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Centralny system teleinformatyczny, o ktérym mowa w rozdziale 16 ustawy wdrozeniowej

Departament Audytu i Kontroli

Departament Budzetu i Finansow

Departament Organizacyjno-Prawny

Departament Ochrony i Srodowiska

Departament Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych Regionalnego Programu Operacyjnego
Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym

Departament Rozwoju Regionalnego

Departament Wspierania Przedsiebiorczosci

Europejski Fundusz Rybacki

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Europejski Fundusz Spoteczny

Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne

Europejski Trybunat Obrachunkowy

Gtéwny Inspektor Kontroli Skarbowej

Grupa Sterujgca Ewaluacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020

Instytucja Audytowa

Instytucja Certyfikujgca w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego
na lata 2014-2020

Instytucja Koordynujgca Proces Certyfikacji

Instytucja Koordynujagca Umowe Partnerstwa, ktérej funkcje petni minister wiasciwy do spraw rozwoju
regionalnego

Instytucja organizujgca konkurs

Instytucje Posredniczace w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020
Instytucja Posredniczagca w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Podkarpackiego na lata 2014-2020 — Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie

Instytucja Posredniczaca z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020
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Rozporzadzenie delegowane

Rozporzadzenie finansowe

Rozporzadzenie ogdine

Instytucja Zarzadzajgca

Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020

Jednostka Ewaluacyjna w Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 - Oddziat ewaluacji i analiz w Departamencie Zarzadzania RPO
Jednostka Samorzadu Terytorialnego

Komisja Europejska

Krajowa Jednostka Ewaluacji

Komitet Monitorujgcy Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020

Komisja Oceny Projektow

Koordynator do spraw Srodowiska w ramach Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewoddztwa Podkarpackiego

Kancelaria Radcéw Prawnych

Kierownik Zespotu Kontrolujacego

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Ministerstwo Rozwoju

Mate, srednie przedsiebiorstwa

Opis Funkcji i Procedur obowigzujacych w Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

Plan ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
Punkt Przyjmowania Wnioskow

Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajace
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego

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

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace
przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
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rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006

Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r. ustanawiajgce
szczegbtowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 w odniesieniu do wzorow stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz
szczegotowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi,
certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi

Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

Roczny Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020

Roczny Plan Kontroli Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie — Instytucji Posredniczacej
dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

System elektronicznej wymiany danych miedzy Panstwem Cztonkowskim, a Komisjg Europejska

Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego

narzedzie raportujgce centralnego systemu teleinformatycznego

Unia Europejska

Urzad Kontroli Skarbowe;j

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie

Umowa Partnerstwa

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 217)
Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Rzeszowie
Szczegotowy opis osi priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Podkarpackiego na lata 2014-2020

Urzad Zamowien Publicznych

Zespot Kontrolujacy

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

Wojewddztwa
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Informacje ogodlne

I Informacje ogélne

Zgodnie z art. 74 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013, Panstwa czionkowskie wypetniajg obowigzki w
zakresie zarzadzania, kontroli i audytu oraz przyjmujg na siebie wynikajgce z tego obowigzki okredlone w przepisach w sprawie zarzadzania
dzielonego ustanowionych w rozporzadzeniu finansowym i w przepisach dotyczacych poszczegdlnych funduszy.Panstwa czionkowskie
zapewniajg rowniez, by systemy zarzadzania i kontroli programéw byly ustanawiane zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegodinych
funduszy oraz aby systemy te funkcjonowaty skutecznie.
Instytucja Zarzadzajaca RPO WP 2014-2020 ustanowita system zarzadzania i kontroli programu opisany w dokumencie pn. Opis Funkciji
i Procedur obowigzujgcych w Instytucji Zarzgdzajgcej oraz Instytucji Certyfikujgcej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014 — 2020 (OFIP).
Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020
(IW 1Z RPO WP) stanowi uszczegotowienie zapisow OFIP i przedstawia opis sposobu realizacji proceséw w ramach programu.
IW IZ RPO WP zawiera procedury opisujace standardowy tryb postepowania w ramach realizacji poszczegdlnych proceséw zachodzacych
w 1Z RPO WP przy realizacji Programu, w szczegoélnosci dotyczacych zasad wyboru projektdw, ich realizacji i rozliczania, systemu
sprawozdawczosci i kontroli, raportowania o nieprawidtowosciach oraz informacji i promocji.
IW stanowi réwniez podstawe zapewnienia odpowiedniej Sciezki audytu, przez ktorg nalezy rozumie¢ udokumentowanie przebiegu lub sposobu
realizacji procesu/zadania w sposéb, ktory zapewnia mozliwos¢ zidentyfikowania jego przebiegu.
Przedstawiajac poszczegodlne procesy IW 1Z RPO WP wskazuje:

— opis sposobu realizacji procesu;

— uczestnikdw procesu (osoby odpowiedzialne za wykonywanie okreslonych zadan);

— terminy, w jakich nalezy wykona¢ okreslone czynnosci;

— dokumenty, na podstawie ktérych wykonywana jest czynno$¢ oraz dokumenty potwierdzajgce wykonanie danej czynnosci;

— czynnosci, ktére sg wspomagane systemem informatycznym i zakres wprowadzanych danych.

Instytucje Posredniczace (IP), biorgce udziat w realizacji RPO WP 2014-2020 opracowujg wtasne pisemne procedury w postaci Instrukcji
Wykonawczej IP.

IP zobowigzana jest do przedtozenia IW IP w wersji papierowej i elektronicznej do 1Z RPO WP, ktdra nastepnie weryfikuje i zatwierdza
dokument.

Zaréwno |Z RPO WP jak i IP zobowigzane sg do stosowania procedur szczegétowo opisanych w w/w instrukcjach wykonawczych.

Poniewaz IW opisuje standardowe sytuacje we wdrazaniu RPO WP 2014-2020, wszelkie przypadki nie przewidziane niniejszg instrukcjg bedg
realizowane zgodnie z zasadg zdrowego rozsadku oraz z zachowaniem zgodno$ci z przepisami prawa i obowigzujacymi wytycznymi.
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Informacje ogodlne

Podstawy prawne

1.1.1 Obowiazujace akty prawa unijnego (w szczegoélnosci):

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie przepiséw szczegdtowych
dotyczacych wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu "Europejska wspotpraca terytorialna”;
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1300/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1084/2006;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegodlnych dotyczacych celu "Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia
rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1302/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. zmieniajgce rozporzadzenie (WE)
nr 1082/2006 w sprawie europejskiego ugrupowania wspotpracy terytorialnej (EUWT) w celu doprecyzowania, uproszczenia i usprawnienia
procesu tworzenia takich ugrupowan oraz ich funkcjonowania;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogoine
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006;

Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie europejskiego kodeksu postepowania w
zakresie partnerstwa w ramach europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych;

Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) NR 184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r. ustanawiajace, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcym wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcym przepisy ogélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, warunki
majgce zastosowanie do systemu elektronicznej wymiany danych miedzy panstwami cztonkowskimi a Komisjg oraz przyjmujgce, zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w sprawie przepiséw szczegotowych dotyczacych wsparcia
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu ,Europejska wspotpraca terytorialna”, klasyfikacje kategorii interwenciji
dla wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu ,Europejska wspétpraca terytorialna”;

Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r. ustanawiajgce szczego6towe przepisy wykonawcze
do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzordéw stuzacych do przekazywania Komisji
okreslonych informacji oraz szczego6towe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi,
certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczacymi;
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Informacje ogodlne

- Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce 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 ustanawiajace przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego;

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych
majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298/1
z dnia 26.10.2012, str.1, z pézn. zm.);

- Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r. ustanawiajace szczegdtowe zasady wykonania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepéw, formatu
dokumentu stuzgcego przekazywaniu informacji na temat duzych projektéw, wzoréw wspdlnego planu dziatania, sprawozdah z wdrazania
w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzadczej, strategii audytu, opinii audytowej i rocznego
sprawozdania z kontroli
oraz metodyki przeprowadzania analizy kosztow i korzysci, a takze zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1299/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdan z wdrazania w ramach celu ,Europejska wspotpraca terytorialna”.

1.1.2 Obowiazujace akty prawa krajowego (w szczegodlnosci):

— Umowa Partnerstwa zatwierdzona przez Komisje Europejskg 17 grudnia 2015 r.

— Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 217).

— Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.383).

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

— Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047).

— Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 486).

— Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164).

— Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 645).

— Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

1.1.3 Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju (horyzontalne)

Data
Lp. Nazwa Wytycznych obowiazywania
1. | Wytyczne w zakresie komitetdw monitorujgcych na lata 2014-2020 od 21.01.2015rr.

Wytyczne w zakresie szczegdtowego opisu osi priorytetowych krajowych i regionalnych programéw

operacyjnych na lata 2014-2020 0d 30.01.2015.
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Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanych ze sSrodkéw Funduszu Pracy w ramach

3. |programoéw operacyjnych wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata od 30.01.2015 .
2014-2020
4. | Wytyczne w zakresie procesu desygnaciji na lata 2014-2020 od 19.02.2015rr.
5. | Wytyczne w zakresie wykorzystania $rodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020 od 24.02.2015 .
6. \é\é{tzczzgzeow zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 0d 03.03.2015 r.
7 Wytyczne w zakresie zagadnien zwigzanych =z przygotowaniem projektow inwestycyjnych, od 18.03.2015 r
" |w tym projektow generujacych dochdd i projektéw hybrydowych na lata 2014-2020 T '
8. | Wytyczne w zakresie trybdw wyboru projektow na lata 2014-2020 od 31.03.2015 .
9. |Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020 od 28.10.2015 .
10 Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosé do od 31.03.2015 r
" | Komisji Europejskiej w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020 T '
Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $rodkow Europejskiego Funduszu
11. . A . - ) od 10.04.2015r.
Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorstw i pracownikéw do zmian na lata 2014-2020
12 Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju od 10.04.2015 r
" | Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020 T '
13. Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata od 22.04.2015 r.
2014-2020
14. | Wytyczne w zakresie informaciji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020 od 30.04.2015rr.
15. | Wytyczne w zakresie sprawozdawczoéci na lata 2014-2020 od 8.05.2015 .
16 Wytyczne w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji oraz zasady rownosci szans od 8.05.2015 r
" | kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 T '
17. | Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych od 28.05.2015 .
18. | Wytyczne w zakresie rewitalizacji w programach operacyjnych na lata 2014-2020 od 3.07.2015r.
Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow
19. |oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spojnosci na lata od 20.07.2015r.
2014-2020
0. Wytyczne w zakresie zasad realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw EFS w obszarze rynku pracy od 22.07.2015 r.
na lata 2014-2020
21. |Wytyczne w zakresie ewaluacji perspektywy polityki spéjnosci na lata 2014-2020 od 28.09.2015 .
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Informacje ogodlne

29 Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze witgczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa od 4.03.2016 r
" |z wykorzystaniem srodkéw EFS i EFRR na lata 2014-2020 T '

23, Wytyczne w zakresie zasad realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow EFS w obszarze edukaciji 0d 02.06.2015 r.
na lata 2014-2020

o4 \é\(l)}ficzzgzeow zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw EFS w obszarze zdrowia na lata od 23.12.2015 r.
Wytyczne w zakresie dokumentowania postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko

25. o o . : 3 . od 23.10.2015 .
dla przedsiewzie¢ wspétfinansowanych z krajowych lub regionalnych programoéw operacyjnych
Wytyczne w zakresie dofinansowania z programow operacyjnych podmiotéw realizujgcych obowigzek

26. | .7 . : . . od 22.10.2015 .
Swiadczenia ustug publicznych w transporcie zbiorowym
Wytyczne w zakresie regut dofinansowania z programoéw operacyjnych podmiotéw realizujgcych

27. |obowigzek swiadczenia ustug w ogdlnym interesie gospodarczym w ramach zadan wtasnych jednostek od 22.10.2015r.
samorzadu gminy w gospodarce odpadami komunalnymi

28. | Wytyczne w zakresie przegladu i renegocjacji programow operacyjnych -

1.2

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 jest odpowiedzig na wyzwania rozwojowe nakreslone
w Umowie Partnerstwa. Podstawg wyboru celéw tematycznych realizowanych w ramach RPO WP 2014-2020, uwzgledniajgcg zaréwno wniosKi
z diagnozy sytuacji spoteczno — gospodarczej wojewodztwa podkarpackiego, jak réwniez szerokie uwarunkowania europejskie i krajowe,
sg przede wszystkim zapisy Strategii rozwoju wojewoddztwa - Podkarpackie 2020, w ktdrej okreslone zostaty obszary koncentracji potencjatow
i barier rozwojowych regionu na tle strategicznych kierunkéw rozwoju.

Celem gtbwnym RPO WP 2014-2020 jest wzmocnienie i efektywne wykorzystanie gospodarczych i spotecznych potencjatéw regionu
dla zrownowazonego i inteligentnego rozwoju wojewodztwa.

W ramach RPO WP 2014-2020 ustalono nastepujace osie priorytetowe :
Os priorytetowa |. Konkurencyjna i innowacyjna gospodarka;

Os priorytetowa Il. Cyfrowe Podkarpackie;

Os priorytetowa lll. Czysta energia;

Os priorytetowa V. Ochrona $rodowiska naturalnego i dziedzictwa kulturoweqo;

Os priorytetowa V. Infrastruktura komunikacyjna;

Os priorytetowa VI. Spojnos¢ przestrzenna i spoteczna;
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Informacje ogodlne

Os priorytetowa VII. Regionalny rynek pracy;

Os priorytetowa VIII. Integracja spoteczna;

Os priorytetowa IX. Jakos¢ edukaciji i kompetenciji w regionie;
OS$ priorytetowa X. Pomoc techniczna.

W zwigzku decyzjg wykonawczg Komisji Europejskiej z dnia 12 lutego 2015 r. nr C(2015)910 przyjmujgcg Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu podkarpackiego w Polsce, Zarzad Wojewddztwa

Podkarpackiego uchwatg nr 33/629/15 z dnia 3 marca 2015 r. przyjat Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020.

Program jest stosowany od dnia 23 lutego 2015 r., to jest od dnia otrzymania notyfikacji decyzji Komisji Europejskiej.
1.3 Instytucje zaangazowane w realizacje RPO WP 2014-2020

W procesie realizacji RPO WP 2014-2020 uczestniczy Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020, petnigca jednoczesnie funkcje Instytuciji Certyfikujgcej oraz dwie Instytucje Posredniczace.
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Rys. nrl Ogolny schemat instytucjonalny wdrazania RPO WP 2014-2020
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Rys. nr 2 Schemat struktury wdrazania RPO WP 2014-2020 w ramach Instytucji Zarzadzajgcej RPO WP
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Departamenty/jednostki wdrazajagce RPO WP 2014-2020

Departamenty wspomagajgce wdrazanie RPO WP 2014-2020

Departament pemiacy funkcje Instytuciji Certyfikujgcej
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1.3.1 Instytucja Zarzadzajagca RPO WP 2014-2020

Na podstawie art. 123 ust 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcego wspdlne przepisy
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wigjskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego
przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz art. 9 ust. 1 pkt 2 ustawy wdrozeniowej, funkcje Instytucji Zarzgdzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020, peini Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego.

Instytucja Zarzadzajaca, zgodnie z art. 125 ust. 1 rozporzadzenia ogolnego, jest odpowiedzialna za zarzadzanie regionalnym programem
operacyjnym i jego realizacje zgodnie z zasadg nalezytego zarzadzania finansami.

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego wykonuje funkcje Instytucji Zarzadzajacej przy pomocy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podkarpackiego (UMWP).

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego, przyjetym uchwatg Nr 262/6420/13
Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie (z pozn. zm.), do zadan Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw
umozliwiajacych organom samorzadu wojewddztwa realizacje ich kompetenc;ji.

W proces realizacji RPO WP 2014-2020 zaangazowane sg nastepujace departamenty Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Podkarpackiego:

— Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DRP)

— Departament Wspierania Przedsiebiorczosci (DWP),

— Departament Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych Regionalnego Programu Operacyjnego (DPI),

— Departament Rozwoju Regionalnego (DRR) — Instytucja Certyfikujaca,

— Departament Budzetu i Finanséw (DBF),

— Departament Audytu i Kontroli (DAK),

— Departament Ochrony Srodowiska (Koordynator ds. Srodowiska w ramach Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podkarpackiego) (DOS),

— Departament Organizacyjno-Prawny (DOR).
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Rys. nr 3 Schemat organizacyjny Instytucji Zarzadzajagcej RPO WP 2014-2020
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Zadania Instytucji Zarzadzajacej zostaty okreslone w nastepujgcych dokumentach unijnych i krajowych:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego
przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

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

Umowie Partnerstwa, przyjetej przez Komisje Europejska 23 maja 2014 r.,

Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, przyjetym decyzjg Komisji Europejskiej z dnia
12 lutego 2015 r. nr C(2015)910.

Statucie Wojewddztwa Podkarpackiego przyjetym przez Sejmik Wojewodztwa uchwatg z dnia 29 wrzesnia 1999 r. (M.P. 2000 Nr 4 poz. 66).
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie, przyjetym Uchwatg Nr 262/6420/13
Zarzadu Wojewoddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie, z pézn. zm.,

Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego nr 37/2015 z dnia 25 maja 2015 r. w sprawie okres$lenia organizacji wewnetrznej
oraz szczegoétowego zakresu dziatania Departamentu Zarzgdzania Regionalnym Programem Operacyjnym (z pézn. zm.),

Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego nr 52/2015 z dnia 15 lipca 2015 r. w sprawie okreslenia organizacji wewnetrznej
oraz szczegotowego zakresu dziatania Departamentu Wspierania Przedsiebiorczosci,

Zarzadzeniu Marszatka Wojewoddztwa Podkarpackiego nr 38/2015 z dnia 25 maja 2015 r. w sprawie okreslenia organizacji wewnetrznej
oraz szczegotowego zakresu dziatania Departamentu Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych RPO,

Zarzadzeniu Marszatka Wojewoddztwa Podkarpackiego nr 11/2016 z dnia 5 lutego 2016 r. w sprawie okreslenia organizacji wewnetrznej
oraz szczegotowego zakresu dziatania Departamentu Rozwoju Regionalnego,

Zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego nr 33/2015 z dnia 19 maja 2015 r. w sprawie okreslenia organizacji wewnetrznej
oraz szczegb6towego zakresu dziatania Departamentu Budzetu i Finansow,

Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego nr 91/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r. w sprawie okreslenia organizacji wewnetrznej
oraz szczegoétowego zakresu dziatania Departamentu Audytu i Kontroli (z pézn. zm.),

Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego nr 18/2016 z dnia 23 lutego 2016 r. w sprawie okreslenia organizacji wewnetrznej
oraz szczegdtowego zakresu dziatania Departamentu Ochrony Srodowiska,

Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego nr 47/2014 z dnia 16 lipca 2014 r. w sprawie okreslenia organizacji wewnetrznej
oraz szczegoétowego zakresu dziatania Departamentu Organizacyjno-Prawnego (z pézn. zm.).

Ponadto, zadania poszczegdlnych oséb zaangazowanych w realizacje RPO WP 2014-2020 okreslone sg w opisie stanowiska pracy w ramach
RPO WP 2014-2020, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1.1 do niniejszego dokumentu.
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Rys. nr 4 Schemat organizacyjny Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym’
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* — W nawiasach podano docelowg liczbe pracownikéw. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi sie w poszczegoinych fazach wdrozenia programu przewiduje
sie mozliwos¢ rotacji kadr miedzy oddziatami.
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Rys. nr 5

Informacje ogodlne

Schemat organizacyjny Departamentu Wspierania Przedsiebiorczosci*
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* — W nawiasach podano docelowg liczbe pracownikéw. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi sie w poszczegoinych fazach wdrozenia programu przewiduje

sie mozliwos¢ rotacji kadr miedzy oddziatami.
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Rys. nr 6

Informacje ogodlne
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zakresie osi priorytetowych wdrazanych przez Departament (3 0S.)
Stanowisko ds. wsparcia procesu sprawozdawczosci oraz realizacji
projektéw pomocy technicznej (1 0S.)

4 Oddzial kontroli merytoryczno-technicznej )
projektow osi priorytetowych II-VI RPO
Symbol Oddziatu: PLXI
Kierownik
- stanowisko ds. kontroli merytoryczno-technicznej projektéw (11 0s.) j
4 . - PRS- X N
Oddzial weryfikacji zamowien osi priorytetowych I1-VI
Symbol Oddziatu: PLXII
Kierownik
- stanowisko ds. weryfikacji zaméwien (11 0s.) )

* — W nawiasach podano docelowg liczbe pracownikéw. Zgodnie z potrzebami pojawiajgcymi
sie w poszczegdlnych fazach wdrozenia programu przewiduje sie mozliwos¢ rotacji kadr miedzy

oddziatami.

Z-ca Dyrektora

-

Kierownik

Oddzial wyboru projektéw w zakresie spéjnosci

przestrzennej i spolecznej

Symbol Oddziatu: PI.Il

\_ stanowisko ds. wyboru projektéw (7 0S.)

-

Kierownik

Oddzial wyboru projektéw w zakresie cyfrowego
Podkarpacia oraz infrastruktury komunikacyjnej

Symbol Oddziatu: PLIIT

\_ stanowisko ds. wyboru projektéw (7 0S.)

AN

e

Kierownik

Oddzial wyboru projektéw w zakresie czystej energii

Symbol Oddziatu: PLIV

\_ stanowisko ds. wyboru projektéow (7 0s.)

)

Kierownik

/Oddzial wyboru projektéw w zakresie ochrony srodowiska

naturalnego i dziedzictwa kulturowego

Symbol Oddziatu: PLV

\_ stanowisko ds. wyboru projektow (7 0s.)

~

Z-ca Dyrektora

~

4 Oddzial uméw w zakresie infrastruktury komunikacyjnej
oraz czystej energii

Symbol Oddziatu: PLVI
Kierownik
\_ stanowisko ds. uméw (7 0s.) J

« Oddzial uméw w zakresie cyfrowego Podkarpacia, ochrony\
Srodowiska naturalnego i dziedzictwa kulturowego oraz
spojnosci przestrzennej i spolecznej

Symbol Oddziatu: PLVII
Kierownik
kstanowisko ds. uméw (7 0s.) /

4 Oddzial rozliczen i potwierdzania platnosci projektéw N
w zakresie cyfrowego Podkarpacia oraz ochrony Srodowiska
naturalnego i dziedzictwa kulturowego

Symbol Oddziatu: PILVIII
Kierownik
kstanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o platnosé (7 0S.) j
~

4 Oddzial rozliczen i potwierdzania platnosci projektéw
w zakresie czystej energii

Symbol Oddziatu: PI.1X
Kierownik
\_ stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o platnosé (7 0s.) )

( Oddzial rozliczen i potwierdzania platnosci projektéw \
w zakresie infrastruktury komunikacyjnej oraz spéjnosci
przestrzennej i spotecznej

Symbol Oddziatu: PL.X
Kierownik
tstanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o platnosé (7 0s.) /

Oddzial monitorowania i prognozowania projektéw osi
priorytetowych 11-VI

Symbol Oddziatu: PLXIII
Kierownik

- stanowisko ds. monitorowania i prognozowania (5 0s.)

-
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Informacje ogodlne

Rys. nr 7 Schemat organizacyjny Departamentu Rozwoju Regionalnego (Instytucja Certyfikujgca)
4
Dyrektor ]]
\
Sekretariat )
- sekretarka (2 0s.)

[[ Z-ca Dyrektora ]]—

Oddziat certyfikacji wydatkow w ramach RPO 2014-2020

Symbol Oddziatu: RR-XII
Kierownik:
- stanowisko ds. certyfikacji wydatkéw (12 0s.)
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Informacje ogodlne

Rys. nr 8 Schemat organizacyjny Departamentu Budzetu i Finanséw*

Skarbnik Wojewédztwa
Podkarpackiego

Sekretariat
- stanowisko ds. kancelaryjno-
organizacyjnych (2 os.)

Gitéwny Z-ca Dyrektora
Ksiegowy
U rZQd u 4 Oddzial planowania budzetu )
Symbol Oddziatu: BF.I
Kierownik
f \ - stanowisko ds. planowania oraz nadzoru nad realizacja zadan
Oddzial ksiegowosci Urzedu \_ budzetowych (5 0s)

Symbol Oddziatu: BF.Il
Kierownik /

- stanowisko ds. ptac (2 0s.)

J
~

Oddzial sprawozdawczosci budzetowej

————— - stanowisko ds. bankowosci elektronicznej (1 0s.) Symbol Oddziatu: BF.1V
- stanowisko ds. analizy i weryfikacji dokumentoéw finansowych Kierownik
(20s) . . . . . . ., - stanowisko ds. sprawozdawczosci finansowej i sprawozdawczos$ci
- stanowisko ds. ewidencji zaangazowania i weryfikacji zlecen w zakresie udzielonej pomocy publicznej (1 0s.)
(Los.)

- stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej

Qanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej (4 0s.) j k(2 0s.) /

* — W nawiasach podano docelowg liczbe pracownikéw. Zgodnie z potrzebami pojawiajgcymi sie w poszczegdlnych fazach wdrozenia programu przewiduje
sie mozliwo$¢ rotacji kadr miedzy oddziatami.




Informacje ogodlne

Rys. nr 9 Schemat organizacyjny Departamentu Audytu i Kontroli*

Marszatek Wojewodztwa
Podkarpackiego

Dyrektor
Sekretariat
- sekretarka (1 0s.)
Oddzial audytu wewnetrznego ~ Oddzial kontroli finansowej beneficjentéw RPO
Symbol Oddziatu: AK.1 Symbol Oddziatu: AK.1II
Kierownik oddziatu — audytor wewnetrzny (1 0s. — 0% etatu) Kierownik
- stanowisko ds. audytu wewngtrznego, w tym funduszy unijnych - stanowisko ds. kontroli finansowej beneficjentow RPO (21 0s.)
RPO WP (1 os. -50% etatu) - stanowisko ds. kancelaryjno — organizacyjnych (1 0s.)

*
Praca Oddzialu audytu wewngtrznego jako odrgbna komorka organizacyjna kieruje Kierownik Oddzialu — audytor wewngtrzny,

ktory podlega bezposrednio Marszatkowi Wojewodztwa Podkarpackiego

* — W nawiasach podano docelowg liczbe pracownikow.
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Informacje ogodlne

Rys. nr 10 Schemat organizacyjny Departamentu Ochrony Srodowiska*

Vs
4 Dyrektor
Koordynator do spraw
Srodowiska w ramach
Instytucji Zarzadzajacej
\_ RPO WP

A\

J

sekretarka (2 0s.)

[ Sekretariat ]

Oddzial ds. koordynowania i opiniowania w zakresie
ochrony Srodowiska Instytucji Zarzadzajacej RPO WP

Symbol Oddziatu: OS.V

Kierownik:
- stanowisko ds. koordynowania i opiniowania w zakresie ochrony
Srodowiska Instytucji Zarzqdzajacej RPO WP (7 0s.)

Koordynator do spraw Srodowiska w ramach Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Podkarpackiego jest powotywany na mocy uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego i podlega bezposrednio Zarzadowi
Wojewodztwa Podkarpackiego.

* — W nawiasach podano docelowg liczbe pracownikow.



Rys. nr 11

Informacje ogodlne

Schemat organizacyjny Departamentu Organizacyjno-Prawnego*

Z
Dyrektor
\
- N
Sekretariat
- sekretarka (2 0s.)
J
1
4[[ Z-ca Dyrektora Z-ca Dyrektora
\
Oddzial projektéw pomocy technicznej 4 Oddzial do spraw utrzymania sprzetu N
Symbol Oddziatu: OR. VII teleinformatycznego
Kierownik Symbol Oddziatu: OR. XVIII
- Stanowisko ds. realizacji i rozliczen projektéw pomocy technicznej Kierownik
(6 0s.) - Stanowisko ds. utrzymania sprzgtu teleinformatycznego (2 0s.)
é Oddzial zarzadzania serwisami internetowymi )
Symbol Oddziatu: OR. XIII
Kierownik
- Stanowisko ds. zarzadzania serwisami internetowymi (3 0s.)

* — W nawiasach podano docelowg liczbe pracownikéw. Zgodnie z potrzebami pojawiajacymi sie w poszczegdinych fazach wdrozenia programu przewiduje

sie mozliwos$¢ rotacji kadr miedzy oddziatami.
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Zarzadzanie Programem

1.3.2 Instytucja Posredniczaca (WUP)

Na podstawie art. 123 ust. 6 rozporzadzenia ogdlnego oraz art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, IZ RPO WP (na mocy uchwaty Nr 418/9842/14
Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 10 listopada 2014 r.) powierzyta Wojewoddzkiemu Urzedowi Pracy w Rzeszowie (jako Instytuciji
Posredniczacej w realizacji RPO WP 2014-2020 — IP WUP) zadania zwigzane z realizacjg osi priorytetowych: VII — Regionalny rynek pracy,
VIl — Integracja spoteczna oraz IX — Jako$¢ edukaciji i kompetencji w regionie RPO WP 2014-2020.

Zasady i warunki powierzonych zadan okresla Porozumienie w sprawie realizacji RPO WP 2014-2020, zawarte w dniu 18 czerwca 2015 r.,
pomiedzy 1IZ RPO WP a IP WUP (z p6zn. zm.).

Porozumienie zawiera zadania poszczegoélnych stron, w tym w szczegdlnosci opisuje: finansowanie i rozliczanie, kontrole i audyt, pomoc

techniczng, system informatyczny, archiwizacje. Okresla takze odpowiedzialnos¢ kazdej ze stron Porozumienia, dokumenty, ktére beda
stanowig rezultat wykonania zadan, sankcje lub inne $rodki, ktére moga by¢ zastosowane w przypadku niewykonania zadania.
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Rys. nr 12

Zarzadzanie Programem

Schemat organizacyjny IP WUP

Wicedyrektor ds.
Europejskiego Funduszu
Spotecznego

Wydziat Obstugi Programow
Operacyjnych EFS

Wieloosobowe Stanowisko ds.

Obstugi Finansowej
Programoéw Operacyjnych EFS

Wieloosobowe Stanowisko ds.
Programowania i Monitorowania
Programéw Operacyjnych EFS

Wydziat Aktywizacji Zawodowej
EFS

Zespot ds. Wdrazania Rejestru
Ustug Rozwojowych EFS

Wydziat Integracji Spotecznej

EFS

Wydziat Edukacji EFS

Wydziat Wdrazania PO WER

1

|l

Biuro Prawne

Stanowisko ds. Ochrony
Informacji Niejawnych,
Obronnosci i Obrony Cywilnej

Wicedyrektor ds.
Rynku Pracy

Wydziat Budzetu i Finanséw
Wydziat Organizacyjny

L Wydziat Rynku Pracy ]

Wieloosobowe Stanowisko ds. |
Programéw Rynkéw Pracy

Wydziat Informacji
Statystycznej i Analiz

{ N\
Centrum Informacji i Planowania

kKariery Zawodowej w Rzeszowie

( Wydziat Funduszu )

[ Stanowisko ds. BHP ]—

Pracownicy zaangazowani w okreslonej proporcji do wdrazania RPO WP

Pracownicy zaangazowani gtéwnie lub w 100% we wdrazanie RPO WP

Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych )

\
—[ Wydziat Projektow Wiasnych ]

Oddziat Zamiejscowy w Krosnie

Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej w Krosnie

I

Centrum Informacji i Planowania )
Kariery Zawodowej w Przemyslu

[ Centrum Informacji i Planowania

Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu
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Zarzadzanie Programem

Rys. nr 13 Schemat organizacyjny IP WUP — wydzialy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi WUP (w czesci realizujacej zadania IP WUP)*

[f Dyrektor WUP ]]

| L o |

s A \
/ Wydziat Administracyjny \ Wydziat Kontroli EFS Wyadziat Organizacyjny Giéwny =
Kierownik (0,6 etatu) Kierownik (0,8 etatu) Kierownik (1 etat) Ksiegowy
— stanowisko ds. obslugi kancelarii (2,9 etatu) — stanowisko ds. kontroli (19,5 etatu) Z-ca Kierownika (1 etat) (0,8 etatu)
— stanowisko ds. obstugi sekretariatu — stanowisko ds. nieprawidfowosci G J
(0,9 etatu) o i odzyskiwania kwot (1,5 etatu) - ~ Z-ca Gléwnego Ksiggowego
— stanowisko ds. administracyjnych (2,3 etatu) Wieloosobowe stanowisko ds. (0,8 etatu) Y
tstanowisko ds. archiwizacji (1,75 etatu) / Kadr i Szkolen 7
/ ] ] \ — stanowisko ds. obstugi kadrowej / . . L. , \
Wieloosobowe stanowisko ds. \_ i rozwoju zawodowego (24 etaty) ) Wydziat Budzetu i Finansow
Wdrozen i Obstugi Systeméw P N " isko ds. f . (1.2 etaty)
— stanowisko ds. finansow i prognoz (1,2 etatu
DA eticaic Wieloosobowe stanowisko ds. — stanowisko ds. ksiegowania i platnosci
Z-ca Kierownika (0,5 etatu) Zamoéwien Publicznych (3 etaty)
— stanowisko ds. systemow informatyeznych — stanowisko ds. zaméwier publicznych — stanowisko ds. pfac (2,2 etatu)
(4,95 etatu) S (1,6 etatu) ) |- stanowisko ds. plamosci (2,3 etatu)
K j — stanowisko ds. windykacji naleznosci
\(4 etaty) j

. Wieloosobowe stanowisko ds.
Biuro Prawne

Stanowisko ds. Audytu
Wewnetrznego
(1 etat)

Kierownik (0,35 etatu)
— stanowisko ds. promocji i komunikacji
spotecznej (1,5 etatu)

Kontroli Wewnetrznej

— stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Koordynator (1 etat
y ( ) (1,5 etatu)

* — W nawiasach podano docelowg liczbe etatéw. Zgodnie z potrzebami pojawiajgcymi sie w poszczegodinych fazach wdrozenia programu przewiduje
sie mozliwos¢ rotacji kadr miedzy wydziatami.
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Rys. nr 14

Zarzadzanie Programem

Schemat IP WUP — wydzialy podlegajace Wicedyrektorowi ds. EFS (w czesci realizujgcej zadania IP WUP)*

Wicedyrektor
ds. Europejskiego
Funduszu Spotecznego

~N
Wydziat Obstugi Programéw Wydziat Aktywizacji Zawodowej Zespot ds. Wdrazania Rejestru Wydziat Edukacji EFS Wydziat Integracji Spotecznej EFS
Operacyjnych EFS EFS Ustug Rozwojowych EFS
Kierownik (1 etat) Kierownik (1 etat)
Kierownik (0,5 etatu) Kierownik (1 etat) Kierownik (1 etat) Z-ca Kierownika (1 etat) Z-ca Kierownika (1 etat)
_J | Z-caKierownika (1 etat)

KWieIoosobowe Stanowisko ds.\
Obstugi Finansowej Programéw
Operacyjnych EFS

Z-ca Kierownika (0,5 etatu)

- stanowisko ds. finanséw i prognoz (4,1 etatu)
Qtanowisko ds. pomocy technicznej (4 etaty)/

/Wieloosobowe Stanowisko dsx
Programowania i Monitorowania
Programoéw Operacyjnych EFS

Z-ca Kierownika (0,8 etatu)

- stanowisko ds. ewaluacji (2 etaty)
- stanowisko ds. monitorowania (1,5 etatu)

- stanowisko ds. programowania i zarzqdzania
(5,5 etatu)

- stanowisko ds. finansow i prognoz (3 etaty)

- stanowisko ds. monitorowania (3 etaty)

- stanowisko ds. naboru i oceny projektow
RPO (28 etatow)

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (3 etaty)
— stanowisko ds. monitorowania (2 etaty)

— stanowisko  ds. naboru i  obslugi
projektéw RPO (27 etatow)

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (1 etat)
— stanowisko ds. monitorowania (1 etat)

— stanowisko  ds.  naboru i  obstugi
projektéw RPO (31 etatow)

— stanowisko ds. finanséw i prognoz (1 etat)
— stanowisko ds. monitorowania (1 etat)

— stanowisko  ds.  naboru i  obstugi
projektéw RPO (1 etat)

* — W nawiasach podano docelowg liczbe etatéw. Zgodnie z potrzebami pojawiajgcymi sie w poszczegdlnych fazach wdrozenia programu przewiduje
sie mozliwos¢ rotacji kadr miedzy wydziatami.
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Zarzadzanie Programem

Rys. nr 15
WUP)*

Schemat organizacyjny IP WUP — wydziaty podlegajgce Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy (w czesci realizujgcej zadania IP

Wicedyrektor

ds. Rynku Pracy
(0,2 etatu)

4 N O 4 N

Odziat Zamiejscowy
w Przemyslu

Kierownik (0,25 etatu)

- stanowisko ds. promocji i obstugi EFS (0,75 etatu)

Odziat Zamiejscowy
w Tarnobrzegu

Kierownik (0,1 etatu)

- stanowisko ds. promocji i obstugi EFS (0,85 etatu)

Odziat Zamiejscowy
w Krosnie

Kierownik (0,1 etatu)

- stanowisko ds. promocji i obstugi EFS (0,85 etatu)

\

* — W nawiasach podano docelowa liczbe etatow.

