwartatu

terminie. Dalej przekazanie do wtasciwych komorek/ instytucji
— zgodnie z ww. procedura.

6 Wyznaczony Dotaczenie pisma do akt sprawy. na biezaco
pracownik
/Kierownik KN

7 Wyznaczony W momencie zwrotu raportu z MF w przypadku wystapienia | do 3 dni
pracownik bledow, poprawa raportu oraz poinformowanie IZ o | kalendarzowych
/Kierownik KN umieszczeniu poprawionego raportu w IMS 5. W przypadku | od daty
i/lub Naczelnik EK | braku mozliwosci realizacji w terminie, wystosowanie do IZ | otrzymania

pisma z uzasadnieniem zaistniatej okolicznos$ci. informacji od
MF

8 Wyznaczony W przypadku wystapienia koniecznosci informowania | zgodnie z 1z
pracownik 0 dziataniach nastgpczych, sporzadzenie raportu o dzialaniach | obowigzujagcym
/Kierownik KN nastepczych  zgodnie z systemem  raportowania o | i terminami
i/lub Naczelnik EK | nieprawidlowosciach.

11 W przypadku, gdy w danym okresie wystapily lub nie wystapity
nieprawidlowosci niepodlegajace raportowaniu do KE

1 Wyznaczony Prowadzenie stalego monitoringu projektow pod wzgledem | zgodnie z
pracownik wystgpienia ewentualnych nieprawidlowosci. obowigzujacym
/Kierownik W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci (uzyskanych z | i terminami
Zespotu KN Wydzialu ER i/lub na podstawie informacji pozyskanych z

danych wygenerowanych z Rejestru obcigzen w SL2014),
analiza, czy nieprawidlowo$¢ kwalifikuje si¢ do zgtoszenia do
KE.

Jesli  nie, sporzadzenie kwartalnego zestawienia
nieprawidlowos$ci  niepodlegajacych  raportowaniu  lub
informacji o braku takich nieprawidlowosci.

2 /Kierownik KN Weryfikacja kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci | do 25 dni 1z
i/lub Naczelnik EK | niepodlegajacych raportowaniu lub informacji o braku takich | kalendarzowych
/ Dyrektor WUP nieprawidtowosci. od zakonczenia

W przypadku stwierdzenia poprawnosci, akceptacja Dyrektora | kazdego
WUP i przekazanie do 1Z wraz z kserokopiami notatek o | kwartatu

nieprawidtowosciach.

kalendarzowego
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Jezeli wystapi konieczno$é, w tym w przypadku stwierdzenia
bledow przez 1Z, sporzadzenie Kkorekty w wyznaczonym
terminie. Dalej przekazanie do wlasciwych komorek/ instytucji
— zgodnie z ww. procedura.

3 Wyznaczony Dotaczenie  kwartalnego  zestawienia  nieprawidlowosci | na biezaco
pracownik niepodlegajacych  raportowaniu lub pisma 0 braku
/Kierownik KN nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do akt
sprawy.
v W przypadku, gdy w danym okresie nie wystapily nieprawidlowosci podlegajace
raportowaniu do KE
1 Wyznaczony Prowadzenie stalego monitoringu projektow pod wzgledem | niezwlocznie
pracownik wystapienia ewentualnych nieprawidtowosci.
/Kierownik
Zespotu KN
2 Wyznaczony Sporzadzenie i przestanie pisma do 1Z z informacja o braku | do 10 dni 1z
pracownik nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE. kalendarzowych
/Kierownik KN od zakonczenia
i/lub Naczelnik EK kazdego
/ Dyrektor WUP kwartatu
kalendarzowego
3 Wyznaczony Dotaczenie pisma o braku nieprawidtowosci do akt sprawy. na biezaco
pracownik
/Kierownik KN
8.3 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi
Procedura odzyskiwania srodkow okreslona zostata w art. 207 ustawy o finansach publicznych
1 moze ona polega¢ na pomniejszeniu kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta, o ile taka
mozliwo$¢ istnieje, albo na dokonaniu przez beneficjenta zwrotu $rodkéw na rachunki
wskazane przez wiasciwg instytucj¢ w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia wezwania.
W przypadku niedokonania przez beneficjenta zwrotu $rodkéw IP, po przeprowadzeniu
postgpowania okre§lonego przepisami ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
wydaje decyzje, o ktorej mowa w art. 207 ust. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o0 finansach
publicznych.
IP uwzgledni w procedurze art. 10 § 1 ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.
8.3.1 Procedura wzywania do zwrotu kwot podlegajgcych odzyskaniu
Lp. | Osoba wykonujaca | Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powiazane
1 Pracownik ER Sporzadzenie pisma do beneficjenta odnosnie koniecznosci | niezwlocznie Naczelnik ER
dokonania zwrotu §rodkéw nieprawidlowo Wicedyrektor
wydatkowanych (w tym stanowigcych nieprawidlowosé DE
lub korekte)
2 Pracownik ER Przekazanie kopii pisma do wiadomo$ci Wydzialu EK niezwlocznie Wydzial EK
3 Naczelnik Wydziatu | W sytuacji, braku zwrotu $rodkéw nieprawidlowo | niezwlocznie Beneficjent
ER lub Z-ca wydatkowanych, w terminie okreSlonym w wezwaniu,
Naczelnika przekazanie informacji do Wydziatu EK, celem rozpoczecia Glowny
Wydziatu ER postepowania administracyjnego zgodnie z procedurg Ksigegowy
/wyznaczony okreslong w pkt. 8.3.21 8.3.3. WUP
pracownik
Wydziatu ER Wydziat EK
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8.3.2 Instrukcja odzyskiwania nieprawidlowosci finansowych
bedqgcych panstwowymi jednostkami budzetowymi

od beneficjentow

Lp. | Osoba wykonujaca | Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powiazane

1 Wydziat ER Pozyskanie informacji o nieprawidtowo wykorzystanych srodkach

od pracownika Wydzialu EK lub samodzielne stwierdzenie
sytuacji wystepowania wydatkéw nieprawidtowo wykorzystanych.

2 Wyznaczony Przygotowanie pisma o ujawnionych nieprawidlowosciach | niezwtocznie Naczelnik
pracownik zawierajacego kwote uznanej nieprawidlowosci, datg¢ powzigcia Wydziatu ER
Wydzialu ER podejrzenia o nieprawidtowoséci w realizacji projektu oraz opis lub Z-ca

nieprawidtowosci. Naczelnika
Wydziatu ER

Pismo przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydzialu

ER lub Z-cy Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzane Wicedyrektor

jest przez Wicedyrektora DE / osobg zastepujaca. DE / osoba
zastepujaca

Dokonanie odpowiedniej korekty zatwierdzonych wydatkow

kwalifikowalnych poprzez zarejestrowanie kwoty w rejestrze Beneficjent

obcigzen na projekcie oraz, w przypadku, gdy to mozliwe -

pomniejszenie kwoty zatwierdzonych wydatkéw we wniosku

0 platnos¢.

Informacje o wydatkach niekwalifikowalnych nalezy ujac

w informacji o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosé¢, o ktorej

mowa w procedurze 6.2 niniejszej Instrukcji Wykonawczej

8.3.3 Postepowanie administracyjne'®

Lp. | Osoba wykonujaca | Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powiazane
Wszczecie postepowania administracyjnego

1 Naczelnik EK Przyjecie pisma dotyczacego: niezwlocznie Wydziat ER

— nieskutecznosci procesu wezwania do zwrotu naleznosci
wraz z cato$cig dokumentacji w danej sprawie z Wydziatu
ER,

— ubiegania si¢ Beneficjenta o ulge w splacie
nalezno$ci/umorzenie nalezno$ci wraz z caloscia
dokumentacji w danej sprawie.

Przekazanie ww. dokumentu do Zespolu KN  celem

przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych.

2 Wyznaczony Przeprowadzenie czynno$ci wyjasniajacych. niezwlocznie
pracownik
/Kierownik KN

3 Wyznaczony Podpisanie imiennej deklaracji bezstronnosci przez osobg, | niezwlocznie
pracownik ktora bedzie prowadzita dane postepowanie administracyjne.

4 Wyznaczony Wystanie zawiadomienia o wszczgciu postgpowania majacego | niezwlocznie Beneficjent
pracownik / na celu wydanie decyzji orzekajacej 0 zwrocie nieprawidtowo
Kierownik KN wydatkowanych $rodkéw i/lub zastosowaniu ulgi wobec

beneficjenta(procedura rozpoczynana wyltacznie w Sytuacji,

gdy Beneficjent nie dokona dobrowolnego zwrotu $rodkow).

5 Wyznaczony Zgromadzenie materiatu dowodowego. niezwlocznie
pracownik /
Kierownik KN

15 Nie dotyczy PJB.
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W razie konieczno$ci prosba do Beneficjenta o ztozenie
dodatkowych  wyjasnien 1/lub uzyskanie  wigzacych
interpretacji od instytucji nadrz¢dnychs-

W przypadku ustnego zalatwienia sprawy, sporzadzenie notatki
stuzbowe;j.

Wyznaczony
pracownik /
Kierownik KN

Dalsze postepowanie zgodne z procedura okreslong w
przepisach ustawy KPA.

zgodnie z KPA

Beneficjent

Zawieszenie postepowania

Wyznaczony W przypadku wystgpienia przestanek wynikajacych z KPA - | zgodnie z Beneficjent
pracownik / zawieszenie postepowania. obowigzujacymi
Kierownik KN terminami
Wyznaczony W sytuacji, gdy Beneficjent nadal nie dokona dobrowolnego | niezwlocznie Beneficjent
pracownik / zwrotu $rodkow, przejscie do punktu nastepnego.
Kierownik KN
Wydanie decyzji
Wyznaczony Po ostatecznym zakonczeniu czynnosci wyjaséniajacych i/lub | zgodnie z KPA
pracownik / czynnosci kontrolnych - przygotowanie decyzji.
Kierownik KN
Wyznaczony Przekazanie do akceptacji przez Naczelnika Wydziatu EK oraz | niezwtocznie Radca prawny
pracownik / Radcy Prawnego WUP.
Kierownik KN i/lub | W przypadku akceptacji przekazanie do zatwierdzenia przez
Naczelnik EK Dyrektora WUP.
Dyrektor WUP lub | Zatwierdzenie wydanej decyzji. niezwlocznie
osoba upowazniona
Wyznaczony Uzupetnienie listy sprawdzajace;j. niezwlocznie
pracownik /
Kierownik KN i/lub
Naczelnik EK
Doreczenie decyzji
Wyznaczony Wiystanie decyzji do Beneficjenta, za potwierdzeniem odbioru. | niezwlocznie Beneficjent
pracownik /
Kierownik KN W przypadku braku zlozenia odwotania przez Beneficjenta
/nieodebrania przez Beneficjenta decyzji w terminie, decyzja
staje si¢ ostateczna.
Wyznaczony Gdy decyzja stanie si¢ ostateczna, przekazanie droga e- | niezwlocznie Glowny
pracownik / mailowa informacji o wydanej decyzji do Gtownego Ksiggowy,
Kierownik KN Ksiggowego, Wydziatu ER oraz Kierownika Zespotu KK (jesli Wydziat ER i
dotyczy). Kierownik
Zespotu KK
(jesli dotyczy)
Wyznaczony W przypadku wydania decyzji o umorzeniu, poinformowanie | niezwlocznie 1z
pracownik / 1Z o wydaniu przedmiotowej decyzji, przestanie jej kopii.
Kierownik KN i/lub
Naczelnik EK /
Dyrektor WUP lub
osoba upowazniona
Odwolanie
Beneficjent Ztozenie odwotania do 1Z za poérednictwem IP od decyzji IP. | zgodnie z KPA | IP/1Z
Wyznaczony Przekazanie odwotania do 1Z oraz oczekiwanie na dalsze | wterminie 7 dni | 1Z
pracownik / zalecenia dotyczace sposobu postgpowania. od dnia

Kierownik KN i/lub
Naczelnik EK /
Dyrektor WUP lub
osoba upowazniona

otrzymania
odwotania

Wyznaczony
pracownik /

Uzupehienie listy sprawdzajace;j.
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Kierownik KN i/lub
/Naczelnik EK

4 Dyrektor WUP lub | Odebranie stanowiska wydanego przez 1Z. niezwlocznie Beneficjent /
osoba upowazniona/ 1z
Naczelnik EK i/lub
Kierownik KN /
wyznaczony
pracownik

5 Wyznaczony W przypadku: niezwlocznie po | Gtéwny
pracownik / e uchylenia zaskarzonej decyzji / zmiany zaskarzonej | Otrzymaniu Ksiggowy /
Kierownik KN i/lub decyzji /umorzenia postgpowania- poinformowanie drogg | informacji z Wydziat ER/
Naczelnik EK / mailowg Gloéwnego Ksiegowego, Wydziatu ER | Instytucji 1z
Dyrektor WUP lub 0 zakonczeniu postepowania administracyjnego, Zarzadzajacej
osoba upowazniona | e  przekazania sprawy do ponownego rozpatrzenia przez IP,

powrét do pkt. Wszczecie postepowania
administracyjnego i/lub dalsze postgpowanie zgodne
z zaleceniami I1Z ,

e utrzymania w mocy zaskarzonej decyzji, przekazanie
droga mailowg informacji o wydanej decyzji utrzymujacej
w mocy decyzje organu I instancji do Glownego
Ksiegowego i Wydziatu ER dalsze postepowanie zgodne
z pkt. Postepowanie egzekucyjne.