AN AN )

1.3.3 Instytucja Posredniczaca (w zakresie ZIT)

Na podstawie art. 36 ust. 3 rozporzadzenia ogdélnego, art. 7 ust. 4 rozporzadzenia EFRR oraz art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej oraz zgodnie
z zapisami RPO WP 2014-2020, w dniu 29 stycznia 2016 r. pomiedzy 1Z RPO WP a Stowarzyszeniem Rzeszowskiego Obszaru
Funkcjonalnego z siedzibg w Rzeszowie (IP ZIT) zostato zawarte Porozumienie w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej z
zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa
Podkarrpackiego na lata 2014-2020, w zakresie wskazanym w SZOOP, ktore szczegotowo okresla zasady i warunki powierzonych zadan.
Szczegotowe zadania IP ZIT, wynikajace z zawartego Porozumienia:
1. ogélne zadania IP ZIT:

1) zapewnienie zasobow kadrowych i technicznych w celu utworzenia Biura SROF;

2) wspotpraca z 1IZ RPO WP i IP WUP w przygotowaniu harmonogramu konkurséw dla wskazanych w § 2 ust. 1 Porozumienia priorytetow

inwestycyjnych realizowanych w ramach ZIT;
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Zarzadzanie Programem

3) przekazywanie do 1Z RPO WP informacji na temat planowanych konkurséw w trybie konkursowym oraz naboréw w trybie
pozakonkursowym oraz informacji o wynikach w/w konkursoéw i naboréw podmiotom tworzacym Zwigzek ZIT;

4) udziat w pracach KM RPO WP;

5) zgtaszanie do 1IZ RPO WP propozycji ewentualnych zmian RPO WP 2014-2020;

6) realizacja zadan zwigzanych z wyborem projektéw ZIT w zakresie wskazanym § 7 ust. 2 Porozumienia;

7) biezaca wspétpraca z IZ RPO WP i IP WUP w zakresie powierzonych zadan;

8) nadzorowanie prawidtowego wykorzystania srodkéw w ramach priorytetéw inwestycyjnych RPO WP 2014-2020 w zakresie wynikajacym
z powierzonych zadan;

2. zadania zwigzane z wyborem projektow:
1) w trybie konkursowym:

a)

b)
c)

d)

e)

przygotowanie w konsultacji z IP WUP i przedstawienie 1Z RPO do zatwierdzenia przez KM RPO WP propozyciji kryteriow w zakresie
oceny zgodnosci ze Strategig ZIT ROF,

wspotdzielenie roli Instytucji Organizujgcej Konkurs z IP WUP, w tym udziat w przygotowaniu regulaminéw konkurséw,

udziat pracownikow IP ZIT lub ekspertéw wskazanych przez IP ZIT przy ocenie projektow ZIT w zakresie zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF w ramach KOP,

wspélnie zatwierdzanie z IP WUP listy projektéw wybranych do dofinansowania w zakresie zgodnosci ze Strategig ZIT ROF
na zasadach okreslonych przez IP WUP,

wspétpraca z IP WUP w ramach procedury odwotawczej w zakresie oceny zgodnoéci projektéw ZIT ze Strategig ZIT ROF;

2) w trybie pozakonkursowym:

a)
b)
c)

d)
e)

)
9)

przedstawienie oraz aktualizacja wstepnej listy projektdow pozakonkursowych w Strategii ZIT podlegajacych identyfikaciji przez 1Z
RPO WP na etapie opiniowania Strategii ZIT ROF przez 1IZ RPO WP;

przygotowanie i przedstawienie IZ RPO WP do zatwierdzenia przez KM RPO WP propozycji kryteriow w zakresie oceny zgodnosci
z celami Strategii ZIT i przedtozenie ich przez IP ZIT — KM RPO WP do zatwierdzenia;

ewentualna wspoétpraca z 1Z RPO WP przy opracowaniu propozycji kryteriow wyboru projektéw, spetniajgcych warunki okreslone
w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia ogdinego;

wspétpraca z IZ RPO WP przy przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej;

wezwanie wnioskodawcoéw wskazanych w Strategii ZIT do ztozenia projektdw w odpowiedzi na ogtoszony nabdér we wskazanej
formie w wersji papierowej;

ocena projektow pod wzgledem zgodnosci z celami Strategii ZIT ROF,;

przekazanie do IZ RPO WP wykazu projektéw wraz z projektami spetniajacymi kryteria okreslone w pkt. 2.

W Porozumieniu okreslono ponadto, zadania w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci zawierajgce w szczegolnosci biezgce
poréwnywanie stanu obecnego z pozgdanym oraz przekazywanie stosownych informacji do IZ RPO WP.

IP ZIT zostat takze zobowigzany do prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych majgcych na celu zachecanie do tworzenia partnerstw
oraz informowanie spoteczenstwa o wsparciu udzielanym przez UE.
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Rys. nr 16

Zarzadzanie Programem

Schemat Organizacyjny Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego (IP ZIT)

[ Zebranie Delegatow ]

[ Komisja Rewizyjna

L

{ Zarzad Stowarzyszenia }

{ Dyrektor Biura }

Zastepca Dyrektora

{ Stanowisko

Sekretariat —
Stanowisko
administracyjno -

ds. monitoringu
i ewaluacji

—

Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. finansow ds. oceny i wyboru ds. wdrazania ds. wdrazania
projektow projektow projektow
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Il Zarzadzanie Programem

2.1 Przygotowanie, przyjmowanie i wprowadzanie zmian do dokumentéw programowych

2.1.1 Opracowanie i zmiany Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

2.1.1.1 Opracowanie RPO WP 2014-2020

. Przekazanie Przyjecie
Przygotowanie . TAK
projei?u RPO WP Projekt projektu RPO WP projektu
! » RPOWP —> na Zarzad 1 RPO WP
2014-2020
DRP 2014-2020 DRP 2014-2020
/4 ZWP \ 4
A -
Konsultacje
NIE _spo’feczne
projektu RPO WP
2014-2020
A 4
NIE Akceptacja Zaopiniowanie projektu Przekazanie
projektu RPO WP 2014-2020 pod | projektu RPO WP
RPO WP < wzglgdem zgodnosciz |« 2014-2020 do MR
v 2014-2020 Umowg Partnerstwa DRP
Wprowadzanie uwag MIR MR MR

do projektu RPO WP
2014-2020
DRP

TAK

\ 4

Przestanie projektu
RPO WP 2014-2020
do KE
DRP

v

Przekazanie uwag do
projektu RPO WP

2014-2020
KE

A 4

Negocjacje projektu
RPO WP 2014-2020
strona Polska i KE

Decyzja
0 zatwierdzeniu

RPO WP 2014-2020
KE

Przekazanie

»| RPO WP 2014-2020

y

RPO WP
2014-2020

na Zarzad
DRP

Przyjecie
RPO WP 2014-2020
ZWP
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L.p. Czynnos¢ el wykop}quca Termln' Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢é wykonania
2.1.1.2 Zmiana zapisow RPO WP 2014-2020
Przygotowanie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Przygotowanie projektu zmian RPO WP 2014-2020 odbywa
Pracownicy IZ i/lub IP. Projekt uchwaty Zarzadu si¢ na wniosek jednego lub kilku departamentéw
Przygotowanie projektu Koordynacje w tym Po zaistnieniu Wojewddztwa Podkarpackiego zaangazowanych w realizacje¢ RPO WP2014-2020 i/lub IP
zmienionego RPO WP 2014-2020 zakresie wykonuje okolicznosci w sprawie przyjecia projektu RPO WP.
1. oraz projektu uchwaty ZWP w wyznaczony pracownik uzasadniajacych zaktualizowanego RPO WP Opracowanie projektu zmienionego RPO WP 2014-2020
sprawie przyjecia projektu zmian DRP na stanowisku wprowadzenie zmian 2014-2020 wraz z zatgcznikiem obejmuje réwniez jego konsultacje z departamentami
RPO WP 2014-2020 ds. programowania do RPO WP 2014-2020 | podpisany przez Dyrektora/ zaangazowanymi w realizacje RPO WP 2014-2020 i/lub IP
perspektywy 2014-2020 Zastepce Dyrektora DRP RPO WP.
Korespondencja w tym zakresie odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1 i/lub drogg
elektroniczna.
Przedtozenie do zatwierdzenia N
przez Zarzad Wojewodztwa Wyznaczony pracownik | W terminie Uchwala Zaf'zad“ Wolewpdztwa
) . : S Podkarpackiego w sprawie . . -
2 Podkarpackiego projektu uchwaty w | DRP na stanowisku ds. | umozliwiajgcym rzviecia proiektu Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
' sprawie przyjecia projektu programowania podjecie przez ZWP Fz)ak):{?alizo?/v ajne 0 RPO WP powtarzalnej nr 3.
zaktualizowanego RPO WP 2014- perspektywy 2014-2020 | uchwaty 9
2014-2020
2020
Przedtozenie projektu zmian RPO
WP 2014-2020 do ministerstwa . L
. . Wyznaczony pracownik | po przyjgciu przez
witasciwego ds. rozwoju DRP ¢ isk ZWP proiekt p t I db . dni h t
3. regionalnego wraz z informacjg o ha stanowisku projexiu Potwierdzenie wystania pisma rzygotowanie pisma odbywa sig zgodnie ze schematem
. e . ds. programowania zaktualizowanego czynnosci powtarzalnej nr 2.
koniecznosci ztozenia wniosku o erspekt 2014-2020 | RPO WP 2014-2020
przeglad PO przez Panstwo perspektywy
Cztonkowskie
Koordynacje w tym
zakresie wykonuje P . . . . .
Konsultacje z IK UP dot. wniosku wyznaczony pracownik w termlnle_ nlezb(?dnym Potwierdzenie wysytania Prowa_dzenle korespondencii W te] sprawie odb_ywa sle
4. . do ustalenia wspdlnego .. zgodnie ze schematem czynnosci powtarzalnej nr 2 i/lub
o przeglad RPO WP 2014-2020 DRP na stanowisku ds. 3 korespondenc;ji .
. stanowiska drogg elektroniczna.
programowania
perspektywy 2014-2020
Za posrednictwem
Przedstawienie informacji o \?vella( retariatu KM RPO
renegocjacji programu na ' ) Na posiedzeniu KM Uchwata KM RPO WP W przypadku niezaakceptowania przez KM RPO WP
5. posiedzeniu KM RPO WP Koordynacje w tym p zaopiniowania dokonania zmian propozycji zmian do Programu procedura powtarza sig od

i akceptacja propozycji zmian RPO
WP 2014-2020

zakresie wykonuje
wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
programowania

RPO WP

w RPO WP 2014-2020

pkt 1.
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perspektywy 2014-2020

Przygotowanie i przestanie wniosku
0 zmiane RPO WP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.

Po pozytywnym
zaopiniowaniu zmian w

Potwierdzenie wystania
pisma/Potwierdzenie wystania

Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

6. 2014-2020 do KE oraz przestanie . : . . -
R programowania RPO WP 2014-2020 Programu Operacyjnego z Program przesytany jest przez pracownika z uprawnieniem
RPO WP 2014-2020 za perspektywy 2014-2020 | przez KM RPO WP systemu SFC 2014 do dost i obstugi SFC 2014
posrednictwem systemu SFC2014 0 dostepu | obstugl :
Proces renegocjacji moze obejmowac zorganizowanie
Instrukcia neqociacyina / spotkan, korespondencje pisemna lub elektroniczna.
Rozpatrywanie wniosku o przeglad W terminie niezbednym 1a negociacyl W przypadku oficialnego odesfania RPO WP 2014-2020
) D - protokoty ze spotkan / ) .
7. RPO WP 2014-2020 i negocjacjew | KE, IKUP, I1Z do u'zgodnlenla _ potwierdzenia wystania (za pomocag systemu SFC2014) konieczne jest
zakresie przegladu Programu wspolnego stanowiska | ' i e-mail uwzglednienie uwag KE oraz ponowne przyjecie przez ZWP
projektu zmian RPO WP 2014-2020 i przestanie go do KE za
pomoca systemu SFC 2014.
Wydanie decyzji KE zmieniajacej
decyzje przyjmujaca RPO WP
2014-2020 i przekazanie jej . . _— )
8. notyfikacji za posrednictwem KE Decyzja KE i jej notyfikacja
Statego Przedstawicielstwa RP przy
UE
Przygotowanie i przedfozenie do
zatwierdzenia przez Zarzad Wyznaczony pracownik | W terminie Uchwata Zarzadu Wojewoddztwa
9 Wojewddztwa Podkarpackiego DRP na stanowisku ds. | umozliwiajacym Podkarpackiego w sprawie Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
' projektu uchwaty w sprawie programowania podjecie przez ZWP przyjecia zaktualizowanego powtarzalnej nr 3.
przyjecia zaktualizowanego RPO perspektywy 2014-2020 | uchwaty RPO WP 2014-2020
WP 2014-2020
Opublikowanie zaktualizowanego Wyvznaczony pracownik :)'Eo‘i*;ezeédn'zrg’ 'drzia Proces odbywa sig zgodnie ze schematem czynnosci
10 RPO WP 2014-2020 na stronie DI%/P na staxop\)/visku ds przez ZWP prayle Wydruk zamieszczonej na powtarzalnej nr 4.
Eltjil;jnuestgwgulrzoo?szkir:; Portalu komunikacji i promocji zaktualizowanego RPO stronie internetowej informacji Wydruk zamieszpzonej na stronie internetowej informacji
y pe) WP 2014-2020 przechowywany jest w aktach sprawy.
Ogtoszenie w Wojewddzkim
Dzienniku Urzedowym komunikatu
0 adresie stro’ny internetqwej oraz Po przyjeciu przez Komunikat opublikowany w
11. portalu, na ktérych opublikowano ZWP zaktualizowanego | Wojewddzkim Dzienniku -

zaktualizowany RPO WP 2014-
2020 oraz o terminie, od ktoérego
stosowane sg zmiany tego
dokumentu

RPO WP 2014-2020

Urzedowym
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12.

Przekazanie informacji o
aktualizacji RPO WP 2014-2020 do
Departamentéw zaangazowanych
w realizacje RPO WP 2014-2020
oraz IPWUP i IP ZIT.

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
programowania

perspektywy 2014-2020

Po przyjeciu przez
ZWP zaktualizowanego
RPO WP 2014-2020

Potwierdzenie wystania pisma

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
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2.1.2 Opracowanie i zmiany Szczegétowego opisu osi priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020
2.1.2.1 Opracowanie Szczegdétowego opisu osi priorytetowych RPO WP 2014-2020
|
[}
v . TAK
Przygotowanie : broiek
. rojektu SZOOP o rojekt N
> proj >, SZ00P Przngc;eogrsjektu
DRP : , v
L— 4 ZwP ) ) )
A | | Przekazanie projektu
! ! SZOOP
: ! do IK UP
| v DRP
|
: Konsultacje *
! spoteczne o )
! Weryfikacja projektu
: ; SZOOoP
NIE ) | IK UP
1 Przekazanie projektu SZOOP !
! do wiadomosci P ! +
: KM RPO WP B
Przyjecie Przekazanie DRP -
SZOOP projektu/2mienionego ?Kp '3';1
RPO WP SZOOR na ZWP e ~
2014-2020 DRP . ) » Pozytywna
ZWP f W czesci dotyczacej kryteridw
[ wyboru projektéw przekazanie Negatywna
! projektu SZOOP :
| ¢ —————————
: TAK do zatwierdzenia przez
! KM RPO WP
: L DRP )
SZOOP : :
|
---------------- NE !
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A Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
2.1.2.2 Zmiany Szczegdtowego opisu 0si priorytetowych RPO WP 2014-2020
Przygotowanie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Pracownicy 1Z i/lub IP. Przygotowanie projektu zmienionego SZOOP odbywa sie na
Przvaotowanie oroiektu Koordynacje w tym Po zaistnieniu Projekt uchwaty w sprawie wniosek jednego lub kilku departamentéw zaangazowanych
zmi)égr]]ionego SZpO(J)P oraz projektu zakresie wykonuje okolicznosci przyjecia projektu kolejnej wersji w realizacje RPO WP 2014-2020 i/lub IP RPO WP.
1. uchwaly ZWP w sprawie przyjecia wyznaczony pra_cownlk uzasadnlajaqych ‘ SZOQP wraz z zatacznikiem - Opracowanie projektu zmienionego SZOOP obejmuje
projektu kolejnej wersji SZOOP DRP na stanO_W|sku ds. | wprowadzenie zmian podpisany przez Dyrektora/ réwniez jego konsultacje z departamentami zaangazowanymi
programowania do SZOOP Zastgpce Dyrektora DRP w realizacje RPO WP 2014-2020 i/lub IP RPO WP.
perspektywy 2014-2020 Korespondencja w tym zakresie odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1 i/lub drogg
elektroniczna.
Przedtozenie do zatwierdzenia iK . hwata Z Woiewd
rzez Zarzad Wojewodztwa Wyznaczony pracowni Wte_rmlr_m_a Uchwata arzadu OJewpdztwa _ _ o
go dkaroackiedo proiektu uchwaty w DRP na stanowisku ds. | umozliwiajgcym Podkarpackiego w sprawie ) Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
2. s rawiep r2vi gciap ri)'ektu zmiany programowania podjecie przez ZWP przyjecia projektu zmian powtarzalnej nr 3.
SpZOOP przyjecia proj perspektywy 2014-2020 | uchwaty SZOOP
Wyznaczony pracownik | Nie dtuzej niz 3 dni
Przekazanie projektu zmian DRP na stanowisku ds. | robocze od przyjecia Potwierdzenie wystania pismaz | Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
3. SZOOP do IK UP programowania przez ZWP projektu Kancelarii Ogolnej czynnosci powtarzalnej nr 1.
perspektywy 2014-2020 | zmian SZOOP
Opiniowanie projektu zmian ygbtg;?igiﬁgc? 10 dni Opinia IK UP ma charakter wigzacy.
4, SZOOP pod katem zgodnosci z UP | IK UP otrzyménia projektu Opinia IK UP - Opiniowaniu nie podlegaja informacje zawarte w zataczniku
oraz wytycznymi horyzontalnymi Zmian SZOOP nr 5 do SZOOP.

+ Pracownicy IZ i/lub IP.

i Koordynacje w tym
I zakresie wykonuje

i i Zmodyfikowany projekt SZOOP
i Po otrzymaniu uwag IK i wraz z ewentualnymi

| |
| |
Przygotowanie zmodyfikowanego i i
| |
! UP do projektu zmian ! wyjasnieniami odnoszacymi sie ! -
| |
| |
| |
| |

projektu zmian SZOOP oraz W przypadku uwag IK UP do projektu zmian SZOOP, po jego

zmodyfikowaniu procedura powtarza sie od pkt. 1 z

! 1

! l

| |

! l

! l

| DRP na stanowisku ds. ;| SZOOP
nieuwzglednionych uwag IK UP | programowania :

! l

L L

4da ewentualnych wyjasnien . wyznaczony pracownik ) ; mozliwoscig konsultacji zapiséw z wtasciwymi komaérkami 1Z
odnoszacych sie do . do nieuwzglednionych uwag IK i/lub 1P
: UP '
i perspektywy 2014-2020 | i
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| Przekazanie projektu zmian
 kryteriow wyboru projektow

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.

Nie dtuzej niz 3 dni
robocze od uzyskania

Potwierdzenie wystania

Korespondencja przekazywana jest w formie elektronicznej.
W zakresie zmian kryteriéw wyboru projektow (zatacznik 3 do

i i i i i i
i i i i i i
i A ! i LY I I ! . ’ p !
| 4b. | (stanowigcych zatacznik do programowania i Pozytywnej opinii IK UP i o 4 e e mail |- | SZOOP) wymagane jest zatwierdzenie przez KM RPO WP- |
i i SZOOP) do Sekretariatu KM RPO perspektywy 2014-2020 [ odnosnie zmian [ [ I procedura ta odbywa sie zgodnie z procedurg 13.1.1 I
E : wp : SZOO0oP : : | Zwotywanie posiedzeri KM i przekazywanie materiatow. :
|| Przekazanie do Oddzialu L e [ L o N
| | . | | | | | |
' 1 programowania perspektywy 2014- . . ' . ' ! ! .
! 4c. | 2020 w DRP uchwaly KM RPO wp | Sekretariat KM RPO 1 Po przyjeciu uchwaly 1o a1 kM RPO WP ! . !
: i . . . . " WP . KM RPO WP ! | ! :
i i dotyczacej zatwierdzenia zmian i i i i i i
! I kryteriow wyboru projektow ! ! ! ! ! !
. l e Y |
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
Przygotowanie i przedtozenie do . - powtarzalnej nr 3
h ; Wyznaczony pracownik | W terminie P . R . .
zatwierdzenia przez Zarzad ; i Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Uchwata zawiera réwniez tre$¢ komunikatu do ogtoszenia w
L - DRP na stanowisku ds. umozliwiajacym . : P . - -
5. Wojewodztwa Podkarpackiego programowania podjecie przez ZWP Podkarpackiego w sprawie - Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym (komunikat o adresie
projektu uchwaty w sprawie ; przyjecia kolejnej wersji SZOOP strony internetowej oraz portalu, na ktérych kolejna wersja
s Lo - perspektywy 2014-2020 | uchwaty . ] L <
przyjecia kolejnej wersji SZOOP SZOOP zostanie opublikowana oraz o terminie, od ktérego
stosowane sg zmiany SZOOP).
Opublikowanie kolejnej wersji .| Nie dtuzej niz 3 dni Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci
6 SZOOP na stronie internetowej 1Z \évg;nsgzsﬁgzomicffgék robocze od przyjecia Wydruk zamieszczonej na ) powtarzalnej nr 4.
: oraz na Pc_)rtalu Funduszy komunikacji | promocji " | przez ZWP kolejnej stronie internetowej informacji Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji
Europejskich wersji SZOOP przechowywany jest w aktach sprawy.
Ogtoszenie w Wojewddzkim Koordvnacie w tvm
Dzienniku Urzedowym komunikatu zakresyie wi/?(onu%e
o adresie strony internetowej oraz . Po przyjeciu przez Komunikat opublikowany w . S I
7. portalu, na ktorych kolejna wersja \g)ézg ?];zgtr;‘ %g\:\igckﬁvgi( ZWP kolejnej wersii Wojewddzkim Dzienniku - \L/Jvrid:ju(i(vc(or:']nupzllé?:t’lljoog}OZT]on‘igs(t)v‘\’lve\\/l\(/tggl":vcs)drzaklm Dzienniku
SZOOP zostata opublikowana oraz programowania * | SZOOP Urzedowym gdowym p wywany J prawy.
o terminie, od ktérego stosowane B
sg zmiany tego dokumentu perspektywy 2014-2020
Poinformowanie czionkow KM RPO Sekretariat KM RPO Po przyjeciu przez Potwierdzenie wystania
8. WP o publikacji kolejnej wersji WP ZWP kolejnej wers;ji wiadomosci e-mail - -
SZOOP SZOOP
Wyznaczony pracownik Po pravieciu przez
Pisemne poinformowanie IK UP o DRP na stanowisku ds. przyjeciu p - Potwierdzenie wystania pisma z Przygotowanie pisma odbywa sig zgodnie ze schematem
9. S S " . ZWP kolejnej wersiji - s - P .
publikacji kolejnej wersji SZOOP programowania S70OP Kancelarii Ogolne;j czynnosci powtarzalnej nr 1.
perspektywy 2014-2020

44



2014-2020

2.1.3.1 Opracowanie OFIP

Przygotowanie
projektu OFIP
DRP

Projekt

Przekazanie do IK UP
informacji o wystaniu
OFIP do IA
DRP

Zarzadzanie Programem

A 4

OFIP

4

Przekazanie projektu
OFIP do konsultacji
do IKPC
DRP

Poprawa
dokumentu
DRP

A 4

Weryfikacja projektu
OFIP
IK PC

A 4

TAK

A

Zgtoszenie uwag do
projektu OFIP
IK PC

Przekazanie OFIP
do IA
DRP

OFIP

Przyjecie
OFIP
ZWP

NIE

2.1.3 Opracowanie i zmiany Opisu Funkcji i Procedur obowiazujacych w Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Certyfikujacej RPO WP
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A Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
2.1.3.2 Zmiany OFIP
Pracownicy 1Z i/lub IP. PO zaistnieniu
Koordynacje w tym okolicznosci Projekt zaktualizowanej wers;ji
1 Przygotowanie projektu zakresie wykonuje uzasadniaiacych OFIP podpisany przez Przygotowanie dokumentu odbywa sie zgodnie ze
' zaktualizowanej wersji OFIP wyznaczony pracownik whbrowa dzJeaF\iZ Zmian Dyrektora/ Zastepce Dyrektora schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
DRP na stanowisku ds. dcr))OFIP DRP
systemu realizacji RPO
Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.
Projekt zaktualizowanej wersji OFIP przekazywany jest
tacznie w wersji elektroniczne;.
Pisemne przekazanie projektu Wyznaczony pracownik | Niezwtocznie po wa . ) ) ) . .
2. zaktualizowanej wersji OFIP do DRP na stanowisku ds. | opracowaniu Potwierdzenie wystania pisma IKPC w terminie 7 dni roboczych od otrzymania projektu
IKPC systemu realizacji RPO | dokumentu zaktualizowanej wersji QFIP moze zgtosi¢ uwagi lub poprosic
o dodatkowe wyjasnienia.
Korespondencja majaca na celu uzgodnienie uwag,
przygotowywana jest zgodnie ze schematem czynno$ci
powtarzalnej nr 1 i/lub odbywa sie w formie elektroniczne;j.
Przedtozenie do zatwierdzenia . S
przez Zarzad Wojewodztwa Wyznaczony pracownik w IEI.‘TIUI(? gcg\liva’fa Zif'zad“ Wolewpdztwa p db . dni h -
3 Podkarpackiego projektu uchwaly w | DRP na stanowisku ds. umozliwiajacym odkarpackiego w sprawie roces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnoéci
: sprawie przyjecia zaktualizowanego | systemu realizacji RPO podjecie przez ZWP przyjecia zaktualizowanego powtarzalnej nr 3.
OFIP uchwaty OFIP
WyZnaczony pracownik Nie diuzej niz 5 dni Przygotpvyanie pisma qdbywa sie zgodnie ze schematem
4 Przekazanie zaktualizowanego DF){P na staxop\)/visku ds robocze od przyjecia Potwierdzenie wystania pisma czynnosci powtarzalnej nr 1.
: OFIP do IA systemu realizacji RPO | Przez Zwp wiadomosci e-mail Zaktualizowany dokument przekazywany jest réwniez w
zaktualizowanego OFIP wersiji elektronicznej — w trybie rejestruj zmiany.
Niezwt ) Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
Przekazanie do IKPC informaciji o Wyznaczony pracownik rlzeglz\; Zgﬁ?l:e po czynnosci powtarzalnej nr 1.
5. przestaniu zaktualizowanego OFIP DRP na stanowisku ds. gaktualizowanego OFIP Potwierdzenie wystania pisma Wraz z informacja przekazywany jest réwniez
do IA systemu realizacji RPO |, "\ zaktualizowany dokument ( wersji elektronicznej — w trybie
rejestruj zmiany).
Przekazanie informacji o Przygotpv_vanie pisma qdbywa sie zgodnie ze schematem
6 aktualizacji OFIP do e L czynno$ci powtarzalnej nr 1.
: Departamentow zaangazowanych Wyznaczony pracownik | Po przyjeciu przez i ) _ Zaktualizowany OFIP zamieszczany jest na dysku
w realizacje RPO WP 2014-2020. DRP na stan_OW|s_!<u ds. | ZWP zaktualizowanego | Potwierdzenie wystania pisma sieciowym
systemu realizacji RPO | OFIP ’
7 Przekazanie zaktualizowanego Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem

OFIP do IP WUP oraz IP ZIT.

czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
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2.1.4 Opracowanie i zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WP 2014-2020

2.1.4.1 Opracowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej RPO WP 2014-2020

A 4

Przygotowanie projektu
IW 1Z RPO WP
Departamenty UMWP
zaangazowane w
realizacje RPO WP
oraz IP WUP

A 4

Projekt IW

1Z RPO WP

L 7

Przyjecie
IW 1Z RPO WP
ZWP

Przekazanie IW 1Z
RPO WP do do IK PC

IW IZ RPO WP

7

A 4

Oswiadczenie o
zapoznaniu sig z
trescig IW

A 4

DRP

A 4

Zgtoszenie uwag do IW
1Z RPO WP
IK PC

A 4

Uwagi IK PC wprowadzane
sg przy najblizszej
aktualizacji IW 1Z RPO WP
DRP
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2z Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
2.1.4.2 Zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WP 2014-2020
Pracownicy I1Z i/lub IP. Po zaistnieniu Przygotowanie dokumentu odbywa sie zgodnie ze
Przygotowanie zaktualizowanej nglfrr:syigaq?(%LY? okolicznosci Zaktualizowana IW podpisana schematem czynnoscl powtarzainej nr 1.
. 2 . uzasadniajacyc rzez Dyrektora/ Zastgpc - esli zmiany dotyczg Systemu Zarzadzania i Kontroli
1 Wer)égl IW IZ RPO WP J zna<:2(\),\r,1y ra(J:ownlk dniajacych P Dyrektora/ Zastepce Jesli zmiany doty Syst z dzania i Kontroli 12
J \gép na sta);]gwisku ds wprowadzenie zmian Dyrektora DRP wymagane jest uzyskanie w tym zakresie opinii Audytora
systemu realizacj RPO‘ do IW I1Z RPO WP Wewnetrznego.
Przedtozenie do zatwierdzenia - I
o : W terminie Uchwata Zarzadu Wojewodztwa ) ) .
' sprawie przyjecia zaktualizowanej systemu realizacji RPd podjecie przez ZWP przyjecia zaktualizowanej IW 12 powtarzalnej nr 3.
\W 1Z RPO WP uchwaty RPO WP
Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
) ) | Nie dtuzej niz 5 dni Zaktualizowana IW przekazywana jest wytacznie w wersji
Pisemne przekazanie Wyznaczony pracownik | roboczych od przyjecia elektronicznej.
3. zaktualizowanej IW 1Z RPO WP do DRP na stanowisku ds. przez ZWP Potwierdzenie wystania pisma - L .
IKPC systemu realizacji RPO | zaktualizowanej IW 1Z Jesli zmiany dotycza procedur zwigzanych z procesem
RPO WP certyfikacji, zaktualizowana IW przekazywana jest w formie
elektronicznej, w trybie rejestruj zmiany oraz uzasadnieniem
zmian o charakterze merytorycznym.
Uwagi zgtoszone przez IKPC, po ich uzgodnieniu z IZ sg
uwzgledniane przy najblizszej aktualizacji IW.
Korespondencja majaca na celu uzgodnienie uwag,
Opiniowanie zaktualizowanej IW 1Z . przygotowywana jest zgodnie ze schematem czynno$ci
4. RPO WP IKPC 7 dni roboczych - - powtarzalnej nr 1 i/lub odbywa sie w formie elektronicznej.
Uwagi IKPC wskazujace na potencjalng nieprawidtowg
realizacje funkgc;ji Instytucji Certyfikujacej, sq uwzgledniane
niezwtocznie.
Przekazanie informaciji o Wyznaczony pracownik | Po przyjeciu przez Przygotpyvanietpisnwla qdby1wa sie zgodnie ze schematem
i acii czynnosci powtarzalnej nr 1.
5. aktualizacjl IV\,/ 12 RPO WP do DRP na stanowisku ds. | ZWP zaktualizowanej Potwierdzenie wystania pisma - ) . . . .
Departamentéw zaangazowanych systemu realizacii RPO | IW 1Z RPO WP Zaktualizowana IW wraz z zatacznikami zamieszczana jest
w realizacje RPO WP 2014-2020. Y ! na dysku sieciowym.
Zat. nr2.1
Wypetnienie o$wiadczenia o Pracownicy 12 10 dni roboczych od Wypetnione o$wiadczenia o rg\(l)i;dczenia o Dyrektorzy IIDepar.tamentc')w zaangazlowa}nych w n::‘alizacjc-,}
yp e s - zaangazowanie w otrzymania informacji o ypenione o o e RPO zobowigzani s do gromadzenia o$wiadczen
6. zapoznaniu sig z trescig, zapoznaniu sig z trescig zapoznaniu si¢ z

obowigzujacych procedur

realizacje RPO WP
2014-2020

aktualizacji IW 1Z RPO
WP

obowigzujacych procedur

trescig
obowigzujacych
procedur

pracownikow o zapoznaniu sie z treScig obowigzujacych
procedur.
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Przekazanie zaktualizowanej IW 1Z

Wyznaczony pracownik

Po przyjeciu przez

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem

WP a IP

wyznaczonym przez 1Z

korespondenciji

7. DRP na stanowisku ds. | ZWP zaktualizowanej Potwierdzenie wystania pisma - . .
RPO WP do IP RPO WP. systemu realizacji RPO | IW 1Z RPO WP czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
Jesli aktualizacja IW 2014-2020 powoduje koniecznos¢ wprowadzenia zmian do IW IP WUP/IW IP ZIT - nalezy przej$¢ do procedury:
2.1.6.1 Procedura weryfikacji i akceptacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczgcej w realizacji RPO WP 2014-2020
2.1.5 Podpisywanie oraz aneksowanie porozumienia pomiedzy Instytucja Zarzadzajaca, a Instytucja Posredniczaca
L.p Czynnosé O LG T Termin' Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
o czynnos¢é wykonania
2.1.5.1 Podpisywanie oraz aneksowanie porozumienia pomiedzy Instytucjg Zarzgdzajgca, a Instytucjg Posredniczgcq
Zawarcie porozumienia pomiedzy IZ a IP
Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IP WUP) W terminie
lub wyznaczony pozwalajacym na
Przygotowanie projektu pracownik DRP na przekazanie deklaracji . - .
1. Porozumienia pomiedzy IZ RPO stanowisku ds. gotowosci do poddania Projekt Porozumienia pomigdzy | _ -
; LS . h : : 1Z RPOWP aIP
WP a IP identyfikacji i wsparcia sie ocenie do dnia
projektow wynikajacego z
pozakonkursowych (w uzgodnien IZ z MR.
przypadku IP ZIT) we
wspotpracy z Biurem
Prawnym
Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
Przekazanie projektu Porozumienia I(L\:\()przizzcézzr:lj WUP) Niezwlocznie po
pomiedzy 1Z RPO WP a IP do Wyzn: Y PO . . I Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze schematem
2. wiasciwei IP w celu konsultacii pracownik DRP na przygotowaniu projektu | Potwierdzenie wystania pisma - czvnnosci powtarzalnei nr 1
ZADISOW éokumentu ! stanowisku ds. dokumentu y P ) ’
P identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IP ZIT)
W odpowiedzi na pismo IZ (o ktérym mowa w pkt. 2) IP
Konsultacje zapisow projektu - . . . przekazuje uwagi do projektu Porozumienia pomiedzy 1Z
3. Porozumienia pomiedzy 1Z RPO 1Z oraz IP W terminie Potwierdzenie prowadzenia - RPO WP a IP w formie pisemnej, w terminie wyznaczonym

przez 1Z.
Konsultacje prowadzone sa droga elektronicznag,
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telefonicznie, a takze w ramach spotkan 1Z z
przedstawicielami IP, celem wypracowania ostatecznych
zapiséw dokumentu.