Postepowanie sadowe

1 Wyznaczony Udzial w procesie rozstrzygania ewentualnych sporow | niezwlocznie
pracownik / beneficjenta z IP na drodze sadowe;.
Kierownik KN i/lub
Naczelnik EK
Zwrot naleznosci

1 Naczelnik EK W przypadku dokonania zwrotu nalezno$ci przez Beneficjenta, | niezwlocznie Glowny

przyjecie informacji o dokonanej kwocie zwrotu i wysokoSci Ksiggowy
sptaconych odsetek. /Wydziat ER

2 Wyznaczony Biezgce aktualizowanie danych na temat sptaconych zwrotow | niezwlocznie
pracownik ER/ i odsetek.

Naczelnik ER

3 Wyznaczony Sporzadzenie e-maila do 1Z z informacja o zwrotach srodkow | Po
pracownik ER/ pochodzacych z budzetu UE zwroconych do BGK oraz kazdorazowym
Naczelnik ER srodkoéw z BP zwrdconych na wyznaczony rachunek bankowy | wyjasnieniu

1z zwrotu
Zakonczenie postepowania

1 Wyznaczony Wydanie decyzji o umorzeniu postepowania administracyjnego | niezwtocznie Glowny
pracownik / i zakonczenie postgpowania administracyjnego w przypadku Ksiegowy
Kierownik KN i/lub | wystapienia jakichkolwiek przyczyn na podstawie ktorych /Wydziat EP
Naczelnik EK / postepowanie stato si¢ bezprzedmiotowe lub Zzakonczenie
Dyrektor WUP lub | postgpowania administracyjnego w przypadku zwrotu cato$ci
osoba upowazniona | nalezno$ci wraz z odsetkami,

2 Wyznaczony Poinformowanie Gtownego Ksigegowego i Wydziatu ER. niezwlocznie
pracownik /

Kierownik KN

3 Wyznaczony Na kazdym etapie sporzadzenie i aktualizacja Metryki sprawy.

pracownik /
Kierownik KN
8.3.4 Postepowanie egzekucyjne

Lp. | Osoba wykonujaca | Dzialanie Termin Jednostki

dzialanie wykonania powiazane
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1 Wyznaczony W  przypadku  nieuregulowania przez  Beneficjenta | niezwlocznie po | Beneficjent
pracownik/ zobowiazania wynikajacego z decyzji i / lub po zakonczeniu | uptywie terminu | /Wydziat ER
Kierownik KN i/lub | postepowan administracyjno - sadowych, sporzadzenie | okreslonego w /Glowny
Naczelnik EK / i przekazanie upomnienia oraz przekazanie informacji o jego | decyzji Ksiegowy
Dyrektor WUP lub wystaniu do Wydziatu ER oraz do Gtéwnego Ksiggowego.
osoba upowazniona

2 Wyznaczony W  przypadku nieuregulowania przez  Beneficjenta | niezwlocznie Radca prawny
pracownik / zobowigzania w terminie wskazanym w upomnieniu,

Kierownik KN i/lub | rozpoczecie postepowania egzekucyjnego.
Naczelnik EK /

Dyrektor WUP lub

osoba upowazniona

3 Wyznaczony Przekazanie sprawy do wlasciwego organu egzekucyjnego | niezwlocznie Radca prawny
pracownik/ (Naczelnik Urzedu Skarbowego).
Kierownik KN i/lub
Naczelnik EK /

Dyrektor WUP lub
osoba upowazniona

4 Wyznaczony Czuwanie nad wszczetym postepowaniem egzekucyjnym | niezwlocznie Radca prawny
pracownik /korzystanie z opinii Radcy Prawnego WUP w sytuacjach tego
/Kierownik KN i/lub | wymagajacych ze wzgledu na szczegélny stopien ich
Naczelnik EK skomplikowania.

5 Wyznaczony Udzial w procesie rozstrzygania ewentualnych sporéw | niezwlocznie Radca prawny
pracownik Beneficjenta z IP na drodze sagdowe;.

/Kierownik KN i/lub
Naczelnik EK

6 Wyznaczony W przypadku, gdy odzyskanie srodkéw nieprawidtlowo niezwlocznie
pracownik wydatkowanych jest bezskuteczne, poinformowanie o tym
/Kierownik KN i/lub | fakcie IZ, ktora informuje KE o kwotach, ktore nie moga
Naczelnik EK zosta¢ odzyskane lub ktérych nie spodziewa si¢ odzyskac.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w
przypadku zgtoszonych uwag, nalezy powtorzy¢ czynnosci
poprzedzajace poziom Kontroli.

8.3.5 Postepowanie wobec 0sob trzecich

Lp. | Osoba wykonujaca | Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powiazane

1 Wyznaczony W przypadku, gdy egzekucja z majatku wierzyciela w catoéci | niezwlocznie Beneficjent
pracownik/ lub czesci staje si¢ bezskuteczna, wszczgeie postepowania
Kierownik KN i/lub | wobec o0s6b trzecich (na podstawie przepisow Ordynacji
Naczelnik EK / podatkowej (rozdziat III OP) oraz ustawy o finansach
Dyrektor WUP publicznych (art. 61 i 67 ufp), w oparciu o ustaweg Kodeks

postepowania administracyjnego. Dalej procedura zgodna z
pkt. 8.3.3.
8.3.6  Procedura zglaszania do rejestru podmiotow wykluczonych

Lp. | Osoba wykonujaca | Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powiazane

1 Wyznaczony W przypadku wystapienia przestanek wskazanych w art. 207 | niezwtocznie MF
pracownik/ ustawy o finansach publicznych, wypelnienie Formularza

Kierownik KN i/lub
Naczelnik EK /
Dyrektor WUP

zgloszenia podmiotu do rejestru podmiotow wykluczonych z
mozliwos$ci otrzymania §rodkow przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z udziatem srodkoéw europejskich i
przekazanie go do Ministerstwa Finansow.
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poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2 Wyznaczony W przypadku koniecznos$ci dokonania aktualizacji zgloszenia, | niezwlocznie MF
pracownik/ przekazanie Ministerstwa Finansow aktualizacji Formularza
Kierownik KN i/lub | zgloszenia podmiotu do rejestru podmiotow wykluczonych z
Naczelnik EK / mozliwosci otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacje
Dyrektor WUP programow finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich.

3 Wyznaczony Przyjecie pisma z MF o dokonanym wpisie podmiotu do | niezwlocznie 1Z,
pracownik/ rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania Glowny
Kierownik KN i/lub | $érodkéw  przeznaczonych na  realizacje  programow Ksiegowy,
Naczelnik finansowanych z udzialem $rodkow europejskich i Wydzial ER,
EK/Dyrektor WUP poinformowanie o tym fakcie zaangazowanych komorek IP Wydzial EW,

oraz 1Z. Zespot KK
9.PROCEDURA  POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
WYKRYWANIA | ZWALCZANIA OSZUSTW
FINANSOWYCH | KORUPCJI
9.1 Procedura _identyfikacji i zarzadzania ryzykiem wystapienia naduzy¢
finansowych i/lub korupcji
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie

1 Zesp6t ds. oceny | Dokonanie w oparciu o informacje i zdarzenia zachodzace na | corocznie w

ryzyka przestrzeni poprzednich lat oceny wystgpienia w RPO ryzyka | terminie do 15
(sktadajacy si¢ z naduzy¢ finansowych i/lub korupcji zgodnie z Wytycznymi | listopada (za
pracownikow Komisji Europejskiej Wytyczne dla panstw czlonkowskich i | wyjatkiem roku
komoérek instytucji programu pn. Ocena ryzyka naduzyé finansowych, | 2015)
organizacyjnych efektywne i proporcjonalne srodki zwalczania naduzyé

EW, ER, EK, finansowych, rekomendacjami instytucji krajowych

NZ, NF oraz poswieconych dzialaniom zwalczania naduzy¢ finansowych.

Audytora

wewnetrznego - Z

glosem

doradczym)

2 Zespotds. oceny | W przypadku wystapienia sygnalow  ostrzegawczych, | niezwlocznie V4

ryzyka poinformowanie o tym fakcie 1Z.

3 Zespot ds. oceny Sporzadzenie wlasnej oceny ryzyka przy wykorzystaniu, m.in. w ramach corocznej

ryzyka narzedzia zaprezentowanego w zataczniku nr 1 do wytycznych | oceny ryzyka o

KE pt. Wytyczne dla panstw cztonkowskich i instytucji programu | ktdrej mowa w pkt.
pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych, efektywne i |1
proporcjonalne srodki zwalczania naduzy¢ finansowych.
Analiza ryzyka bedzie przeprowadzana m.in. przez osoby
posiadajace wlasciwe doswiadczenie 1 wiedzg¢ o ryzykach
naduzy¢ w nastgpujacych obszarach: wybor projektow,
wdrazanie i weryfikacja, rozliczanie projektéw i zamdOwienia
publiczne IP.

4 Wydziat EK/ Sporzadzenie podsumowania wynikdéw analizy ryzyka naduzy¢ | niezwlocznie
Zespot KN finansowych i/lub korupcji dla RPO uzyskanych od
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5 Dyrektor/ Zaakceptowanie podsumowania wynikow analizy ryzyka dla | corocznie w
Osoba zastepujaca | RPO w ramach powierzonych zadan IP. terminie do 30
Jezeli ocena pozytywna, zatwierdzenie oceny skutkéw i | listopada (za
prawdopodobienstwa wystapienia naduzy¢ finansowych i/lub | wyjatkiem roku
korupcji. 2015)
Jezeli ocena negatywna, powtorzenie wymaganych czynnosci.
6 Wydziat EK/ Przekazanie podsumowania do Zespotu ds. Informatyki w niezwtocznie po Zespot ds.
Zespot KN Wyadziale NZ celem zamieszczenia wynikow analizy ryzyka dla | zatwierdzeniu Informatyki,
RPO na wspdlnym dysku sieciowym oraz mailowe podsumowania komorki
poinformowanie o tym fakcie zaangazowanych komorek przez Dyrektora lub | organizacyjne
organizacyjnych IP. Wicedyrektora EW, ER, EK,
WUP NZ, NF,
Audytor
wewnetrzny
7 Zespot ds. oceny | W sytuacji zidentyfikowania wystgpienia istotnego ryzyka | niezwlocznie
ryzyka rezydualnego (netto) naduzy¢ finansowych w ktorym§ z
obszarow objetych analizg ryzyka, opracowanie przez Zespot
odpowiedzialny za przeprowadzenie analizy ryzyka Planu
dziatan (dodatkowe kontrole/dziatania naprawcze) zawierajacy
srodki/mechanizmy zwalczania naduzy¢ finansowych wraz z
harmonogramem ich wdrazania.
8 Dyrektor/ Zatwierdzenie Planu dziatan przez Dyrektora WUP lub osobe niezwlocznie
Osoba zastepujaca | upowazniong.
9 Wydziat EK/ Przekazanie Planu dziatan do odpowiednich komoérek IP celem | niezwlocznie EW, ER, EK,
Zespot KN wdrozenia dziatan/mechanizméw przewidzianych w Planie. NZ, NF,
Audytor
wewnetrzny
Jednoczesnie Instrukcja zarzgdzania ryzykiem oraz identyfikacji
srodkow w zakresie zwalczania naduzy¢ finansowych stanowi
Instrukcje monitorowania i aktualizacji procedur
przeciwdzialania naduzyciom finansowym. W ramach prac
Zespolu odpowiedzialnego za opracowanie analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢ finansowych i/lub korupcji, dokonywany
Jjest rowniez monitoring i ewentualna aktualizacja i
wprowadzanie nowych, prewencyjnych procedur zwigzanych z
przeciwdzialaniem naduzyciom finansowym (np. dodatkowe
szkolenia, dodatkowe czynniki ryzyka etc.).