Przygotowanie Porozumienia
pomiedzy |IZ RPO WP a IP

Przekazanie Porozumienia
pomiedzy 1Z RPO WP a IP do Biura
Prawnego w celu jego akceptacji

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IP WUP)
lub wyznaczony
pracownik DRP na
stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IP ZIT)

Po uzgodnieniu
zapiséw Porozumienia
pomiedzy I1Z RPO WP
alP

Porozumienie pomiedzy I1Z RPO
WP a IP

Niezwtocznie po
przygotowaniu
dokumentu

Potwierdzenie wystania pisma

Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Akceptacja dokumentu pod
wzgledem prawnym

Radca prawny

W terminie 3 dni
roboczych od dnia
otrzymania dokumentu

Porozumienie pomiedzy IZ RPO
WP a IP parafowane przez
Radce Prawnego

W przypadku uwag Biura Prawnego procedura powtarza sie
od pkt. 4, z uwzglednieniem uzgodnien odpowiednich
zapisow z IP.

Przedtozenie do zatwierdzenia
przez Zarzad Wojewoddztwa
Podkarpackiego projektu uchwaty w
sprawie zawarcia Porozumienia
pomiedzy IZ RPO WP a IP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IP WUP)
lub wyznaczony
pracownik DRP na
stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IP ZIT)

W terminie
pozwalajacym na
podjecie uchwaty na
najblizszym
posiedzeniu ZWP

Uchwata Zarzadu Wojewodztwa
Podkarpackiego w sprawie
zawarcia Porozumienia
pomiedzy IZ RPO WP a IP

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

Podpisanie Porozumienia pomiedzy
IZ RPO WP a IP

Osoba /osoby
reprezentujgce IP oraz
dwodch cztonkéw
Zarzadu Wojewodztwa
Podkarpackiego

Niezwtocznie po
podjeciu przez ZWP
uchwaty w sprawie
zawarcia Porozumienia
pomiedzy |IZ RPO WP
alP

Porozumienie pomiedzy IZ RPO
WP a IP podpisane przez obie
strony

W pierwszej kolejnosci porozumienie zostaje podpisane
przez osobe/osoby reprezentujace IP, a nastepnie przez 2
czionkéw ZWP.

Aneksowanie porozumienia pomiedzy IZ a

P

Przygotowanie projektu aneksu do
Porozumienia pomiedzy 1Z RPO
WP a P

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IP WUP)
lub wyznaczony
pracownik DRP na
stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IP ZIT)

Po zaistnieniu
okolicznosci
uzasadniajgcych
aneksowanie
Porozumienia
pomiedzy |IZ RPO WP
alP

Projekt aneksu do Porozumienia
pomiedzy |IZ RPO WP a IP

Zmiany porozumienia mogq zosta¢ zainicjowane zaréwno
przez 1Z, jak i przez IP RPO WP.
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Przekazanie projektu aneksu do
Porozumienia pomiedzy 1Z RPO
WP a IP do wiasciwej IP w celu

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IP WUP)
lub wyznaczony
pracownik DRP na

Niezwtocznie po
przygotowaniu

Potwierdzenie wystfania pisma

Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

konsultacji zapisow dokumentu stanowisku ds. _ dokumentu
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych
(w przypadku IP ZIT)
W odpowiedzi na pismo IZ (o ktérym mowa w pkt. 2) IP
przekazuje uwagi do projektu aneksu do Porozumienia
. - . pomiedzy 1Z RPO WP a IP w formie pisemnej, w terminie
Konsultacje zapisow projektu W terminie wyznaczonym przez IZ.

aneksu do Porozumienia pomiedzy
IZ RPO WP alP

1Z oraz IP

wyznaczonym przez |Z

Konsultacje prowadzone sg drogg elektroniczna,
telefonicznie, a takze w ramach spotkan 1Z z
przedstawicielami IP, celem wypracowania ostatecznych
zapisow dokumentu.

Przygotowanie aneksu do
Porozumienia pomiedzy 1Z RPO
WP alP

Przekazanie aneksu do
Porozumienia pomiedzy 1Z RPO
WP a IP do Biura Prawnego w celu
jego akceptacji

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IP WUP)
lub wyznaczony
pracownik DRP na
stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IP ZIT)

Po uzgodnieniu
zapisow aneksu do
Porozumienia
pomiedzy |1Z RPO WP
alP

Aneks do Porozumienia
pomiedzy |IZ RPO WP a IP

Niezwtocznie po
przygotowaniu
dokumentu

Potwierdzenie wystania pisma

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Akceptacja dokumentu pod
wzgledem prawnym

Radca prawny

W terminie 3 dni
roboczych od dnia
otrzymania dokumentu

W przypadku uwag Biura Prawnego procedura powtarza sie
od pkt. 4, z uwzglednieniem uzgodnien odpowiednich
zapiséw z IP RPO WP.

Przedtozenie do zatwierdzenia
przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego projektu uchwaty w
sprawie aneksowania Porozumienia
pomiedzy 1IZ RPO WP a IP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IP WUP)
lub wyznaczony
pracownik DRP na
stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IP ZIT)

W terminie
pozwalajacym na
podjecie uchwaty na
najblizszym
posiedzeniu ZWP

Uchwata Zarzadu Wojewoddztwa
Podkarpackiego w sprawie
aneksowania Porozumienia
pomiedzy |IZ RPO WP a IP

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

Podpisanie aneksu do
Porozumienia pomiedzy 1Z RPO
WP a P

Osoba /osoby
reprezentujgce IP oraz
dwaéch czionkow
Zarzadu Wojewodztwa
Podkarpackiego

Niezwtocznie po
podjeciu przez ZWP
uchwaty w sprawie
aneksowania
Porozumienia

Aneks do Porozumienia
pomiedzy |IZ RPO WP a IP
podpisane przez obie strony

W pierwszej kolejnosci aneks zostanie podpisany przez
osobe/osoby reprezentujace IP, a nastepnie przez 2
cztonkéw ZWP. Podpisany aneks przekazywany jest do DBF.
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pomiedzy |1Z RPO WP
alP

2.1.6 Weryfikacja i akceptacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej

Instrukcja Wykonawcza IP RPO WP podlega weryfikacji i akceptacji przez 1Z RPO WP pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
wspolnotowego i krajowego, wytycznymi, zasadami i procedurami oraz Porozumieniem 1Z RPO WP/IP RPO WP. IW moze by¢ przekazywana
do zaakceptowania przez |1Z etapowo.

zatwierdzeniu IW IP RPO WP

WUP) lub wyznaczony
pracownik DRP na
stanowisku ds.

IW IP RPO WP

pisma/maila

L.p. Czynnos¢ el wykop’luapa Termln' Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
2.1.6.1 Procedura weryfikacji i zatwierdzania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej w realizacji RPO WP
Dopuszcza si¢ przekazywanie IW |IP RPO WP do
Przekazanie projektu IW IP RPO Wyznaczony pracownik | W terminie . . . ) zatwierdzenia przez IZ etapowo.
1 WP do zatwierdzenia przez 1Z IPWUPIIP ZIT wyznaczonym przez |1Z Potwierdzenie wystania maila ) Projekt IW IP RPO WP przekazywany jest do 1Z w formie
elektroniczne;j.
Koordynacje w tym
zakresie wykonuje
wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IW IP Korespondencja majaca na celu uzgodnienie tresci IW,
WUP) lub wyznaczony przygotowywana jest zgodnie ze schematem czynnosci
pracownik DRP na powtarzalnej nr 1 lub droga elektroniczna.
stanowisku ds. ; iani & i e i SWnies
2 Uzgadnianie tresci IW IP RPO WP | identyfikacji i wsparcia | 15 dnj roboczych Potwierdzenie prowadzenia - \cﬁ\r/ F;rr?i(;g?/\l/z\r:zeg: dc?tllf]:r!\av;rl?tsé? :¥1Vur3§izl’:vg?ojre8t ::g:jrltilz\/viciele
: w drodze czynnosci roboczych projektow Y korespondenc;ji IZgRPO WP i IP P y ap
pozakonkursowych (w ) ) )
przypadku IW IP ZIT) Przekazgnle dokymeptu w r.amach DRE’ odbng si¢ na
podstawie notatki stuzbowej podpisanej przez kierownika
oddziatu RP-III lub drogq elektroniczna.
Weryfikacja IW IP RPO
WP dokonywana jest
przez wtasciwych
merytorycznie
pracownikéw DRP.
Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
Przekazanie informaciji o wstepnym | Systemu realizacji RPO | pg \zgodnieniu tresci Potwierdzenie wystania Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
3. (w przypadku IW IP -

czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
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identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IW IP ZIT)

Prosba o przekazanie do 1Z
podpisanej wersji papierowej IW [P
RPO WP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IW IP
WUP) lub wyznaczony
pracownik DRP na
stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IW IP ZIT)

Przed planowanym
zatwierdzeniem IW IP
RPO WP przez ZWP

Potwierdzenie wystania
pisma/maila

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

IW IP RPO WP przekazywana jest do |Z w wersji papierowej
(1 egz.) oraz w formie elektronicznej - zgodnej z wersjg
papierowa.

Ostateczna weryfikacja IW IP RPO
WP

2 wyznaczonych
pracownikéw DRP na
stanowisku ds. systemu
realizacji RPO (w
przypadku IW IP WUP)
lub 2 wyznaczonych
pracownikéw DRP na
stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IW IP ZIT)

Kierownik oddziatu ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IW IP
WUP) lub kierownik
oddziatu ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IW IP ZIT)

Dyrektor/z-ca Dyrektora
DRP

Do 5 dni roboczych

Wypetniona i podpisana lista
sprawdzajgca

Zat.nr2.2 a

Wzor listy
sprawdzajgcej do
weryfikacji
Instrukciji
Wykonawczej IP
WUP

Zat.nr2.2b

Wzor listy
sprawdzajgcej do
weryfikacji
Instrukc;ji
Wykonawczej IP
ZIT

Wiasciwa komorka organizacyjna wypetnia liste
sprawdzajgcg zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

W przypadku braku akceptacji IW IP RPO WP, procedura
powtarza sie od pkt. 1. Wéwczas sporzadzane jest pismo i
przekazywane do IP wraz z kopig listy sprawdzajacej. Pismo
sporzadzane jest zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

W przypadku akceptacji IW przej$é do pkt. 6.

Przedtozenie do zatwierdzenia
przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego projektu uchwaty w
sprawie zatwierdzenia IW IP RPO
WP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IW IP
WUP) lub wyznaczony
pracownik DRP na
stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow

W terminie
umozliwiajgcym
podjecie przez Zarzad
Wojewddztwa uchwaty

Uchwata Zarzadu Wojewddztwa
w sprawie zatwierdzenia IW IP
RPO WP

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.
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pozakonkursowych (w
przypadku IW IP ZIT)

Przekazanie informacji o

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO
(w przypadku IW IP
WUP) lub wyznaczony

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem

przekazanie go do 1Z RPO WP

IP WUP

otrzymania uwag od 1Z

uwzgledniajacy uwagi IZ RPO
WP

7. zatwierdzonej IW IP RPO WP do pracownik DRP na Niezwtocznie Potwierdzenie wystania pisma czynnosci powtarzalnej nr 1.
WUP/ZIT stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych (w
przypadku IW IP ZIT)
Weryfikacja i zatwierdzanie zmian do IW IP RPO WP odbywa sie zgodnie z powyzszg procedura.
2.1.7 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentéw wytworzonych przez IP RPO WP
Niniejsze procedury dotyczg dokumentow opracowywanych przez Instytucje Posredniczaca, ktére stanowig samodzielny dokument (nie sg
wktadkg do dokumentu zbiorczego przygotowywanego przez |Z — takie procedury zostaty ujete w odpowiednich rozdziatach IW).
L.p. Czynnos¢ S wykop}quca Termin. Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
czynnosé wykonania
2.1.7.1 Opiniowanie Ramowych Planéw Dziatan RPO WP 2014-2020
W terminie co najmniej
30 dni przed Dokumenty przekazywane sg do |1Z w wersji papierowej
Opracowanie projektu dokumentu i Wyznaczeni pracownicy | posiedzeniem KM RPO | Potwierdzenie wystania pisma (1 egz.) oraz w formie elektronicznej zgodnej z wersj
1 przekazanie go do IZ RPO WP IP WUP WP, na ktérym wraz z projektem dokumentu a i%r.ow 129 J 1a
dokument ma by¢ pap a
zatwierdzany
Opiniowanie zapiséw projektu
dokumentu oraz przekazanie uwag | Wyznaczony pracownik 10 dni roboczveh od Proces zmierzajacy do wypracowania ostatecznych zapisow
do dokumentu (w tym przypadku DRP na stanowisku ds. | oo r)c/)'ektu dokumentu prowadzony jest droga elektroniczna,
2. przejS¢ do pkt. 3). programowania dokﬁmentu proJ telefonicznie, a takze w ramach spotkan 1Z z
W przypadku braku uwag przejsé¢ perspektywy 2014-2020 przedstawicielami IP WUP.
do pkt. 4.
Opracowanie projektu dokumentu z W terminie 5 dni Potwierdzenie wystania pisma Dokumenty przekazywane sg do IZ w wersji papierowej (1
3 uwzglednieniem uwag IZ RPO WP | Wyznaczeni pracownicy roboczych od wraz z projektem dokumentu egz.) oraz w formie elektronicznej - zgodnej z wersjg,

papierowa.
W przypadku kolejnych uwag 1Z RPO WP, procedura
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powtarza sie od pkt 2.

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.

Niezwlocznie po Potwierdzenie wystania pisma

Przygotowanie pisma/emaila odbywa sie zgodnie ze

4. Akceptacja dokumentu programowania uzgodnieniu tresci /emaila do IP RPO WP ) schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
dokumentu
perspektywy 2014-2020
L.p Czynnosé RESkdhienniace U Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
o czynnos¢é wykonania
2.1.7.2 Procedura akceptowania projektu RPK IP WUP
W terminie do 15
kwietnia roku
. . . . obrachunkowego . . . . Projekt RPK IP WUP jest przekazywany do I1Z RPO WP w
1 _Opracowan!e projektu RPK IP WUP | Wyznaczeni pracownicy poprzedzajacego rok P_otW|erdzen|e w_ys’fanla na kopii | _ wersiji papierowej (1 egz.) oraz w formie elektronicznej na
i przekazanie go do IZ RPO WP IP WUP A pisma przewodniego L f . -
obrachunkowy, na ktéry nosniku danych - zgodnej z wersja papierowa.
sporzgdzany jest RPK
IP WUP
Zat.nr2.3
Lista
sprawdzajgca do
przeprowadzenia
przez Instytucje
Zarzadzajaca
W terminie RPO WP 2014-
TR 2020 weryfikacji Istnieje mozliwos$¢ konsultacji zapisow dokumentu z innymi
umoZliwiajacym i ! departamentami zaangazowanymi w realizacje RPO WP
podjecie uchwaly przez p‘r_OJektu/aktuallza p g Yl 1€ .
" ik ZWP przed dniem 8 cji Rocznego Proces zmierzajacy do wypracowania ostatecznych zapiséw
Weryfikacja zapiséw projektu RPK D%/;naczony prgcko Wg' maja roku Wypetniona i podpisana lista Planu Kontroli dokumentu prowadzony jest droga elektroniczng,
2. IP WUP na stanowisku ds. obrachunkowego sprawdzajaca Wojewddzkiego | telefonicznie, a takze w ramach spotkan 1Z RPO WP z
systemu realizacji RPO poprzedzajacego rok Urzedu Pracy — | przedstawicielami IP WUP.
obrachunkowy, na ktéry D i | W Przypadku uwag 1Z RPO WP przejs¢ do pkt. 2a.
sporzadzany jest RPK osredniczace| w " dku brak IZ RPO WP 56 do pkt. 3
IP WUP rea||zac]| przypadku braku uwag przejsc do pi t. 3.
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Podkarpackiego
na lata 2014-
2020
i Opcjonalnie: W przypadku uwag IZ RPO WP do treSci przekazanego projektu RPK IP WUP
[ o T e e e -4
i W terminie i i i
: 2a. i Przekazanie uwag do projektu [ Wyznaczony pracownik : umozliwiajacym i Potwierdzenie wystania pisma : ) [ Przygotowanle pisma odbywa sie zgodnie ze schematem !

: dokumentu

: DRP na stanowisku ds.

i podjecie uchwaly przez i

: czynnos$ci powtarzalnej nr 1.



Opracowanie projektu dokumentu z

Wyznaczeni pracownicy
IP RPO WP

Zarzadzanie Programem

ZWP przed dniem 8
maja roku
obrachunkowego
poprzedzajgcego rok
obrachunkowy, na ktéry
sporzgdzany jest RPK
IP WUP

W terminie
umozliwiajgcym
podjecie uchwaty przez
ZWP przed dniem 8
maja roku
obrachunkowego
poprzedzajgcego rok
obrachunkowy, na ktéry
sporzgdzany jest RPK
IP WUP

Potwierdzenie wystfania pisma
wraz z projektem dokumentu
uwzgledniajacy uwagi IZ RPO
WP

Projekt RPK IP WUP jest przekazywany do 1Z RPO WP
w wersji papierowej (1 egz.) oraz w formie elektronicznej na
nosniku danych - zgodnej z wersjg papierowa.

2b. uwzglednieniem uwag IZ RPO WP i

przekazanie go do IZ RPO WP

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

i i Ponowna weryfikacja zapisow

| 2C. | projektu RPK IP WUP

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |
Przedtozenie do zatwierdzenia

3 przez Zarzad Wojewddztwa

Podkarpackiego projektu uchwaty w
sprawie akceptacji RPK IP WUP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO

W terminie
umozliwiajgcym
podjecie uchwaty przez
ZWP przed dniem 8
maja roku
obrachunkowego
poprzedzajgcego rok
obrachunkowy, na ktéry
sporzgdzany jest RPK
IP WUP

umozliwiajgcym
podjecie uchwaty przez
ZWP przed dniem 8
maja roku
obrachunkowego
poprzedzajgcego rok
obrachunkowy, na ktéry
sporzgdzany jest RPK
IP WUP

Wypetniona i podpisana lista
sprawdzajgca

Projekt uchwaty w sprawie
akceptacji RPK IP WUP

Zat. nr2.3

Lista
sprawdzajgca do

przeprowadzenia !

przez Instytucje
Zarzadzajaca

RPO WP 2014-
2020 weryfikaciji

projektu/aktualiza !

cji Rocznego
Planu Kontroli
Wojewddzkiego
Urzedu Pracy —
Instytucji

Posredniczacejw .

realizacji
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Podkarpackiego
na lata 2014-
2020

Istnieje mozliwo$¢ konsultacji zapiséw dokumentu z innymi
departamentami zaangazowanymi w realizacje RPO WP.

Proces zmierzajacy do wypracowania ostatecznych zapiséw
i dokumentu prowadzony jest drogg elektroniczna,

i telefonicznie, a takze w ramach spotkan IZ RPO WP z
przedstawicielami IP.

W przypadku uwag 1Z RPO WP przej$¢ do pkt. 2a.
W przypadku braku uwag 1Z RPO WP przej$¢ do pkt. 3.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.
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Zarzad Wojewddztwa

W terminie do 8 maja
roku obrachunkowego
poprzedzajgcego rok

Uchwata w sprawie akceptacji

Zapisy zaakceptowanego RPK IP WUP sg wtgczane do RPK

otrzymania dokumentu

czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

4. | Akceptacja dokumentu Podkarpackiego obrachunkowy, na ktéry | RPK IP WUP - RPO WP, zgodnie z z rozdziatem 8.4.2 IW 1Z RPO WP.
sporzadzany jest RPK
IP WUP
W terminie 5 dni
Pisemne przekazanie do IP WUP, Wyznaczony pracownik | roboczych od dnia . ) o Przvaotowanie pisma odbywa sie zaodnie ze schematem
5 informacji o akceptacji RPK IP DRP na stanowisku ds. | podjecia uchwaty w Potwierdzenie wystania pismaz | _ o ﬁ%oéci owtgrzalne' my1w €29
WUP przez IZ RPO WP systemu realizacji RPO | sprawie akceptacji RPK | Kancelarii Ogdlnej y P jnrd.
IP WUP
2.1.7.3 Procedura akceptowania aktualizacji RPK IP WUP
Po zaistnieniu
Opracowanie aktualizacji RPK IP . . okolicznosci . . . . Aktualizacja RPK IP WUP jest przekazywana do 1Z RPO WP
1. WUP i przekazanie go do 1Z RPO }/'\Dl)(/zvn&gzenl pracownicy uzasadniajacych Potwierdzenie wystania na kopii | _ w wersji papierowej (1 egz.) oraz w formie elektronicznej na
wp wprowadzenie zmian pisma przewodniego nosniku danych - zgodnej z wersjg papierowa.
do RPK IP WUP
Zat.nr2.3
Lista
sprawdzajgca do
przeprowadzenia
przez Instytucje
Zarzadzajaca
RPO WP 2014-
2020 weryfikacii Istnieje mozliwos¢ konsultacji zapisow dokumentu z innymi
projektu/aktualiza | departamentami zaangazowanymi w realizacje¢ RPO WP.
W i« | W terminie 5 dni cji Rocznego Proces zmierzajacy do wypracowania ostatecznych zapisow
Weryfikacja zapiséw aktualizacji D&/énaczony P“?‘Ck"wg' roboczych od dnia Whypetniona i podpisana lista Plapu Kon".O“ dokumentu prowadzony jest drogg elektroniczna,
2. RPK IP WUP nastanowisku ds. | o dokumentu | sprawdzajaca Wojewodzkiego | telefonicznie, a takze w ramach spotkan 1IZ RPO WP z
systemu realizacji RPO A Urzedu Pracy — iciel i
z IP WUP | €du Fracy przedstawicielami IP WUP.
I;]s;};;lfiﬂliczqcej W W przypadku uwag 1Z RPO WP przej$¢ do pkt. 2a.
realizacji W przypadku braku uwag 1Z RPO WP przejs¢ do pkt. 3.
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Podkarpackiego
na lata 2014-
2020
T T T T LT L S e T I
Opcjonalnie: W przypadku uwag IZ RPO WP do treSci przekazanej aktualizacji RPK IP WUP i
e e ] |
E Przekazanie uwag do aktualizacji Wyznaczony pracownik e o dm' : : Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem :
2a. 9 ! DRP na stanowisku ds. | ropoczych od dnia i Potwierdzenie wystania pisma - : v9 p ywa sie zg :
i i i

I RPK IP WUP
|

systemu realizacji RPO



2c.

i Opracowanie aktualizacii
E dokumentu z uwzglednieniem uwag

 1Z RPO WP i przekazanie go do 1Z

Ponowna weryfikacja zapisow
aktualizacji RPK IP WUP

Przedtozenie do zatwierdzenia
przez Zarzad Wojewddztwa

IP RPO WP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO

Wyznaczony pracownik

Wyznaczeni pracownicy

Zarzadzanie Programem

W terminie 5 dni
roboczych od dnia
otrzymania uwag od 1Z
RPO WP

W terminie 5 dni
roboczych od dnia
otrzymania dokumentu
z IP WUP

Niezwtocznie po
pozytywnej weryfikaciji

i Potwierdzenie wystfania pisma

! wraz z aktualizacjg dokumentu

\ uwzgledniajaca uwagi IZ RPO
WP

Wypetniona i podpisana lista
sprawdzajgca

Projekt uchwaty w sprawie

Zat. nr2.3

Lista
sprawdzajgca do
przeprowadzenia
przez Instytucje
Zarzadzajaca
RPO WP 2014-
2020 weryfikaciji
projektu/aktualiza
cji Rocznego
Planu Kontroli
Wojewddzkiego
Urzedu Pracy —
Instytucji
Posredniczacej w
realizacji
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Podkarpackiego
na lata 2014-
2020

Aktualizacja RPK IP WUP jest przekazywana do IZ RPO WP :
w wersji papierowej (1 egz.) oraz w formie elektronicznej na |
nosniku danych - zgodnej z wersja papierowa. I

|

Istnieje mozliwo$¢ konsultacji zapisow dokumentu z innymi
departamentami zaangazowanymi w realizacje RPO WP.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Proces zmierzajacy do wypracowania ostatecznych zapiséw |
dokumentu prowadzony jest drogg elektroniczna, I
telefonicznie, a takze w ramach spotkan IZ RPO WP z !
przedstawicielami IP. |
W przypadku uwag IZ RPO WP przej$¢ do pkt. 2a. I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

W przypadku braku uwag 1Z RPO WP przej$¢ do pkt. 3.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

3. Podkarpackiego projektu uchwaty w sDI?stPer?? srtea:“c;v;f:(;g% aktualizacji RPK IP akceptacji RPK IP WUP ) powtarzalnej nr 3.
sprawie akceptacji RPK IP WUP Y u g WUP
W terminie do 8 maja
roku obrachunkowego
4 Akceptacja dokumentu Zarzad Woje_ewédztwa poprzedzajgcego rok Uchwata w sprawie akceptacji ) Zapisy zaakceptowanego RPK IP WUP sg wiaczane do RPK
: Podkarpackiego obrachunkowy, na ktéry | RPK IP WUP RPO WP, zgodnie z z rozdziatem 8.4.2 IW I1Z RPO WP.
sporzgdzany jest RPK
IP WUP
W terminie 5 dni
Pisemne przekazanie do IP WUP, Wyznaczony pracownik | roboczych od dnia Potwierdzenie wystania pisma z Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
5. informacji o akceptacji RPK IP DRP na stanowisku ds. | podjecia uchwaty w ¥ P - v9 P Y €9

WUP przez IZ RPO WP

systemu realizacji RPO

sprawie akceptacji RPK
IP WUP

Kancelarii Ogolne;j

czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
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2.1.8 Opiniowanie i aktualizowanie Strategii ZIT ROF

o Osoba wykonujaca Termin - . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
2.1.8.1 Opiniowanie Strategii ZIT ROF
Termin uzalezniony jest
. " od postepu prac nad Dokumenty przekazywane sg do IZ RPO WP w wers;ji
1. (Z)Ig_re;:é)\llzvame dokumentu Strategil Zwigzek ZIT ROF dokumentem Uchwata ZIT ROF - papierowej (1 egz.) oraz w formie elektronicznej na nosniku
opracowanym przez danych - zgodnej z wersjg papierowa.
Zwigzek ZIT
Mozliwe:
- uzgadnianie tresci dokumentu w drodze czynnosci
roboczych,
- ewentualne konsultacje dokumentu z pracownikami
departamentow Urzedu i IP WUP.
Wyznaczony prgcownik W terminie 60 dni _ Nadzor kierownika oddziatu / Zat. nr 2.4 W przypadku uwag do dokumentu przej$¢ do pkt. 3.
Opiniowanie zapiséw Strategii ZIT %RP nf’:ll(St"fl.nOWISKU ds. :jol?(oczych od otdrzymama Dyrektor Departamentu / Wz6r karty opinii | W Przypadku koniecznosci modyfikacji dokumentu
2. ROF identyfikacji i wsparcia okumentu zgodnie z zastepca Dyrektora Strategii ZIT kazdorazowo 1Z wskazuje termin na ztozenie poprawionej
projektow Art. 30. Ust.5 pkt. 2 Departamentu ROE wersji. W tym okresie nastepuje wstrzymanie biegu
pozakonkursowych ustawy wdrozeniowej ustawowego terminu , wyznaczonego na zaopiniowanie
Strategii ZIT ROF.
W przypadku braku uwag przej$¢ do pkt. 4.
Na etapie opiniowania Strategii ZIT ROF odbywa sie proces
identyfikacji projektow, o ktérym mowa w rozdz. 3.5 IW |1Z
RPO WP.
- - Wyznaczony pracownik - ; Potwierdzenie wystania z o ) .
Sporzadzenie i przekazanie pisma | jon CoC g | W terminie 10 dni - | Kancelarii ogeine] UMWP Przygotowanie pisma odbywa sig zgodnie ze schematem
do Zwiazku ZIT na ztozenie identyfikacji i wsparcia roboczych od rejestracji - . ) czynnosci powtarzalnej nr 2.
3. poprawionej Strategii ZIT ROF w roiektow ! P w kancelarii ogdlnej (za zwrotnym potwierdzeniem i
wyznaczonym terminie proj UMWP odblorq_) /_potW|erdzen|e odbioru Procedura powtarza sie od pkt. 1.
pozakonkursowych na kopii pisma
W przypadku braku uwag do Wyznaczony pracownik
Strategii ZIT ROF przediozenie do DRP na stanowisku ds. | Niezwiocznie po Projekt uchwaty w sprawie Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
4. zatwierdzenia przez ZWP projektu ds. |der)tyf|kag| i pozytywnej weryfikacji pozytywnego zaopiniowania | - powtarzalnej nr 3.
uchwaly w sprawie pozytywnego wsparcia projektow Strategii ZIT ROF Strategii ZIT ROF
zaopiniowania Strategii ZIT ROF pozakonkursowych
Pozytywne zaopiniowanie Strategii | Zarzad Wojewddztwa W terminie | Uchwata w _ sprawie
5. ZIT ROF umozliwiajgcym podjecie | pozytywnego zaopiniowania | - -

Podkarpackiego

przez ZWP uchwaty

Strategii ZIT ROF
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Sporzadzenie i przestanie pisma
informujacego o pozytywnym
zaopiniowaniu przez ZWP Strategii
ZIT ROF

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

W terminie 5 dni
roboczych od dnia
podjecia uchwaty w
sprawie pozytywnego
zaopiniowania Strategii
ZIT ROF

Caly proces opiniowania
musi zosta¢ zakonczony
w terminie 60 dni
roboczych od otrzymania
pierwotnej wersji
dokumentu zgodnie z
Art. 30. Ust.5 pkt. 2
ustawy wdrozeniowej

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii ogélnej UMWP

(za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru)/ potwierdzenie odbioru
na kopii pisma

Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.

2.1.8.2

Aktualizacja Strategii ZIT

ROF

Przygotowanie zaktualizowanej
wersji dokumentu Strategii ZIT ROF

Zwigzek ZIT ROF

Po zaistnieniu
okolicznosci
uzasadniajacych
wprowadzenie zmian

Uchwata ZIT ROF

Dokumenty przekazywane sg do IZ RPO WP w wersji
papierowej (1 egz.) oraz w formie elektronicznej na no$niku
danych - zgodnej z wersjg papierowa.

Opiniowanie zapisow
zaktualizowanego dokumentu
Strategii ZIT ROF

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

W terminie 60 dni
roboczych od otrzymania
dokumentu zgodnie z
Art. 30. Ust.5 pkt. 2
ustawy wdrozeniowe;j

Nadzér kierownika oddziatu /
Dyrektor Departamentu /
zastepca Dyrektora
Departamentu

Zat. nr 2.4 Wzér
karty opinii
Strategii ZIT
ROF

Mozliwe:

- uzgadnianie tresci aktualziacji dokumentu w drodze
czynnosci roboczych,

- ewentualne konsultacji dokumentu z pracownikami
departamentow urzedu i WUP.

W przypadku uwag do dokumentu przej$¢ do pkt. 3.

W przypadku koniecznosci modyfikacji dokumentu
kazdorazowo 1Z wskazuje termin na ztozenie poprawionej
wersji. W tym okresie nastepuje wstrzymanie biegu
ustawowego terminu wyznaczonego na zaopiniowanie
Strategii ZIT ROF.

W przypadku braku uwag przej$¢ do pkt. 4.

Na etapie aktualizacji opiniowania Strategii ZIT odbywa sie
proces identyfikacji projektéw, o ktbrym mowa w rozdz. 3.5
IW 1Z RPO WP.

Sporzadzenie i przekazanie pisma
do Zwigzku ZIT z wyznaczonym
terminem na ztozenie poprawione;j
Strategii ZIT ROF

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

W terminie 10 dni
roboczych od rejestracji
w kancelarii ogélnej
UMWP

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii ogélnej UMWP

(za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru)/ potwierdzenie odbioru
na kopii pisma

Przygotowanie pisma odbywa sig zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.

Procedura powtarza sie od pkt. 1.

W przypadku braku uwag do
Strategii ZIT ROF przedtozenie do
zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewddztwa Podkarpackiego
(ZWP) projektu uchwaty w sprawie
pozytywnego zaopiniowania

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
ds. identyfikaciji i
wsparcia projektow
pozakonkursowych

Niezwtocznie po
pozytywnej weryfikacji
Strategii ZIT ROF

Projekt uchwaty w sprawie
pozytywnego zaopiniowania
Strategii ZIT ROF

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.
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Strategii ZIT ROF

Pozytywne zaopiniowanie Strategii

Zarzad Wojewddztwa

W terminie

Uchwata w sprawie

regionalnego celem stwierdzenia
ich zgodnosci z wytycznymi
horyzontalnymi

systemu realizacji RPO

wytycznych

5. ZIT ROE Podkarpackiego umozliwiajacym podjecie | pozytywnego zaopiniowania -
przez ZWP uchwaty Strategii ZIT ROF
Caly proces opiniowania
Wyznaczonv pracownik musi zosta¢ zakonczony . . .
Sporzadzenie i przestanie pisma DI%/P na sta?\/orz/visku ds w terminie 60 dni POtWIerd;emg wy§+an|a z
informujacego o pozytywnym identvfikacii i ws arcia. roboczych od otrzymania Kancelarii ogoinej L_JMWF’ ) Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze schematem
6. zaopiniowaniu zaktualizowanej ) it' ! P pierwotnej wersji (za zwrotnym potwierdzeniem czynnosci powtarzalnej nr 2.
Strategii ZIT ROF prOJek OWk h dokumentu zgodnie z odbioru) / potwierdzenie odbioru
pozakonkursowyc Art. 30. Ust.5 pkt. 2 na kopii pisma
ustawy wdrozeniowej
2.1.9 Opiniowanie i zatwierdzanie wytycznych programowych
L.p. Czynnos¢ Gl wykop'tuqca Ul Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
2.1.9.1 Opiniowanie i zatwierdzanie wytycznych programowych
Przygotowanie dokumentu odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Pracownicy 1Z — we . S s . h
wsp6lpracy PO zaistnieniu ‘ Dopuszcza sie mozliwos¢ opracowania wytycznyc
. . - . . Projekt wytycznych programowych na wniosek IP RPO WP.
Opracowanie projektu wytycznych Koordynacje w tym okolicznosci rogramowveh w ramach RPO ’ ] o
1. programowych w ramach RPOWP | zakresie wykonuje uzasadniajacych \‘jvpgzm 4_"2”{)20 odnisany przez Opracowanie projektu wytycznych programowych obejmuje
2014-2020 wyznaczony pracownik opracowanie D Kt /7 tp pD yk? kOhSUltaCJQ Zapisow pl’OJektU dokumentu z departamentaml
DRP na stanowisku ds. | dokumentu yrektora/ £astepce Lyrekiora zaangazowanymi w realizacje RPO WP 2014-2020 oraz
systemu realizacji RPO radcg prawnym. Korespondencja w tym zakresie odbywa sie
zgodnie ze schematem czynnosci powtarzalnej nr 1 i/lub
droga elektroniczna.
Przedtozenie do zatwierdzenia ) W terminie )
przez ZWP projektu uchwaty w Wyznaczony pr:_:lcownlk umozliwiajagcym Uch\_/va’f_a ZW.P W sprawie Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
2. : e . DRP na stanowisku ds. . przyjecia projektu wytycznych f
sprawie przyjecia projektu systemu realizacii RPO podjecie przez ZWP rogramowvch powtarzalnej nr 3.
wytycznych programowych Y ) uchwaty prog Wy
Przekazanie projektu wytycznych
aﬁggg&il\jvne%vzygg (sjgr?v:/nrlcs)tzr\?/oju Wyznaczony pracownik | Po zatwierdzeniu przez Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
3. DRP na stanowisku ds. | ZWP projektu Potwierdzenie wystania pisma

czynnos$ci powtarzalnej nr 2.
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Przekazanie projektu wytycznych
programowych do IP RPO WP, w
celu wyrazenia opinii

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO

Niezwtocznie po
opracowaniu projektu
dokumentu

Potwierdzenie wystania pisma

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

IP RPO WP przekazujg opinie w zakresie projektu
wytycznych programowych w terminie wyznaczonym przez
I1Z RPO WP, nie krotszym niz 14 dni od otrzymania projektu
wytycznych programowych. Nieprzekazanie opinii w
wyznaczonym terminie oznacza rezygnacje z prawa jej
wyrazenia.

Przekazanie projektu wytycznych
ministrowi wkasciwemu do spraw
rozwoju regionalnego celem
stwierdzenia ich zgodnosci z
wytycznymi horyzontalnymi

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO

Niezwtocznie po
opracowaniu projektu
dokumentu

Potwierdzenie wystfania pisma

Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego przekazuje
informacje w sprawie zgodnosci projektu wytycznych
programowych z wytycznymi horyzontalnymi w terminie
wyznaczonym przez |Z RPO WP, nie krétszym niz 14 dni od
otrzymania projektu wytycznych programowych.

W przypadku nieprzekazania stanowiska we wskazanym
terminie uznaje sie, ze minister wtasciwy do spraw rozwoju
regionalnego stwierdzit zgodnos$¢ wytycznych programowych
z wytycznymi horyzontalnymi.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci projektu wytycznych
programowych z wytycznymi horyzontalnymi, procedura
powtarza sie od pkt 1 lub IZ RPO WP rezygnuje z wydania
wytycznych.

Przedtozenie do zatwierdzenia
przez ZWP projektu uchwaty w
sprawie przyjecia wytycznych
programowych

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO

W terminie
umozliwiajgcym
podjecie przez ZWP
uchwaty

Uchwata ZWP w sprawie

przyjecia wytycznych
programowych

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

Opublikowanie wytycznych
programowych na stronie
internetowej RPO WP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
komunikacji i promocji

Nie dtuzej niz 3 dni
robocze od przyjecia
przez ZWP wytycznych
programowych

Wydruk zamieszczonej na
stronie internetowej informacji

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 4.

Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji
przechowywany jest w aktach sprawy.

Przekazanie informacji o przyjeciu
przez ZWP wytycznych
programowych do Departamentéw
zaangazowanych w realizacje RPO
WP 2014-2020 oraz IP RPO WP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
systemu realizacji RPO

Po przyjeciu przez
ZWP wytycznych
programowych

Potwierdzenie wystania pisma

Przygotowanie pism odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Wprowadzanie zmian do wytycznych programowych rowniez odbywa sie zgodnie z powyzszg procedura.
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Realokacje $srodkéw w ramach RPO WP 2014-2020

L.p.

Czynnos¢

Osoba wykonujaca
czynnosé

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zatacznik

Uwagi

2.1.10.1 Procedura dokonywania realokacji Srodkow w ramach RPO WP

Przekazanie do DRP pisemnego
wniosku o dokonanie realokacji
Srodkow w ramach RPO WP 2014-
2020

Wyznaczony pracownik
DWP / DPI / IP WUP

Po zaistnieniu
okolicznosci
uzasadniajgcych
dokonanie realokacji
Srodkéw

Potwierdzenie wystania pisma

Whiosek przygotowywany jest zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Whiosek o dokonanie realokacji srodkéw w ramach RPO WP
2014-2020 powinien zawierac:

1. uzasadnienie

2. propozycje kwot, ktére majg zostac przeniesione ze
wskazaniem miejsca ich przeniesienia,

3. analiz¢ wptywu realokacji srodkéw na zmiang wartosci
wskaznikow.

Analiza wniosku o dokonanie
realokacji srodkéw i przekazanie do
MR oraz MF informacji o
planowanym dokonaniu realokacji
Srodkéw w ramach RPO WP 2014-
2020

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

W terminie 7 dni
roboczych od
otrzymania wniosku

Potwierdzenie wystania pisma

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.

Analiza polega na sprawdzeniu dopuszczalnosci dokonania
realokacji $rodkéw w oparciu o zapisy Kontraktu
Terytorialnego (art. 9k).

W trakcie weryfikacji wniosku o dokonanie realokacji Srodkow
wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczen
finansowych zwraca sie notatkg stuzbowa do Oddziatu
sprawozdawczosci i monitoringu DRP o analiz¢ informacji
otrzymanej z DWP/DPI/IP WUP w zakresie wptywu
wnioskowanej realokacji sSrodkéw na zmiane wartosci
wskaznikow.

W przypadku stwierdzenia, ze realokacja jest
niedopuszczalna, informacja w tym zakresie przekazywana
jest wnioskodawcy.

Weryfikacja proponowanego
przesuniecia srodkéw

|
Opcjonalnie: Jezeli realokacja $Srodkéw powoduje koniecznos¢ zmiany Decyzji KE w zakresie RPO WP 2014-2020 nalezy postepowac zgodnie z procedurg :
2.1.1.2 Zmiana zapisow RPO WP 2014-2020 i

Pracownicy MR i MF

14 dni roboczych

Jesli w wyznaczony terminie MR i MF nie zgtosi zastrzezen,
I1Z RPO WP moze dokona¢ realokacji sSrodkow.

W przypadku gdy MR lub MF zgtosi zastrzezenia
prowadzona jest korespondencja pisemna (zgodnie ze
schematem nr 1) i/lub elektroniczna, majgca na celu
ustalenie wspolnego stanowiska.

Jesli MR lub MF uzna proponowana realokacje srodkéw za
niedopuszczalna, informacja w tym zakresie przekazywana
jest wnioskodawcy.
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ramach RPO WP do DWP / DPI / IP
WUP

realokacji sSrodkéw w
ramach RPO WP 2014-
2020

finansowej 2014-2020.

Zmiany SZOOP spowodowane przez realokacje srodkow
uwzgledniane sg przy najblizszej aktualizacji tego
dokumentu.

I rozliczen finansowych

i i
i i
i i
i_ ''''' T o S T T T TTTTTTrTrTrTr T T Tttt Tt T T T T _*:
i | Przediozenie do ;atwlerdzenla ! Wyznaczony pracownik @ W terminie ! Uchwata Zarzadu Wojewodztwa | ! !
: | przez Zarzad Wojewédztwa : DRP na stanowisku ds | umozliwiajgcym | Podkarpackiego w sprawie | | Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci |
! ! Podkarpackiego projektu uchwaty w ! o T Zlwialacy ! packiego w'sp - ! ywa sig zg y !
3a o p go proj Yy

i i . s . i ds. rozliczen 1 podjecie przez ZWP i realokacji srodkdéw w ramach I i powtarzalnej nr 3. I
| | sprawie realokacji rodkow w | finansowych | uchwaly | RPO WP 2014-2020 i i i
; i ramach RPO WP 2014-2020 i i i i i i
|==-—-—- B et B e ) e e { ettt trST T T T I PO T A A R P —1
: : : : : : i Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze schematem :
i i i i i i i czynnosci powtarzalnej nr 1 i
! ! ) . ! : Nie dtuzej niz 3 dni : : ! Z uwagi na to, Ze realokacje srodkéw wptywaja na zapisy :
: : Przekazanie kopii uchwaty ZWP w | Wyznaczony pracownik | robocze podjgcia przez : : 1 SZOOP, kopia uchwaty ZWP przekazywana jest réwniez do
: . sprawie realokacji srodkéw w . . . ZWP uchwaty o . . . N . ' oddziatu wiasci kresi ; K !
i 3b i I DRP na stanowisku ds. | I Potwierdzenie wystania pisma 1| - 1 0 dziatu wiasciwego w zakresie programowania perspektywy [
| | | | | |

i i i i i i

i i i i i i

i i i i i i

o | | | |

2.2 Ewaluacja

Przedstawione ponizej procesy dotyczace ewaluacji Programu wynikajg z nastepujacych dokumentow:

1. Wytycznych MIIR w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 22.09.2015 r.,

2. Planu ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, zatwierdzonego uchwatg nr 21 /
IV /2016 KM RPO WP z dnia 12 lutego 2016 r.

3. Zarzadzenia Nr 35/2016 Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 9.05.2016 r. w sprawie okreslenia zasad udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30 000 euro dla projektéw wspoifinansowanych z Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 w ramach X osi priorytetowej Pomoc techniczna,

4. Zarzadzenia Nr 54/16 Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 11.08.2016 r. w sprawie ustalania zasad przygotowania
i prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podkarpackiego oraz ustalenia
Regulaminu pracy Komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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2.2.1 Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WP 2014-2020

Zasady uczestnictwa, jak rowniez zadania oraz organizacja trybu i prac dziatania Grupy zostang okreslone Regulaminem GSE.

2.2.1.1 Powotanie GSE

Przygotowanie pisma
zapraszajacego wiasciwe
instytucje do udziatu w
GSE
DRP

v

Pismo
zapraszajgce

wiasciwe instytucje
do udziatu w GSE

7

\ 4

Zgtoszenie swoich
przedstawicieli do
udziatu w GSE
instytucje

A 4

Przygotowanie
projektu uchwaty w
sprawie powotania

GSE
DRP

A

NIE

Przyjecie
uchwaty w
sprawie
powotania GSE
ZWP

TAK

Przekazanie
uchwaly ZWP
cztonkom GSE
DRP
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2.2.2 Plan ewaluacji RPO WP 2014-2020
2.2.2.1 Przygotowanie Planu ewaluacji RPO WP 2014-2020

Zarzadzanie Programem

A 4

Przygotowanie
projektu PE
DRP we wspoétpracy
z jednostkami
zaangazowanymi
w realizacje RPO WP
2014-2020

Projekt

PE

I

Przekazanie projektu
TAK > PE do zaopiniowania

Opinia KJE do
przez KJE projektu PE

DRP

Przyjecie
projektu PE
ZWP

DRP

Poprawa PE #------

Przyjecie PE

Pozytywnie
zaopiniowany
projekt PE

A

ZWP

Analiza i
zatwierdze
nie PE
KM RPO
WP

v

\ 4

v

Przekazanie PE KE za
posrednictwem
systemu SFC2014
DRP

Przekazanie PE do KJE,
Departamentéw zaangazowanych w
realizacje RPO WP 2014-2020, IP
RPO WP, GSE
DRP

Zamieszczenie PE na
stronie internetowej
RPO WP 2014-2020

DRP
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L.p. Czynnos¢ el wyko'n'ujapa Termln' Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
2.2.2.2 Przeglad i aktualizacja Planu ewaluacji RPO WP 2014-2020
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
Sporzadzenie, weryfikacja i powtaljzalr?ej nri. ) ) )
akceptacja pisma do Aktualizacja PE na_§tepu1e takze na podstawie wnioskow
Departamentow Potwierdzenie wystania z KJE, KE lub decyzji JE.
zaangazowanych w . Lo Kancelarii Ogolnej / W przypadku zgtoszenia potrzeby przeprowadzenia ewaluacji
1. realizacje RPO WP 2014- x\gyzpaichigwgox;ug?ip dcr(L)l niamrgﬁ L ;EZJW roku w potwierdzenie odbioru na kopii - ad-hoc witasciwe Departamenty zaangazowane w realizacje
2020, IP WUP, IP ZIT oraz ) ! gimp pism/ potwierdzenie wystania RPO WP 2014-2020/ IP WUP/ IP ZIT dodatkowo
KM RPO WP dot. maili przedkfadajg opis zatozen badania, uwzgledniajacy
ewentualnych zmian w PE, uzasadnienie jego realizacji oraz oczekiwane wyniki.
potrzeb badawczych Zadania GSE w tym zakresie okresla Regulamin Grupy.
Co najmniej 7 dni od Lista obecno$ci na posiedzeniu/ Proces odbywa sig zgodnie ze schematem czynnosci
Przeglad PE/ konsultacje dnia przekazania pisma | potwierdzenie otrzymania powtarzalnej nr 1.
2. projektu zaktualizowanego GSE informujacego o pism/maili z uwagami -
PE z GSE posiedzeniu GSE/ zgtoszonymi w ramach Informacja nt. wynikdw przegladu PE przekazywana jest
k It h k It
onsuftacjac onsuftacyl kazdorazowo do KJE.
Przediozenie do - . Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
zatwierdzenia przez ZWP Wyznaczony pracownik DRP W terminie Uchwata ZWP w sprawie powtarzalnej nr 3.
3. projekiu uchwaly w sprawie naystanowisykl? ds. ewaluaciji umozliwiajacym podjecie | przyjecia projekiu ) Uchwata przechowywana jest w aktach sprawy
przyjecia projektu ’ przez ZWP uchwaty zaktualizowanego PE ’
zaktualizowanego PE
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
Sporzadzenie, weryfikacja i . L : powtarzainej nr 1.
akceptacja pisma do KJE Nie poZniej niz na 14 dni Do KJE przedktadany jest PE w formie umozliwiajacej
: - Wyznaczony pracownik DRP | przed przekazaniem KM Potwierdzenie wystania z . o . o -
4. przekazujacego projekt . - - . - identyfikacje zmian oraz uzasadnienie rezygnacji z
: na stanowisku ds. ewaluac;ji RPO WP do Kancelarii Ogélnej . . f : .
zaktualizowanego PE do satwierdzenia zaplanowanego badania/ zrealizowania go w innym ksztatcie.
zaopiniowania KJE przekazuije opinie do projektu zaktualizowanego PE nie
pozniej niz 7 dni od otrzymania dokumentu.
Przedtozenie do
zatwierdzenia przez ZWP W terminie
. uchwaty w sprawie Wyznaczony pracownik DRP umozliwiajacym podjecie Uchwata ZWP w sprawie ) Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

aktualizacji PE
uwzgledniajacego opinie
KJIE

na stanowisku ds. ewaluacji

przez ZWP uchwaty

aktualizacji PE

powtarzalnej nr 3.
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Zatwierdzenie

Na najblizszym

Uchwata KM RPO WP w

Czynnos$¢ wykonywana jest zgodnie z procedurg 13.1.1
Zwotywanie posiedzen KM RPO WP i przekazywania
materiatow.

6. zaktualizowanego PE przez KM RPO WP posiedzeniu KM RPO sprawie zatwierdzenia PE W przypadku niepr_zyjecia PE, wyznaczony pracownik DRP
KM RPO WP WP wprowadza uwagi i rekomendacje KM RPO WP. PE po
zatwierdzeniu przez ZWP w formie uchwaty ponownie
przedktadany jest do analizy i zatwierdzenia KM RPO WP.
Przygotowanie, weryfikacja i Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynno$ci
gkceptaqa pism do KJE, Potwierdzenie wystania z powtarzainej nr 1.
epartamentow " e . . e .
. . Kancelarii Ogélnej / Do KJE przedktadany jest PE w formie umozliwiajacej
zaangazowanych w Wyznaczony pracownik DRP : b . - . o .
7. A ) o potwierdzenie odbioru na kopii identyfikacje zmian.
realizacje RPO WP 2014- na stanowisku ds. ewaluacji Nie diuzei niz . 10 ism/ ierdzeni 1ani
2020, IP (WUP), IP (ZIT) i & diuzej niz w ciggu pism/ potwierdzenie wystania KJE upublicznia zaktualizowany PE na gtéwnej stronie
GSE przekazujacych dni roboczych od dnia maili internetowej dot. ewaluacji polityki spéjnosci w Polsce, wraz z
zaktualizowany PE igﬁltvllfglidzzoe\i{/];\ego g informacja nt. dokonanych zmian.
Przekazanie przez KM RPO WP
: Pracownik DRP posiadajacy Potwierdzenie przekazania
8. ;:k;gﬁ:zg;’g;;%%zlz do KE uprawnienia do obstugi zaktualizowanego PE do KE za -
SEC2014 SFC2014 pomocg systemu SFC2014
. . ) Wyznaczony pracownik DRP . R . Proces odby_wa sie zgodnie ze schematem czynnosci
Zamieszczenie na stronie na stanowisku ds. Nie dhizej niz > dni Wydruk zamieszczonej na powtarzalnej nr 4.
9. internetowej RPO WP 2014- k ikacii | i/ robocze od dnia S iinf . . . . . - .
2020 zaktualizowanego PE omunikacyl I promocji otrzymania informacii stronie internetowej informacji Wydruk informacji zamieszczonej na stronie internetowej
ewaluacji przechowywany jest w aktach sprawy.
2.2.3 Realizacja ewaluaciji
Ewaluacje beda przeprowadzane przez JE na podstawie zatozehn PE oraz z uwzglednieniem biezacych potrzeb (ewaluacje ad-hoc).
Decyzje o przeprowadzeniu ewaluacji ad-hoc podejmuje ZWP w drodze uchwaty.
Departamenty zaangazowane w realizacje RPO WP 2014-2020, IP WUP oraz IP ZIT wspétpracujg z JE w zakresie badan ewaluacyjnych,
réwniez tych zlecanych przez inne instytucje zarzadzajgce programami operacyjnymi, KJE oraz KE. Forma wspodipracy, jak rowniez zakres
niezbednych danych okreslane sg kazdorazowo na potrzeby poszczegolnych badan ewaluacyjnych.
Zadania GSE w tym zakresie okresla Regulamin Grupy.
L.p Czynnos¢ e el Tt Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
o czynnos¢ wykonania
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2.23.1

Przygotowanie ewaluacji i wybor wykonawcy (w przypadku ewaluacji zewnetrznej)

Przygotowanie ewaluacji

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja Szczegdtowego
Opisu Przedmiotu
Zaméwienia, warunkow
udziatu w postepowaniu,
merytorycznych kryteriow
oceny ofert i istotnych
postanowien umowy oraz
przekazanie dokumentéw do
konsultacji z
Departamentami
zaangazowanymi w
realizacje RPO WP 2014-
2020, IP WUP, IP ZIT (wg
wiasciwosci) oraz GSE

Wyznaczony pracownik DRP
na stanowisku ds. ewaluacji

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja Szczegotowego
Opisu Przedmiotu
Zamowienia, warunkéw
udziatu w postepowaniu,
merytorycznych kryteriow
oceny ofert i istotnych
postanowien umowy
uwzgledniajacych uwagi i
rekomendacje
przedstawione przez
Departamenty
zaangazowane W realizacje
RPO WP 2014-2020, IP
WUP, IP ZIT i GSE

Wyznaczony pracownik DRP
na stanowisku ds. ewaluacji

Nie pozniej niz w ciagu
60 dni przed
planowanym
rozpoczeciem realizacji
badania z
uwzglednieniem
zatozen PE

Potwierdzenie odbioru na kopii
pisma/ potwierdzenie wystania
maila przekazujgcego pismo do
GSE

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

powtarzalnej nr 1.

Kopia pisma, maila oraz materiaty przekazane do konsultaciji

przechowywane sa w aktach sprawy.

Podpisane dokumenty

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

powtarzalnej nr 1.

Kopie dokumentoéw znajdujg sie w aktach sprawy.

Wybér wykonawcy

zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164) oraz procedurami wewnetrznymi UMWP w tym zakresie (Zarzadzenie Nr 54/16 Marszatka Wojewddztwa
Podkarpackiego z dnia 11.08.2016 r. w sprawie ustalania zasad przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podkarpackiego oraz
ustalenia Regulaminu pracy Komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego).

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja wniosku o
wszczecie postepowania o
udzielenie zamoéwienia
publicznego na wykonanie
badania ewaluacyjnego oraz
przekazanie do
DBF(Skarbnika
Wojewddztwa lub Gtéwnego
Ksiegowego UMWP) celem
zatwierdzenia wniosku pod

Wyznaczony pracownik DRP
na stanowisku ds. ewaluacji

Nie dtuzej niz 5 dni
roboczych od dnia

Potwierdzenie odbioru na kopii

akceptacji dokumentacji | wniosku

przetargowej

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

powtarzalnej nr 1.
Kopia wniosku znajduje sie w aktach sprawy.
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wzgledem finansowym, a
nastepnie do DOR
(Kierownika zamawiajacego)
celem zatwierdzenia
whniosku do realizaciji

Realizacja wniosku o
wszczecie postepowania o
udzielenie zamodwienia
publicznego —
przygotowanie
postepowania zgodnie z
PZP przez Oddziat
zamoéwien publicznych DOR/
ogtoszenie postepowania/
wybdér wykonawcy /
podpisanie umowy z
wykonawcg,

Oddziatu zamoéwien
publicznych DOR oraz
pracownicy DRP powotani do
sktadu Komisji

Zgodnie z procedurami
i terminami dot.
zamowien publicznych
okreslonymi w PZP

Dokumentacja przetargowa

Proces odbywa sie zgodnie z PZP oraz procedurami
wewnetrznymi UMWP w tym zakresie.

Realizacja zamowienia
publicznego na podstawie
przekazanej przez DOR
umowy zawartej z
wykonawcg badania
ewaluacyjnego

Wyznaczony pracownik DRP
na stanowisku ds. ewaluacji

Zgodnie z zapisami
umowy

Kopia umowy podpisanej z
wykonawcg badania
ewaluacyjnego

Dokumentacja przechowywana jest w aktach sprawy.

Wybér Wykonawcy w przypadku zamoéwien publicznych w stosunku do ktérych nie stosuje sie ustawy PZP
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 35/2016 Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 9.05.2016 r. w sprawie okreslenia zasad udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30 000
euro dla projektéw wspéifinansowanych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 w ramach X osi priorytetowej Pomoc techniczna

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja wniosku o
wyrazenie zgody na
wydatkowanie srodkow
publicznych
nieprzekraczajacych
réwnowartosci kwoty 30 000
euro oraz przekazanie do
Kierownika Oddziatu
zamowien publicznych DOR
w celu potwierdzenia pod
katem stosowania PZP,
nastepnie do Skarbnika
Wojewodztwa
Podkarpackiego lub
Giéwnego Ksiggowego
UMWP celem zatwierdzenia
pod katem finansowym oraz
do akceptacji Kierownika
Zamawiajgcego

Wyznaczony pracownik DRP
na stanowisku ds. ewaluacji

Nie dtuzej niz 5 dni
roboczych od
akceptacji dokumentacji
zamowienia

Potwierdzenie odbioru na kopii
whniosku

Dokumentacja postepowania przechowywana jest w aktach
sprawy.

Realizacja wniosku o na
wyrazenie zgody na
wydatkowanie $rodkow

Wyznaczeni pracownicy
DRP, cztonkowie ZWP/
osoba upowazniona przez

Zgodnie z zatozeniami
Zarzadzenia Nr
35/2016 Marszatka

Dokumentacja zaméwienia,
potwierdzenie wystania drogg,
mailowg zaproszen, wydruk

Dokumentacja zamdéwienia przechowywana jest w aktach
sprawy.
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publicznych
nieprzekraczajgcych
réwnowartosci kwoty 30 000
euro — zamieszczenie
zapytania ofertowego na
stronie internetowej /
przestanie zaproszenia do
ztozenia oferty / wybor
wykonawcy / sporzadzenie
sprawozdania ofertowego/
zamieszczenie
sprawozdania ofertowego na
stronie internetowej/
podpisanie umowy z
wykonawcg,

ZWP w drodze uchwaty do
zawarcia umowy,
Beneficjent/ Osoba
upowazniona do
reprezentowania
Beneficjenta

Wojewddztwa
Podkarpackiego z dnia
9.05.2016 .

zamieszczonego na stronie
internetowej zapytania, ztozone
oferty, podpisana umowa ,
podpisane sprawozdanie
ofertowe, wydruk
umieszczonego na stronie
internetowej sprawozdania
ofertowego

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma do DBF
przekazujacego podpisang

Wyznaczony pracownik DRP

Nie dtuzej niz 5 dni
roboczych od daty

Potwierdzenie odbioru na kopii

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

3. | umowe celem na stanowisku ds. ewaluacji zawarcia umowy z pisma . )
zarejestrowania w wykonawca badania Kopia pisma przechowywana jest w aktach sprawy.
Centralnym Rejestrze
Umoéw, Porozumien i Zlecen
s Osoba wykonujaca Termin - . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
2.2.3.2 Realizacja badania ewaluacyjnego zewnetrznego
Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pism do
wiasdciwych ze wzgledu na
zakres przedmiotowy badania Potwierdzenie wystania z ) ) .
Departamentéw Wyznaczony pracownik Kancelarii Ogélnej / Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

1. zaangazowanych w realizacje | DRP na stanowisku ds. potwierdzenie odbioru na kopii powtarzalnej nr 1.

RPO WP 2014-2020, IP ewaluacji W termini pism/ potwierdzenie wystania Kopie pism i maile przechowywane sg w aktach sprawy.
WUP, IP ZIT informujacych o n?ka'l (':em , maili
spoktkaniu witeg nym 2 \r,grmorJ\%JamU

onawca badania L .
:Iavv)\//aluacyjnego realizacji badania
Sporzadzenie, weryfikacja i Potwierdzenie wysfania z . . "

s Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

akeeptacja pisma do Wyznaczony pracownik Kancelarii Ogélnej / powtarzalnej nr 1.

2. wiasciwych ze wzgledu na DRP na stanowisku ds. potwierdzenie odbioru na kopii Kobie bism i maile przechowvwane sa w aktach soraw
zakres przedmiotowy badania | gyajyagji pism/ potwierdzenie wystania pie p P Y a prawy.
Departamentéw maili
zaangazowanych w realizacje
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RPO WP 2014-2020, IP
WUP, IP ZIT i GSE
przekazujacego do konsultacji
wstepny raport
metodologiczny oraz
informujacego o terminie jego
prezentaciji

Prezentacja/ konsultacje
wstepnego raportu
metodologicznego

JE, Departamenty
zaangazowane W realizacje
RPO WP 2014-2020/ IP
WUP, IP ZIT i GSE,
wykonawca badania

Lista obecnosci na prezentaciji/
potwierdzenie otrzymania
pism/maili z uwagami
zgtoszonymi w ramach
konsultacji

Lista obecnosci na prezentacji, pisma/maile
przechowywane sg w aktach sprawy.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja notatki z oceny
wstepnego raportu
metodologicznego

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
ewaluaciji

Zatwierdzona notatka z oceny
wstepnego raportu
metodologicznego

Notatka przechowywana jest w aktach sprawy.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma z wynikami
oceny wstepnego raportu
metodologicznego i
przekazanie go do
wykonawcy

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
ewaluaciji

Potwierdzenie wystania pisma z
Kancelarii Ogolnej

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Kopia pisma przechowywana jest w aktach sprawy.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja notatki z oceny
przekazanego raportu
metodologicznego oraz pisma
z wynikami tej oceny i
przekazanie go do
wykonawcy

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
ewaluaciji

Zatwierdzona notatka z oceny
raportu metodologicznego,
potwierdzenie wystania pisma z
Kancelarii Ogoélne;j

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Notatka i kopia pisma przechowywane sg w aktach sprawy.

W przypadku braku zastrzezen sporzadzane jest pismo ws.
akceptacji raportu metodologicznego, natomiast w
przypadku stwierdzenia przez JE dalszych uwag
sporzadzane jest pismo z ich wyszczegdlnieniem.

Monitorowanie postepu prac
zespotu badawczego w
ramach zleconego badania
ewaluacyjnego, koordynacja
wspotpracy instytuciji
zaangazowanych w proces
ewaluacji, pomoc wykonawcy
w zakresie dostepu do danych
niezbednych do
przeprowadzenia oceny

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
ewaluaciji

Na podstawie
zaakceptowanego raportu
metodologicznego.

Korespondencja z wykonawcg przechowywana jest w
aktach sprawy.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma do
wtasciwych ze wzgledu na
zakres przedmiotowy badania
Departamentow
zaangazowanych w realizacje
RPO WP 2014-2020, IP
WUP, IP ZIT i GSE

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
ewaluacji

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii Ogolnej /
potwierdzenie odbioru na kopii
pism/ potwierdzenie wystania
maili

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Kopie pism i maile przechowywane sg w aktach sprawy.
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przekazujacego do konsultacji
wstepny raport koncowy oraz
informujacego o terminie jego
prezentaciji

Prezentacja/ konsultacje

JE, Departamenty

zaangazowane W realizacje

Zarzadzanie Programem

Lista obecnosci na prezentacji/
potwierdzenie otrzymania pism/

Lista obecnosci na prezentacji, pisma / maile

9. wstepnego raportu RPO WP 2014-2020, IP o . . -
Korficowego WUP., IP ZIT i GSE, maili z uwagami z_g’foszonyml w przechowywane sg w aktach sprawy.
- ramach konsultacji
wykonawca badania
Sporzadzenie, weryfikacja i i Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynno$ci
akceptacja notatki z oceny Wyznaczony prgcownlk Zatwierdzona notatka z oceny I . 1 © 2 y
10. DRP na stanowisku ds. : - powtarzalnej nr 1.
wstepnego raportu luacii wstepnego raportu kohcowego .
koricowego ewaluacy! Notatka przechowywana jest w aktach sprawy.
Sporzadzenie, weryfikacja i ) ) o
akceptacja pisma z wynikami | Wyznaczony pracownik . . o Proces odbywa sig zgodnie ze schematem czynnosci
. Potwierdzenie wystania pisma z Inei nr 1
11. oceny wstepnego raportu DRP na stanowisku ds. Kancelarii Oginej - powtarzalnej nr 1.
koncowego i przekazanie go ewaluaciji Kopia pisma przechowywana jest w aktach sprawy.
do wykonawcy
Przekazanie raportu
12. koncowego przez wykonawce | Wykonawca badania Raport korcowy - Raport koncowy przechowywany jest w aktach sprawy.
badania
Protokét odbioru przechowywany jest w aktach sprawy.
fean ; Pracownicy wyznaczenido | W terminie ; . ; W przypadku stwierdzenia przez JE dalszych uwag do
Podpisanie protokotu odbioru . . = Podpisany protokét odbioru - przyp P Y g
13. P P odbioru zadania wynikajacym z umowy pisany p ostatecznej wersji raportu koncowego sporzadzany jest
protokét z zastrzezeniami, zgodnie z zapisami umowy.
Zatgcznik nr 2.5
Sporzadzenie, weryfikacja i Karta oceny ) ) o
akceptacja Karty oceny Wyznaczony pracownik Podpisana Karta oceny procesu | procesu i Proces odbywa sie¢ zgodnie ze schematem czynnosci
14. procesu i wynikéw DRP na stanowisku ds. i wynikow zewnetrznego wynikéw powtarzalnej nr 1.
zewnetrznego badania ewaluaciji ) L ) badania ewaluacyjnego zewnetrznego Karta przechowywana jest w aktach sprawy.
ewaluacyjnego Nie dtuzej niz 10 dni badania
roboczych od ewaluacyjnego
- — podpisania protokotu
Sporzadzenie, weryfikacja i odbioru
akceptacja pisma Wyznaczony pracownik Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
i i i ia pi owtarzalnej nr 1.
15, przekazujgcego Karte oceny DRP na stanowisku ds. Potwierdzenie wystania pismaz | p )

procesu i wynikow
zewnetrznego badania
ewaluacyjnego wykonawcy

ewaluaciji

Kancelarii Ogoélnej

Pismo przekazujgce Karte przechowywane jest w aktach
sprawy.
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L.p. Czynnosé Osot;a;;mk::éwa_ca w;—lfé?;?lia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
2.2.3.3 Realizacja badania ewaluacyjnego wewnetrznego
Opracowanie, weryfikacja i
?;gsgtjacjameto do\llt\;sgtiiggggg Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
. P powtarzalnej nr 1.

oraz pisma do wiasciwych . . . . ) . )

ze wzgledu na zakres o _ PotW|erd§en|e W)’/slar_ua z Kopie pism i dokument przechowywany jest w aktach

przedmiotowy badania Nie pozniej niz w ciagu | Kancelarii Ogodlnej / sprawy.
1 Departamentow Wyznaczo_ny pracownik DRP 20 dni przed | potwierdzenie odbioru na kopii W przypadku zamiaru powierzenia realizacji czesci badania
' zaangazowanych w | na stanowisku ds. ewaluaciji planowanym pism/ potwierdzenie wystania (np. badan terenowych czy badan ankietowych) wykonawcy

realizacje RPO WP 2014- rozpoczeciem badania maili, zatwierdz_ony wstepny zew_netrznemu, wybér ten zostanie dokonany zgodnie z

2020 IP WUP. IP ZIT i GSE raport metodologiczny zapisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz

przekazujacegé raport do procedurgmi wewnetrznymi  UMWP w tym zakresie

konsultacji/ informujacego o (ewaluacja hybrydowa).

terminie jego prezentacji

) ) JE, Departamenty Lista obecnosci na prezentacji/ Lista obecnosci na prezentacii/ pisma/maile przechowywane

Prezentacja/ konsultacje , A potwierdzenie otrzymania sa w aktach sprawy.
2. wstepnego raportu zaangazowane w realizacje pism/maili z uwagami 2 prawy

metodologicznego RPO WP 2014-2020, IP zgtoszonymi w ramach

WUP, IP ZIT, GSE K .
onsultacji

Opracow_anle, weryfikacja i Wyznaczony pracownik DRP Zatwierdzony raport Proces odb_ywa sie zgodnie ze schematem czynnoSci
3. akeeptacja raportu na stanowisku ds. ewaluaciji metodologiczn powtarzalnej nr 1.

metodologicznego ' ] giczny Dokument przechowywany jest w aktach sprawy.
4. Realizacja badania Vgé{:i?:&ﬂ%@;iﬁnég Na podstawie zaakceptowanego )

ewaluacyjnego . raportu metodologicznego

ewaluaciji
W terminie

Opracowanie, weryfikacja i wynikajacym z

akceptacja wstepnego harmonogramu

raportu  koncowego oraz realizacji badania

pisma do wiasciwych ze . . .

wzgledu na zakres Potwierdzenie wystania z Proces odpywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci

przedmiotowy badania Kancelarii Ogdlnej / powtarzalnej nr 1. _
5 Departamentow Wyznaczony pracownik DRP potwierdzenie odbioru na kopii Kopie pism i dokument przechowywany jest w aktach
‘ zaangazowanych w | na stanowisku ds. ewaluacji pism/ potwierdzenie wystania sprawy.

realizacig RPO WP 2014- maili, zatwierdzony wstepny

2020, IP WUP, IP ZIT i GSE raport koncowy

przekazujacego  dokument

do konsultacji/

informujacego o terminie

jego prezentacji

Prezentacja/ konsultacje JE, Departamenty Lista obecnosci na prezentaciji/ Lista  obecnosci na prezentacji/  pisma/  maile
6. wstepnego raportu | zaangazowane w realizacje potwierdzenie otrzymania przechowywane sg w aktach sprawy.

koncowego RPO WP 2014-2020, IP pism/maili z uwagami
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Opracowanie, weryfikacja i

Wyznaczony pracownik DRP
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zgtoszonymi w ramach

konsultacji

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

raportem koncowym badania

KM RPO WP

wynikami badania

7. akceptacja raportu na stanowisku ds. ewaluacii Zatwierdzony raport koncowy - powtarzalnej nr 1.
koncowego ' ! Dokument przechowywany jest w aktach sprawy.
Zalgcznik nr 2.6 Egazgfza?:;mi sie zgodnie ze schematem czynnosci
ieni W terminie do 10 dni i :
Wypetnienie . Karty oceny . roboczych od dnia Podpisana Karta oceny procesu Kartg oceny!l Karta przechowywana jest w aktach sprawy.
8 procesu ' wynikow | Wyznaczony pracownik DRP czy ; i wynikow wewnetrznego wynikow W przypadku realizacji ewaluacji hybrydowej
' wewnetrznego badania | na stanowisku ds. ewaluacji zatwierdzenia raportu badania ewaluacyjnego wewnetrznego przygotowywane sa 2 karty oceniajace etap prac
i koncowego i
ewaluacyjnego 9 te)ag?:;i inedo przeprowadzonych przez JE oraz etap zrealizowany przez
yineg wykonawce zewnetrznego.
2.2.4 Rozpowszechnianie wynikéw ewaluacji
L.p. Czynnos¢ el wykop}quca Ul Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢é wykonania
22.4.1 Rozpowszechnianie wynikow ewaluacji
Przekazanie raportu . . .
koncowego wraz z gtéwnymi | Pracownik DRP posiadajacy E’aot(\;vr;irdkéer;]r;fvgzikfg%néaw Rozpowszechnieniu podlega przede wszystkim raport
1a. | zatacznikami z badania uprawnienia do obstugi ) L ) raﬁmach KE za c;qmoc - koncowy, raport metodologiczny oraz streszczenie badania
ewaluacyjnego do KE za SFC2014 Nie dtuzej niz 20 dni SFC2014 P a ewaluacyjnego, takze w jezyku angielskim.
pomoca sytemu SFC2014 roboczych od daty
- — podpisania protokotu
Plzzyg(t)toyvanIE, VéerﬁskEaCJa i odbioru w przypadku
akceptacja pism do ) ewaluacji zewnetrznej/ i i Sci
Departamentéw akcepta(J:ji rapo?tu ) Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci
zaangazowanych w Wyznaczony pracownik DRP | koncowego w Kancelarii Ogdlnej / powtarzalnej nr 1.
1b. | realizacijg RPO WP 2014- naystanowis}I/(S ds. ewaluagji przypadku ewaluacii potwierdzenie odbioru na kopii - Kopie pism i maile przechowywane sg w aktach sprawy.
2020, IP WUP, IP ZIT i GSE wewnetrznej pism/ potwierdzenie wystania Dodatkowo do KJE przedktadana jest takze Karta oceny
przekazujacych raport maili procesu i wynikéw badania.
koncowy wraz z gléwnymi
zatgcznikami
Zamieszczenie na stronie Wyznaczony pracownik DRP | (. o0 o e g Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci
1 internetowej RPO WP 2014- | na stanowisku ds. roboczycé od dnia Wydruk zamieszczonej na powtarzalnej nr 4.
C. 2020 infqrmacji 0 badaniu komunikgcji i promociji/ otrzymania informacji stronie internetowej informacji Wydruk informacji zamieszczonej na stronie internetowe;j
ewaluacyjnym ewaluacii przechowywany jest w aktach sprawy.
. - . . Informacja w protokole o Czynno$¢ wykonywana jest zgodnie z procedurg 13.1.1
2. Zapoznanie KM RPO WP z KM RPO WP W terminie posiedzen zapoznaniu KM RPO WP z - Zwotywanie posiedzen KM RPO WP i przekazywanie

materiatow.
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2.2.5 Wykorzystanie wynikoéw ewaluacji

Zarzadzanie Programem

Departamenty zaangazowane w realizacje RPO WP 2014-2020, IP WUP oraz IP ZIT uczestniczg w procesie wykorzystania wynikéw badan
ewaluacyjnych, réwniez tych zidentyfikowanych w ramach ewaluacji przeprowadzonych przez instytucje zarzadzajgce innych programoéw
operacyjnych, KJE oraz KE.