9.2 Procedura postepowania IP w sytuacji wykrycia naduzycia finansowego i/lub
korupcji (w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskéw o platnosé, w wyniku
otrzymania _skargi, podczas prowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego)

OSOb? T Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . 5
. . wykonania powigzane
dzialanie
1 Pracownik W przypadku: niezwlocznie
merytoryczny/ e powzigcia podczas weryfikacji dokumentacji i/lub po uzyskaniu
Kierownik przeprowadzania kontroli na miejscu podejrzenia podejrzenia
Zespotu lub Z-ca popetnienia oszustwa finansowego i/lub wystapienia popetnienia
Naczelnika korupcji, przestepstwa.
Wydziatu, ktory e otrzymania od podmiotdw zewngtrznych informacji
stwierdzit wskazujacych na mozliwos$¢ popetienia oszustwa
podejrzenie finansowego i/lub wystgpienia korupcji
naduzycia - dokonanie analizy, czy dane zdarzenie moze stanowié
finansowego i/lub | podejrzenie wystapienia naduzycia finansowego;
korupcjg lub ktory
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zostat o nim
poinformowany
(przez podmioty
zewn.)

- ustalenie, czy IP posiada wszystkie informacje niezbedne
przynajmniej do okreslenia potencjalnego wpltywu naduzycia
finansowego na projekt,

- podjecie odpowiednich dziatan majacych na celu
kompleksowe wyja$nienie sprawy.

Pracownik Sporzadzenie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia niezwlocznie
merytoryczny/ oszustwa finansowego i/lub wystapienia korupcji i przekazanie | po uzyskaniu
Kierownik zawiadomienia do Naczelnika Wydziatu, ktory stwierdzit podejrzenia
Zespotu lub Z-ca | podejrzenie naduzycia finansowego i/lub korupcje lub ktory popetnienia
Naczelnika zostat o nim poinformowany (przez podmioty zewn.), celem przestgpstwa.
Wydziatu, ktory weryfikacji i/lub informacji o koniecznosci przeprowadzenia
stwierdzit kontroli.
podejrzenie
naduzycia
finansowego i/lub
korupcje lub ktory
zostat o nim
poinformowany
(przez podmioty
zewn.)
Naczelnik W przypadku konieczno$ci przeprowadzenia kontroli w niezwlocznie Wydziat EK/
Wydziatu, ktory zwigzku z podejrzeniem popetnienia oszustwa finansowego Zespot KK
stwierdzit i/lub wystapienia korupcji, poinformowanie Wydziatlu EK
podejrzenie celem wszczecia czynnosci zgodnie z procedurg dotyczaca
zaistnienie kontroli na miejscu.
oszustwa
finansowego i/lub
korupcji lub ktory
zostal o nim
poinformowany
(przez podmioty
Zewn.)
Naczelnik Weryfikacja merytoryczna sporzadzonego zawiadomienia i/lub | niezwtocznie Radca prawny
Wydziatu, ktory skompletowanych informacji na temat podejrzen i/lub wynikoéw
stwierdzit kontroli.
podejrzenie Jesli wynik weryfikacji potwierdza zasadno$¢ 1 poprawnosé
zaistnienie zawiadomienia , parafowanie i przekazanie do Radcy Prawnego.
oszustwa Jesli wynik weryfikacji wskazuje brak zasadnosci
finansowego i/lub | zawiadomienia — zakonczenie czynnosci archiwizacja
korupcji lub ktory | dokumentacji, poinformowanie Dyrektora WUP 0 zakoficzeniu
zostat o nim czynnosci
poinformowany Jesli wynik weryfikacji wskazuje niekompletnos¢ lub bigdy
(przez podmioty formalne w zawiadomieniu powtorzenie wymaganych
zewn.) CZynnosci.
Radca prawny Weryfikacja merytoryczna sporzadzonego zawiadomienia. niezwlocznie
Jesli wynik weryfikacji potwierdza zasadno$¢ zawiadomienia
akceptacja.
Jesli wynik weryfikacji jest negatywny:
e ze wzgledow formalnych -powtdrzenie wymaganych
czynnosci,
e ze wzgledu na brak znamion oszustwa finansowego
i/lub korupcji — zakoficzenie procedury — zwrot
dokumentacji do wlasciwego Wydziatu.
Dyrektor/ Akceptacja zawiadomienia. niezwlocznie
Osoba zastepujaca | Jesli zawiadomienie jest kompletne i zasadne akceptacja

zawiadomienia i przekazanie do Wydziatu, ktory stwierdzit
podejrzenie zaistnienia oszustwa finansowego i/lub korupcji lub
ktory zostat o nim poinformowany (przez podmioty zewn.).
Jesli zawiadomienie ma wady - powtdrzenie czynno$ci w
wymaganym zakresie.
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Kierownik KN/
Wyznaczony
pracownik

wystapienia naduzycia finansowego:
e podjecie decyzji 0 ewentualnym przeprowadzeniu
kontroli na miejscu w siedzibie beneficjenta i/lub

7 Pracownik Woystanie zawiadomienia do odpowiednich organéw $cigania, w | niezwlocznie 1z
Wydziatu, ktory szczegoblnosci takich jak: policja, prokuratura, CBA, ABW oraz
stwierdzit wystanie pisma do IZ o wystaniu takiegoz pisma do organow
podejrzenie $cigania.
naduzycia
finansowego i/lub
korupcje lub ktory
zostat o nim
poinformowany
(przez podmioty
zewn.)

8 Pracownik Dokonanie analizy zasadno$ci wstrzymania certyfikacji niezwlocznie
Wydziatu, ktory wydatkow, a w sytuacjach tego wymagajacych, wstrzymanie
stwierdzit certyfikacji wydatkow w projekcie, ktorego dotyczy podejrzenie
podejrzenie wystapienia naduzy¢ finansowych oraz raportowanie o
naduzycia podejrzeniu naduzycia finansowego do 1Z, zgodnie z
finansowego i/lub | horyzontalnymi wytycznymi ds. raportowania o
korupcje lub ktory | nieprawidlowosciach.
zostal o nim
poinformowany
(przez podmioty
zewn.)

9 Pracownik Poinformowanie komorek zaangazowanych we wdrazanie RPO | niezwtocznie Komorki
Wydziatu, ktory 0 wystaniu zawiadomienia i zarchiwizowanie dokumentow. organizacyjne
stwierdzit EW, ER, EK
podejrzenie NZ, NF
naduzycia
finansowego i/lub
korupcje lub ktory
zostal o nim
poinformowany
(przez podmioty
Zewn.)

10 Kierownictwo Zapewnienie ochrony i wsparcia dla pracownikow, ktorzy beda | niezwtocznie Pracownicy
WUP sygnalizowa¢ nieprawidtowosci zachodzace w instytucji lub WUP

ryzyko ich wystapienia przed sankcjami wewngtrznymi.
Szczegdty w tym zakresie oraz konsekwencje zniestawienia
opisane zostaty w rozdziale 8 Polityki przeciwdzialania i
zwalczania naduzy¢ finansowych WUP.

9.3 Procedura _postepowania IP__w_ sytuacji otrzymania od podmiotéw
zewnetrznych informacji o podejrzeniu wystapienia/wystapieniu naduzycia
finansowego lub korupcji

Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki

wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie

1 Dyrektor/ W przypadku otrzymania od podmiotéw zewngtrznych (stuzb niezwlocznie
Osoba zastepujgca | specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z) informacji

wskazujacych na mozliwo$¢ popetnienia naduzycia
finansowego i/lub wystgpienia korupcji, zadekretowanie na
Naczelnika Wydziatu EK pisma z informacja o postgpowaniach
prowadzonych przez organy $cigania wobec beneficjentéw
Programu.
2 Naczelnik EK/ W wyniku otrzymania powiadomienia o podejrzeniu niezwlocznie
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e dokonanie analizy, czy dane zdarzenie moze stanowié¢

podejrzenie wystapienia naduzycia finansowego,
a nastgpnie:

e ustalenie, czy IP posiada wszystkie informacje
niezbedne przynajmniej do okre$lenia potencjalnego
wplywu naduzycia finansowego na projekt,

e podjecie odpowiednich dzialan majacych na celu
kompleksowe wyjasnienie sprawy, tj. zwrdcenie si¢ do
odpowiednich organéw o uzupehienie informacji o
podjetych dziataniach w danej sprawie (do
zastosowania kazdorazowo w sytuacji, gdy informacja
kierowana byta rownolegle do IP oraz innych organow,
tj. CBA, policja prokuratura, UOKIK, lub gdy
informacja pochodzi z pracy lub z anonimowego
donosu).

8 Naczelnik ER/ Przekazanie do Wydziatu ER dokonania analizy zasadnosci niezwlocznie
Wyznaczony wstrzymania certyfikacji wydatkow, a w sytuacjach tego
pracownik wymagajacych wstrzymanie certyfikacji wydatkéw w projekcie,

ktérego dotyczy podejrzenie wystapienia naduzy¢ finansowych.

4 Kierownik KN/ Raportowanie o podejrzeniu naduzycia finansowego do 1Z, niezwlocznie
Wyznaczony zgodnie z horyzontalnymi wytycznymi ds. raportowania o
pracownik nieprawidlowosciach.

5 Naczelnik EK Przekazanie pisma z informacjg o postepowaniach niezwlocznie Zespot KN

prowadzonych przez organy $cigania wobec beneficjentow
Programu do Zespotu KN.

6 Wyznaczony Przygotowanie pisma do pozostatych IP, ktore majg zawarte niezwlocznie
pracownik/ umowy o dofinansowanie z beneficjentem, wobec ktorego toczy
Kierownik KN si¢ postgpowanie z informacja o tym fakcie oraz z informacja o

koniecznosci uwzglednienia projektow realizowanych przez
tego beneficjenta przy najblizszej analizie ryzyka projektow.

7 Kierownik KN Dokonanie weryfikacji poprawnosci sporzadzenia pisma. niezwlocznie
i/lub Naczelnik Jezeli wynik weryfikacji jest pozytywny, parafowanie i
EK przekazanie pisma do Dyrektora WUP.

Jezeli wynik weryfikacji jest negatywny, powtorzenie
wymaganych czynnosci.

8 Dyrektor/ Zaakceptowanie pisma. niezwlocznie
Osoba zastepujaca | Jezeli pismo jest poprawne akceptacja.

Jezeli pismo zawiera wady, powtorzenie wymaganych
czynnosci.