W wyniku monitorowania wdrazania rekomendacji zatozenia przyjetej uchwatg Tabeli wdrazania rekomendacji mogg ulec zmianie (z
wytgczeniem pola , Tres¢ wniosku” i ,Tre$¢ rekomendacji’), co nastepuje decyzjg ZWP.

.L.p. Czynnosé Osol;::az;\:‘):]k:énéu;qca W;I/—If(;?ellgia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
2.25.1 Przyjmowanie i wdrazanie rekomendacji
Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja pism do
Departamentow
zaapga?owanych w Potwierdzenie wystania z Zatacznik nr 2.8
realizacje RPO WP i IP ) Kancelarii Ogélnej / Tabela Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
WUP, IP ZIT (wg Wyznaczony pracownik DRP ) L ) otwierdzenie odbioru na Koii wdrazania powtarzalnej nr 1.
la. | \wasciwosci) informujacych na stanowisku ds. ewaluacji | Nie dtuzej niz 20 dni P ! ooturierdzeni " P rekomendacji o o
0 spotkaniu lub roboc_zyc_h od daty p'Sf_F potwierazenie wystania badania Kopie pism znajduja sie w aktach sprawy.
przekazujacych do podpisania protokotu maill ewaluacyjnego
konsultacji Tabele odbioru w przypadku
rekomendacji badania ewaluacji zewnetrznej/
ewaluacyjnego akceptacji raportu
- — koncowego w
Przygotowanie, weryfikacja i przypadku ewaluacii
akceptacja pisma do KJE wewnetrznej
przekazujacego ) ) ) . Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
zidentyfikowane w ramach Wyznaczony pracownik DRP Potwierdzenie wystania z ) powtarzalnej nr 1.
1b. badan rekomendacje na stanowisku ds. ewaluaciji Kancelarii Ogoélnej o .
horyzontalne i Kopia pisma znajduje sie w aktach sprawy.
pozasystemowe celem
dalszego procedowania
Nie diuzej niz 15 dni
roboczych od dnia
) ) przekazania pisma Lista obecnosci na spotkaniu/ Lista obecnosci na spotkaniu, pisma/ maile ws. sposobu
Spotkanie/ konsultacje JE, Departamenty informujgcego o potwierdzenie otrzymania wdrozenia rekomendacii przechowywane sa w aktach
5 Tabeli wdrazania zaangazowane W realizacje spotkaniu lub pism/maili dot. sposobu ) sprawy.

rekomendacji badania
ewaluacyjnego

RPO WP 2014-2020, IP
WUP, IP ZIT

przekazujacego Tabele
wdrazania
rekomendacji badania
ewaluacyjnego do
konsultacji

wdrozenia rekomendacji
zgtoszonych w ramach
konsultacji

W spotkaniu moze uczestniczy¢ wykonawca badania
ewaluacyjnego.
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Przedtozenie do
zatwierdzenia przez ZWP
uchwaty w sprawie przyjecia

Wyznaczony pracownik DRP

W terminie
umozliwiajgcym

Uchwata ZWP w sprawie
przyjecia Tabeli wdrazania

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

Uchwata przechowywana jest w aktach sprawy.

3. Tabeli wdrazania na stanowisku ds. ewaluaciji podjecie przez ZWP rekomendacji badania Cztonkowie ZWP otrzymujg wraz z projektem uchwaty takze
rekomendacji badania uchwaty ewaluacyjnego streszczenie badania zawierajace kluczowe wnioski i
ewaluacyjnego rekomendacje z badania.

Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja pism do
Departamentow
zaangazowanych w
realizacje RPO WP i IP Potwierdzenie wystania z
i SInej Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
WU,P’. P ZIT (wg . Wyznaczony pracownik DRP | Nie diuzej niz 10 dni Kanqelaru O_golnej_/ . Wi | y 1 €2 4

4. witasciwosci) przekazujacych na stanowisku ds. ewaluacji roboczych od potwierdzenie odbioru na kopii powtarzainej nr 1.
przyjetg uchwata ZWP ' otrzymania podpisanej pism/ potwierdzenie wystania Kopie pism i maile przechowywane sg w aktach sprawy.
Tabele wdrazania rzez Marszalka maili
rekomendaciji badania \eVojew() dztwa
ewaluacyjnego celem Podkarpackiego
wdrozenia zawartych w niej uchwat
rekomendacji y
Umieszczenie rekomendacji | Wyznaczony pracownik DRP ngéi%g??ﬁ?;iiséczema Wydruk z bazy informatycznej SWR przechowywany jest w

5. w bazie informatycznej SWR | na stanowisku ds. ewaluacji . acyl aktach sprawy.

informacyjnej SWR
Zamieszczenie na stronie ] ] o
internetowej RPO WP 2014- | Wyznaczony pracownik DRP | .. o0 oo o o Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci

6 2020 przyjetej uchwatg na stanowisku ds. roboczycrj1 od dnia Wydruk zamieszczonej na powtarzalnej nr 4.

: Tabeli wdraZgnia _ komunik_:_;\cji i promociji/ otrzymania informacji stronie internetowej informaciji Wydruk informacji zamieszczonej na stronie internetowej
rekomendaciji badania ewaluaciji przechowywany jest w aktach sprawy.
ewaluacyjnego
Nie dtuzej niz 10 dni
Przekazanie KM RPO WP z roboczychod . . . ) Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
Tabeli wdrazania otrzymania podpisanej Potwierdzenie odbioru na kopii powtarzalnej nr 1.
7. rekomendacii badania KM RPO WP przez Marszatka pism / potwierdzenie wystania Kopie pism i maile orzecho ane sa w aktach spra
ewaluac 'neJ o Wojewddztwa maili ple p P Wyw a prawy.
yineg Podkarpackiego
uchwaty
~a Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
2.25.2 Monitorowanie wdrazania rekomendacji
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Przekazanie informaciji nt.

Niezwtocznie po
zakonczeniu wdrazania
rekomendacji, zgodnie
z terminem

Pismo od adresatow

1a wdrozenia rekomendacii Adresat rekomendacji wynikajacym z przngtej rekomendacji dot. ich wdrozenia | - Pisma przechowywane sg w aktach sprawy.
uchwatg ZWP Tabeli
wdrazania
rekomendacji badania
ewaluacyjnego
Przygotowanie, weryfikacja i _ Potwierdzenie wystania z Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
akceptacja pisma do Wyznaczony pracownik DRP L Kancelarii Ogolnej / Inei nr 1
1b < : : . Co najmniej raz w roku . ; . " - powtarzalnej nr 1.
adresatow dot. postepéw we | na stanowisku ds. ewaluacji potwierdzenie odbioru na kopii o o
wdrazaniu rekomendacii pism Kopie pism i maili znajdujq sie w aktach sprawy.
Nie dtuzej niz 20 dni
. roboczych od dnia . . . Wydruk z Bazy informatycznej SWR przechowywany jest w
Zmiana statusu W ik DRP o d Potwierdzenie zmiany statusu aktach sprawy
2 rekomendacji w Bazie yznaczony pracown - otrzymapla pism 0 rekomendacji w Bazie - '

' informatycznej SWR na stanowisku ds. ewaluacji | adresatéw dot. stanu informatycznej SWR Zmiana zatozen przyjetej uchwatg Tabeli wdrazania
wdrozenia rekomendacji nastepuje w drodze decyzji ZWP.
rekomendacji

Przekazanie informacji o . . -
aktualizacji Bazy badan Nie diuzej niz 10 dni . . ' Proces odby_wa sie zgodnie ze schematem czynnosci
ewaluacyjnych IZ RPO WP roboczych od dnia Potmerd;eme’wyg}anla z Zalgcznik nr 2.7 powtarzalnej nr 1.
do Departamentow Wyznaczony pracownik DRP zaktualizowania Bazy antr\:\(;lzlr?jrzneglgedo%edlloru na k0p|| Baza badan
3a. | zaangazowanych w na stanowisku ds. ewaluacji | badan ewaluacyjnych ewaluacyjnych 1Z | pj i
. ; ; ; ; isma/ maile przechowywane sg w aktach sprawy.
realizacie RPO WP 2014- 12 RPOWP ﬂ;ﬂ/ potwierdzenie wystania RPO WP Zaktualizowa:a BazaV;};dah ewiluacyjnych TZ Rgo WP
2020
zamieszczana jest na dysku sieciowym.
. . . Nie dtuzej niz 10 dni Potwierdzenie wystania z
Przekazanie zaktualizowanej ) roboczych od dnia Kancelarii Ogéinej / Proces odbywa sig zgodnie ze schematem czynnosci
Bazy badan ewaluacyjnych Wyznaczony pracownik DRP . . . h . " Inei nr 1
3b. f : - zaktualizowania Bazy potwierdzenie odbioru na kopii - powtarzalnej nr 1.
1IZ RPOWP do IP WUP i IP na stanowisku ds. ewaluacji . . . . . . ) .
21T badan ewaluacyjnych pism/ potwierdzenie wystania Pisma/ maile przechowywane sa w aktach sprawy.
1Z RPO WP maili
Potwierdzenie wystania z Proces odby_wa sie zgodnie ze schematem czynnosci
Sporzadzenie, weryfikacjai | \\\ o ik DRP Kancelarii Ogélnej / powtarzalnej nr 1.
4. akceptacja raportu oraz naystanowisiljp ds. ewaluaci Co najmniej raz w roku potwierdzenie odbioru na kopii - Pisma/ maile przechowywane sa w aktach sprawy.
przekazanie do GSE ’ ) pism/ potwierdzenie wystania Opracowywany raport zawiera informacje m.in. nt. postepéw
maili we wdrazaniu rekomendaciji z badan ewaluacyjnych.
. . . i Informacja w protokole o Czynnos¢ wykonywana jest zgodnie z procedurg 13.1.1
5. Zapoznanie KM RPO WP z KM RPO WP W terminie posiedzen zapoznaniu KM RPO WP z - Zwotywanie posiedzen KM RPO WP i przekazywanie

raportem

KM RPO WP

raportem

materiatow.
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2.3 Procedury dotyczace interpretacji zapiséw

W przypadku stwierdzenia niejasnosci powodujacych rozbiezne interpretacje zapiséw RPO WP lub SZOOP, DRP na wniosek Dyrektora
DWP/DPI/IP WUP/IP ZIT przedstawia stanowisko odnosnie zapiséw, co do ktérych wystgpity watpliwosci interpretacyjne. DRP sporzadza
réwniez opinie w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow.

L.p. Czynnosé Osot;a;;mk::éwa_ca W;/rke;?z:\:ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
231 Udzielanie interpretacji zapisow RPO WP 2014-2020 oraz Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych RPO WP 2014-2020
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.
Przekazanie do DRP pisemnej Po zaistnieniu
1 prosby o interpretacje zapiséw, co Wyznaczony pracownik okolicznosci Potwierdzenie wystania na kopii | Prosba o interpretacje zawiera:
’ do ktérych wystapity watpliwosci DWP /DPI/IPWUP /IP ZIT | uzasadniajgcych pisma 1. Przytoczenie zapiséw budzacych watpliwosci
interpretacyjne wystapienie 2. Wskazanie istniejgcych watpliwosci
3. Propozycje interpretacji budzacych watpliwosci
zapisow.
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynno$ci
powtarzalnej nr 1.
Przekazanie do DWP / DPI / IP Wyznaczony pracownik DRP W przypadku spraw o znacznym stopniu
2 RPO WP pisemnego stanowiska na stanowisku ds. Nie dtuzej niz 30 dni Potwierdzenie wystania na kopii | skomplikowania, DRP moze wystgpi¢ o zewnetrzng
' odnosnie interpretacji zapiséw programowania perspektywy | kalendarzowych pisma opinie do instytucji wtasciwej ze wzgledu na przedmiot
budzacych watpliwosci 2014-2020 zagadnienia (np.: KE, MR, KRP, UOKIK, UZP, NCBIR).
Woéwczas termin 30 dni kalendarzowych ulega
wstrzymaniu do momentu uzyskania stanowiska
wiasciwych instytucji

i Przekazanie do DWP / DPI / IP
' WUP / IP ZIT pisemnego na stanowisku ds.

. stanowiska odnosnie interpretacji programowania perspektywy -
i zapisow budzacych watpliwosci 2014-2020 ! dodatkowych opinii

Wyznaczony pracownik DRP

| |
i Po uzyskaniu : . . . - . . .
| |

! niezbednych i Potwierdzenie wystania na kopii Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
| |
| |

 pisma schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

| Przygotowanie weryfikaciai [ P T R FE
E akceptacja P'S’T‘?.dOtVCZQC?QO : : T : : : W zaleznosci od tego, do jakiej instytucji kierowane jest
! zewnetrznej opinii w zakresie ! iK ! Po zaistnieniu ! b o ) . h
i zapisow, co do ktorych wystapity i Wyznaczo_ny pracownik DRP okolicznosci [ . . . o i pismo o opini¢ zeyvnetrznq, .plsmowtej sprawie »
I N L) I na stanowisku ds. I . I Potwierdzenie wystania na kopii | I przygotowywane jest zgodnie ze schematem czynnosci
3a. | watpliwosci interpretacyjne i : . ; uzasadniajgcych . L- ; )
! ; AR ! programowania perspektywy ! L ! pisma ! ! powtarzalnej nr 1 lub 2.
i przekazanie go do wtasciwej | 5014-2020 i wystgpienie o i I i pi o t iest ied -
I instytucji wiadciwej ze wzgledu na | ) i dodatkowa opinie i i i |smko o opinie dzewrjqdrznq!eg IDJ\?VSC;CSSIS/n/ITP RPO WP
! przedmiot zagadnienia (np.: KE, ! ! ! ! | preekazywane do wiadomosc
! MR, KRP, UOKIK, UZP, NCBIR) ! ! ' ! !
—————— e J.' _____________________________ !_ _______________________ g JI
| |
| |
| |
| |
i i




Zarzadzanie Programem

[ T T T T T T T T T T F T T B Tt T T T e
o | | | | |
1 1 1 . 1 . 1 1 1
i ' Przygotowanie i przedtozenie pod ' Wyznaczo_n y pracownik DRP i W terminie ' Uchwata Zarzadu Wojewddztwa ' '
4 i ! i na stanowisku ds. 1 umozliwiajgcym i . . i i Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
i 4a. ; obrady ZWP projektu uchwaty w ; ) Kt | bodieci hwat i Podkarpackiego w sprawie - D powt Inei nr 3
i i sprawie przyjecia stanowiska i ggc;ggzna%vama perspektywy i §3V§C'e uchwaly przez i przyjecia stanowiska i i powtarzainej nr 2.
i i i i i i i
i i i i i i i
[ Lo Lo [ O I A
i i i i i i i
o | | | | |
| | | i | | | |
i | Pisemne przekazanie uchwaty ZWP x\gyzpaichigwgowmk oRP i W terminie 3 dni ' Potwierdzenie wystania pisma z ' ' Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze
E 4b. : stfl;gé;\g}ejlplrlzgj\e/vcﬁpst;ilr;ogi_?ka do : programowania pérspektywy : L%%?I;;azﬁ;cgrsgng\?\ﬁCiu : Kancelarii Ogoélne;j : ) : schematem czynnosci powtarzalnej nr 1
i i i 2014-2020 i i i i
i i i i i i i
o | | | | |
L.p. Czynnos¢ Osot::az;\:‘y::;éumca W)Tlfcr)?:r:ia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
2.3.2 Sporzadzanie opinii w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
T powtarzalnej nr 1.
Przekazanie do DRP pisemnej Wyznaczony pracownik Po z_alstnlgr_uu . . . "
. - okolicznosci Potwierdzenie wystania na kopii . - .
1. prosby o opinie dotyczaca DWP /DPI/ IP WUP / o . - Prosba o opinie zawiera:
o < A uzasadniajgcych pisma ; Ny .
kwalifikowalnosci wydatkow IP ZIT stapienie 1. Przytoczenie zapiséw budzacych watpliwosci,
wystap 2. Wskazanie istniejgcych watpliwosci,
3. Propozycje interpretacji budzacych watpliwosci zapisow.
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.
\ljvrzekazanle do_ DwP / DP.I /..IP Wyznaczony pracownik . L . . . . " . . .
UP / IP ZIT pisemnej opinii w : Nie dtuzej niz 10 dni Potwierdzenie wystania na kopii | W przypadku spraw o znacznym stopniu skomplikowania,
2. . s o DRP na stanowisku ds. . ; PP . )
zakresie kwalifikowalnosci svstemu realizacii RPO roboczych pisma DRP konsultuje tres¢ opinii z KRP i / lub wystepuje o
wydatkéw Y ! interpretacje kwalifikowalnosci wydatkéw do MR.
Woéwcezas termin 10 dni ulega wstrzymaniu do momentu
uzyskania stanowiska KRP i / lub MR.
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2.4 Odstagpienie od zapisow Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WP na lata 2014-2020 i przeglad procedur

Mozliwe jest odstgpienie od procedur okreslonych w IW IZ RPO WP. Odstgpienie od procedur zawartych w IW 1Z RPO WP powinno

wystepowa¢ sporadycznie — w sytuacjach wyjatkowych. Kazdy przypadek odstgpienia od procedury musi

udokumentowany.

zosta¢ odpowiednio

Poszczegdlne Departamenty zobowigzane sg do biezacej analizy odstepstw oraz w konsekwencji proponowania ewentualnych modyfikaciji
Instrukcji Wykonawczej zgodnie z procedurg 2.1.4.2 Zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WP.

wpisanych do rejestru
odstepstw

L.p. Czynnos¢ izl wykop}lja_ca UGl Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
2.4.1 Odstgpienie od zapiséw Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WP na lata 2014-2020 i przeglad procedur

Z&iﬁg?;zga:ga\;ﬁ r;{}fl:kz%(gvavé' Wyznaczony pracownik Potwierdzenie wystania z Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem akceptacji

1 dotycpzchej odstepstwa od ) Departamentu, w ktérym Nie dtuzej niz 7 dni Kancelarii Ogélnej / ) wielostopniowej nr 1.
. procedur IW IZ RPO WP i nastgpito odstgpienie od roboczych potwie_rdzenie odbioru na kopii Kopia notatki przechowywana jest w aktach sprawy, ktérej

przekazanie jej do DRP procedur notatki dotyczyto odstepstwo,

Wprowadzenie informacji Wvznaczony pracownik DRP Po otrzymaniu pisma Zat. nr 2.9

dotyczacej odstepstwa od naystanowis)I/(S ds. systemu dotyczacego Wois w reiestrze odstepstw L Wersja elektroniczna Rejestru odstepstw udostepniana jest
2. procedur IW IZRPOWP do | =57 o0 D0 ™ Y odstepstwa od procedur p ! &P Wzor rejestru na wspolnym dysku sieciowym,

rejestru odstepstw ! IW 1IZ RPO WP odstepstw

Przeglad procedur

dokonywany m.in. na . . Zat. nr 2.9 Gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w 3 lub wiecej

postawie analizy odstepstw \rﬁ?ls(;znzr\lllvips Licg\évnécétgrii Nie rzadziej niz raz do Whisy dokonane w rejestrze T sytuacjach identycznych lub podobnych, nalezy wprowadzi¢
3. od procedur IW 1IZ RPO WP realizacji RPO (2 .os)éb ) roku odstepstw Wzor rejestru niezbedne zmiany do zapisow IW 2014-2020 zgodnie z

! Y odstepstw procedurg 2.1.4.2

2.5 Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw

Zasady tworzenia, ewidencjonowania, przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg dokumentoéw reguluja:

— Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r., poz. 1446, z p6zn. zm.);
— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

— Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 1047);
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— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r., poz. 885, z p6zn. zm.);
— Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058, z pdzn. zm.);
— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

— Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego.

I.  Informacje ogélne

IZ RPO WP, IC RPO WP, IP RPO WP oraz beneficjenci zobowigzani sg do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjig RPO WP
2014-2020 zgodnie z art. 140 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego.

Zgodnie z ust. 3-6 ww. artykutu:

1. Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych odpisow lub na powszechnie uznanych nosnikach danych,
w tym jako elektroniczne wersje dokumentow oryginalnych lub dokumenty istniejace wytacznie w wersji elektronicznej. Jesli dokumenty
istniejg wytacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych przechowywane sg wersje elektroniczne, musza spetniac
normy bezpieczenstwa zapewniajace, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéw
audytu.

2. Dokumenty przechowuije sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz
jest to konieczne do celdw, dla ktérych dane byly gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dale;.

[I. Obowiazki instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WP (1Z, IC, IP) w zakresie archiwizaciji:

IC RPO WP, I1Z RPO WP oraz IP RPO WP - stosownie do wykonywanych zadan — przechowujg petng dokumentacje dotyczacg w
szczegolnosci:

1) zarzadzania systemem, dokumentéw wewnetrznych dotyczacych zasad, trybu i sposobu funkcjonowania instytucii;
2) uchwat i zarzadzen organow IZ RPO WP/IP RPO WP,

3) kryteridw oceny i wyboru projektow,

4) zawierania umow o dofinansowanie projektéw wraz z aneksami do umow,

5) list dofinansowanych projektéw oraz wykazéw zawartych umoéw o dofinansowanie projektow,

6) realizacji projektow oraz ich modyfikaciji,

7) odwotan i protestow wnioskodawcéw i beneficjentow,

8) KM RPO WP,

9) sprawozdawczosci i monitoringu,
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10) ewaluacji i oceny RPO WP 2014-2020,

11) przeptywow srodkéw finansowych w ramach RPO WP 2014-2020,

12) wnioskdéw o ptatnosc¢, dyspozycji dokonania przelewow i ptatnosci,

13) dokonywania ptatnosci w ramach RPO WP 2014-2020,

14) deklaracje wydatkow od IP do 1Z oraz IZ od IC,

15) zasad rachunkowosci i ksiegowosci,

16) kontroli systemowych i kontroli projektéw, a takze audytu,

17) wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidtowosci,

18) srodkow odzyskanych i nieodzyskanych,

19) zaméwien publicznych,

20) audytu wewnetrznego,

21) pomocy technicznej,

22) informacji i promocji,

23) pomocy publicznej,

24) catosci korespondencji prowadzonej z beneficjentami oraz instytucjami, podmiotami i organami w zakresie RPO WP 2014-2020 przez
okres 3 lat od daty zamkniecia programu. Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom przechowywane sg przez
10 lat od momentu udzielenia pomocy.

Ww. dokumenty sg przechowywane, zabezpieczane, ewidencjonowane oraz archiwizowane:

1) zgodnie z Instrukcjg archiwalng stanowigcg zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

2) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228,z p6zn. zm.)
w przypadku dokumentéw zawierajgcych informacje, ktére wymagaja ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem, jako stanowiagce
tajemnice panstwowag lub stuzbowa.

Dokumenty podlegajg udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej
(Dz. U. z 2015r., poz. 2058, z p6zn. zm.).

Wszystkie dokumenty w ramach RPO WP 2014-2020 muszg by¢ dostepne na wniosek instytucji uprawnionych do kontroli, audytu i ewaluacji
Programu.

Dokumentacja ksiegowa przechowywana jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2016 r.,
poz. 1047). Na podstawie art. 74 ww. ustawy, podlegajg trwatemu przechowywaniu zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe. Pozostate
dokumenty sg przechowywane nie krocej, niz przez okres 5 lat.

Zgodnie z art. 71 ustawy o rachunkowosci, |IZ RPO WP przechowuje ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe, w sposéb nalezyty i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.
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Procedura archiwizowania dokumentéw w UMWP

Akta spraw gromadzi sie oraz przechowuje w oddziatach i w archiwum zaktadowym UMWP.

W oddziatach przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
Dokumenty przechowywane sg w teczkach i podteczkach prowadzonych dla obstugi RPO WP, ktére otrzymujg znak akt i hasto wtasciwe

dla danej sprawy, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych UMWP prowadzi archiwum zakfadowe.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie kompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego po uptywie 2 lat kalendarzowych.
Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego UMWP odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,

po szczegotowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt przez wyznaczonych z danego oddziatu pracownikow.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

— takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedilug liczb porzadkowych spisow spraw, poczynajgc
od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie,
poczynajgac od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

— wylagczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

— ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

— odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

— opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

— w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catos$ci akt, ponumerowanie stron otdéwkiem zwyktym i oznaczenie na zewnetrznej,
spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce.

L.p.

Czynnos¢

Osoba wykonujaca
czynnos¢

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi
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Przygotowanie dokumentacji spraw
ostatecznie zakonczonych
kwalifikujacych sie do archiwizacji
zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w UMWP i
weryfikacja jej poprawnosci.

Pracownik wyznaczony
przez Kierownika
Oddziatu

Kierownik Oddziatu

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu

W(g terminu ustalonego
corocznie przez
Dyrektora DOR

Spis zdawczo — odbiorczy

Zat. nr2.10

Wzér spisu —
zdawczo-
odbiorczego

Sporzadzenie spisu odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech
egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A i w trzech
egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktorych jeden
z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego
akta, jako dowod przekazania akt, a pozostate egzemplarze
otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy
przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
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Spis zdawczo — odbiorczy

W przypadku odmowy przyjecia akt do archiwum

dokumentaciji niearchiwalnej

2 archiwum zaktadowego UMWP. Pracownik Oddziatu gfghﬁﬁjgyzg;;ésggggﬁ,vp zaktadowego — powrdt do pkt. 1.
Wykaz spiséw zdawczo-
Ewidencia dokumentagii . . odbiorczych (zarejestrowane
3. . ! iad ] ZP:;;;%V(‘;’J\'/E;;CWWU”‘ Na biezaco spisy zdawczo-odbiorcze) _
W archiwum zaidadowym Akta spraw opatrzone sygnaturg
archiwalng
Materiaty archiwalne
oznaczone symbolem
»A” przechowuje sie w
archiwum zaktadowym
przez okres 25 lat Wykaz spiséw zdawczo-
) ) ) ) Dokumentacje odbiorczych (zarejestrowane
4 Przkfc;owywanle akt w archiwum Prﬁfodwmk archiwum niearchiwalng spisy zdawczo-odbiorcze) }
zaktadowym zaktadowego
y g o;‘r’wz?zzgg& ivyuTebgilgTv Akta spraw opatrzone sygnaturg
archiwum zaktadowym archiwalng
przez okresy ustalone
dla tej dokumentacji w
jednolitym rzeczowym
wykazie akt
Przekazanie materiatéw Pracownik archiwum Dotyczy dokumentaciji kategorii ,A”.
5. arCh?WaInyCh’dO Wlaéciwego zak’fadowego Potwierdzenie Wys}ania pisma Sporzqdzenie pisma przewodniego Odbywa SIQ Zgodnie ze
archiwum panstwowego schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Pl? up%ywig K Protokét oceny dokumentaciji
o omﬁzumceg_o 0 kr esu niearchiwalnej wraz ze spisem
Komisja powotana przechowywania akt dokumentacji niearchiwalnej
6.a Wyd2|elen|el_ogena| _brakovyame przez I\{Iarszaika /aktowej/ przeznaczonej na Dotyczy dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B”.
dokumentacji niearchiwalnej Wojewddztwa makulature lub zniszczenie
Podkarpackiego podpisany przez Komisje
powotang przez Marszatka
Wojewddztwa Podkarpackiego
Przestanie protokotu oceny — . . .
dokumentacji niearchiwalnej ze 1 dzien roboczy po Sporzaéjzke nie pisma p_rzewr?_dnllegq przekazu;a!cego protokdt
; - s oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem
spisem dokum_entacp . . podpisaniu pisma przez dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/ przeznaczonej na
przeznaczonej na makulature lub Pracownik archiwum Dyrektora . . N ) ; o !
6.b Zniszczenie do archiwum sakladoweao Departamentu Potwierdzenie wystania pisma makulature lub zniszczenie oraz wnioskiem o wydanie
paristwowego wraz z wnioskiem o 9 Organizacyjno- zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
wydanie zezwolenia na brakowanie Prawnego odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci powtarzalnej

nrl.

Procedura udostepniania i wypozyczania dokumentagii
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Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swdj przedmiot bedg nadal potrzebne na stanowiskach pracy, mogq tam pozostaé
jedynie na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego, po ujeciu ich w spisach zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym moze by¢ udostepniana na miejscu upowaznionym pracownikom UMWP, za zgodg
kierownika komorki organizacyjnej, z ktérej ta dokumentacja pochodzi. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dokumentacja moze byé¢
wypozyczona poza lokal archiwum zaktadowego na $cisle okreslony termin.

Nie wolno wypozyczaé poza lokal archiwum zaktadowego:

1) akt zastrzezonych przez komérke organizacyjna, ktéra je przekazata,
2) akt uszkodzonych,
3) $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

Wypozyczenie dokumentacji dla celow stuzbowych poza jednostke organizacyjng moze nastgpic tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodg
Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego.

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum dla prasy, radia i telewizji, instytucji naukowo-badawczych i innych, wymaga zgody
Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego lub osoby przez niego upowaznionej i odbywa sie stosownie do przepisow:

1) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228, z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 12 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24, z pézn. zm.).

Wypozyczenia dokumentacji z archiwum dokonuje wytacznie pracownik archiwum zaktadowego. Wypozyczanie dokumentacji z archiwum
odbywa sie na podstawie karty udostepnienia, ktéra podpisuje osoba korzystajgca z tej dokumentacji i Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu.
Potwierdzenia zwrotu akt na karcie udostepnienia dokonuje pracownik archiwum zaktadowego w obecnosci osoby oddajacej akta. W miejsce
wypozyczonych akt wktada sie zaktadke do akt.

Wypozyczenie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen wypozyczonej dokumentacji pracownik archiwum zaktadowego sporzadza protokdt, ktory
podpisuja: wypozyczajagcy dokumenty, jego bezposredni przetozony i kierownik archiwum zakfadowego. Protokdt sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktoérych jeden wktada sie miejsce brakujacych akt, drugi przechowuje sie w specjalnie na ten cel zatozonej teczce, a trzeci
przekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora akta wypozyczyta w celu wyjasnienia okolicznosci sprawy i stosowania odpowiednich
sankcji w stosunku do winnego.

Poszukiwanie akt w magazynach archiwalnych przeprowadza wytgcznie pracownik archiwum zaktadowego.