9 Wyznaczony Przekazanie pisma. niezwlocznie IP, ktore maja
pracownik/ zawarte
Kierownik KN umowy o

dofinansowani
ez
beneficjentem,
wobec ktorego
toczy si¢
postepowanie

10 Wyznaczony Przygotowanie pisma o postgpowaniach prowadzonych przez niezwlocznie 1Z, Komorki
pracownik/ organy $cigania wobec beneficjentow Programu do 1Z oraz do organizacyjne
Kierownik KN Zespotu KK, Wydziatu EW, ER, NZ oraz do NF. KK, EW, ER,

NZ, NF

11 Naczelnik EK W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu przez IP RPO | niezwltocznie Zespot KK

kontroli na miejscu, wszczecie czynnosci zgodnie z procedurg
dotyczaca kontroli na miejscu
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9.4 Procedura informowania IZ o wszczeciu wobec beneficjenta postepowania

przez uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF)

Dyrektor/ W przypadku otrzymania informacji o wszczgciu wobec niezwlocznie Komorki
Osoba zastepujaca | beneficjenta postgpowania przez uprawnione organy organizacyjne
(prokuratura, CBA, ABW, OLAF), zadekretowanie: EK, ER, EW,
e w przypadku sprawy, ktéra dotyczy zdarzenia NZ, NF
wykrytego przez IP na Naczelnika Wydziatu, ktory
stwierdzit naduzycie finansowe i/lub korupcje lub
ktory zostat poinformowany o wystapieniu
/podejrzeniu zaistnienia oszustwa finansowego i/lub
korupcji (od podmiotéw zewn.) pisma z informacja o
postepowaniu prowadzonym wobec beneficjenta przez
uprawnione organy,
e w pozostatych przypadkach na Naczelnika Wydziatu
EK.
Naczelnik Przekazanie pisma z informacja o postepowaniu prowadzonym | niezwlocznie
Wydziatu, ktory wobec beneficjenta przez uprawnione organy do wyznaczonego
stwierdzit pracownika w Wyadziale.
naduzycie
finansowe i/lub
korupcje lub ktory
zostat o nim
poinformowany
(przez podmioty
zewn.) lub
Naczelnik
Wydzialu EK
Wyznaczony Przygotowanie pisma do IZ o postepowaniu prowadzonym niezwlocznie
pracownik wobec beneficjenta przez uprawnione organy.
Naczelnik Dokonanie weryfikacji poprawnosci sporzadzenia pisma. niezwlocznie
Wydziatu, ktory Jezeli wynik weryfikacji jest pozytywny, parafowanie i
stwierdzit przekazanie pisma do Dyrektora WUP
naduzycie Jezeli wynik weryfikacji jest negatywny, powtorzenie
finansowe i/lub wymaganych czynnosci.
korupcje lub ktory
zostal o nim
poinformowany
(przez podmioty
zewn.) lub
Naczelnik
Wydzialu EK
Dyrektor/ Zaakceptowanie pisma. niezwlocznie
Osoba zastepujaca | Jezeli pismo jest poprawne akceptacja.
Jezeli pismo zawiera wady, powtorzenie wymaganych
czynnosci.
Wyznaczony Przekazanie pisma do IZ oraz do wiadomosci pozostatych IP, niezwlocznie 1z
pracownik ktére majg podpisane umowy z beneficjentem, ktoérego dotyczy
podejrzenie.
Wyznaczony Przygotowanie pisma o postepowaniu prowadzonym wobec niezwlocznie Komorki
pracownik beneficjenta przez uprawnione organy do pozostatych komorek organizacyjne
zaangazowanych w realizacje RPO oraz monitorowanie sprawy. EK, EW, ER
NZ, NF

9.5 Procedura rozpowszechniania wiedzy ws$rod beneficjentow w zakresie

wystepowania i zwalczania oszustw finansowych i/lub korupcji
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Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie
1 Wyznaczony Zebranie dokumentow w zakresie wykrywania, okresowy coroczny
pracownik/ przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych i/lub przeglad przed
Kierownik KN korupcji oraz ustalenie adresow linkéw do dokumentéw 1Z, rozpoczeciem prac
CBA i OLAF dot. naduzy¢ finansowych i/lub korupc;ji. przez Zespot oceny
ryzyka o ktéorym
mowa w pkt. 112
procedury 9.1 oraz
niezwtocznie po
otrzymaniu
odpowiednich
informacji/dokume
ntéw od innych
organdéw
2 Naczelnik EK Dokonanie weryfikacji poprawnosci zebranych danych. niezwlocznie
Jezeli ocena pozytywna, parafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP.
Jezeli ocena negatywna, powtorzenie wymaganych czynnosci.
8 Dyrektor/ Zaakceptowanie. niezwlocznie
Osoba zastepujaca | Jezeli ocena pozytywna, zatwierdzenie.
Jezeli ocena negatywna, powtorzenie wymaganych czynnosci.
4 Wyznaczony Przekazanie informacji na temat zebranych dokumentéw oraz niezwtocznie po Wydziat EW
pracownik/ linkow 1Z, CBA i OLAF do Wydziatu EW. zatwierdzeniu przez
Kierownik KN Dyrektora WUP
5 Wyznaczony Zamieszczanie na stronie internetowej IP zebranych niezwtocznie po
pracownik w dokumentow oraz linkéw 1Z, CBA i OLAF. otrzymaniu
Wydziale EW informacji
z Wydziatu EK
6 Wyznaczony Informowanie przez IP i upublicznianie deklaracji IP w zakresie | niezwlocznie
pracownik/ przeciwdziatania wszelkim formom naduzy¢ finansowych, o
Kierownik KN/ czym mowa jest w wytycznych KE pt. Guidance for Member
Naczelnik EK States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and
Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures.
9.6 Procedura postepowania z sygnalami ostrzegawczymi
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dzialanie
1 Dyrektor/ Wplyw pisma/ anonimu dotyczacego podejrzenia naduzycia niezwlocznie Komorki
Osoba zastepujgca | finansowego lub wptyw e-maila na skrzynke mailowsa organizacyjne
dedykowang zgtoszeniom podejrzenia naduzy¢ finansowych. EK, EW, ER
NZ, NF
Zadekretowanie na Naczelnika Wydzialu EK.
2 Naczelnik EK Przekazanie pisma/ anonimu/ e-maila dotyczacego podejrzenia | niezwlocznie Zespot KN
naduzycia finansowego do Zespolu KN.
3 Wyznaczony Uzupetnienie Rejestru sygnatow ostrzegawczych. niezwlocznie
pracownik/
Kierownik
Zespotu KN
Dziatanie zgodnie z pkt 9.2 i / lub 9.3. Komorki
organizacyjne
EK, EW, ER
NZ, NF
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10 PROCESY

DOTYCZACE

SPRAWOZDAWCZOSCI

| MONITOROWANIA

10.1 Instrukcja sporzadzania informacji kwartalnej RPO
Osoba . S Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie ; .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1. Przygotowanie pism do komorek organizacyjnych WUP | w terminie Wydziat EK,
Wydziatu ER Iub z prosbg o przygotowanie informacji niezbednych do | do 10 dni Wydziat EW,
Z-ca Naczelnika sporzadzenia informacji kwartalnej, w zakresie odpowiadajacym | przed Wydziat NZ,
Wydziatu ER zakresowi merytorycznego obszaru dziatania danej komorki. zakonczenie | Gltowny
2. Zebranie danych wlasnych m okresu Ksiggowy WUP
sprawozdawc
Zego
2 Naczelnik 1. Sporzadzenie informacji kwartalnej RPO, z uwzglgdnieniem | niezwlocznie | Wicedyrektor
Wydziatu ER lub danych przekazanych przez komoérki organizacyjne WUP lub inna osoba
Z-ca Naczelnika zaangazowane w realizacje¢ RPO oraz danych wiasnychw zastepujaca
Wydziatu ER zakresie wskazanym przez 1Z (DIZ.111)
2. Przekazanie informacji do akceptacji Wicedyrektora lub innej
osoby zastepujace;j.
3 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja informacji kwartalnej RPO. niezwlocznie
Dyrektor WUP
4 Naczelnik 1. Przekazanie informacji kwartalnej RPO do 1Z w wersji | do 7 dni 1z
Wydziatu ER lub tradycyjnej i elektroniczne;j. kalendarzow
Z-ca Naczelnika ych po
Wydziatu ER zakonczeniu
okresu
sprawozdawc
Zego
5 1z 1. Weryfikacja informacji kwartalnejRPO. niezwlocznie | IP
2.
6 IP / Wydziat ER 1. W przypadku otrzymania od 1Z informacji o stwierdzonych | w terminie
btgdach w przekazanej informacji kwartalnej RPO, nalezy | okre§lonym
powtorzy¢ procedure okreslong w pkt 1 — 4 przez I1Z
10.2  Instrukcja sporzadzania sprawozdania rocznego z realizacji RPO
Osoba : e Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie . ]
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1. Przygotowanie pism do komoérek organizacyjnych WUP | w terminie Wydziat EK,
Wydziatu ER lub z prosbg o przygotowanie informacji niezbednych do | do 10 dni Wydziat EW,
Z-ca Naczelnika sporzadzenia sprawozdania rocznego z realizacji RPO, w | przed Wydziat NZ,
Wydziatu ER zakresie odpowiadajacym zakresowi merytorycznego obszaru | zakonczenie | Gloéwny
dziatania danej komorki. m okresu Ksiggowy WUP
2. Zebranie danych wlasnych sprawozdawc
zego
2 Naczelnik 1. Sporzadzenie sprawozdania rocznego z realizacji RPO, | niezwlocznie | Wicedyrektor
Wydziatu ER lub z uwzglednieniem danych przekazanych przez komorki lub inna osoba
Z-ca Naczelnika organizacyjne WUP zaangazowane w realizacj¢ RPO oraz zastgpujaca
Wydziatu ER danych witasnych w zakresie wskazanym przez 1Z (DIZ.111)
2. Przekazanie  sprawozdania rocznego do  akceptacji
Wicedyrektora lub innej osoby zastepujacej.
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3 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja sprawozdania rocznego z realizacji RPO. niezwlocznie
Dyrektor WUP
4 Naczelnik 1. Przekazanie sprawozdania rocznego z realizacji RPO do I1Z w | do 40 dni 1z
Wydziatu ER lub | wersji tradycyjnej i elektronicznej. kalendarzow
Z-ca Naczelnika ych po
Wydziatu ER zakonczeniu
okresu
sprawozdawc
7ego
5 4 1. Weryfikacja sprawozdania rocznego z realizacji RPO. niezwlocznie | IP
2.
6 IP / Wydziat ER 1. W przypadku otrzymania informacji o stwierdzonych btedach w | w terminie
przekazanym sprawozdaniu rocznym z realizacji RPO, nalezy | okre$lonym
powtorzy¢ procedure okreslona w pkt 1 — 4 przez IZ
10.3 Instrukcja sporzadzania sprawozdania rocznegow 2017 2019 r. z realizacji
RPO
Osoba c et Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1. Przygotowanie pism do komorek organizacyjnych WUP | w terminie Wydziat EK,
Wydziatu ER lub z prosbg o przygotowanie informacji niezbednych do | do 10 dni Wydzial EW,
Z-ca Naczelnika sporzadzenia sprawozdan rocznych w 2017 12019 r. zrealizacji | przed Wydziat NZ,
Wydziatu ER RPO, w zakresie odpowiadajagcym zakresowi merytorycznego | zakonczenie | Gtowny
obszaru dziatania danej komorki. m okresu Ksiggowy WUP
2. Zebranie danych wlasnych sprawozdawc
zego
2 Naczelnik 1. Sporzadzenie sprawozdan rocznych w 2017 12019 r. z realizacji | niezwlocznie | Wicedyrektor
Wydziatu ER lub RPO, z uwzglednieniem danych przekazanych przez komorki lub inna osoba
Z-ca Naczelnika organizacyjne WUP zaangazowane w realizacj¢ RPO oraz zastgpujaca
Wydziatu ER danych wtasnych w zakresie wskazanym przez 1Z (DIZ.111)
2. Przekazanie  sprawozdania  rocznego do  akceptacji
Wicedyrektora lub innej osoby zastgpujace;j.
3 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja sprawozdan rocznych w 2017 i 2019 r. z realizacji | niezwltocznie
Dyrektor WUP RPO.
4 Naczelnik 1. Przekazanie sprawozdan rocznych w 2017 12019 r. z realizacji | do 50 dni 1z
Wydziatu ER lub RPO do I1Z w wersji tradycyjnej i elektronicznej. kalendarzow
Z-ca Naczelnika ych po
Wydziatu ER zakonczeniu
okresu
sprawozdawc
zego
5 1z 1. Weryfikacja sprawozdania rocznego w 2017 i 2019 r. z realizacji | niezwtocznie | IP
RPO.
2.
6 IP / Wydziat ER 2. W przypadku otrzymania informacji o stwierdzonych btgdach w | w terminie
przekazanym sprawozdaniu rocznym w 2017 i 2019 r. z | okre§lonym
realizacji RPO, nalezy powtdrzy¢ procedurg okreslong w pkt 1 — | przez 1Z
4
10.4 Instrukcja sporzadzania sprawozdania koncowego z realizacji RPO
Osoba : et Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie - .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1. Przygotowanie pism do komoérek organizacyjnych WUP | w terminie Wydziat EK,
Wydziatu ER lub z prosbg o przygotowanie informacji niezbednych do | do 10 dni Wydziat EW,
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Z-ca Naczelnika sporzadzenia sprawozdania koncowego z realizacji RPO, w | przed Wydziat NZ,
Wydziatu ER zakresie odpowiadajacym zakresowi merytorycznego obszaru | zakonczenie | Glowny
dziatania danej komorki. m okresu Ksiggowy WUP
2. Zebranie danych wlasnych sprawozdawc
7ego
2 Naczelnik 1. Sporzadzenie sprawozdania koncowego z realizacji RPO, | niezwlocznie | Wicedyrektor
Wydziatu ER lub z uwzglednieniem danych przekazanych przez komorki lub inna osoba
Z-ca Naczelnika organizacyjne WUP zaangazowane w realizacj¢ RPO oraz zastepujaca
Wydzialu ER danych wiasnychw zakresie wskazanym przez 1Z (DIZ.I11).
2. Przekazanie sprawozdania koncowego do  akceptacji
Wicedyrektora lub innej osoby zastgpujace;j.
3 Wicedyrektor lub | 1.  Akceptacja sprawozdania koncowego z realizacji RPO. niezwlocznie
Dyrektor WUP
4 Naczelnik 1. Przekazanie sprawozdania konicowego z realizacji RPO do IZ w | w terminie 1z
Wydziatu ER Iub wersji tradycyjnej i elektronicznej. wskazanym
Z-ca Naczelnika przez DIZ.111
Wydziatu ER
5 1z 1. Weryfikacja sprawozdania konicowego z realizacji RPO. niezwlocznie | IP
2.
6 IP / Wydziat ER 1. W przypadku otrzymania informacji o stwierdzonych btedach w | w terminie
przekazanym sprawozdaniu koncowym z realizacji RPO, nalezy | okre$lonym
powtorzy¢ procedure okre§lona w pkt 1 — 4 przez IZ
10.5 Instrukcja monitorowania postepu rzeczowego RPO
Osoba c et Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Wydziat ER 1. Monitorowanie realizacji projektow realizowanych w ramach | na biezaco
RPO, w tym realizacji wskaznikéw postgpu rzeczowego.
Monitorowanie postgpu rzeczowego RPO jest prowadzone
rownolegle z analizg postepu finansowego, z uwzglgdnieniem
danych zebranych z poziomu projektow, obejmujacych wartosci
osiagniete sprawozdawane we wnioskach o ptatnos¢.
2. Monitorowanie realizacji Osi Priorytetowej/Dziatania/Dziatan w
podziale na priorytety inwestycyjne i cele szczegdtowe.
Monitorowanie postgpu rzeczowego moze by¢é prowadzone
W szczeg6lno$ci w oparciu o dane statystyki publicznej oraz
wyniki analiz lub ewaluacji programu operacyjnego
10.6 INS’I,‘RUKCJA SPORZADZ.AN 1A HARMONOGRAMU WY,'DATK(’),W WYNIKAJACYCH Z PODPISANYCH
UMOW W RAMACH BUDZETU PANSTWA I BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH.
Osoba : c c Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1. W oparciu o zebrane dane wiasne (wynikajace z podpisanych | niezwlocznie
Wydziatu ER lub uméw w ramach Dzialania 6.1 oraz 6.2) przygotowanie | po
Z-ca Naczelnika harmonogramu wydatkow wynikajacych z podpisanych uméw | zakonczeniu
Wydziatu ER w ramach budzetu panstwa i budzetu $rodkéw europejskich | okresu
(zgodnie z zatgcznikiem nr 3i do Kontraktu Terytorialnego). sprawozdawc
7ego
2 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja  harmonogramu  wydatkéw  wynikajgcego | niezwlocznie

Dyrektor WUP

z podpianych uméw w ramach budzetu panstwa i budzetu
srodkow europejskich.
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3 Naczelnik 1. Przekazanie w wersji tradycyjnej i | wterminie 1z
Wydziatu ER lub elektronicznejharmonogramu  wydatkéw ~ wynikajacego z | do 1 dnia
Z-ca Naczelnika podpianych uméw w ramach budzetu panstwa i budzetu | roboczego po
Wydzialu ER srodkéw europejskich do 1Z (DIZ.111). zakonczeniu

okresu
sprawozdawc
7ego
11 PROCESY DOTYCZACE SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH
11.1 Instrukcja nadawania/zmiany/wygasniecia _uprawnien uzytkownika
Centralnego Systemu Teleinformatycznego
Osoba c et Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie

Instrukcja nadawania uprawnien uzytkownika Krajowego Systemu Informatycznego SL2014

1 Naczelnik Przekazanie informacji o potrzebie nadania uprawnien do SL2014 | niezwlocznie | Administrator
Wydziatu ER, dla wskazanego pracownika IP Administratorowi Merytorycznemu Merytoryczny
EK, EW SL2014. SL2014

2 Administrator Wypetnienie formularza zglaszajacego uprawnienia uzytkownika | niezwlocznie
Merytoryczny SL2014.

SL2014

3 Naczelnik Podpisanie formularza. niezwlocznie

Wydziatu ER,
EK, EW lub inna
osoba

upowazniona

4 Administrator Przeprowadzenie szkolenia dla wskazanego pracownika IP z obstugi | niezwlocznie | pracownik IP
Merytoryczny i polityki bezpieczenstwa SL2014 zakonczonej podpisaniem
SL2014 oswiadczenia o fakcie przeszkolenia.

5 Administrator Skanowanie formularza. niezwlocznie | 1Z
Merytoryczny Przestanie wersji elektronicznej poczta elektroniczng do 1Z .

SL2014 Archiwizacja podpisanego formularza.

6 Administrator Weryfikacja uprawnien przez 1Z . niezwlocznie | Administrator
Merytoryczny w Nadanie uprawnien uzytkownikowi SL2014 Przestanie poczta Merytoryczny
1z elektroniczng informacji o nadaniu uprawnien uzytkownikowi SL2014
Administrator SL2014.
uprawnien w IK pracownik IP
NSRO

Instrukcja zmiany uprawnien uzytkownika SL.2014

1 Naczelnik Przekazanie informacji o potrzebie zmiany uprawnien do SL2014 dla | niezwtocznie | Administrator
Wydziatu ER, wskazanego pracownika IP Administratorowi Merytorycznemu Merytoryczny
EK, EW SL2014. SL2014

2 Administrator Wypetnienie formularza zglaszajacego zmiany uprawnienia | niezwlocznie
Merytoryczny uzytkownika SL2014.

SL2014

3 Naczelnik Podpisanie formularza. niezwlocznie

Wydziatu ER,
EK, EW lub inna
osoba

upowazniona

4 Administrator Skanowanie formularza. niezwlocznie | 1Z
Merytoryczny Przestanie wersji elektronicznej poczta elektroniczng do 1Z .

SL2014 Archiwizacja podpisanego formularza.
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Administrator
Merytoryczny w
1z
Administrator
uprawnien w IK
NSRO

Zmiana uprawnien przez 1Z

Zmiana uprawnien uzytkownikowi SL2014 Przestanie poczta
elektroniczng informacji o zmianie uprawnien uzytkownikowi
SL2014

niezwlocznie

Administrator
Merytoryczny
SL2014

pracownik IP

Instrukcja czasowego zawieszenia uprawnien uzytkownika Centralnego Systemu Teleinformatycznego

1 Naczelnik Przekazanie informacji o potrzebie wycofania uprawnien do SL2014 | niezwlocznie | Administrator
Wydziatlu ER, dla wskazanego pracownika IP Administratorowi Merytorycznemu Merytoryczny
EK, EW SL2014. SL2014
2 Administrator Wypetnienie formularza zglaszajacego wycofanie uprawnienia | niezwlocznie
Merytoryczny uzytkownika SL2014
SL2014
3 Naczelnik Podpisanie formularza. niezwlocznie
Wydziatu ER,
EK, EW lub inna
osoba
upowazniona
4 Administrator Skanowanie formularza. niezwlocznie | 1Z
Merytoryczny Przestanie wersji elektronicznej poczta elektroniczng do 1Z .
SL2014 Archiwizacja podpisanego formularza.
5 Administrator Wycofanie uprawnien przez 1Z niezwlocznie | Administrator
Merytoryczny w Wycofanie uprawnien uzytkownikowi SL2014 Przestanie poczta Merytoryczny
4 elektroniczng informacji o wycofaniu uprawnien uzytkownikowi SL2014
Administrator SL2014
uprawnien w IK pracownik IP
NSRO
11.2 Instrukcja wprowadzania danych do SL2014
Procedury dotyczace wprowadzania danych do SL2014 zostaly witaczone w poszczegdlne
instrukcje wykonawcze dotyczace poszczegdlnych proceséw, podczas realizacji ktorych
istnieje konieczno$¢ wprowadzenia takich danych do systemu.
12 PROCESY ZWIAZANE 7Z REALIZACJA ZADAN
W RAMACH POMOCY TECHNICZNEJ
12.1 Instrukcja opracowywania wnioskéw o dofinansowanie
Osoba : e Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie . ]
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1. Przygotowanie pism do komorek organizacyjnych WUP | do 20.08 Wydziat EK,
Wydziatu ER lub z prosbg o przygotowanie informacji niezbednych do | roku Wydziat EW,
Z-ca Naczelnika sporzadzenia wniosku o dofinansowanie z PT RPO, w zakresie | poprzedzajac | Wydziat NZ,
Wydzialu ER odpowiadajgcym zakresowi merytorycznego obszaru dziatania | ego rok, w Gtowny
danej komorki. ktérym Ksiegowy WUP
2. Zebranie danych wlasnych bedzie
realizowany
projekt
2 Naczelnik Sporzadzenie wniosku o dofinansowanie z PT RPO za | do 10.09 Wicedyrektor
Wydziatu ER lub posrednictwem  SL2014, z  uwzglednieniem  danych | roku lub inna osoba
Z-ca Naczelnika przekazanych przez komoérki organizacyjne WUP zaangazowane | poprzedzajac | zastgpujaca
Wydziatu ER w realizacj¢ RPO oraz danych wlasnych. €go rok, w
Przekazanie wniosku o dofinansowanie z PT RPO do akceptacji | ktorym
Wicedyrektora Iub innej osobie zastepujace;j. bedzie
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realizowany