Dokumenty stanowigce tajemnice panstwowg lub stuzbowg sg udostepniane zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych.
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L.p. Czynnos¢ Osolace;;:‘yrli(:;éujqca W;-Ifé?;?]i a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
2.5.2  Procedura udostepniania i wypozyczania dokumentacji
Udostepnianie biezgcej dokumentacji bedgcej w posiadaniu DRP DRR, DWP, DPI, DBF, OR, AK
W czasie ] ]
Pracownicy na umozliwiajacym Kserokopia / wersja
Udostepnianie biezacej olecenie 35 roktora/z- | Zachowanie terminu elektroniczna wskazanej we
1. dokumentaciji do celéw audytu, Ey Dyrektorg okreslonego we whniosku dokumentacji - -
kontroli, oceny i sprawozdawczosci Departamentu whniosku o lub dokumentacja udostepniona
udostepnienie do wgladu
dokumentacji
Udostepnianie/wypozyczanie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Karta udostepnienia akt
. . podpisana przez osobe
Udostepnianie dokumentacji na Pracownik archiwum za . . korzystajacq z dokumentacji
miejscu upowaznionym igod'qll('lerownilka o ZgEdnle z termll(nem oraz kierownika komaorki
La | pracownikom UMW da celow | Komérkiraanizacyinel, | welazanym wkarcle | organizacyinci, 2 kcre - -
stuzbowych ) ) pochodzi dokumentacja
dokumentacja pochodzi . . L
Whis w rejestrze udostepnionej /
wypozyczonej dokumentaciji
Karta udostepnienia akt
podpisana przez osobe
. . " korzystajacq z dokumentacji,
Wypozyc;anle dokumentacji poza _ ' Zgodnie z terminem Kierownika komorki
lokal archiwum zaktadowego Pracownik archiwum za wskazanym w karcie organizacyjnej, z ktorej ) )
1.b. | upowaznionym praco_wnlkom zgodg Dyrektora DOR udostepnienia akt pochodzi dokumentacja oraz
UMWP dla celéw stuzbowych Dyrektora DOR
Whis w rejestrze udostepnionej /
wypozyczonej dokumentaciji
Karta udostepnienia akt
podpisana przez osobe
korzystajacq z dokumentaciji,
Pracownik archiwum za . . kierownika komorki
Wypozyczanie dokumentacji poza | zgoda Marszatka @gﬁggfnzntqe\r,vml'(gfge organizacyjnej, z ktorej i i
1c | UMWP dla celéw stuzbowych Wojewddztwa Jost ym | it pochodzi dokumentacja oraz
Podkarpackiego udostepnienia a Marszatka Wojewodztwa

Podkarpackiego

Whpis w rejestrze udostepnionej /
wypozyczonej dokumentacji
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1.d

Karta udostepnienia akt
Pracownik archiwum za podpisana przez osobe
zgodq Marszatka korzystajacq z dokumentaciji,
Wojewddztwa kierownika komorki
Podkarpackiego lub organizacyjnej, z ktorej
osoby przez niego pochodzi dokumentacja oraz

Udostepnianie dokumentaciji dla
prasy, radia i telewizji, instytucji
naukowo-badawczych i innych

Zgodnie z terminem
wskazanym w karcie
udostepnienia akt

upowaznionej Marszatka Wojewddztwa
Podkarpackiego
Zwrot udostepnionych / Korzystajacy z akt / Zgodnie z terminem Potwierdzenie zwrotu akt na

wskazanym w karcie

wypozyczonych akt. wypozyczajacy akta udostepnienia akt

karcie udostepnienia

1.  Obowiazki beneficjenta w zakresie archiwizacji

Wymogi dotyczace archiwizacji zostaty zamieszczone w umowach zawieranych pomiedzy IZ RPO WP i IP WUP a beneficjentami.

Beneficjenci zobowigzani sg do przechowywania i udostepniania instytucjom uprawnionym do kontroli projektu wszystkich dokumentéw

potwierdzajgcych dotyczacych wydatku wspieranego w ramach RPO WP przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu

zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonej operacji.

Wyjatek stanowig dokumenty w ramach projektow, w ktérych udzielana jest pomoc publiczna w przypadku:

1) pomocy publicznej udzielanej na podstawie wylgczen blokowych — dokumenty sg przechowywane przez okres 10 lat od dnia udzielenia
pomocy publicznej w ramach projektu, zgodnie z art. 12 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014,

2) indywidualnej pomocy de minimis — dokumenty sg przechowywane przez okres 10 lat podatkowych od dnia udzielenia pomocy publicznej
w ramach Projektu, zgodnie z art. 6 ust. 4 Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013,

3) pomocy indywidualnej — dokumenty sg przechowywane przez 10 lat od daty przyznania pomocy.

Powyzsze terminy ulegajg przerwaniu w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na nalezycie udokumentowany wniosek KE,

zgodnie z art. 140 ust. 1 rozporzadzenia ogodlnego.

IZ RPO WP (Departamenty realizujgce osie priorytetowe |-VI) pisemnie informuje beneficjentow o okresie przechowywania dokumentéw, o

ktorym mowa w art. 140 rozporzadzenia ogolnego.

Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu w sposdb zapewniajacy dostepnos¢, poufnos¢ i bezpieczehstwo, a takze

jest zobowigzany do poinformowania IZ o miejscu jej archiwizaciji.
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Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

[l Nabér, ocena i wybor projektéw do dofinansowania

3.1 Harmonogram naboréw wnioskow o dofinansowanie i jego zmiany

Portalu Funduszy Europejskich

komunikacji i promocji

roku

stronie internetowej informacji

2z Osoba wykonujaca Termin - . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.1.1 Przyjmowanie harmonogramu naborow wnioskow o dofinansowanie w ramach RPO WP 2014-2020
. S . Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
Sli)orz?d;enr:e, weryfikacja i Wyznaczony pracownik: powtarzalnej nr 1.
akceptacja harmonogramu ; R . . . -

1 czqst[?(owjego naborég\]/v whioskow w DWP (dla osi ) Do 31 pazdziernika Potwierdzenie wystania na kopii | _ Projekt harmonogramu sporzadzany jest na formularzu
trybie konkursowym na kolejny rok i | PP! (dla osi lI-VI) biezacego roku pisma przewodniego zgodnym z wzorem okreslonym w Wytycznych MIiR w
przekazanie go do DRP IP WUP (dla osi VII-IX) zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych

polityki spéjnosci na lata 2014-2020.
Analiza finansowa i wskaznikowa wykonywana jest
Wyznaczeni pracownicy przez pracownikow DRP na stanowisku:
Analiza i uzgadnianie tresci DRP. Koordynach w tym 10 dni rol?oczych od Wykonane analizy - ds. programlov_vania perspektywy 2014-2020,
2 otrzymanych harmonograméw zakresie wykonuje otrzymania Potwierdzeni dzeni ) - ds. rozliczen finansowych,
: czastkowych wyznaczony pracownik DRP | harmonograméw k(())rtt\e/\ge:)nzdeenr:?:'ipmwa zenia - ds. sprawozdawczo$ci i monitorowania.
na stanowisku ds. systemu czastkowych P d Proces uzgadniania tre$ci harmonogramu moze
realizacji RPO obejmowad organizowanie spotkan, korespondencje
pisemna lub elektroniczna.
Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja projektu harmonogramu
naboréw wnioskéw o Projekt uchwaty w sprawie Przygotowanie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
dofinansowanie w trybie . przyjecia han_'mor!ogramu schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
konkursowym dla RPO WP na Wyznaczony pracownik DRP naboréw wnioskéw o ) .

3. kolejny rok oraz projektu uchwaty na stanowisku ds. systemu 3 dni robocze dofinansowanie w trybie - Projekt harmonogramu sporzadzany jestna formu_larzu
ZWP w sprawie przyjecia realizacji RPO konkursowym dla RPO WP na zgodnym‘z wzorem okresloqym w Wytycznych M||_R w
harmonogramu naboréw wnioskéw kolejny rok wraz z zatacznikiem zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych
o dofinansowanie w trybie podpisany przez Dyrektora DRP polityki spojnosci na lata 2014-2020.
konkursowym dla RPO WP na dany
rok, wraz z uzasadnieniem
Przediozenie do z_atV\{lerdzenla W terminie Uchwata Zarzadu Wojewddztwa
przez Zarzad Wojewodztwa umozliwiajagcym W sprawie przyjecia

4 proj‘?ktl.J uchwaly w sprawie i Wyznaczqny pracownik DRP podjecie przez Zarzad harmonogramu naboréw Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

. przyjecia harmonogramu naborow na stanowisku ds. systemu A ] . ) . - f
MO . . o Wojewddztwa uchwaty wnioskéw o dofinansowanie w powtarzalnej nr 3.
whioskow o dofinansowanie w realizacji RPO przed 30 listopada trybie konkursowym dla RPO
trybie kpnkursowym dla RPO WP biezacego roku WP na kolejny rok
na kolejny rok
Zamieszczenie na stronie Wyznaczony pracownik DRP | Nie pdzniej niz do 30 Wvdruk zamieszczonei na Proces odbywa sie¢ zgodnie ze schematem czynnosci
5. internetowej RPO WP oraz na na stanowisku ds. listopada biezacego A ) - powtarzalnej nr 4.

Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji
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harmonogramu naboréw wnioskow
o dofinansowanie w trybie
konkursowym dla RPO WP na
kolejny rok

przechowywany jest w aktach sprawy.

3.1

.2 Zmiany harmonogramu naborow wnioskow o dofinansowanie w ramach RPO WP 2014-2020

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja projektu zmian
harmonogramu naboréw wnioskéw
o dofinansowanie na dany rok i
przekazanie go do DRP

Wyznaczony pracownik:
DWP (dla osi I)

DPI (dla osi lI-VI)

IP WUP (dla osi VII-IX)

W przypadku
zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych
zmiang harmonogramu

Potwierdzenie wystania na kopii
pisma przewodniego

Proces odbywa sie zgodnie ze czynnos$ci powtarzalnej
nrl.

Aktualizacja nie moze dotyczy¢ naboru, ktérego
przeprowadzenie zaplanowano w terminie nie dtuzszym
niz 3 miesigce od dnia aktualizaciji.

Projekt harmonogramu sporzadzany jest na formularzu
zgodnym z wzorem okreslonym w Wytycznych MIiR w
zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych
polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

Analiza i uzgadnianie tresci zmiany
harmonogramu

Wyznaczeni pracownicy
DRP. Koordynacje w tym
zakresie wykonuje
wyznaczony pracownik DRP
na stanowisku ds. systemu
realizacji RPO

10 dni roboczych od
otrzymania projektu
zmiany harmonogramu

Wykonane analizy

Potwierdzenie prowadzenia
korespondenciji

Analiza finansowa i wskaznikowa wykonywana jest
przez pracownikow DRP na stanowisku:

- ds. programowania perspektywy 2014-2020,
- ds. rozliczen finansowych,
- ds. sprawozdawczosci i monitorowania.

Proces uzgadniania tre$ci harmonogramu moze
obejmowac organizowanie spotkan, korespondencije
pisemng lub elektroniczna.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja projektu zmienionego
harmonogramu naboréw wnioskow
o dofinansowanie na dany rok w
ramach RPO WP oraz projektu
uchwaty ZWP w sprawie zmiany
harmonogramu naboréw wnioskéw
o dofinansowanie w trybie
konkursowym dla RPO WP na dany
rok, wraz z uzasadnieniem

Wyznaczony pracownik DRP
na stanowisku ds. systemu
realizacji RPO

Nie dtuzej niz 4 dni
robocze od otrzymania
prosby dotyczacej
zmiany harmonogramu

Projekt uchwaty w sprawie
przyjecia harmonogramu naboru
wnioskéw o dofinansowanie w
ramach RPO WP wraz z
zatgcznikiem podpisany przez
Dyrektora DRP

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynno$ci
powtarzalnej nr 1.

Projekt harmonogramu sporzadzany jest na formularzu
zgodnym z wzorem okreslonym w Wytycznych MIiR w
zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych
polityki spojnosci na lata 2014-2020.

Przedtozenie do zatwierdzenia
przez Zarzad Wojewddztwa
projektu uchwaty w sprawie
przyjecia harmonogramu naboréow
wnioskéw o dofinansowanie w
ramach RPO WP

Wyznaczony pracownik DRP
na stanowisku ds. systemu
realizacji RPO

W terminie
umozliwiajagcym
podjecie przez ZWP
uchwaty

Uchwata Zarzadu Wojewddztwa
W sprawie zmiany
harmonogramu naboru
wnioskéw o dofinansowanie w
trybie konkursowym dla RPO
WP na dany rok

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

Zamieszczenie na stronie
internetowej RPO WP oraz na
Portalu Funduszy Europejskich
zmienionego harmonogramu
naboréw wnioskéw o
dofinansowanie w trybie
konkursowym dla RPO WP na dany
rok

Wyznaczony pracownik DRP
na stanowisku ds.
komunikacji i promocji

Nie dtuzej niz 3 dni
robocze od podjecia
przez ZWP uchwaty w
sprawie zmiany
harmonogramu
naboréw wnioskéw o
dofinansowanie w
trybie konkursowym dla
RPO WP na dany rok

Wydruk zamieszczonej na
stronie internetowej informacji

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 4.

Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji
przechowywany jest w aktach sprawy.
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3.2 Tworzenie wykazu kandydatow na ekspertow RPO WP 2014-2020

Woykazu nie spetnia wszystkich kryteriow formalnych. !

aa Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.2.1 Tworzenie Wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WP 2014-2020
Przedtozenie d(.) zatwierdzenia Wyznaczony pracownik DRP w te.”?‘”.“‘? Uchwata ZWP w sprawie . . -
przez ZWP projektu uchwaty w ) umozliwiajgcym . . Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
1. . . na stanowisku ds. systemu - ogtoszenia naboru kandydatow - .
sprawie ogtoszenia naboru realizacii RPO podjecie przez ZWP na ekspertow powtarzalnej nr 3.
kandydatéw na ekspertéw ! uchwaty P
Publikacja ogtoszenia o naborze Wyznaczony pracownik DRP . R . Potwierdzenie publikacji Proces publikacji ogtoszenia o naborze w dzienniku o
- . . Nie dtuzej niz 1 dzien . P . . . .
2. kandydatéw na ekspertéw w na stanowisku ds. systemu robocz ogfoszenia w dzienniku o - zasiegu regionalnym odbywa sie zgodnie ze schematem
dzienniku o zasiegu regionalnym realizacji RPO Y zasiegu regionalnym czynnosci powtarzalnej nr 1.
Publikacja ogtoszenia o naborze Wyznaczony pracownik DRP Nie diuzei niz 1 dzien Potwierdzenie publikacji na Proces publikacji ogtoszenia o naborze na stronie
3. kandydatéw na ekspertéw na na stanowisku ds. robocz ! stronie internetowej RPO WP - internetowej odbywa sie zgodnie ze schematem
stronie internetowej RPO WP komunikacji i promocji y 2014-2020 ogtoszenia czynnos$ci powtarzalnej nr 4.
W terminie wskazanym
Ztozenie wniosku o wpis do Kandvdaci na ekspertow w ogtoszeniu o naborze | Potwierdzenie wptywu wniosku ) )
4. Wykazu Y P kandydatéw na 0 wpis do Wykazu
ekspertow
Przedtozenie do zatwierdzenia W terminie
przez Marszatka Wojewddztwa Wyznaczony pracownik DRP | umozliwiajacym Zarzadzenie Marszatka Przygotowany projekt zarzadzenia podpisany przez
projektu zarzadzenia w sprawie na stanowisku ds. systemu wydanie przez Wojewddztwa w sprawie ) Dyrektora DRP i parafowany przez radce prawnego
S. powotania Komisji kwalifikacyjnej realizacji RPO za Marszatka powotania Komisji przekazywany jest za posrednictwem DOR do podpisu
ds. naboru kandydatéw na posrednictwem DOR Wojewddztwa kwalifikacyjnej Marszatkowi Wojewddztwa.
ekspertow zarzadzenia
Nie diuzej niz 10 dni o Zat.nr3.1
c roboczych Wypetniona :( podplsang Karta Karta oceny
_— s ztonek Komisji ) oceny wniosku o wpis do whniosku 0 wpis
6. Wei;yggavtaakf;zwalna wnioskow o kwalifikacyjnej ds. naboru W uzasadnionych Wykazu kandydatéw na do Wykazu -
P y kandydatéw na ekspertéw przypadkach ocena ekspertow RPO WP 2014-2020 | kandydatéw na
moze by¢ przedtuzona (cze$é 1) ekspertow RPO
0 10 dni roboczych WP 2014-2020
o T T S T L S ;
s ok At |
E : Wezwanie kandydata na eksperta : Sekretarz Komisji : Nie dtuzej niz 2 dni : : : Przygotowanie e-maila odbywa sie zgodnie ze :
: ga. | do uzupetnienia wniosku o wpis do : kwalifikacyjnej ds. naboru : g Potwierdzenie wystania e-maila ; - : - gy ywa sie 2g :
I I o ! P . I robocze ! ! I schematem czynnosci powtarzalnej nr 1. !
i i Wykazu w wyznaczonym terminie | kandydatéw na ekspertéw i i i i i
e b T P I'Nie dtuzej niz 3dni | e o . o T T !
I | Ztozenie uzupetnienia wnioskéw I . . I . I Potwierdzenie wptywu wniosku | I I
S ; ' Kandydaci na ekspertéw . robocze od wezwania ; - - :
! I o wpis do Wykazu ! ! d P I o0 wpis do Wykazu ! ! !
I i i i do uzupetnienia i i i i
~—-—=—-=- TN o oF e i f T T T T T T A L Wi T T T T T T T T T T T L P A R 5 1
i | Wenfkacaformalna ~  ; Czlonek Komisj | Nie diuzejniz3dni | Wypelnionaipodpisana Karta ; Zat. nr 3.1 | Jezeli w wyniku weryfikacji formalnej wniosek o wpis do |
. 6c. | uzupetnionych wnioskéw o wpis do  kwalifikacyjnej ds. naboru : i oceny wnioskéw o wpis do | Karta oceny : :
| |

i Wykazu

i kandydatow na ekspertow

! robocze
|

i Wykazu kandydatéw na

! wniosku o wpis



Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja wykazu kandydatéw na
ekspertow, ktérzy uzyskali wynik
pozytywny w zakresie weryfikacji

Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

Sekretarz Komisji

Nie dtuzej niz 3 dni

ekspertéow RPO WP 2014-2020
(czes¢ | Uzupetnienie wniosku)

Podpisanie wykazu kandydatéw

do Wykazu

kandydatow na
ekspertéow RPO
WP 2014-2020

Dokumenty sporzadzane sg zgodnie ze schematem

7. . kwalifikacyjnej ds. naboru na ekspertow spetniajgcych - - )
forr_nalngj oraz w przypadku o kandydatéw na ekspertow robocze kryteria formalne czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
wnioskow ztozonych po terminie —
listy wnioskéw pozostawionych bez
rozpatrzenia
Zat. nr3.1
Cotonok Komisii Nie diuzej niz 15 dni Wypeiniona ikp"dpis.a”g Karta | Karta oceny
. . Ztonek Komisji oceny wniosku 0 wpis ao whniosku o wpis
8. We_ryflkgqa merytoryczna kwalifikacyjnej ds. naboru roboqzych 0 d . .. | Wykazu kandydatéw na do Wykazu -
wnioskow o wpis do Wykazu zakonczenia weryfikacji Y
kandydatéw na ekspertow : ekspertéw RPO WP 2014-2020 kandydatéw na
formalnej r Y
(czesc ) ekspertéw RPO
WP 2014-2020
: Opcjonalnie: Jezeli zostata przewidziana mozliwo$¢ weryfikacji kandydata na eksperta w formie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu :
'r— ''''' I = Tttt T T T T 5 e 1Tttt 1 |
; ; Sporzad;emz_a, weryﬂka_cja i : ; ; ; ; i
: . akceptacja pisma/e-maila | Sekretarz Komisii : i ; : : P i i
! [, ; 7 ! i (- L . ! Potwierdzenie wystania na kopii ! ! _— . . . !
i i informujacego o terminie i o S i Nie dtuzej niz 2 dni - . ) : i i Sporzadzenie pisma/e-maila odbywa sig zgodnie ze i
i 8a | przeprowadzenia rozmowy  kwalifikacyjnej ds. naboru i robocze | Pisma/Potwierdzenie wystania | - i schematem czynnosci powtarzalnej nr 1 i
: : - S . . kandydatéw na ekspertéw ' 1 e-maila ' ' ’ '
! ! kwalifikacyjnej i/lub pisemnego ! ! I [ i i
_ltesu e : : e e e
o | I Nie duzejniz25dni 1T Uzt nr3d I i
I I I I I I . . I I
; ; ; ; [)?‘Z’;’E?Z’gt‘"gd | Wypelniona Karta oceny | Karta oceny g g
I ' R - L I Cztonek Komis;ji I . .. 1 wniosku o wpis do Wykazu I wniosku o wpis ! I
: : Rozmowa kwalifikacyjna i/lub : e . . kandydatom informacji . ! i P i
18D Lisemny test ! kwalifikacyjnej ds. naboru ' 0 przeprowadzeniu i kandydatow na ekspertow RPO ' do Wykazu ! !
! L P y ! kandydatéw na ekspertow | O PrZ€P | WP 2014-2020 (cze$é Il ilub | kandvdatow na | !
! ! ! | rozmowy | cresd IV j kandyca ! !
! ! ! I kwalifikacyjnej iflub | czestIV) | ekspertow RPO | !
| | | | pisemnego testu | | WP 2014-2020 | |
T [ Zat.nr31 T
Czilonek Komisji Wypeniona i podpisana Karta Kﬁ!’;aslfcinyp's
. A . ; : whiosku o wpi o I P
0. Weryfikacja kandydata na eksperta kwalifikacyjnej ds. nabon:u :)'god:;gej niz 2 dni %fgzmgﬁgﬂdzwsnio do Wykazu mi%lgacjso‘;?/?y%:;rf g:dikﬁgg:tmoyzrﬁse zakonczy¢
kandydatéw na ekspertow ekspertow RPO WP 2014-2020 | kandydatéw na
ekspertéow RPO
WP 2014-2020
Sporzadzenie protokotu z Sekretarz Komisji Nie dhuzej niz 7 dni Podpisanie przez . . -
I . . o S roboczych od ) . . Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
10. weryfikacji wnioskéw o wpis do kwalifikacyjnej ds. naboru Przewodniczacego i cztonkow -

Wykazu

kandydatow na ekspertow

zakonczenia weryfikacji
wnioskow

Komisji kwalifikacyjnej

powtarzalnej nr 1.
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Przedtozenie do zatwierdzenia
przez ZWP projektu uchwaty w

Wyznaczony pracownik DRP

W terminie
umozliwiajgcym

Uchwata ZWP w sprawie
utworzenia Wykazu kandydatow

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

11. | sprawie utworzenia Wykazu na stanowisku ds. systemu o . - Wykaz uwzglednia réwniez przekazane przez IP WUP
. . o odjecie przez ZWP na ekspertow RPO WP 2014-
kandydatow na ekspertow RPO WP | realizacji RPO Ech{;éa’fy P 2020 P listy kandydatéw na ekspertéw rekomendowanych przez
2014-2020 IP WUP do wpisu do Wykazu.
Zamieszczenie na stronie W ik DRP Wydr_uk_ zamieszczqréeF?(c)J C\?P
: . B yznaczony pracowni . A - stronie internetowej . . -~
12, {,r:/telzzgao:/aerjldRzgtg/\)/angoelkéls Zé)r%c('))w na stanowisku ds. :\ggod::zej niz 1 dzien 2014-2020 Wykazu kandydatow | - Pgs\zzfzgﬁ?eyv;? zle zgodnie ze schematem czynnosci
RF)’/O WP 201%_2020 P komunikaciji i promocji Y na ekspertow RPO WP 2014- P ! '
2020
Sporzadzenie, weryfikacja i . L .
akceptacja pisma informujacego rggod(:;zf% T)'é Sndigl
kandydatéw na ekspertow o wpisie - czy
do Wykazu kandydatéw na E\f/glri?its; K:g“jg naboru Egﬁﬁa v?/srzeuztvsx:'/zpenia Potwierdzenie wystania na kopii | Sporzadzenie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
13. ekspertow RPO WP 2014-2020 lub kandydatg\JN nJa ekspertéw Wykazz kaﬁdydatc’)w pisma czynnosci powtarzalnej nr 1.
0 negatywnym wyniku weryfikacji na ekspertow RPO WP
i braku podstaw do wpisu do 2014 Zp P
Wykazu 014-2020
L.p. Czynnosé e wykop}quca Usulle Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
3.2.2 Procedura akredytacji kandydatéw na ekspertow oraz tworzenia listy akredytowanych kandydatow na ekspertéw w ramach RPO WP 2014-2020
1. i’fkoriggltzgj\;nlosku 0 udzielenie Kandydat na eksperta - Potwierdzenie wptywu wniosku -
Zat. nr 3.2
) ) ) Karta oceny
Wypetniona i podpisana przez spefnienia
wyznaczonego pracownika oraz warunkow
) . L ) zatwierdzona przez Dyrektora uzvskani Weryfikacja wniosku kandydata o udzielenie akredytagcii
o yskania ) y ytac)
Weryfikacja wniosku kandydata x\gyspai(gxgykfzicoswglégsp :\(l)lgodc*szce% T)'s grﬂg' DRP Karta oceny spefnienia | ayredytacji przez | dokonywana jest na podstawie dostarczonych przez
2. 0 udzielenie akredytacji o - Sy yen | warunkow uzyskania akredytacji | yandydata kandydata dokumentéw i/lub informacji o wynikach
realizacji RPO wptywu wniosku ) h -
przez kandydata wpisanego do | wpisanego do oceny pracy jako ekspert otrzymanych z DPI/DWP.
Wykazu kandydatéw na Wykazu
ekspertow RPO WP 2014-2020 | kandydatow na
ekspertéw RPO
WP 2014-2020
Sporzadzenie, weryfikacja . L . ; i rAWNies ;
; f . . . Nie dtuzej niz 2 dni Lista uwzglednia rowniez przekazane przez IP WUP listy
i akceptaqja projektu |ISt'y ] Wyznaczqny pracownik DRP robocze od akredytowanych kandydatéw na ekspertow.
3. kandydatéw na ekspertow, ktérzy na stanowisku ds. systemu zakoficzenia weryfikadji - A . )
w wyniku weryfikacji wnioskéw realizacji RPO b ] SporzaLc’jzlenle listy odbywa sie zgodnie ze schematem
otrzymali akredytacje wniosku czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
4 Sporzadzenie, weryfikacja Wyznaczony pracownik DRP | Nie dtuzej niz 5 dni Potwierdzenie wystania ) Przygotowanie pisma/e-maila odbywa sig zgodnie ze

i akceptacja pisma/e-maila

na stanowisku ds. systemu

roboczych

pisma/e-maila

schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
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wzywajgcego kandydata do
ztozenia zgody na publikacje
danych kandydata na eksperta

realizacji RPO

Przedtozenie do zatwierdzenia
przez ZWP projektu uchwaty
w sprawie utworzenia Listy

Wyznaczony pracownik DRP

W terminie
umozliwiajgcym

Uchwata ZWP w sprawie Listy
akredytowanych kandydatow na

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

wyboru projektéw do oddziatu
wilascCiwego w zakresie wsparcia

projektow

konkursu wraz z zatacznikami

5. akredytowanych kandydatéw na na stanowisku ds. systemu podjecie przez ZWP ekspertow w ramach RPO WP ) Tworzenie/aktualizacja Listy akredytowanych
ekspertéow w ramach RPO WP I’ealIZaC]I RPO uchwaty 2014-2020 kandydatéw na ekspertow w ramach RPO WP 2014-
2014-2020 2020 dokonywana jest nie rzadziej niz raz na kwartat.
Zami . . Wydruk zamieszczonej na

amieszczenie na stronie stronie internetowej RPO WP
internetowej RPO WP 2014-2020 Wyznaczony pracownik DRP . L . . ! . . -~
. R . Nie dtuzej niz 1 dzien 2014-2020 Listy Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

6. Listy akredytowanych kandydatéw na stanowisku ds. roboczy akredytowanych kandydatéw na | ~ powtarzalnej nr 4

na ekspertow w ramach RPO WP komunikacji i promocji ekspertow w ramach RPO WP '

2014-2020 0142090

Sporzadzenie, weryfikacja rggodc{gzceg‘ T)'g gn(?gi

i akceptacja pisma/e-maila po djecié przez ZWP

|nformu1gcego k_andydatgw na Wyznaczo_ny pracownik DRP uchwaty ws. utworzenia | Potwierdzenie wystania na kopii Sporzadzenie pisma/e-maila odbywa sie zgodnie ze

7. ekspertow o wpisie na Liste na stanowisku ds. systemu Listy akredytowanych isma/e-maila ) schematem czynnosci powtarzalnej nr 1
akredytowanych kandydatoéw na realizacji RPO kan)cli datév% na Y p Y P ! ’
ekspertow w ramach RPO WP yda
2014-2020 ekspertow w ramach

RPO WP 2014-2020
3.3 Opis realizacji procesu naboru, oceny i wyboru projektéw w trybie konkursowym w ramach osi priorytetowej |
3.3.1 Ogtoszenie 0 naborze
L.p. Czynnos¢ el wyko'rl}quca JlEln Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosc wykonania
3.3.1.1 Regulamin konkursu i ogfoszenie o naborze wnioskéw
Zatacznikiem do IW jest wzor Regulaminu konkursu,
. o specyficzne informacje dla danego dziatania/
Zat. nr3.3/3.40 - ; NNy .
Zli?ég(t);((;\',;anrlg"evlz&ryélgaﬁjlg%inu Pracownik DWP na Przed planowanym Podpisany projekt Regulaminu 5 podd2|a’fan|a./ naboru wrjloskow uzup.e’mlane bgdq przy
1 . kp Jdlp dJ gb stanowisku ds. wyboru * pia g ‘ If Y proj * 9 e Wzér przygotowaniu ogtoszenia o naborze i regulaminu dla
onkursu dla danego naboru projektéw ogtoszeniem naboru onkursu wraz z zatacznikami Regulaminu konkretnego konkursu.
wnioskow wraz z zatgcznikami konkursu . . L.
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.
Przekazanie projektu Regulaminu "
konkursu wraz z zatacznikami Pracownik DWP na Podnisany proiekt Regulaminu
2. z oddziatu wlasciwego w zakresie stanowisku ds. wyboru Bez zbednej zwioki pisany proj g - -
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procesu naboru

Przedtozenie do zatwierdzenia
przez ZWP projektu uchwaty w
sprawie przyjecia Regulaminu

konkursu dla danego naboru

Pracownik DWP na

Przed planowanym

Uchwaty ZWP w sprawie
przyjecia Regulaminu konkursu
dla danego naboru wnioskow

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

wptywu

DWP

wniosku

kancelaryjnym w sekretariacie

3. wnioskéw oraz projektu uchwaty w stanowisku ds. wsparcia ogtoszeniem naboru oraz projektu uchwaty w sprawie | powtarzalnej nr 3.
) . procesu naboru . . !
sprawie ogtoszenia naboru ogtoszenia naboru wnioskéw w
wnioskéw w ramach danego ramach danego dziatania
dziatania
. . . PraCOV\{nIk DWP na . N . Wvdruk ze strony internetowei Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
Przygotowanie i zamieszczenie na stanowisku ds.obstugi Nie pdzniej niz 30 dni Y y ) powtarzalnej nr 4.
4. stronie internetowej informacji o informatycznej / Pracownik przed data rozpoczecia | Wydruk z Portalu FE - . . L. . .
naborze wnioskéw DWP na stanowisku pomoc naboru Wydruk zamieszczonej na stronie internetowe; informaciji
- . przechowywany jest w aktach sprawy.
administracyjna
Pracownik DWP na
Wprowadzenie informacji o naborze ;tanomsku ds:obstugl Dq 5 dni robot_:zych od Zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg uzytkownika SL2014
5. do SL2014 informatycznej / na dnlg og"foszenla naboru | Wydruk karty naboru - NABORY.
stanowisku pomoc wnioskow
administracyjna
3.3.2 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow
s Osoba wykonujaca Termin - . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
3.3.2 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow
A. Whnioski ztozone w terminie zawartym w ogtoszeniu o naborze osobiScie lub przez postarica w Punkcie Przyjmowania Wnioskow
Na okres naboru tworzony jest w ramach DWP Punkt
Przyjmowania Wnioskéw gtéwnie sposrod pracownikow
wiasciwego Oddziatu wyboru projektéow. W przypadku
Pracownik Punktu Potwierdzenie przyjecia wniosku | Zat. nr 3.4 duzej ilosci wnioskodawcc'?w do PPW.zos.tajaL wskazani
Przyjecie wniosku o Pravimowania Wnioskéw W dniu zlozenia podpisane przez pracownika Wz6r przez Dyrektora DWP takze pracownicy innych
1 dofinansowanie i nadanie numeru (PP)\/)V)  DWP whniosku PPW i osobe sktadajaca potwierdzenia Oddziatow DWP.
whniosek wptywu wniosku Potwierdzenie wptywu wniosku generowane jest z LS|
RPO WP 2014-2020 po wprowadzeniu daty wptywu
wersji papierowej wniosku o dofinansowanie i
potwierdzeniu zgodnosci sumy kontrolnej.
Opatrzenie wniosku pieczecig Stanowisko w sekretariacie | W dniu zloZzenia Wniosek z pieczecig wptywu i
2. nadanym numerem -
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DWP
W terminie niezbednym ) ) n
. o . . na przygotowanie Rejestr wnioskéw podpisany Zat nr3.5/3.41 Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
3. :Ifgerztaﬁc?:ng::'&?xfwi%;(léw Prr:_(;(l)(\gcvlk Oddziatu wyboru dokumentu — po przez Z-ce Dyrektora DWP oraz ) o, powtarzalnej nr 1.
placja Rej proj zamknigciu naboru Dyrektora DWP Rejestr wnioskow
whioskow
Dyrektor DWP
Bez szQneJ ZMQI.(' -po Kazdy wiosek dekretowany jest na 2 pracownikéw DWP
powotaniu Komisji . ? .
. . . Z-ca Dyrektora DWP L. . — czlonkéw KOP w zakresie oceny formalnej. Oceny
4. Dekretacja wnioskow Oceny Projektow Zadekretowany wniosek - . AP A
(KOP) do oceny formalnej moze réwniez dokanac ekspert — cztonek
. KOP.
Kierownik Oddziatu wyboru formalnej
projektow DWP
Pracownik Oddziatu wyboru Whiosek z nadanym numerem
5. Nadanie sygnatury sprawy projektéw DWP — cztonek Bez zbednej zwioki sygnatury akt zgodny ze spisem | - -
KOP - oceniajacy | spraw
| |
i B Whnioski przestane poczta/ przesytka kurierskg w terminie zawartym w ogfoszeniu o naborze - procedura wykorzystywana opcjonalnie i
L |
i I Przyjecie wniosku o i i W dniu Zlozenia i Whniosek o dofinansowanie i i i
' 1. ! dofinansowanie i przekazanie do ! Kancelaria ogélna UMWP . ! opatrzony pieczecia wptywu - - !
i i i i wniosku i i i i
e S e L |
! ! ! ! ! Whniosek z pieczecig wptywu i | ! !
: : Przekazanie wniosku do PPW w : Stanowisko w sekretariacie : W dniu wptywu : nadanym numerem : ) : ) :
i 2. i DWP i DWP i wniosku do DWP i kancelaryjnym w sekretariacie | i i
i i i i i DWP i i i
p=-=-—- ;__Ii_'__t__'_—_:__lz ----------------- P o i it Ao ] i
i i Rejestracja wniosku o i : . . ! ) . - . ! ! !
i 3. i dofinansowanie w Punkcie i Pracownik PPW i W dniu przekazania i Potwierdzenie przyjecia wniosku i i - i
' ' . ) Co ! + wniosku do PPW © Z nadanym numerem ' ' '
! I Przyjmowania Wnioskéw ! ! ! ! ! !
oo e T e bt e I it it T !
! i Przygotowanie, weryfikacja, [ [ i i i i
! ! akceptacja: ! . ) ! ! ] ] i i : ; - i
! ! p ! . L . i Pracownik Oddziatu wyboru B bednei zwioki 1 Podpisane pismo przekazane ! ! Prf:\ies ozljbywa i'e zgodnie ze schematem czynnosci !
P4 Pot_W|erdzen|a_ przyjecia \_anosku © | projektsw DWP i €Z zbedne) ZWIOKI I do sekretariatu DWP P i powtarzainej nr 1. i
! i dofinansowanie wraz z pismem ! ! ! ! ! !
! I przewodnim do wnioskodawcy ! ! 5 i i i
bmmmom- it i e ittt A A= it ittty !
! ! ! ; . ! I Podpisane pismo z 5 [ i
5. | Wystanie pisma do wnioskodawcy ! g@gomsko W sekretariacie ! Bez zbednej zwioki ! potwierdzeniem wystania przez ! - b= !
i : : : : Kancelarie Ogélng, : : :
L i
! Whioski ztozone po terminie zawartym w ogtoszeniu o naborze - procedura wykorzystywana opcjonalnie !
;'_ ''''' e - T Tt T T T T T T T T T T T T T AT ST ST ST T T T T T T s T T s T s T s s T e N T T ST T T T ST T T T T T T T T T T T s T s T e s s e s s e e i
i i i Whiosek z pieczecig wptywu i Whiosek, ktory zostat ztozony po terminie okreslonym w
i Przyjecie i przekazanie wnioskéw Stanowisko w sekretariacie i W dniu wptywu i nadanym numerem ) Regulaminie konkursu zostaje pozostawiony bez

|
|
I do dekretacji
|
|

I kancelaryjnym w sekretariacie
. DWP

|
|
rozpatrzenia i nie jest przekazywany do oceny przez i
KOP. '

|



E akceptacja projektu pisma do
: wnioskodawcy informujacego o

i nieterminowym ztoZeniu wniosku

Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

Dyrektor DWP
Z-ca dyrektora DWP

Kierownik Oddziatu wyboru
projektéw DWP

Pracownik Oddziatu wyboru
projektéw DWP

DWP

3.3.3 Ocena projektéw w ramach osi priorytetowej |

Zadekretowany wniosek o
dofinansowanie ztozony po
terminie

Podpisane pismo przekazane
do sekretariatu DWP

Podpisane pismo z
potwierdzeniem wystania przez
Kancelarie Ogolng

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Czionkowie KOP dokonujacy
oceny formalnej

dokonanie czynnosci

L.p. Czynnos¢ Osot::az;\:l):‘k:;éumca W;I/-l?;rr?al\gia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.3.3.1. Ocena formalna
A. Procedura powofania KOP — etap | (w zakresie oceny formalnej)
Pracownik na stanowisku ds.
boru projektow DWP
i . wyboru proj W W terminie niezbednym Zat nr 3.6
Przygotowanie i akceptacja na przygotowanie Zaparafowany Formularz ar. nrs.
Formularza wyznaczania Komisji . . . ) wyznaczania Komisji Oceny Formularz )
1 Oceny Projektéw ( KOP) do oceny Kierownik Oddziatu ZEE:TZQ-EUR epgstru Projektow ( KOP) do oceny wyznaczania
formalnej (etap 1) -eptacyl Rej formalnej KOP
whioskow
Z-ca Dyrektora DWP /
Dyrektor DWP
. . - Formularz wyznaczania KOPW | 74t nr36
Wyznaczenie cztonkéw Komisji zakresie etapu | — ocena ar. nr.s.
2 Oceny Projektéw (KOP) wraz ze Marszatek Wojewédztwa Bez zbednej zwloki formalna, podpisany przez Formularz )
. wskazaniem funkciji Podkarpackiego Marsza’fk’a Wojewddztwa wyznaczania
Przewodniczacego i Sekretarza Podkarpackiego KOP
B. Procedura Oceny formalnej
Przewodniczacy KOP Przewodniczacy KOP, Sekretarz KOP, Kierownik
Sekretarz KOP . . oddziatu wyboru projetéw DWP podpisujg deklaracje
) ) ) \c’,\égr']eﬁﬁz\)fvm iz?\ll\ljsz m Zat. nr3.11b poufnosci w odniesieniu do wszystkich projektéw
Podpisanie deklaracji poufnosci Kierownik oddziatu wyboru moili)\l/v m dn?u na y Podpisana deklaracja poufnosci | Deklaracja ztozonych w konkursie, natomiast osoby dokonujace
1 projetéw DWP Y poufnosci oceny formalnej podpisuja ponadto o$wiadczenie o

bezstronnosci zawarte w formularzu listy sprawdzajacej
dotyczacej oceny formalne;.
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Sprawdzenie i weryfikacja
spetnienia przez wniosek o
dofinansowanie kryteriow oceny
formalnej

Czionkowie KOP ( 2 pary
oczu)

Akceptacja i zatwierdzenie oceny
formalnej

Jesli stwierdzono braki formalne
przejs¢ do procedury skierowania
wniosku do poprawy

Kierownik Oddziatu wyboru
projektow DWP

Z-ca Dyrektora DWP/
Dyrektor DWP

Do 90 dni
kalendarzowych od
nastepnego dnia po
zakonczeniu naboru
wnioskow o
dofinansowanie

Podpisana przez cztonkéw KOP
Lista sprawdzajgca dotyczaca
oceny formalnej wniosku o
dofinansowanie

Zat. nr 3.7

Lista
sprawdzajgca
dotyczaca oceny
formalnej
wniosku o
dofinansowanie

Marszatek Wojewddztwa na wniosek Przewodniczacego
KOP moze przedtuzyc¢ termin oceny formalnej wnioskow
o dofinansowanie.

Cztonkowie KOP dokonujg oceny formalnej zgodnie z
zasadg ,dwodch par oczu” na podstawie Listy
sprawdzajgcej dotyczacej oceny formalnej wniosku o
dofinansowanie. Pierwszy oceniajacy — Sprawdzajacy
petni funkcje wiodaca, odpowiedzialny jest za
sporzgdzanie pism oraz wprowadzanie danych do
SL2014.

Datg zakonczenia oceny formalnej jest data
zatwierdzenia Listy sprawdzajacej oceny formalnej
ostatniego wniosku o dofinansownaie z wszystkich
ocenianych wnisokdéw w danym konkursie.

W trakcie oceny formalnej dokonywana jest weryfikacja
w zakresie spetnienia w zgtoszonych projektach
wymogow srodowiskowych wynikajacych z przepisow
prawa krajowego i wspolnotowego — Procedura 3.3.6
+Weryfikacja zgodnosci inwestycji bedacej przedmiotem
projektu w zakresie oceny oddziatywania na
Srodowisko”.

Zatwierdzona Lista
sprawdzajgca dotyczaca oceny
formalnej wniosku o
dofinansowanie

Zat. nr 3.7

Lista
sprawdzajgca
dotyczaca oceny
formalnej
wniosku o
dofinansowanie

Sporzadzenie i zatwierdzenie
Protokotu z oceny formalnej

Sekretarz KOP

Przewodniczacy KOP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu -po
zatwierdzeniu ostatniej
Listy sprawdzajacej
dotyczacej oceny
formalnej wniosku o
dofinansowanie

Zatwierdzony Protokét z oceny
formalnej

Zat. nr 3.8

Protokdt z oceny
formalnej

Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja projektu pisma
informujgcego o negatywnym
wyniku oceny formalnej wniosku o
dofinansowanie

Czionek KOP — oceniajacy |
Kierownik Oddziatu wyboru
projektow DWP

Z-ca Dyrektora DWP /
Dyrektor DWP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu

- po zatwierdzeniu

Protokotu oceny
formalnej

Podpisane pismo przekazane
do sekretariatu DWP

Przygotowanie pisma odbywa sie¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Pismo powinno zawiera¢ przyczyny odrzucenia wniosku
oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu.

Wystanie do wnioskodawcy pisma
informujgcego o negatywnym
wyniku oceny formalnej wniosku o
dofinansowanie

Stanowisko w sekretariacie
DWP

Bez zbednej zwtoki

Podpisane pismo z
potwierdzeniem wystania przez
Kancelarie Ogding

98




Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja informacji na strone

Sekretarz KOP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu - po

Podpisana Informacja
dotyczaca zakonczenia oceny

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

. Sporzadzenie, weryfikacja i

E akceptacja projektu pisma do

i wnioskodawcy w sprawie

i dokonania korekt /uzupetnienia
i whiosku o dofinansowanie

—_———— U U U

i Wystanie do wnioskodawcy pisma
i w sprawie dokonania korekt

I Juzupetnienia wniosku o

E dofinansowanie

I

I

I .

i Ponowna ocena formalna wniosku
i ztozonego w wyniku dokonania
I
I
I
I

Czionek KOP
. (oceniajacy 1)

Stanowisko w sekretariacie
DWP

Czionkowie KOP (2 pary

i W trakcie oceny
. wnioskow

I W terminie trwajacej

Podpisane pismo w sprawie
dokonania korekt /uzupetnienia
whniosku o dofinansowanie

Podpisane pismo do
wnioskodawcy z
potwierdzeniem wystania przez
Kancelarie Ogolng

Podpisana przez cztonkéw KOP
i zatwierdzona Lista
sprawdzajgca dotyczaca oceny

7. internetowg dotyczacej zatwierdzeniu f .
. ; . ormalnej
zakonczenia oceny formalnej Protokotu oceny
formalnej
Przekazan_le do WP.I Inforr_nacu Sekretarz KOP Bez zbednej zwloki Potherd§en|e odblor_’u na kopii ) )
8. dotyczacej oceny formalnej Informacji na strone internetowg
PracownikDWP na
Zamieszczenie informacji na stronie _stfanOW|sku ds. /ObS{UQ' i Bez zbednei zwloki Wydruk ze strony internetowej
internetowej oraz portalu informatycznej / pracowni ez zbednej zwtoki Wvdruk 2 portalu FE - -
9. na stanowisku pomoc Y p
administracyjna
Rejestracja wnioskéw w SL2014 Czlonek KOP pos_lad_ajqcy Bez zbednej zwioki Wydr_ul_< karty wnisoku z parafa - -
10. stosowne uprawnienia oceniajacego |

|

. Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
E schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
|
|

|

i Whnioskodawca sktada korekty / uzupetnienia w terminie
I do 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma.
|
|

i Zat. nr3.7

. Lista

| sprawdzajaca

i dotyczaca oceny

Dalsza procedura odbywa sie zgodnie z ,Procedurg

3. | korekt/ uzupetniers oczu) . oceny formalnej formalnej wnioskow o | formalnej oceny formalnej” od pkt. 3.
dofinansowanie . wniosku o
. dofinansowanie
L.p. Czynnos¢ O wykop}quca Termln. Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢é wykonania

3.3.3.2 Ocena merytoryczna

A. Procedura uzupetnienia sktadu KOP — etap Il (w zakresie oceny merytorycznej)
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Przygotowanie i akceptacja czesci
B Formularza wyznaczania Komisji
Oceny Projektéow w celu
uzupetnienia KOP o sktad do oceny
merytorycznej (etap Il) —wraz z
lista projektéw podlegajacych
ocenie

Pracownik na stanowisku ds.
wyboru projektéw DWP

Kierownik Oddziatu wyboru
projektéw DWP

Z-ca Dyrektora DWP /
Dyrektor DWP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentéw po
zatwierdzeniu
Protokotu z oceny
formalnej

Protokoét z oceny formalnej
(dokument wyjsciowy)

Zat. nr 3.6

Formularz
wyznaczania
Komisji oceny
projektow (KOP)
—czes¢B

Wyznaczenie ekspertow zewnetrznych / pracownikéw
jako cztonkéw KOP do oceny merytorycznej nastepuje
po zatwierdzeniu Protokotu z oceny formalnej jako etap
Il uzupetniajacy liste cztonkéw KOP.

Wyznaczenie sktadu Komisji Oceny
Projektow (KOP) do oceny
merytorycznej

Marszatek Wojewodztwa
Podkarpackiego

Bez zbednej zwloki

Formularz wyznaczania KOP w
zakresie etapu Il — ocena
merytoryczna podpisany przez
Marszatka Wojewodztwa
Podkarpackiego

Zat. nr 3.6

Formularz
wyznaczania
Komisji Oceny
Projektow (KOP)
—czes¢ B

B. Procedura podpisania umoéw z ekspertami oraz wystawienia rachunkow ekspertéw za prace w KOP

B1. Procedura podpisania uméw z ekspertami

Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja projektow umow z
cztonkami KOP

Pracownik na stanowisku ds.
wyboru projektéw DWP

Kierownik Oddziatu

Z-ca Dyrektora DWP
Dyrektor DWP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentow

Parafowane projekty umow

Przekazanie projektow umoéw z
Oddziatu wyboru projektéw do WP.I

Pracownik na stanowisku ds.
wyboru

Bez zbednej zwioki

Parafowane projekty uméw

Przygotowanie i weryfikacja pisma
przewodniego oraz przekazanie
umoéw do zaopiniowania prawnego

Pracownik na stanowisku ds.

realizacji i rozliczen
projektéw pomocy
technicznej

Bez zbednej zwioki

Podpisane pismo przewodnie
oraz parafowane projekty uméw
z potwierdzeniem odebrania w
Biurze Prawnym

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Opiniowanie projektéw uméw
Jesli opinia pozytywna przejs¢ do
pkt. 5.

Jesli opinia negatywna przej$¢ do
pkt. 1.

Radca prawny

Bez zbednej zwtoki

Zaopiniowane pod wzgledem
prawnym projekty umow

Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja projektu pisma do DBF
dotyczacego akceptacji uméw

Pracownik na stanowisku ds.

realizacji i rozliczen
projektéw pomocy
technicznej

Bez zbednej zwioki

Podpisane pismo do DBF
dotyczace akceptacji umow

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
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Przekazanie uméw do akceptaciji

Pracownik na stanowisku ds.
realizacji i rozliczen

Podpisane pismo dotyczace
akceptacji umow wraz z

6. Skarbnika Wojewddztwa projektéw pomocy Bez zbednej zwloki umowami z potwierdzeniem .
technicznej odbioru przez sekretariat DBF
Akceptacja umow
7 Jesli TAK, ztozenie parafkll na Skarbnik Wojewddztwa Bez zbednej zwioki Zaakceptowane projekty uméw -
: sporzgdzonym dokumencie
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
Przekazanie umow do Sekretarza 'I;r;(izzc);/:l:wli(rr;ilisctggr’?Wlsku ds.
8. KOP celem przedtozenia do roiekt (’)Jw omoc Bez zbednej zwloki Zaakceptowane projekty uméw -
podpisu cztonkowi KOP projex P Y
technicznej
Akceptacja i podpisanie uméw
przez cztonkéw KOP Przed pierwszym
. iedzeniem KOP w Podpisane umowy przez
Cztonkowie KOP posied 3 .
9. Jesli TAK, zlozenie podpisu na sktadzie do oceny Cztonkow KOP
sporzgdzonym dokumencie meyrtorycznej
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
Podpisanie umoéw przez Czionka
ZWP oraz Marszatka Wojewodztwa
Podkarpackiego Cztonek ZWP Podpisane umowy przez
10. Marszatek Wojewddztwa Bez zbednej zwioki Cztonka KOP, Cztonka ZWP -
Jesli TAK, ztozenie podpisu na Podkarpackiego oraz Marszatka WP
sporzgdzonym dokumencie
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
Przygotowanie, weryfikacja i Pracownik na stanowisku ds.
akceptacja projektu pisma do DBF realizacji i rozliczen . . Podpisane pismo przekazujace Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
11. . . ST Bez zbednej zwioki ) o b
dotyczacego przekazania umow do | projektdw pomocy umowy z Cztonkami KOP schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
DBF technicznej
Pracownik na stanowisku ds. Podpisane pismo przekazujgace
12 Przekazanie uméw do CRU w DBF rea!lzagl | rozliczen Bez zbednej zwioki umowy wraz z umowami z -
: projektéw pomocy potwierdzeniem odbioru przez
technicznej sekretariat DBF
B2. Procedura wystawienia rachunkéw ekspertow za prace w KOP
. Po zakonczeniu oceny merytorycznej, tj. po
Wystawienie rachunkéw przez Cztonkowie KOP Zaodnie z umow: Eg%]ug‘é' T:avxgkorgzgigf:fé\x zatwierdzeniu Raportu z prac KOP w zakresie oceny
1 czionkéw KOP 9 a KOP podp P merytorycznej / poszczegolnych Zespotéw oceniajacych
KOP w zakresie oceny merytorycznej.
2 Przekazanie rachunkéw do WP.I Sekretarz KOP Bez zbednej zwioki Przekazane rachunki za -
: wykonang prace w KOP
Przygotowanie, weryfikacja i . . Podbi : Kazui
. ; . Pracownik na stanowisku ds. odpisane piISmo przekazujgce ia ni i i
3 akceptacja projektu pism realizacii i rozliczen Bez zbednej zwioki rachunki do DBF oraz kopie Przygotowanie pism odbywa sie zgodnie ze schematem

przekazujacych rachunki do DBF
oraz potwierdzone za zgodno$¢ z

projektéw pomocy

rachunkéw do OR

czynnosci powtarzalnej nr 1.
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oryginatem kopie rachunkéw do OR

technicznej

Przekazanie pisma z rachunkami
do DBF oraz potwierdzonymi za
zgodnos¢ z oryginatem kopiami
rachunkéw do OR

Pracownik na stanowisku ds.

realizacji i rozliczen
projektow pomocy
technicznej

Bez zbednej zwioki

Podpisane pisma przekazujgce
rachunki do DBF oraz kopie
rachunkéw do OR wraz z
rachunkami oraz kopiami
rachunkoéw z potwierdzeniem
przyjecia przez sekretariat DBF i
sekretariat OR

C. Procedura oceny merytorycznej

Przygotowanie i wystanie pisma
zapraszajgcego cztonkéw KOP do
udziatu w posiedzeniu Komisji
oceny projektéw

Pracownik na stanowisku ds.

wyboru projektéw DWP

Bez zbednej zwtoki po
uzupetnieniu skfadu
KOP o cztonkéw
dokonujgcych oceny
merytorycznej (dot.
etapu Il)

Podpisane pismo zapraszajace
cztonkéw KOP do udziatu w
posiedzeniu oceny wnioskéw z
potwierdzeniem wystania przez
Kancelarie Ogolng /
potwierdzeniem wystania maila

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Cztonkowie KOP pisemnie lub przy uzyciu poczty
elektronicznej (mailowo) - informowani sg o terminie
pierwszego posiedzenia Komisji, oraz max. terminie
dokonania oceny merytorycznej.

Przekazanie i podpisanie:

W przypadku duzej ilosci wnioskéw o dofinansowanie
skierowanych do oceny merytorycznej cztonkowie KOP

Protokol § . Podpisane : Protokot Zat. nr 3.9 moga zosta¢ podzieleni na Zespoty oceniajace, w sktad
- Protokotu przekazania wnioskow Sekretarz KOP Na pierwszym ke . . ktérych wehodzié bedzie po dwdch czionkéw KOP.
do oceny merytorycznej (wraz z posiedzeniu KOP w przekazania wnioskow do oceny Oswiadczenie o . L .
wnioskami) skladzie do ocen merytorycznej, listy obecnosci, bezstronnosei i Podziat puli wnioskéw winien by¢ jednakowy dla
) . Cztonkowie KOP merytorycznej y Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci wszystkich Zespotéw oceniajgcych.
) “SFy F)becnosg, o poufnosci eksperta eksperta Obstuge techniczna kazdego zespotu oceniajacego
- O$wiadczenia o bezstronnosci i prowadzi wyznaczony pracownik oddziatu wyboru
poufnosci eksperta projektow DWP.
Marszatek Wojewddztwa na wniosek Przewodniczacego
KOP moze przedtuzy¢ termin oceny merytorycznej
Ocena merytoryczna whioskéw o dofinansowanie.
) Datg zakonczenia oceny merytorycznej jest podpisanie
Jezeli projekt wymaga Kr""o", z’k?ge’;)é”i‘seg]tgryge’;el Zat. nr 3.10 przez oceniejacych ostatniego Raportu z prac KOP.
dodatkowych wyjasniefi przejs¢ Cztonkowie KOP gz{cljnkéwpKOpP / czh?nkéw Karta oceny Dla danego naboru wnioskéw, formularze Karty oceny
do procedury nr3.3.3.2.D Zespotu oceniajacego KOP merytorycznej merytorycznej sg uzupetniane o stosowne kryteria oceny
Procedura skierowania wniosku do _ merytorycznej specyficzne dla danego typu
m}gfsgle'; vxé_amach oceny Do 60 dni projektu/poddziatania/dziatania.
z
ytory ) Igal_end_arzowych od Sposob i tryb pracy oraz oceny reguluje Regulamin
pggﬁeﬂgévr\\lis;?(gooP W pracy KOP (zatacznik nr 3.11a).

Sekretarz KOP / Pracownik skiadzie do oceny Zat. nr 3.12

obstugujacy prace Zespotu i ;
Sporzadzenie i zatwierdzenie oceni%aﬁeég Kor?ﬁsji o?:eny merytorycznej Podpisana Zbiorcza karta oceny | ZPiorcza karta
Zbiorczej karty oceny merytorycznej | proiekiow merytorycznej - jakosciowej oceny ) -
- jakosciowej projektu . projektu merytoryczne; -

Czionkowie KOP/ Zespotu jakosciowej

oceniajgcego KOP projektu
Sporzadzenie i zatwierdzenie Sekretarz KOP / Pracownik Podpisany Raport z prac KOP w | Zat. nr 3.13

Raportu z prac KOP w zakresie
oceny merytorycznej

/| poszczegdlnych Zespotow

obstugujacy prace Zespotu
oceniajagcego Komisji oceny
projektow

zakresie oceny merytorycznej

| poszczegolnych Zespotow
oceniajgcych KOP w zakresie

Raport z prac
Komisji oceny
projektow w
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oceniajgcych KOP w zakresie
oceny merytorycznej

Cztonkowie KOP/ Zespotu
oceniajagcego KOP

oceny merytorycznej

zakresie oceny
merytorycznej

[Zespotu
oceniajacego nr
... Komisji oceny
projektow w
zakresie oceny
merytorycznej

Przygotowanie, weryfikacja,
akceptacja Listy rankingowej

Sekretarz KOP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu — po

Podpisana Lista rankingowa
wnioskéw o dofinansowanie

Zat. nr3.14

Lista rankingowa
wnioskéw o

6. \rlggﬁzs:g\i’v ?oq;)liltrglesowame Przewodniczacy KOP podpisaniu ostatniego realizacji projektéw dofinansowanie
i proj Raportu z prac KOP realizacji
projektow
W terminie niezbednym
na przygotowanie Zat nr3.15
Sporzadzenie oraz zatwierdzenie Sekretarz KOP dokumentu - po Zatwierdzony Protokét z prac )
7 Protokotu z prac Komisji Oceny zaakceptowaniu Listy Komisii Ocer{ Pro'ektéwp Protokét z prac -
: Projektow Przewodniczacy KOP rankingowej wnioskow ] y Froj KOmISJI'Oceny
o dofinansowanie Projektow
realizacji projektéw
Przygotowanie, weryfikacja, Zaakceptowana Informacja I . ; ;
akceptacja Informacji dotyczacej Bez zbednej zwlokipo | "0 Féa nikow ocenj Przygotowanie informacji odbywa sig zgodnie ze
g | wynikow oceny merytorycznej do Sekretarz KOP zatwierdzeniu e et - schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
: zamieszczenia na stronie Protokotu z prac KOP merytory ! ¢
internetowej internetowg RPO WP
\Ij\;;elk:ez; ?r']ezglrfrire?j?z' ec:]ci)aorcljgma%u Pracownik na stanowisku ds. Potwierdzenie odbioru na kopii ) )
9. stro-nie internetowej wyboru projektow DWP Informacji na strone internetowg
Zamieszczenie Informacji Pracownik na stanowisku ds. | Bez zbgdnej zwioki ‘ ‘
dotyczacej wynikow oceny obstugi informatycznej / Wydruk ze strony internetowej i i
10. | merytorycznej na stronie pracownik na stanowisku Wydruk z portalu FE
internetowej oraz portalu pomoc administracyjna
Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
Przygotowanie, weryfikacja i W terminie niezbednym schi?natem czy‘r)moéci pO\X/tarzaﬁejgnr 1.
akceptacja projektu pisma . ) na przygotowanie . )
. Pracownik na stanowisku ds. Podpisane pismo dotyczace
dotyczacego: b ioktéw DWP dokumentu - po i ; ) -
11. | negatywnego wyniku oceny wyboru projekiow zatwierdzeniu wynikow oceny merytoryczne) Informacja powinna wskazywa¢ przyczyny odrzucenia
merytorycznej Protokotu z prac KOP whniosku oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia
protestu.
) e Podpisane pismo z
12 Woystanie pisma do wnioskodawcy g@gOW'SkO W sekretariacie Bez zbednej zwioki potwierdzeniem wystania z - -
: Kancelarii Ogolne;j
Pracownik DWP na Bez zbednei zwioki Do
Zmiana statusu wnioskow w stanowisku ds. wyboru zatwier?izenjiu P Wydruk karty wnisoku z parafg ) )
13. | SL2014 projektdw posiadajacy pracownika

stosowne uprawnienia

Protokotu z prac KOP
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D. Procedura oceny pracy eksperta
L Wzér Karty oceny pracy eksperta oceniajgcego wnioski
W terminie niezbednym Zat nr 3.1 d ztozone w danym naborze w ramach | Osi RPO WP na
Sporzadzenie i akceptacja Karty Sekretarz KOP na przygotowanie Karta oceny pracy eksperta R lata 2014-2020 stanowi zatacznik do Regulaminu Pracy
1 oceny pracy eksperta b dni KOP dokumentu — po podpisana przez Karta oceny KOP.
. rzewodniczacy rozstrzygnieciu Przewodniczacego KOP pracy eksperta p : ;
konkursu rzewodniczacy KOP dokonuje oceny pracy eksperta
z uwzglednieniem rekomendacji Sekretarza KOP.
Przygotowanie, weryfikacja, Podpisane pismo przewodnie
akceptac;e_i i przekazanie pisma Sekrtearz KOP Bez zbednej zwioki wraz z Kartg oceny pracy Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
2. przewodniego dot. przekazania eksperta z potwirdzeniem nrl.
Karty oceny pracy eksperta do DRP odbioru w sekretariacie DRP

E. Procedura skierowania wniosku do wyjasnieri w ramach oceny merytorycznej - opcjonalnie

i Podpisane pismo do DWP o

Woystapienie przez czionkéw KOP | dodatkowe wyjasnienia z

1. do DWP o dodatkowe wyjasnienia . potwierdzeniem wptywu na
: Sekretariat DWP

T e e i
i i T L i Stanowisko w sekretariacie | . i Zarejestrowane pismo do DWP | P i
o Przyjecie pisma w sekretariacie | DWP i W dniu wptywu | o dodatkowe wyjasnienia i i i
b e e !
i i I Dyrektor DWP i i i i i
| | | | | | | |
: : . - i Z-ca Dyrektora DWP i . . i Zadekretowane pismo do DWP | P i
i3 Dekretacja korespondenciji | Kiorownik Oddzialu Wyboru | Bez zbednej zwloki | o dodatkowe wyjasnienia | i |
5 : ! projektéw DWP : : : : :
P Ve T 'Sekretarz Komisji oceny A e S i
! ! ;Egngfézmi’).gzrgm?sagg Lio ! projektéw / Pracownik ! W terminie niezbednym ! Podpisane pismo do ! ! Przygotowanie pisma odbywa sig zgodnie ze !
! ! -eptacja proj p ! obstugujacy prace Zespotu | na przygotowanie ! wnioskodawcy o dodatkowe . ! schematem czynnosci powtarzalnej nr 1. !
I 4, ! wnioskodawcy o dodatkowe I e S I . I N I I I
i i o i oceniajgcego Komisji oceny | dokumentéw i wyjasnienia i i i
! ! wyjasnienia ! e ! ! !

i i I projektow i i i i i
;'_ ''''' ;_ ''''''''''''''''''''''''''''''''''' TI' ''''''''''''''''''''''''''''' ;_ ''''''''''''''''''''''' _; '''''' CTTTT T STt ThTT T Tr T T T 'i __________________ _}'_'_T ____________________ TS T T Y ',_'._'_'_'_'_.'._'_'i
i i i i i Podpisane pismo do i i Wnloskpdawca sktada wyjasnienia na pismie w terminie |
i i i i i wnioskodawcy o dodatkowe i i do 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma. W |
i i i i i wyjasnienia, z potwierdzeniem i i przypadku nieztozenia wyjasnien w tym terminie i
! ! Wystanie pisma o dodatkowe ! Stanowisko w sekretariacie ! Bez zbednei zwloki ! wystania przez Kancelarig L ! whniosek jest oceniany na podstawie dostepnych !
i 5. ; Wyjasnienia do wnioskodawcy ; DWP i eanel i OgodIng / pocztg elektroniczng, | i informacji. i
i i i i i zgodnie z Kodeksem i i O dodatkowe wyjasnienia na etapie oceny i
i i i i I postgpowania I I merytorycznej moze wystapi¢ kazdy z cztonkéw KOP / |
| i | | ! administracyjnego ! | Zespotu oceniajacego KOP. |
P P P T | Karty oceny merytorycznej | ' Zat nr3.40 | LT i
! ! Ponowna ocena merytoryczna ! . ! W terminie trwajacej ! projektu podpisane przez ! ! Dalsza procedura odbywa sie zgodnie z Procedurg, !
!'6. ' wniosku i Czlonkowie KOP ! oceny merytorycznej | czlonkéw Zespotu oceniajacego | K&rtaoceny I gceny merytorycznej (3.3.3.2.C) od pkt 4. '
! ! ! ! ! KOP ! merytorycznej ! !
| | | | | | | |
L T i
! F Procedura dot. uzyskiwania wyjasnieri w ramach oceny merytorycznej — procedura wykorzystywana opcjonalnie !
| |
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Wystapienie cztonkéw KOP do
Przewodniczgcego KOP z
wnioskiem o zorganizowanie

Cztonkowie KOP

W trakcie prac KOP

Podpisane pismo do
Przewodniczacego KOP o
zorganizowanie spotkania

W ramach poszczegdlnych konkursow, jezeli zapisy
Regulaminu konkursu przewidujg takg procedure, na
wniosek cztonka KOP mozliwy jest kontakt KOP z

i i
i i
i i
1. spotkania wnioskodawcy z KOP w : whnioskodawcy z KOP w celu : wnioskodawcg, podczas ktérego wnioskodawca ma
celu uzyskania dodatkowych i uzyskania dodatkowych i mozliwos¢ odniesienia sie do pytan i ewentualnych
wyjasnien i wyjasnien i watpliwosci cztonkéw KOP.
I Sporzadzenie, weryfikacjai L e T T T T T T T T T !
[ ! aIEce taac'a roiektu mailél do I Sekretarz Komisji oceny ! ! Podpisany projekt maila do ! ! . . . . . !
! ! WniosF,)ko dJaV\F/)c Jza raszaiacedo na | Projektow / Pracownik ! W terminie niezbednym | wnioskodawcy zapraszajacego | ! Przygotowanie projektu e-mail odbywa sig zgodnie ze |
: : spotkanie z K)é)P 5\/ celujq 9 : obstugujacy prace Zespotu : na przygotowanie : na spotkanie z KOP w celu : - : schematem czynnosci powtarzalnej nr 1. :
i 2. i P s i oceniajgcego Komisji oceny | dokumentu i przedstawienia dodatkowych i i i
! przedstawienia dodatkowych ! o ! S ! ! !
I I e i projektow I 1 wyjasnien I I I
i i Wyjasnien i i i i i i
f rWys%anie do wnioskodawcy maila T rNie pozniej niz 5 dni 7 ' 7 '
i : zapraszajacego na spotkanie z : Stanowisko w sekretariacie : kalendarzowych przed : Wydruk potwierdzenia wystania : i : i :
i 3. | KOP w celu przedstawienia . DwpP i planowanym terminem ; maila ; ; ;
i i dodatkowych wyjasnien i i spotkania i i i i
e e I"Sekretarz Komisji oceny e o T T !
| | | . . . | | | | |
i i i projektow / Pracownik i i i i i
i i | obstugujacy prace Zespotu | i i i i
i i . o I oceniajgcego Komisji oceny | i i i . . i
: : Sporzadzenie i podpisanie : i : . . : . . L . Dalsza procedura odbywa si¢ zgodnie z Procedurg, !
| | | | | - | |
i 4. | protokotu z przebiegu spotkania | projektow | W trakcie spotkania | Podpisany protokot ze spotkania | i oceny merytorycznej (3.3.3.2.C) od pkt 4. i
i i i Cztonkowie KOP i i i i i
E : : Przewodniczacy KOP : : : : :
i i i Wnioskodawca i i i i i
L.p. Czynnos¢é el wyko'rl}quca JlEln Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
3.3.3.3  Przedtuzenie terminu oceny formalnej lub merytorycznej
Sekretarz KOP . . . . .
Kierownik oddziatu Kazdy z etapéw oceny moze zostac przedtuzony.
Przygotowanie , weryfikacja i wiasciwego w zakresie Przestanki, I:torg moquSt?C Sie ppd'stalvavq prlzed_luzema
' I i i i i oceny oraz termin wynikajg z zapiséw Regulaminu prac
1 akceptacja pisma o koniecznosci wyboru projektow W trakcie trwania Podplsgne pismo o ) KOPy— A wynikajg p 9 pracy
L h ) oceny przedtuzenie terminu oceny zatnrs.11a.
przedtuzenia terminu oceny Przewodniczacy KOP L . .
Przygotowanie pism odbywa sie zgodnie ze schematem
(Z-ca Dyrektora DWP) czynnoséci powtarzalnej nr 1.
Dyrektor DWP
Wyrazenie/nie wyrazenie zgody na L, . . .
2 przediuzenie terminu oceny Marszatek WOJewodztwa Bez zbednej zwloki Podplsa_ne pismo z akceptacjg ) )
’ - . Podkarpackiego przedtuzenia terminu oceny
Jesli TAK przej$¢ do punktu 3
Przygotowanie, weryfikacja, Pracownik DWP na Bez zbednej zwioki po Podpisana informacja
3 gkceptac_j_a i zamies_zczgnie _ _stanowisku ob_stugi ' podjeciu decyzji przez Wydruk ze strony internetowej _ _
informacji o przedtuzeniu terminu informatycznej / pracownik Marszatka
oceny na stronie internetowej oraz | na stanowisku pomoc Wojewddztwa Wydruk z portalu FE
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na portalu FE

administracyjna

Podkarpackiego
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Osoba wykonujaca

Termin

dofinansowanie

L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.3.3.4 Ocena formalno - merytoryczna®
A. Procedura powotania KOP (w zakresie oceny formalno - merytorycznej)
Pracownik DWP na L
stanowisku ds. wyboru W terminie niezbgdnym Zat. nr 3.43
Przygotowanie i akceptacja projektow na przygotowanie Zaparafowany Formularz
1. Formularza wyznaczania Komisji Kierownik Oddziatu dokumentu — po wyznaczania Komisji Oceny Formularz -
Oceny Projektow ( KOP) akceptacji Rejestru Projektow (KOP) wyznaczania
Z-ca Dyrektora DWP / whioskow KOP
Dyrektor DWP
Wyznaczenie czlonkéw Komisji . Zat. nr 3.43
L - Akceptacja formularza
Oceny Projektow (KOP) wraz ze Marszatek Wojewoddztwa . . . o Eormularz
2. . . . Bez zbednej zwioki wyznaczania Komisji Oceny . -
wskazaniem funkcji Podkarpackiego Proiekts wyznaczania
i . rojektow (KOP)
Przewodniczacego i Sekretarza KOP
B. Procedura oceny formalno - merytorycznej
Przewodniczacy KOP Przewodniczacy KOP, Sekretarz KOP, Kierownik
acy oddziatu wyboru projektow DWP podpisujg deklaracje
Sekretarz KOP W pierwszym dniu Zat nr3.11b poufnosci w odniesieniu do wszystkich projektow
1. Podpisanie deklaracji poufnosci Kierownik oddziatu wyboru oceny lub w pierwszym Podpisana deklaracja poufnosci | Deklaracja Ztozonych w konkursie, natomiast osoby dokonujace
projektéw w DWP mozliwym dniu na el oceny formalno - merytorycznej podpisujg ponadto
) . dokonanie czynnosci poufnosci o$wiadczenie o bezstronnosci zawarte w formularzu listy
Cztonkowie KOP dokonujacy sprawdzajacej dotyczacej oceny formalno-
oceny formalnej !
merytorycznej.
I1Z RPO na wniosek Przewodniczacego KOP moze
przediuzy¢ termin oceny formalno-merytorycznej
wnioskéw o dofinansowanie.
Cztonkowie KOP dokonujg oceny formalno-
Zat. nr 3.44 . . . »
) ) merytorycznej zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu” na
. - Do 90 dni ) ] Lista podstawie Listy sprawdzajgcej oceny formalno-
Sprav_vdz_enle i weryf_nkacla ) kalendarzowyc_h od P_odp|sana przez czionkdw KOP | sprawdzajaca merytorycznej wniosku o dofinansowanie. Pierwszy
) speinienia przez wniosek o Cztonkowie KOP nastepnego dnia po Lista sprawdzajaca dotyczaca dotyczaca oceny | oceniajacy — Sprawdzajacy peini funkcje wiodaca,
: dofinansowanie kryteriéw oceny (2 pary oczu) zakonczeniu naboru oceny formalno-merytorycznej formalno- odpowiedzialny jest za sporzadzanie pism oraz
formalno - merytorycznej wnioskow o wniosku o dofinansowanie merytorycznej wprowadzanie danych do SL2014.
dofinansowanie whniosku o

Przez zakonczenie oceny projektu nalezy rozumie¢
sytuacje, w ktorej:

a) Projekt zostat pozytywnie oceniony oraz zostat
wybrany do dofinansowania;

! Procedura stosowana w przypadku gdy w Regulaminie konkursu przewidziano ocene wnioskéw o dofinansowanie w ramach procedury jednoetapowej
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Akceptacja i zatwierdzenie oceny
formalno-merytorycznej

Jesli stwierdzono braki formalno-
merytoryczne przejs¢ do
procedury skierowania wniosku
do poprawy

Kierownik Oddziatu wyboru
projektéw w DWP

Z-ca Dyrektora DWP/
Dyrektor DWP

b)  Projekt zostat negatywnie oceniony w zakresie
niespetnienia kryteriéw oceny formalno -
merytorycznej.