Wydziatu ER lub

1Z

projekt
3 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja wniosku o dofinansowanie z PT RPO. niezwlocznie
Dyrektor WUP
4 Naczelnik 1. Przekazanie wniosku o dofinansowanie z PT RPO za | do31.08 1z
Wydziatu ER lub posrednictwem SL2014do 1Z roku
Z-ca Naczelnika poprzedzajac
Wydzialu ER ego rok, w
ktérym
bedzie
realizowany
projekt
12.2 Instrukcja sporzadzania sprawozdan z realizacji projektu
Osoba . s Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie ; .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1. Przygotowanie pism do komorek organizacyjnych WUP Wydziat EK,
Wydziatu ER lub z prosbg o przygotowanie informacji niezbednych do Wydziat EW,
Z-ca Naczelnika sporzadzenia sprawozdania z realizacji zadan z PT RPO, Wydziat NZ,
Wydzialu ER w zakresie odpowiadajacym zakresowi merytorycznego obszaru Gtowny
dziatania danej komorki. Ksiegowy WUP
2. Zebranie danych wlasnych
2 Naczelnik 1. Sporzadzenie sprawozdania z realizacji zadan z PT RPO, Wicedyrektor
Wydziatu ER lub z uwzglednieniem danych przekazanych przez komorki lub inna osoba
Z-ca Naczelnika organizacyjne WUP zaangazowane w realizacjc RPO oraz zastepujaca
Wydziatu ER danych wlasnych.
2. Przekazanie sprawozdania z realizacji zadan z PT RPO do
akceptacji Wicedyrektora lub innej osobie zastepujace;.
3 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja sprawozdania z realizacji zadan z PT RPO.
Dyrektor WUP
4 Naczelnik 1. Przekazanie sprawozdania z realizacji zadan z PT RPOdo 1Z 1z
Wydziatu ER lub
Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER
12.3 Instrukcja opracowywania i weryfikacji wniosku o platnosé
Osoba : e Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie . ]
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1. Przygotowanie pism do komorek organizacyjnych WUP Wydziat EK,
Wydziatu ER lub z prosba o przygotowanie informacji niezbednych do Wydzial EW,
Z-ca Naczelnika sporzadzenia wniosku o ptatno$¢ z realizacji zadan z PT RPO, Wydziat NZ,
Wydziatu ER w zakresie odpowiadajacym zakresowi merytorycznego obszaru Glowny
dziatania danej komorki. Ksiegowy WUP
2. Zebranie danych wlasnych
2 Naczelnik 1. Sporzadzenie wniosku o ptatno$¢ z realizacji zadan z PT RPO za Wicedyrektor
Wydziatu ER lub posrednictwem  SL2014, z  uwzglednieniem  danych lub inna osoba
Z-ca Naczelnika przekazanych przez komoérki organizacyjne WUP zaangazowane zastepuja
Wydziatu ER w realizacje RPO oraz danych wiasnych.
2. Przekazanie wniosku o ptatno$¢ z realizacji zadan z PT RPO do
akceptacji Wicedyrektora lub innej osobie zastepujace;.
3 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja wniosku o ptatno$¢ z realizacji zadan z PT RPO.
Dyrektor WUP
4 Naczelnik 1. Przekazanie wniosku o ptatnos¢ z realizacji zadan z PT RPO do 1z
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Z-ca Naczelnika

Wydziatu ER
12.4 Instrukcja sporzadzania informacji kwartalnej z Pomocy Technicznej
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie ; .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Naczelnik 1. Przygotowanie pism do komoérek organizacyjnych WUP | w terminie Wydziat EK,
Wydziatu ER lub z prosba o przygotowanie informacji niezbednych do | do 10 dni Wydzial EW,
Z-ca Naczelnika sporzadzenia informacji kwartalnej z realizacji PT, w zakresie | przed Wydzial NZ,
Wydziatu ER odpowiadajacym zakresowi merytorycznego obszaru dziatania | zakonczenie | Glowny
danej komorki. m okresu Ksiegowy WUP
2. Zebranie danych wilasnych. sprawozdawc
7ego
2 Naczelnik 1. Sporzadzenie informacji kwartalnej =z realizacji PT, | niezwlocznie | Wicedyrektor
Wydziatu ER lub z uwzglednieniem danych przekazanych przez komorki lub inna osoba
Z-ca Naczelnika organizacyjne WUP zaangazowane w realizacjc RPO oraz zastgpujaca
Wydziatu ER danych wtasnych.
2. Przekazanie informacji do akceptacji Wicedyrektora lub innej
osoby zastepujace;j.
3 Wicedyrektor lub | 1. Akceptacja informacji kwartalnej z realizacji PT. niezwlocznie
Dyrektor WUP
4 Naczelnik 1. Przekazanie informacji kwartalnej z realizacji PT do I1Z w wersji | wterminie4 | 1Z
Wydziatu ER lub tradycyjnej i elektronicznej. dni
Z-ca Naczelnika kalendarzow
Wydziatu ER ych po
zakonczeniu
okresu
sprawozdawc
zego
5 1z 1. Weryfikacja informacji kwartalnej z realizacji PT. niezwlocznie | IP
2.
6 IP / Wydziat ER 1. W przypadku otrzymania informacji o stwierdzonych btedach w | w terminie
przekazanej informacji kwartalnej z realizacji PT, nalezy | okreSlonym
powtorzy¢ procedure okreslong w pkt 1 — 4 przez I1Z
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13 PROCESY DOTYCZACE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

131

Instrukcja realizacji zamowien publicznych

Zamowienia publiczne przekraczajace wartos¢ wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art.
4 pkt 8 ustawy Pzp, sa realizowane na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych. Natomiast procedury
udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty,
0 ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, realizowane przez Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze zawarte
zostaty w Zarzadzeniu Dyrektora Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Zielonej Goérze wprowadzajacym do
stosowania Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty, o ktdrej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

13.1.1  Zasady udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp
Osoba . T Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie - .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Pracownik Sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia i oszacowanie jego | niezwlocznie
komorki warto$ci, zgodnie z zasadami zawartymi w  ustawie Prawo | po
merytorycznej zamowien publicznych i Regulaminie wewngtrznym WUP. otrzymaniu
dyspozycji
od
Naczelnika
Wydziatu
2 Pracownik Sporzadzenie kompletnego wniosku o realizacj¢ zaméwienia, | niezwlocznie | Komorka
komorki zgodnie z Regulaminem wewnetrznym WUP. po merytoryczna
merytorycznej otrzymaniu wiasciwa ds.
dyspozycji zamoOwien
od publicznych
Naczelnika
Wydziatu
3 Wicedyrektor Zaakceptowanie wniosku o realizacje zamOwienia niezwlocznie
WUP wlasciwy po ztozeniu
dla komorki whniosku o
merytorycznej realizacje
zamowienia.
4 Dyrektor WUP Zaakceptowanie wniosku oraz zadekretowanie jego realizacji na | niezwlocznie | Wydzial
komorke wlasciwa ds. zamowien publicznych po ztozeniu wnioskujacy o
wniosku o przeprowadzeni
realizacje e zamdOwienia-
zamOwienia. | Whnioskodawca.
5 Naczelnik Po pozytywnej weryfikacji zlozonego wniosku pod katem | niezwlocznie | Komorka
komorki formalnym, przydzielenie zamoéwienia do wykonania przez | po merytoryczna
wlasciwej ds. pracownika komoérki wiasciwej ds. zamoOwien publicznych. | otrzymaniu wnioskujaca o
zamowien W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, nastepuje zwrdcenie | dokumentow | przeprowadzeni
publicznych dokumentow  do  komorki  merytorycznej  wnioskujgcej | do realizacji. | e zamowienia-
0 przeprowadzenie zamOwienia. Whioskodawca.
6 Pracownik Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci wniosku pod wzgledem | niezwlocznie | Komoérka
komorki merytorycznym. W przypadku koniecznosci jego zweryfikowania, | po merytoryczna
wiasciwej ds. odbywa si¢ to w drodze pisemnej korespondencji pomigdzy komorka | otrzymaniu wnioskujaca o
zamoOwien wilasciwa ds. zamowien publicznych a Wnioskodawca. dokumentéw | przeprowadzeni
publicznych do realizacji. | e zamoOwienia-
Whioskodawca.
7 Pracownik Przeprowadzenie wyboru wykonawcy zamowienia. zgodnie z Komorka
komorki Regulamine | wlasciwa ds.
wiasciwej ds. m
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zamowien wewnetrzny | zamowien
publicznych m WUP . publicznych
8 Naczelnik Zatwierdzenie wyboru wykonawcy. niezwlocznie
komorki po
wilasciwej ds. otrzymaniu
zamowien protokotu z
publicznych/ przeprowadz
Wicedyrektor onego
WUP wiasciwy postepowania
dla komorki
merytorycznej lub
Dyrektor WUP
9 Pracownik Poinformowanie komorki merytorycznej wnioskujacej | niezwlocznie
komorki 0 przeprowadzenie zamoéwienia o wyborze wykonawcy po
wlasciwej ds. zaakceptowa
zamowien niu protokotu
publicznych z
przeprowadz
onego
postepowania
10 Pracownik Poinformowanie Wykonawcy o wyborze jego oferty niezwlocznie | Wykonawca
komorki po
wlasciwej ds. zaakceptowa
zamowien niu protokotu
publicznych z
przeprowadz
onego
postepowania
11 Pracownik Realizacja zamoéwienia (w przypadku realizacji dostawy | zgodnie z Wykonawca,
komorki protokolarne przekazanie przedmiotu zamdwienia komorce | ustaleniami komorka
wiasciwej ds. merytorycznej wnioskujacej o przeprowadzenie zamdwienia). z Wykonawc | merytoryczna
zamOwien ) wnioskujaca o
publicznych przeprowadzeni
e zamOwienia
12 Pracownicy Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z | Na biezaco
komorki ZamoOwieniami Publicznymi odbywaé si¢ bedzie zgodnie z
wiasciwej ds. instrukcja kancelaryjng i procedura archiwiwizacji dokumentow
zamowien WUP Zielona Gora.
publicznych
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14 PROCESY DOTYCZACE INFORMACJI | PROMOCJI

14.1 Instrukcja sporzadzania Planu _dzialan _informacyjno-promocyjnych
i sprawozdan dotyczacych informacji i promocji
OSObf’" et Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
wyznaczony 1. Przygotowanie pisma do Wydzialu ER z prosba o przekazanie | W terminie Wydziat ER

1 pracownik informacji niezbednych do sporzadzenia Planu dziatan | umozliwiajacy

Wydzialu EW informacyjnych i promocyjnych. m przekazanie

2. Zebranie danych wilasnych. Planu Dziatan
informacyjno-

Pismo przekazywane jest do akceptacji i zatwierdzenia | promocyjnych

Naczelnikowi Wydziatu EW lub z-cy Naczelnika Wydziatu EW. do 1Z do dnia
10 wrzes$nia
roku
poprzedzajace
go rok w
ktérym
realizowany
bedzie PD,

2 wyznaczony 1. Sporzadzenie Planu dziatan informacyjno-promocyjnych z | W terminie
pracownik uwzglednieniem informacji przekazanych przez Wydzial ER oraz | umozliwiajacy
Wydziatu EW na podstawie danych wiasnych. m przekazanie

2. Przekazanie Planu Dziatan informacyjno-promocyjnych do 1Z. Planu Dziatan
informacyjno-
Plan Dziatan informacyjno-promocyjnych przekazywany jest do | promocyjnych
akceptacji Naczelnikowi Wydzialu EW lub z-cy Naczelnika | do 1Z do dnia
Wydzialu  EW, a docelowo zatwierdzany jest przez | 10 wrzesénia
Wicedyrektora/inng osobe zastepujaca. roku
poprzedzajace
go rok w
ktérym
realizowany
bedzie PD,

3 Sekretariat WUP | Informacja o wstepnym zatwierdzeniu lub braku zatwierdzenia | niezwlocznie

Planu dziatan informacyjno-promocyjnych sktadana jest do
sekretariatu WUP w Zielonej Gorze przez 1Z przed wystaniem RPD
RPO-Lubuskie 2020 do IK UP.

Po uzyskaniu akceptacji RPD RPO-Lubuskie 2020 przez IK UP, 1Z
przekazuje informacj¢ o uzyskaniu akceptacji do WUP na temat tych
czgsci RPD, ktore beda realizowane przez WUP/we wspoélpracy z
WUP.

W sekretariacie WUP informacja o zatwierdzeniu lub braku
zatwierdzenia Planu dziatan informacyjno-promocyjnych podlega
identyfikacji, poprzez okreslenie daty jej wptywu do sekretariatu
oraz nadanie jej kolejnego numeru kancelaryjnego z prowadzonej
ksigzki ewidencyjne;.

4 wyznaczony Informacj¢ o zatwierdzeniu lub braku zatwierdzenia Planu dziatan | niezwlocznie
pracownik informacyjno-promocyjnych odbiera Naczelnik Wydzialu EW lub
Wydziatu EW, Z-ca Naczelnika EW i przekazuje wyznaczonemu pracownikowi

Naczelnik lub Z-
ca Naczelnika
Wydzialu EW

Wydziatu EW.

Rejestracja w wewngetrznej ksigzce korespondencyijne;.
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5 Wyznaczony sytuacja | niezwlocznie
pracownik W przypadku zatwierdzenia rozpoczecie realizacji Planu dziatan
Wydziatu EW informacyjnych i promocyjnych — realizacja RPD.
sytuacja Il
W przypadku braku zatwierdzenia Planu dzialan informacyjnych
i promocyjnych, obowigzuje procedura opisana w pkt. 1-4.
6 wyznaczony 1. Sporzadzenie sprawozdan z przeprowadzonych dziatan
pracownik informacyjno-promocyjnych.
Wydzialu EW 2. Przekazanie sprawozdan z  przeprowadzonych dziatan | sprawozdanie
informacyjno-promocyjnych do IZ. polroczne —w
terminie do 15
Sprawozdania z realizacji Planu Dziatan informacyjno- | dni
promocyjnych przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi | kalendarzowy
Wydziatu EW lub z-cy Naczelnika Wydzialu EW, a docelowo | ch po uptywie
zatwierdzane s3 przez Wicedyrektora/inng osobg zastepujaca. okresu
sprawozdawcz
ego,
sprawozdanie
roczne —w
terminie do 20
dni
kalendarzowy
ch po upltywie
okresu
sprawozdawcz
ego,
- koncowe —w
terminie
umozliwiajacy
m przekazanie
przez 1Z
sprawozdania
do IKUP w
terminie,
ustalonym
przez IK UP
14.2 Instrukcja realizacji dzialan informacyjno-promocyjnych
OSOb? e Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie wykonania powiazane
dzialanie
wyznaczony Zamieszczanie na stronie internetowej informacji dotyczacych | niezwlocznie Wydziat ER
1 pracownik dziatan informacyjno-promocyjnych dokonywanych przez Wydziat
Wydziatu EW EW oraz przekazywanych przez Wydzial ER.
Przekazywanie 1Z informacji na temat dziatan wdrazanych przez
WUP, celem opublikowania na stronie www.rpo.lubuskie.pl.
Tre$¢ informacji przekazywana jest do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu EW lub z-cy Naczelnika Wydzialu EW.
2 wyznaczony Zamieszczanie w prasie informacji lub ogloszen przekazywanych | niezwtocznie Wydziat ER
pracownik przez Wydziat ER (jesli dotyczy):
Wydziatu EW —  przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcéw ogloszenia

prasowego — dziennikdw ogolnopolskich,
Regulaminem Zamoéwien Publicznych WUP;

— Zzamieszczenie przygotowanych informacji
w prasie.

zgodnie z

lub ogloszen
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Wszystkie dokumenty wytworzone w trakcie powyzszegO
przekazywane sa do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu EW lub z-
cy Naczelnika Wydziatu EW, a docelowo zatwierdzany sa przez
Wicedyrektora /inng osobg zastepujaca.

Zakres informacji do upowszechnienia przekazywany jest do
akceptacji Naczelnikowi Wydzialu EW Iub z-cy Naczelnika
Wydziatu EW, a docelowo zatwierdzana jest przez Wicedyrektora
./inng osobg zastgpujaca..

3 wyznaczony Prowadzenie punktu informacyjnego - kontaktowego dla czesci RPO | niezwlocznie Wydziat ER
pracownik wdrazanej przez WUP w Zielonej Goérze. Informacje udzielane sa
Wydzialu EW pisemnie, ustnie i telefonicznie, droga e-mail.
Przygotowane informacje pisemne przekazywane sa do akceptacji
Naczelnikowi Wydzialu EW lub z-cy Naczelnika Wydzialu EW,
a docelowo zatwierdzane sg przez Wicedyrektora /innej osoby
zastepujace].
4 wyznaczony Wspolpraca z partnerami spoteczno-gospodarczymi oraz innymi | na biezaco
pracownik instytucjami i organizacjami, ktorzy w ramach swojej dziatalno$ci
Wydziatu EW upowszechniaja wiedzg¢ o RPO.
Propozycje  wspolpracy przekazywane sa do akceptacji
Naczelnikowi Wydzialu EW lub z-cy Naczelnika Wydziatu EW,
a docelowo zatwierdzane sg przez Wicedyrektora./inng osobe
zastepujaca.
5 wyznaczony Organizacja dziatan edukacyjnych dla pracownikow | w terminach
pracownik zaangazowanych w proces realizacji programu oraz dla | zgodnych z
Wydziatu EW Beneficjentow i potencjalnych Beneficjantow. Planem
dziatanh
Plany przeprowadzania dziatan edukacyjnych oraz ich tematyka | informacyjno-
przekazywane sg do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu EW lub z- | promocyjnych
cy Naczelnika Wydziatu EW, a docelowo zatwierdzane sg przez | , zgodnie z
Wicedyrektora ./inng osobe zastgpujaca.. zapotrzebowa
niem
6 wyznaczony Prowadzenie aktywnej polityki informacyjno-promocyjnej , m.in. | niezwlocznie
pracownik poprzez: po uzyskaniu
Wydziatu EW —  opracowywanie gotowych informacji dla mediow, informacji o
—  konferencje prasowe, Zf_iDOUZGbOWﬁ
— udzial w wydarzeniach, na ktorych mozliwa jest promocja | MU na
RPO. dziatania
Informacje 0 dziataniach informacyjno-promocyjnych informac}/jno'
przekazywane sg do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu EW lub z- | Promocyjne
cy Naczelnika Wydzialu EW, a docelowo zatwierdzane sa przez
Wicedyrektora ./inng osobe zastepujaca..
14.3 Instrukcja identyfikowania i upowszechniania dobrych praktyk EFS
OSOb? e Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie wykonania powiazane
dzialanie
wyznaczony Weryfikacja projektow, ktore zakonczylty realizacjg i wybor projektu | po Wydziat ER
1 pracownik zidentyfikowanego jako dobre praktyki przy wspotpracy | przekazaniu z
Wydziatu EW w Wydziatem ER. Wydziatu ER
Propozycja projektu do dobrych praktyk przekazywana jest do
akceptacji Naczelnikowi Wydziatu EW 1lub z-cy Naczelnika
Wydzialu EW, a docelowo zatwierdzana jest przez Wicedyrektora
./inng osobg zastepujaca..
2 wyznaczony Przygotowanie i przekazanie do Beneficjenta zakresu informacji do | niezwlocznie Beneficjent
pracownik upowszechnienia w celu zaakceptowania.
Wydziatu EW
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— dziatania promocyjne — wspotpraca z mediami,

— udzial w wydarzeniach, na ktéorych mozliwa jest promocja
RPO,

— publikacje.

3 Wyznaczony W przypadku akceptacji przez Beneficjenta zakresu informacji do | niezwlocznie Rzecznik
pracownik upowszechnienia - zamieszczenie przygotowanego materiatu np.: WUP
Wydziatu EW — nastronie internetowej WUP

—  w publikacjach urzedu - biuletynach
—  w artykulach sponsorowanych itp.
Tre$¢ informacji kazdorazowo przekazywana jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydzialu EW lub z-cy Naczelnika Wydziatu EW,
a docelowo zatwierdzana jest przez Wicedyrektora ./inng osobe
zastgpujaca.
144 Instrukcja komunikacji z Beneficjentami
OSOb? N Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie

1 wyznaczony sytuacja | niezwlocznie
pracownik W przypadku kontaktu telefonicznego lub osobistego Beneficjenta
Wydziatu EW lub potencjalnego Beneficjenta z punktem informacyjnym

niezwloczne udzielenie informacji.
sytuacja Il
W przypadku kontaktu pisemnego Beneficjenta lub potencjalnego
Beneficjenta z punktem informacyjnym niezwltocznie udzielenie
informacji.
Tre$¢ informacji pisemnej kazdorazowo przekazywana jest do
akceptacji Naczelnikowi Wydzialu EW Iub z-cy Naczelnika
Wydziatu EW, a docelowo zatwierdzana jest przez Wicedyrektora
./inng osobg zastepujaca..
wyznaczony Prowadzenie dziatan komunikacyjnych z Beneficjentem poprzez: niezwlocznie
pracownik — dziatania informacyjne z posrednictwem stron internetowych,
Wydzialu EW - dziatania edukacyjne — patrz rozdziat 14.2 pkt 5,
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15.

PROCESY DOTYCZACE ARCHIWIZACJI

15.1 Instrukcja archiwizacji dokumentacji i zachowania odpowiedniej Sciezki

Bezpieczenstwa
Informacji (ABI)

w zakresie ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci:

a) sporzadza i przedktada do podpisu Administratora Danych
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikow w zakresie wykonywanych zadan oraz nadzoruje
przestrzeganie zapisOw przedmiotowych upowaznien;

b) prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych;

C) opiniuje projekty umow powierzenia przetwarzania danych
osobowych i wnioskow o udostgpnianie danych osobowych;

d) nadzoruje stan fizycznych zabezpieczen pomieszczen
i obiektow, w ktorych gromadzone i przetwarzane sa dane
osobowe;

e) nadzoruje sposob przechowywania dokumentow zawierajacych
dane osobowe po skonczonej pracy;

f) nadzoruje realizacj¢ zadan w zakresie ochrony danych przez
Administratora Systemow Informatycznych
i naczelnikow/kierownikow  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych;

g) dokonuje wspolnie z ASI aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa
Informaciji;

h) zgtasza zbiory danych do rejestracji w GIODO;

i) aktualizuje istniejace zbiory danych osobowych;

j) podejmuje  stosowne dzialania  zabezpieczajace  oraz
postepowania  wyjasniajace w  przypadku  naruszenia
bezpieczenstwa  danych  osobowych ~ w  systemach

informatycznych lub/i w zbiorach papierowych;
k) przeprowadza szkolenia pracownikow upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych z zakresu przepisOw prawa

audytu
Osoba . s Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie ; .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Wydziaty Przechowywanie biezacej dokumentacji dotyczacej realizacji zadan | na biezaco
i Zespoty IP w zakresie zleconych Dziatan.
2 Wydziaty Prowadzenie spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt. na biezaco
i Zespoty IP
3 Wydziaty Archiwizowanie dokumentow z lat ubiegtych (sprawy zakonczone) | na biezaco archiwum WUP
i Zespoty IP zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 procedura archiwizacji
dokumentacji.
15.2 Instrukcja przechowywania danych osobowych, zapewnienia ich
integralnosci i poufnosci
Osoba c et Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dzialanie . .
. . wykonania powiazane
dzialanie
1 Administrator Administrator Danych zabezpiecza dane osobowe przed ich | na biezaco
Danych udostepnieniem osobom nieupowaznionym, utrata, zniszczeniem,
Osobowych uszkodzeniem, zmiang Oraz przetwarzaniem z naruszeniem ustawy
(ADO) 0 ochronie danych osobowych. Administrator Danych wyznacza na
mocy zarzadzenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji (badz
tymczasowego Administratora Bezpieczenstwa Informacji) oraz
Administratora Systemow Informatycznych.
2 Administrator Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania | na biezaco
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i uregulowan wewngtrznych dotyczacych bezpieczenstwa
danych osobowych;

I) opracowuje na bazie informacji od ASI oraz wilasnych
zwigzanych ze stanem bezpieczenstwa 1 naruszeniami
zabezpieczen systemow informatycznych, roczne analizy
i raporty i przedstawia je do wiadomos$ci Administratora
Danych.

Administrator Administrator Systeméw Informatycznych realizuje zadania | na biezgco
Systemow w zakresie bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych
Informatycznych w systemach informatycznych, a w szczeg6lnosci:
(ASI) a) instaluje i konfiguruje oprogramowanie wykorzystywane

w Urzedzie;

b) rejestruje uzytkownikow w systemie informatycznym oraz
monitoruje aktywno$¢ uzytkownikow i urzadzen w systemie;

¢) wykonuje kopie danych elektronicznych przetwarzanych na
serwerach WUP oraz okresowo weryfikuje ich przydatnosé¢ do
odtwarzania w przypadku awarii systemu;

d) dokonuje przegladéw, konserwacji i uaktualnien systemow
informatycznych oraz no$nikéw informacji shluzacych do
przetwarzania danych osobowych;

e) jest odpowiedzialny za ochron¢ antywirusowa stacji roboczych
oraz Serwerow;

f) zgtasza do ABI wszelkie proby uzyskania nieupowaznionego
dostepu do systemu informatycznego;

g) poszukuje i wdraza takie rozwigzania technologiczne, ktore
pozwolg na pelne monitorowanie systemow informatycznych w
zakresie prob uzyskania nieupowaznionego dostepu;

h) konfiguruje systemy w taki sposob, aby zapewni¢ odpowiednie
mechanizmy rejestrujace nieodpowiednie dzialania
uzytkownikow i urzadzen w systemach;

i) dokonuje niezbgdnych konfiguracji sprzetu komputerowego
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa w celu ochrony przed
zagrozeniami z zewnatrz (serwery, stacje robocze, urzadzenia
sieciowe, itp.);

j) dokonuje wspolnie z ABI aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa
Informacji, a w szczegdlnosci Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych;

k) prowadzi (we wspolpracy z ABI) niezbedna dokumentacje
dotyczacg zasad bezpieczenstwa systemoéw informatycznych ze
szczegblnym uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa
informacji oraz polityki bezpieczenstwa;

I) sporzadza raporty dla ABI z realizacji zadan w zakresie ochrony
danych osobowychw systemach informatycznych;

m) przeprowadza szkolenia pracownikow z zakresu zasad ochrony
danych osobowych systemach informatycznych,

n) wspdlpracuje z ABI w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych,
przetwarzanych w sposob elektroniczny.

Kierownicy Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych sa | na biezaco
komorek odpowiedzialni za przestrzeganiew podlegtych

organizacyjnych

wydziatach/zespotach ~ zasad ochrony danych  osobowych

wynikajacych z obowiazujacej Polityki Bezpieczenstwa Informacji

oraz powszechnie obowiazujacych przepisow o ochronie danych

osobowych, a w szczegdlnosci:

a) zwracaja uwage, aby dostep do danych osobowych miaty
wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych;

b) wystepuja do ABI z wnioskiem o wydanie dla pracownika swojej
komorki upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

c) wystepuja do ABI z wnioskiem o odebranie pracownikowi
swojej komoérki upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, ktéremu zostal zmieniony zakres obowigzkdéw i nie
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bedzie miat dostepu do danych osobowych w okreslonym
zbiorze;

d) zglaszaja ABI fakt ustania zatrudnienia pracownika swojej
komorki celem wykreslenia go ewidencji 0oséb upowaznionych;

e) wystepuja do ABI z wnioskiem o utworzenie nowego zbioru
danych oraz zmiany juz istniejacego zbioru, za ktory sa
odpowiedzialni;

f) przedktadaja do ABI, w celu zaopiniowania, wnioski o
udostgpnienie danych osobowych ze zbioru danych oraz umowy
dotyczace powierzenia przetwarzania danych osobowych,

g) realizuja inne zadania wynikajace z Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych
osobowych dla WUP.

Wszyscy Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za ochron¢ danych | na biezaco
pracownicy osobowych oraz zobowigzany do przetwarzania danych w sposob

uniemozliwiajacy  naruszenie ochrony danych osobowych
i uzyskanie nieuprawnionego dostepu do danych osobowych.

16 MECHANIZMYMONITOROWANIA

| KONTROLOWANIA STANOWISK WRAZLIWYCH

Za stanowisko "wrazliwe" uznaje si¢ stanowisko, do ktoérego przypisano obowiazki, ktérych
niewlasciwe wykonywanie moze mie¢ niekorzystny wplyw na integralno$¢ i funkcjonowanie
Instytucii.

16.1 Wydzial Zarzadzania RPO (ER)

W Wydziale ER za stanowisko “wrazliwe” uznaje si¢ stanowisko do zadan ktorego nalezy:

ocena formalna i merytoryczna wnioskow o dofinansowanie powiatowych urzedéw pracy
sktadanych w odpowiedzi na ogloszenie o naborze wnioskdéw w trybie pozakonkursowym,
ocena kwalifikowalnos$ci wydatkow ponoszonych w ramach RPO w zwiazku z weryfikacja
wnioskow o ptatnosc.

W celu monitorowania i kontroli stanowiska wrazliwe podlegaja nastepujacym procedurom:

przed dokonaniem oceny formalnej i merytorycznej wniosku o dofinansowanie
powiatowych urzedow pracy ztozonych w odpowiedzi na ogloszenie o naborze
wnioskow w trybie konkursowym, pracownik Wydziatu ER sktada deklaracje poufnosci
oraz o$wiadczenie o bezstronnosci;

ocenia wniosku o dofinansowanie opiera si¢ o wystandaryzowane narzgdzia — Karte
oceny formalnej oraz Kart¢ oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie;

dokonana ocena wniosku o dofinansowanie podlega sprawdzeniu przez przetozonego;
przed przystapieniem do dokonania oceny kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych
w ramach RPO w zwigzku z weryfikacja wnioskow o platno$é, opiekun projektu
podpisuje deklaracj¢ bezstronnosci;

weryfikacja wniosku o ptatno$¢ opiera si¢ o wystandaryzowane narzedzie - Liste
sprawdzajgcg do wniosku o platnosc;

weryfikacja wniosku o ptatno§¢ dokonywana jest zgodnie z zasadg dwdch par oczu;
weryfikacja wniosku o ptatno§¢ dokonana przez opiekundéw projektu podlega
sprawdzeniu przez przetozonego.
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16.2 Wydzial Kontroli i Windykacji (EK)

W Wydziale EK za stanowisko “wrazliwe” uznaje si¢ stanowisko:
e W Zespole ds. Kontroli, do zadan ktérego nalezy m.in.:

v’ sporzadzanie analiz ryzyka niepowodzenia realizacji projektow oraz wykorzystanie
ich wynikow

v’ przeprowadzanie kontroli na miejscu i kontroli trwato$ci operacji i rezultatow
W ramach realizowanych projektow,

e w Zespole ds. Nieprawidtowosci 1 Windykacji, do zadan ktérego nalezy:

v’ prowadzenie postepowan administracyjnych i windykacyjnych z zakresu
administracji publicznej,

v' wykonywanie czynno$ci majacych na celu zgloszenie podmiotéw podlegajgcych
wykluczeniu do rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania
srodkdw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem
srodkdéw europejskich oraz zglaszanie podejrzenia naruszenia dyscypliny finansow
publicznych,

v’ wspblpraca w zakresie zwalczania naduzy¢ finansowych.

Wydziat EK stosuje m.in. nizej wymienione mechanizmy monitorowania i kontroli stanowisk
,wrazliwych™:

e podpisywanie odpowiednich deklaracji/oswiadczen o  bezstronnos$ci  (przed
przystapieniem do dziatan kontrolnych kazdy cztonek zespolu kontrolujacego
zobowigzany jest do podpisania deklaracji bezstronnosci);

e stosowanie zasady ,,wielu par oczu”;

e podczas czynnosci kontrolnych oraz administracyjnych weryfikacja opiera sig¢
0 wystandaryzowane narzedzie - Liste sprawdzajgcg,

e wykonywanie czynnos$ci w oparciu o obowigzujace przepisy i akty prawne;

o weryfikowanie i zatwierdzanie zadan przez bezposredniego przetozonego (oraz przez
radce prawnego- W przypadku postepowan administracyjnych i windykacyjnych
z zakresu administracji publicznej, zgtaszania podmiotow podlegajacych wykluczeniu
do rejestru podmiotow wykluczonych, zglaszania podejrzenia naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych, zwalczania naduzy¢ finansowych).

16.3 Wydzial Obslugi Programow Europejskich (EW)

W Wydziale EW za stanowisko “wrazliwe” uznaje si¢ stanowisko do zadan ktorego nalezy:

— ocena wnioskow o dofinansowanie projektow sktadanych w odpowiedzi na konkurs/w
ramach rundy konkursowej — ocena dokonywana jest przez cztonkéw Komisji Oceny
Projektéw (KOP) — pracownikéw IOK oraz ekspertow. Do zakresu zadan Wydziatu EW
nalezy obstuga KOP.

W celu monitorowania 1 kontroli stanowiska wrazliwe podlegaja nastgpujacym procedurom:
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— przed dokonaniem oceny wniosku o dofinansowanie projektu, ztozonego w odpowiedzi
na konkurs/w ramach rundy konkursowej, pracownik 10K oraz ekspert — cztonkowie
KOP - sktadaja deklaracje poufnosci oraz o§wiadczenie o bezstronnosci,

— ocena wniosku o dofinansowanie projektu opiera si¢ o wystandaryzowane narzedzie —
Karte oceny merytorycznej,

— ocena wniosku o dofinansowanie projektu dokonywana przez dwoch cztonkéw KOP.

17. SPIS ZALACZNIKOW

Zatacznik nr 1_5.3 Potwierdzenie przyjecia wniosku o dofinansowanie projektu,
Zalacznik nr 1_5.4 Karta oceny formalno - merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego RPO L-2020;

Zalacznik nr 1_5.6 Karta oceny formalnej protestu w ramach RPO-L2020;

Zatacznik nr 1 6.2 Lista sprawdzajaca do wniosku o platnos¢;

Zatacznik nr 1_6.2a Lista sprawdzajaca dot. weryfikacji wyboru wykonawcow;
Zalacznik nr 1_6.5 Lista sprawdzajaca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu —
kontrola dokumentacji;

Zatacznik nr 1_7.1 Roczny Plan Kontroli;

Zalacznik nr 1_7.3 Zawiadomienie o kontroli;

Zatgcznik nr 1_7.4 Sprawozdanie z Rocznego Planu Kontroli;

Zatacznik nr 1_8.3 Deklaracja bezstronnosci,

Zalacznik nr 2_5.3 Raport z otwarcia wniosku o dofinansowanie;

Zalacznik nr 2_5.4 Raport z sesji otwarcia wnioskow w ramach naboru na projekty
pozakonkursowe ogtoszonego przez Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;
Zatacznik nr 2_6.2 Informacja o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢;

Zalacznik nr 2 7.3 Deklaracja bezstronnosci,

Zalacznik nr 2_7.3a Deklaracja bezstronnos$ci dot. weryfikacji zmian dot. wniosku o
dofinansowanie

Zalacznik nr 3_5.3 Lista sprawdzajaca braki w zakresie warunkéw formalnych/oczywiste
omytki — | weryfikacja;

Zatacznik nr 3_5.4 Lista sprawdzajaca braki w zakresie warunkow formalnych/oczywiste
omytki — | weryfikacja - projekty pozakonkursowe

Zatacznik nr 3_7.3 Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

Zatacznik nr 4 5.3 Lista sprawdzajgca braki w zakresie warunkéw formalnych/oczywiste

omytki — Il weryfikacja;
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Zatacznik nr 4_5.4 Lista sprawdzajaca braki w zakresie warunkow formalnych/oczywiste
omytki — Il weryfikacja - projekty pozakonkursowe

Zatgcznik nr 4 7.3 Program kontroli;

Zatacznik nr 5 5.3 Deklaracja poufnosci;

Zatgcznik nr 5 5.4 Oswiadczenie o bezstronnosci — projekty pozakonkursowe

Zatacznik nr 5 7.3 Lista sprawdzajaca;

Zatacznik nr 6 5.3 Oswiadczenie pracownika IOK o bezstronnosci;

Zatgcznik nr 6 7.3 Informacja pokontrolna;

Zatacznik nr 7 7.3 Lista sprawdzajgca do kontroli trwato$ci;

Zatacznik nr 7_5.3 Oswiadczenie eksperta o bezstronnosci;

Zatacznik nr 8 5.3 Deklaracja poufnos$ci obserwatora;

Zatgcznik nr 9_5.3 Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
konkursowego w ramach RPO.

Zatacznik nr 10_5.3 Karta oceny wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego w

ramach RPO Lubuskie2020 w zakresie spetnienia warunkow negocjacyjnych
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