Zatwierdzona Lista
sprawdzajgca dotyczaca oceny
formalno-merytorycznej wniosku
o dofinansowanie

Zat. nr 3.44

Lista
sprawdzajgca
dotyczaca oceny
formalno —
merytorycznej
wniosku o
dofinansowanie

Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja projektu pisma
informujgcego o negatywnym
wyniku oceny formalno-
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie

Cztonek KOP

Kierownik Oddziatu wyboru
projektow w DWP

Z-ca Dyrektora DWP /
Dyrektor DWP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu

- po zatwierdzeniu
Protokotu z prac KOP

Podpisane pismo przekazane
do sekretariatu DWP

Pismo powinno zawiera¢ przyczyny odrzucenia wniosku
oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu.

Wystanie pisma do wnioskodawcy
informujgcego o negatywnym
wyniku oceny formalno -
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie

Stanowisko w sekretariacie
DWP

Bez zbednej zwioki

Podpisane pismo z
potwierdzeniem wystania przez
Kancelarie Ogding

Sporzadzenie i akceptacja Listy
rankingowej wnioskéw o
dofinansowanie realizacji projektow

Sekretarz KOP
Przewodniczacy KOP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu -po
zatwierdzeniu ostatniej
Listy sprawdzajace;j
dotyczacej oceny
formalno-merytorycznej

Podpisana Lista rankingowa
wnioskéw o dofinansowanie
realizacji projektow

Zat. nr 3.45

Lista rankingowa
Wwnioskow o
dofinansowanie
realizacji

Sporzadzenie oraz zatwierdzenie
Protokotu z prac KOP

whiosku 0 projektow
dofinansowanie
W terminie niezbednym

Sekretarz KOP na przygotowanie

Czionkowie KOP dokonujacy | dokumentu - po Zat. nr 3.46

oceny formalno —
merytorycznej

Przewodniczacy KOP

zaakceptowaniu Listy
rankingowej wnioskéw
o dofinansowanie
realizacji projektow

Zatwierdzony Protokot z prac
KOP

Protokét z prac
KOP

Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja informacji na strone
internetowg dotyczacej
zakonczenia oceny formalno -
merytorycznej

Sekretarz KOP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu - po
zatwierdzeniu
Protokotu z prac KOP

Podpisana Informacja
dotyczaca zakonczenia oceny
formalno - merytorycznej

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Przekazanie do WP.I Informacji
dotyczacej oceny formalno -
merytorycznej

Sekretarz KOP

Bez zbednej zwioki

Potwierdzenie odbioru na kopii
Informacji na strone internetowg,
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Zamieszczenie informacji na stronie

Pracownik DWP na
stanowisku ds. obstugi
informatycznej / pracownik

Bez zbednej zwioki

Wydruk ze strony internetowej

koniecznosci przedtuzenia terminu

wsparcia procesu wdrazania

terminu oceny

10. internetowej oraz portalu na stanowisku pomoc Wydruk z portalu FE
administracyjna
Czionek KOP .
Rejestracja wnioskéw w SL2014 (sprawdzajacy) posiadajacy Bez zbednej zwioki Wydruk "?’“V wniosku z parafg - -
11. o sprawdzajacego
stosowne uprawnienia
C. Procedura skierowania wniosku do poprawy — procedura wykorzystywana opcjonalnie
Sporzadzenie, weryfikacja i o ) )
akceptacja projektu pisma do . Podpisane pismo w sprawie Przygotowanie pisma odbywa sig zgodnie ze
whioskodawcy w sprawie Czionek KOP W trakcie oceny dokonania korekt /uzupetienia | - schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
1. : . (sprawdzajacy) wnioskow : A :
dokonania korekt /uzupetnienia whniosku o dofinansowanie
whiosku o dofinansowanie
Woystanie pisma do wnioskodawcy Podpisane pismo do
w sprawie dokonania korekt Stanowisko w sekretariacie . . wnioskodawcy z Whioskodawca sktada korekty / uzupetnienia w terminie
o . Bez zbednej zwioki : . . - : L2
2. /uzupetnienia wniosku o DWP potwierdzeniem wystania przez do 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma.
dofinansowanie Kancelarie Ogding
Zat. nr3.44
Podpisana przez czlonkéw KOP | Lista
Ponowna ocena formaino - ; W terminie trwajacej i zatwierdzona Lista sprawdzajgca
merytoryczna wniosku ztozonego w | Cztonkowie KOP Jacel : dotyczaca oceny | Dalsza procedura odbywa sie zgodnie z Procedura
3 wyniku dokonania korekt/ 2 oceny formalnp- sprawdzajaca dotyczaca_ oceny f | oceny formalno - merytorycznej” od pkt. 3
: urupelnieh (2 pary oczu) merytorycznej formalno - merytorycznej ormaino - e
P whnioskéw o dofinansowanie merytoryczne
wniosku o
dofinansowanie
L.p. Czynnos¢ el wyko'rl}quca JlEln Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
3.3.3.5  Przedtuzenie terminu oceny formalno - merytorycznej
Przvaotowanie. wervfikacia i Ocena formalno- merytoryczna moze zostaé
akc)ég tacia isr’na or)I/(oniei: Znosci Sekretarz KOP W trakcie trwania Zatwierdzone pismo o ) przediuzona. Przestanki, ktére moga sta¢ sie podstawa
1 rze(?%uz é niz terminu ocen Przewodniczacy KOP oceny przedtuzenie terminu oceny przediuzenia oceny oraz termin wynika z zapisow
P Y Regulaminu pracy KOP —zat nr 3.47.
Przekazanie do oddziatu
wiasciwego w zakresie wsparcia Potwierdzenie odbioru na kopii
2. procesu wdrazania zatwierdzonego | Sekretarz KOP Bez zbednej zwioki pisma o przedtuzeniu terminu - -
pisma o przedtuzeniu terminu oceny
oceny
Przygotowanie, weryfikacja i Pracownlk Oddzlalu . . Podpisana Informacja dia ZWP Przygotowanie pism odbywa sie zgodnie ze schematem
3. akceptacja Informaciji dla ZWP o wilasciwego w zakresie Bez zbednej zwioki o koniecznosci przedtuzenia -

czynnosci powtarzalnej nr 1.
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oceny

Wyrazenie/nie wyrazenie zgody na
przedtuzenie terminu oceny

Marszatek Wojewodztwa

Najblizsze posiedzenie

Whis do protokotu z posiedzenia

do dofinansowania przez ZWP / o
umieszczeniu projektu na liscie
rezerwowej

wyboru projektéw DWP

uchwaty w sprawie
wyboru do
dofinansowania

Podkarpackiego

L . Podkarpackiego ZWP Zarzadu
Jesli TAK przej$¢ do punktu 5
Przygotowanie, weryfikacja Pracownik DWP na
akceptacja i zamieszczenie stanovylsku obstugi ds_,. Bez_ zb_ednej zvy_’fok| po Podpisana informacja
5 informadji o przediuzeniu terminu obstugi nformatycznej / podjeciu decyzji przez Wvdruk ; int ‘ . -
0 ; pracownik na stanowisku ZWP ydruk ze strony Internetowe)
oceny na stronie internetowe;j o h
pomoc administracyjna
3.3.4 Podjecie decyzji o dofinansowaniu projektow
s Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.3.4 Podjecie decyzji o dofinansowaniu projektow
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.
ZWP podejmujac decyzje o wyborze projektéw tworzy
liste podstawowg oraz opcjonalnie liste rezerwowg
projektow.
Przediozenie do zatwierdzenia W terminie ) Wybér projektow z listy rezerwowej zwigzany jest z
przez Zarzad Wojewodztwa umozliwiajacym Uchwata ZWP w sprawie ) pojawieniem sig ,uwolnionych” $rodkéw.
Podkarpackiego projektu uchwaty w odiecie przez ZWP zatwierdzenia Listy rankingowej ) L, X L
1. sprawie zatwierdzenia Listy Pracownik na stanowisku ds. Ech{/\?a’f B 5 whnioskéw o dofinansowanie Informacie o limicie Srodkéw mozliwych do )
rankingowej wnioskéw o wyboru projektéw DWP zatwier)éze‘r)liu realizacji projektéw oraz wyboru zaangazowania przekazywana jest przez pracownika
dofinansowanie realizacji projektow Protokofu 2 brac KOP do dofinansowania DWP na stanowisku ds. sprawozdawczosci.
oraz wyboru do dofinansowania P Decyzje o wyborze projektow z listy rezerwowej
podejmuje ZWP w drodze uchwaty w kolejnosci
wnioskow na liscie.
Wybdr projektoéw z listy rezerwowej odbywa sie
analogicznie do procedury 3.3.4 ,Podjecie decyzji o
dofinansowaniu projektow” pkt 1-7.
Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.
Przygotowanie, weryfikacja i W terminie niezbednym W przypadku projektéw wybranych do dofinansowania w
akceptacja pisma informujacego na przygotowanie ; ; pi$mie zawarta jest informacja o niezbednych do
wnioskodawce o wyborze projektu Pracownik na stanowisku ds. | dokumentu po podjeciu Pismo podpisane przez tienia dok tach koni hd i
2 . Marszatka Wojewodztwa uzupetnienia dokumentach koniecznych do zawarcia

umowy o dofinansowanie.

Dokumenty niezbedne do zawarcia umowy o
dofinansowanie przyjete i zarejestrowane w
sekretariacie DWP dekretowane sg przez Dyrektora
DWP do oddziatu odpowiedzialnego za przygotowanie
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umowy z wnioskodawca. Weryfikacja kompletnosci oraz
poprawnosci ztozonych dokumentéw niezbednych do
podpisania umowy o dofinasnowanie odbywa sie w
oddziale odpowiedzilanym za przygotowanie umowy z
whiokodawca.

W przypadku projektow, ktore znalazly sie na liscie
rezerwowej w pi$mie znajduje sie informacja o
mozliwosci wnisesienia proetestu.

Stanowisko w sekretariacie

Podpisane pismo z

3. Woystanie pisma do wnioskodawcy DWP Bez zbednej zwloki potwierdzeniem wystania z - -
Kancelarii Ogolnej
Pracownik DWP na Bez zbednej zwioki po
Zmiana statusu wnioskow w stanowisku ds. wyboru podjeciu uchwaty w Wydruk karty wniosku z parafg ) )
4. SL2014 projektow posiadajacy sprawie wyboru do pracownika
stosowne uprawnienia dofinansowania
Sporzadz_eme, weryfikacja i _ Pracownik DWP na Bez zbednej zwloki po . .
akceptacja Protokotu przekazania stanowisku ds. wyboru wystaniu pisma do ) ) Zatgcznikami do protokotu sa:
5 projektow wybranych do projektow whnioskodawcy o Parafowany i podpisany - - lista projektéw wybranych do dofinansowania
: dofinansowania z Oddziatu wyboru . ) . b d protokdt przekazania o ) ) '
projektéw DWP do Oddziatu umow | Kierownik Oddziatu wyboru | Wyborze do - wnioski wybrane do dofinansowania.
DWP projektow w DWP dofinansowania
Przekazanie projektéw wybranych Pracownik DWP na
do dofinansowania z Oddziatu stanowisku ds. wyboru Potwierdzenie przez Kierownika
6. wiasciwego w zakresie wyboru projektow Bez zbednej zwioki Oddziatu umoéw na protokole - -
projektow do Oddziatu wtaswego w Kierownik Oddziatu umow w przekazania
zakresie umow DWP
3.3.5 Ogtoszenie wynikéw konkursu oraz sktadu KOP
L.p. Czynnos¢ R wyko'n'tuqca Termln. Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
czynnos¢é wykonania
3.3.5.1 Ogtoszenie wynikéw konkursu oraz sktadu KOP
W terminie 7 dni
Przygotowanie, weryfikacja, Iéal_endarztowych o_d
akceptacja Informacji na strone nia rozstrzygniecia
; y konkursu, tj. od
internetowg dotyczace;j: podjecia uchwaty w Zal ; b inf b g
o lex i - ' . . . .16 /3.42 rzygotowanie Informacji odbywa sie zgodnie ze
- projektéw wybranych do Pracownik DWP na at.nr3 b .
1 dgfir:ansowzlvrza y stanowisku ds. wyboru sprawie zatwierdzenia Zaakceptowana Informacja na Skiad Komisj schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

- projektéw umieszczonych na liscie
rezerwowej

- imiennego sktadu KOP

projektow

Listy rankingowej
whnioskow o
dofinansowanie
realizacji projektow
oraz wyboru do
dofinansowania

strone internetowg RPO WP

oceny projektow
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Przekazanie informacji do oddziatu

Pracownik na stanowisku ds.

Potwierdzenie odbioru na kopii

wnioskodawcy zawierajagcego

dokumentu (nie pézniej

Kancelarii Ogolne;j

2. WP.I celem zamieszczenia na wyboru projektéw DWP Bez zbgdnej zwioki Informacii na strong internetowa i
stronie internetowe;j
Pracownik DWP na
) . ) _ | stanowisku ds.obstugi ) ) Wydruk ze strony internetowej
3. Zamieszczenie informacji na stronie | informatycznej / Pracownik Bez zbednej zwioki -
internetowej oraz portalu na stanowisku pomoc Wydruk z portalu FE
administracyjna
3.3.6 Weryfikacja zgodnosci projektu w zakresie oceny oddziatywania na srodowisko
L.p. Czynnos¢ Osot::az;\:l):‘k:;éumca W;I/-l?;rr?al\gia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.3.6 Weryfikacja zgodnosci projektu w zakresie oceny oddziatywania na srodowisko
Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Whioski o dofinansowanie pozostajg do wgladu w DWP
* Z wylaczeniem dziatan:
- Dziatanie 1.2 Badania przemystowe, prace rozwojowe
oraz ich wdrozenia, Typ projektu:
Przygotowanie, weryfikacja i . . . ; E?:g/en;gnowaqe,
akceptacja pisma wskazujacego Podpisane pismo skierowane do 3 Infrastrukiura B+R
L liste wnioskéw o dofinansowanie, Pracownik Oddziatu wyboru | Bez zbednej zwioki po | Przekazania do Sekretariatu 4 Potencial RIS;
' kidre nale2y zweryfikowac pod projektéw DWP powolaniu KOP Departamentu Ochrony - Dziatanie 1.3 Promowanie przedsigbiorczosci, Typ
wzgledem zgodnosci projektu w Srodowiska ) .
) A projektu:
zakresie OOS* . o
3. Profesjonalizacja ustug IOB,
4. Promocja gospodarcza;
- Dziatanie 1.4 Wsparcie m$p,
« Poddziatanie 1.4.1 Dotacje bezposrednie , Typ
projektu:
2. TIK,
« Poddziatanie 1.4.2 Instrumenty finansowe;
Przekazanie do Departamentu
Ochrony Srodowiska pisma
wskazujacego liste wnioskéw o . . . . Potwierdzenie przekazania do )
2. dofinansowanie, ktére nalezy Pracownik Sekretariatu DWP | Bez zbednej zwioki DOS na kopii pisma
zweryfikowa¢ pod katem zgodnosci
projektu w zakresie O0S
Przygotowanie, weryfikacja i Pracownik DOS W terminie niezbednym | Podpisana opiniaz DOS (Oddziat do spraw koordynowania i opiniowania w
3. akceptacja oraz wystanie pisma do na przygotowanie potwierdzeniem wystania z zakresie ochrony $rodowiska) dokonuje weryfikaciji

whnioskow wraz z zatgcznikami udostepnionymi w
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opcjonalnie:

- pozytywna opinie, albo

- wskazanie do uzupetnienia
dokumentow /ztozenia wyjasnien/
podjecia przez wnioskodawce
dziatan umozliwiajacych wydanie
pozytywnej opinii

(Czynnos¢ powtarzana do czasu
zgromadzenia dokumentow
umozliwiajacych wydanie
pozytywnej opinii)

Koordynator ds. Srodowiska

niz do dnia podpisania
umowy o
dofinansowanie)

siedzibie DWP, prowadzi korespondencije z

wnioskodawcg wyjasniajaca oraz wzywajaca do
uzupetnien dokumentacji koniecznej do wydania
pozytywnej opinii Koordynatora ds. Srodowiska.

DOS przekazuje do DWP dopiero ostateczng —
pozytywng opini¢ w zakresie poprawnosci
przeprowadzenia procedury oddziatywania projektu na
Srodowisko.

DOS$ (Oddziat do spraw koordynowania i opiniowania w
zakresie ochrony srodowiska) zobligowany jest do
gromadzenia dokumentacji do wniosku o
dofinansowanie w zakresie OOS.

Mozliwo$¢ uzupetniania dokumentéw/ dokonywania
korekt niezbednych do wydania pozytywnej opinii przez
Koordynatora ds. Srodowiska w zakresie poprawnosci
przeprowadzenia procedury oddziatywania projektu na
Srodowisko istnieje do czasu podpisania umowy o
dofinansowanie, tj. wnioskodawca powinien
dysponowaé pozytywna opinig Koordynatora przed
podpisaniem umowy.

Departament Ochrony Srodowiska na kazdym etapie
oceny informowany jest , ktére wnioski o dofinansowanie
otrzymujg ocene negatywng badz pozostajg bez
rozpatrzenia i nie podlegajg dalszej weryfikacji
zgodnosci projektu bedacej przedmiotem projektu w
zakresie oceny oddziatywania na srodowisko

Przygotowanie pisma odbywa sie¢ zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Przygotowanie, weryfikacja,
akceptacja oraz przekazanie pisma
do DWP zawierajacego informacje
0 wydaniu pozytywnej opinii w
zakresie poprawnosci
przeprowadzenia procedury
oddziatywania projektu na
Srodowisko

Pracownik DOS

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu (liczac od
wptywu dokumentow
umozliwiajgcych
wydanie pozytywnej
opinii)

Potwierdzenie przekazania do
DWP na kopii pisma

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Zatacznikiem do pisma jest cata korespondencja
prowadzona z wnioskodawcg w sprawie OOS
zgromadzona przez DOS do czasu wydania pozytywnej
opinii.

Przyjecie i rejestracja pozytywnej
opinii Koordynatora ds. Srodowiska
wraz z catg korespondencjg
prowadzong z wnioskodawca w
sprawie OOS

Stanowisko w sekretariacie
DWP

W dniu wptywu

Zarejestrowane pismo
dotyczace pozytywnej opinii
srodowiskowej wraz z
zatgcznikami

Dekretacja korespondenciji

Dyrektor DWP
Z-ca Dyrektora DWP

Kierownik Oddziatu wyboru
projektéw DWP/ Oddziatu

Bez zbednej zwioki

Zadekretowane pismo z
pozytywna opinig Koordynatora
ds. $rodowiska

Dekretacja na Kierownika Oddziatu wyboru projektéw
DWP lub Kierownika Oddziatu uméw DWP w zaleznosci
na jakim etapie znajduje sie wniosek o dofinansowanie,
tj. przed dokonaniem wyboru do dofinansowania (w
trakcie oceny spetnienia kryteriéw) czy po podjeciu
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umoéw DWP uchwaty w sprawie wyboru do dofinansowania.

Pracownik DWP na
stanowisku ds wyboru
projektow / Oddziatu umoéw
DWP
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3.3.7 Uniewaznienie wynikéw oceny

aa Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
3.3.7 Procedura postepowania w przypadku uniewaznienia wynikow oceny
Procedura wykorzystywana opcjonalnie podczas trwania oceny
Etap podlegajgcy uniewaznieniu musi zosta¢ powtorzony przez cztonkow KOP/Zespdt oceniajgcy KOP powotany w innym skfadzie w odniesieniu
do poszczegdlnych wnioskéw.
Dokument $swiadczacy o
naruszeniu zasady
bezstronnoéci i inne dokumenty Przestankg do uniewaznienia wynikéw oceny moze by¢
mogace swiadczy¢ o naruszeniu niedotrzymanie wymogow okreslonych w Regulaminie
_ o _ Sekretarz KOP / Pracownik Regulaminu prac KOP (W wielu konkursu. W pr_zypadku st_W|erdzen|a uchybien Sekretarz
Sporzadzenie notatki stuzbowe;j ) . . przypadkach sporzadzenie KOP / Pracownik obstugujacy prace Zespotu
; . - i obstugujacy prace Zespotu W trakcie trwania . . . o L T . .
1. dotyczacej stwierdzenia uchybien w oceniaiaceao Komisii ocen ocen notatki odbywa sie na podstawie oceniajagcego Komisji oceny projektéw w formie notatki
pracy cztionkéw KOP ro'ektjc?w 9 ! Y y obserwacji Sekretarza stuzbowej zgtasza ten fakt Przewodniczgcemu KOP
proj KOP/Pracownika obstugujacego (Dyrektorowi DWP / Z-cy Dyrektora DWP) w celu
prace Zespotu oceniajgcego poinformowania Marszatka Wojewddztwa
KOP, np. nieuprawnione Podkarpackiego o zaistniatej sytuacii.
kontakty telefoniczne cztonkéw
Komisji z wnioskodawcami)
Przekazanie notatki stuzbowej Przewodniczacy KOP
2. dotyczgcej stwierdzenia uchybien w | Marszatek Wojewddztwa Bez zbednej zwioki Podpisana notatka stuzbowa -
pracy KOP Podkarpackiego
Przedtozenie do zatwierdzenia .
rzez Zarzad Wojewddztwa w terminie . . . -~
P ) . umozliwiajacym Uchwata ZWP w sprawie Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
3. Podkarpackiego projektu uchwaty w | Sekretarz KOP L . N - .
. ) L . podjecie przez ZWP uniewaznienia wynikéw oceny powtarzalnej nr 3.
sprawie uniewaznienia wynikow
uchwaty
oceny
Sporzadzenie, weryfikacja i o . ) )
akceptacja projektu Informacji Pracownik DWP na W terminie niezbednym | Podpisana Informacja Przygotowanie informacji odbywa sig zgodnie ze
4. dotyczacej uniewaznienia wynikow stanowisku ds. wyboru na przygotowanie dotyczaca uniewaznienia schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
oceny do zamieszczenia na stronie projektow / Sekretarz KOP dokumentu wynikéw oceny
internetowej
Przekazanie |nfo'rmac1| dq Oddziatu Pracovymk DWP na _ _ Potwierdzenie odbioru na kopii
5. WP.I celem zamieszczenia na stanowisku ds. wyboru Bez zbednej zwioki | " -
T . s nformaciji
stronie internetowej projektéw
Pracownik DWP na
Zamieszczenie Informacji na stronie stanowisku ds.obstugi . ) Wydruk ze strony internetowej
6. informatycznej / Pracownik Bez zbednej zwioki -

internetowej

na stanowisku pomoc
administracyjna

Wydruk z portalu FE
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3.3.8 Wycofanie dokumentacji aplikacyjnej

aa Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.3.8 Procedura wycofywania dokumentacji aplikacyjnej
A. Wycofanie dokumentaciji aplikacyjnej przed wyborem projektu do dofinansowania
Whioskodawca na podstawie pisemnego oswiadczenia
Przviecie pisma o wycofanie Stanowisko w sekretariacie Zarejestrowane pismo o woli ma prawo zrezygnowac z ubiegania sie o
1. Wnigjs?ku op dofinanso%lvanie DWP W dniu wptywu wycofanie wniosku opatrzone dofinansowanie w trakcie naboru wnioskéw, na kazdym
pieczecig wptywu do DWP etapie oceny lub po wyborze do dofinansowania a przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie.
Dyrektor DWP
. - Z-ca Dyrektora DWP . . Zadekretowane pismo o
2. Dekretacja korespondencji Bez zbednej zwioki h . -
Kierownik Oddziatu wyboru wycofanie wniosku
projektéw DWP
:Ii?ég?;zganrlgfevi‘(’g}/f;ls(;ga ! Podpisane pismo informujace o o ) ]
inforr[r)w' j<:epolwniosrl)<odawc o Pracownik na stanowisku ds, | 'V terminie niezbednym | pozostawieniu wniosku bez Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze
3. Jacego wni € nas " | na przygotowanie rozpatrzenia oraz schematem czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
pozostawieniu wniosku bez wyboru projektow DWP : -
: . . dokumentu nieprzekazaniu do oceny/
rozpatrzenia oraz nieprzekazaniu -
- dalszej oceny
do oceny/ dalszej oceny.
) . Podpisane pismo z
4. Woystanie pisma do wnioskodawcy g@%OW'SkO w sekretariacie Bez zbednej zwioki potwierdzeniem wystania przez -
Kancelarie Ogding
B. Woycofanie dokumentacji aplikacyjnej po wyborze projektu do dofinansowania
Whnioskodawca na podstawie pisemnego o$wiadczenia
T . . — Zarejestrowane pismo o woli ma prawo zrezygnowac z ubiegania sie o
Przyjecie pisma o wycofanie Stanowisko w sekretariacie . . . ] g . o .
1. whiosku o dofinansowanie DWP W dniu wptywu wycofanie wniosku opatrzone dofinansowanie w trakcie naboru wnioskéw, na kazdym
pieczecig wptywu do DWP etapie oceny lub po wyborze do dofinansowania a przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie.
Dyrektor DWP
2. Dekretacja korespondenciji Z-ca Dyrektora DWP Bez zbednej zwioki Zade:((re_towar)e pklsmo 0 -
Kierownik Oddziatu uméw wycoranie wniosku
wDWP
Przedtozenie do ;atV\{ierdzenia Wyznaczony Pré}COWf“k W te.rmir)ig Uchv’va’fa. ZWP. w sprayvie Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
3. przez Zarzad Wojewddztwa DWP na stanowisku ds. umozliwiajgcym skreslenia projektu z listy

Podkarpackiego projektu uchwaty w

umow

podjecie przez ZWP

projektéw wybranych do

powtarzalnej nr 3.
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sprawie skreslenia projektu z listy
projektéow wybranych do
dofinansowania

uchwaty

dofinansowania

Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja projektu pisma

Pracownik DWP na

W terminie niezbednym

Podpisane pismo informujace o
pozostawieniu wniosku bez

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze

wnioskéw w ramach danego
dziatania

wdrazanych przez
Departament

danego dziatania

4. mforr’nu@cego_ wmosk_odawcg °. stanowisku ds. umow na przygotowanie r(_szatrzenla oraz ) schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.

skresleniu projektu z listy projektow dokumentu nieprzekazaniu do oceny/

wybranych do dofinansowania. dalszej oceny

I . Stanowisko w sekretariacie . . Podplsane pISmo z .
5. Wystanie pisma do wnioskodawcy DWP Bez zbednej zwioki potwierdzeniem wystania przez - -
Kancelarie Ogding
3.4  Opis realizacji procesu naboru, oceny i wyboru projektow w trybie konkursowym w ramach osi priorytetowych II-VI
3.4.1 Regulamin konkursu i ogtoszenie o nhaborze wnioskéw
L.p. Czynnos¢ el wykop}quca atullo Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
3.4.1 Regulamin konkursu i ogtoszenie o naborze wnioskow

Przygotowanie, weryfikacja i Pracownik DPI na Zat. nr3.17

akceptacja projektu Regulaminu stanowisku ds. wvboru Przed planowanym Podpisany projekt Regulaminu Wzor Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
1 konkursu dla danego naboru roiekiow - Wy ogtoszeniem naboru konkursu wraz z zatgcznikami Regulaminu powtarzalnej nr 1.

wnioskow wraz z zatgcznikami proj konkursu

Przekazanie projektu Regulaminu

konkursu wraz z zatgcznikami Pracownik DPI na Podnisany proiekt Regulaminu
2. z Oddziatu wyboru projektéw do stanowisku ds. wyboru Niezwlocznie konlfursu )\/NFr)asz zal gznikami - -

oddziatu wtasciwego w zakresie projektow a

wsparcia procesu wdrazania

Przedtozenie do zatwierdzenia Pracownik DPI na _ Zatacznikiem do IW 1Z RPO WP 2014-2020 jest wzér

przez ZWP projektu uchwaty w stanowisku ds. obstugi Uchwaty ZWP w sprawie Zab nr 347 Regulaminu konkursu, specyficzne informacje dla danego

sprawie przyjecia Regulaminu informatycznej oraz przyjecia Regulaminu konkursu e dziatania/ poddziatania / naboru wnioskéw uzupetniane beda
3 kor_1kursy dla danego naboru Konsultacji w zakresie Przed pla}nowanym dla danego ngboru wnlos_kow Wzor przy przygotowaniu ogtoszenia o naborze i regulaminu dla

: wnioskow oraz projektu uchwaty w osi priorvtetowvch ogtoszeniem naboru oraz w sprawie ogtoszenia Regulaminu konkretnego konkursu.
sprawie ogtoszenia naboru priorytetowy naboru wnioskéw w ramach konkursu

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.
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Przygotowanie i zamieszczenie na

Pracownik DPI na
stanowisku ds. obstugi
informatycznej oraz

Nie p6zniej niz 30 dni

Wydruk ze strony internetowej

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 4.

Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji

4. stronie internetowej informacji o konsultacji w zakresie przed datg rozpoczecia | Wydruk z Portalu FE
naborze wnioskéw osi priorytetowych naboru przechowywane sa w aktach sprawy.
wdrazanych przez W dniu publikacji ogtoszenia nastgpuje ogtoszenie naboru w
Departament LSI RPO WP 2014-2020.
Pracownik DPI na
stanowisku ds. obstugi
o . informatycznej oraz Do 5 dni roboczych od . I L .
5 Whprowadzenie informacji o naborze konsultacji w zakresie dnia ogloszenia naboru | Wydruk Karty naboru Zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg uzytkownika SL2014
do SL2014 S o NABORY.
osi priorytetowych wnioskow
wdrazanych przez
Departament
3.4.2 Nabér wnioskéw
L.p. Czynnos¢ el wykop}quca atullo Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
3.4.2.1 Procedura przyjmowania wnioskow i rejestracja
A. Whioski ztozone w terminie zawartym w ogfoszeniu o naborze osobiscie lub przez postarica
Za przyjmowanie wnioskéw w ramach poszczegdinych
dziatan odpowiedzialne sg osoby wskazane przez
Kierownika w Oddziale wyboru projektow wtasciwym
Pracownik Punktu Potwierdzenie przviecia wniosku w ramach odpowiedniej osi priorytetowej lub ewentualnie, w
Przyjecie wniosku o Przyjmowania W trakcie naboru odpisane rzepz er:cownika ) przypadku duzej liczby ztozonych wnioskoéw, inni pracownicy
1 dofinansowanie i nadanie numeru Whioskéw (PPW) w wnioskow podp P P Oddziatu wskazani przez jego Kierownika lub inni pracownicy
PPW (kS i
DPI pozostatych Oddziatéw wskazani przez Dyrektora DPI. Przez
caty okres trwania naboru wnioskéw PPW jest czynny w dni
pracy Urzedu Marszatkowskiego w godzinach od 07.30 do
15.30.
Zarejestrowany wniosek wraz z | Zat. nr3.18 Potwierdzenie wplywu wniosku generowane jest z LS| RPO
Opatrzenie wniosku pieczecig Stanowisko w W dniu ztozenia Potwierdzeniem wptywu Wzoér WP 2014-2020 po wprowadzeniu daty wptywu wersji
2. wptywu sekretariacie DPI whniosku wniosku opatrzonym pieczecig Potwierdzenia papierowej wniosku o dofinansowanie i potwierdzeniu
wplywu wplywu wniosku zgodnosci sumy kontrolnej.
Whioski na biezaco sg wpisywane w Rejestr wnioskéw
Zat nr3.19 prowadzony w PPW, wéwczas wniosek o dofinansowanie
Prowadzenie i sporzadzenie . W dniu ztozenia Rejestr wnioskéw z wpisanym , . projektu otrzymuje indywidualny numer ewidencyjny zgodnie
3. Rejestru wnioskow Pracownik PPW W DPI | sk whioskiem Wzor Egjestru z zasadami jednolitej identyfikacji dokumentow w SL2014,
wnioskow

zawierajacy m.in. kod wojewddztwa, numer dziatania, numer
whniosku, rok.
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Dyrektor DPI
Z-ca Dyrektora DPI

Whiosek zadekretowany na

Dekretacja wnioskéw odbywa sie na Potwierdzeniu wptywu

4. Dekretacja wniosku Kierownik Oddziatu Niezwlocznie pracownikéw PPW - whiosku.
wiasciwego w zakresie
wyboru projektéw
Pracownicy PPW w DPI i ikd
Przekazanie wnioskéw z PPW do . . y . Do 2 dni roboczych po Podpisany przez P_racownlk(_)w
- ; Kierownik Oddziatu . . PPW oraz Kierownika Oddziatu
5. wiasciwego oddziatu wyboru - . zakonczeniu naboru - . - -
s wiasciwego w zakresie . . wiasciwego w zakresie wyboru
projektow e wnioskow S s ) . A
wyboru projektéw projektow Rejestr wnioskow
Pracownik DPI na Whiosek z nadanym numerem
6. Nadanie sygnatury sprawy stanowisku ds. wyboru Niezwtocznie sygnatury akt zgodny ze spisem | - -
projektow spraw
b e i
i B. Whioski przestane za posrednictwem operatora pocztowego w terminie zawartym w ogfoszeniu o naborze — procedura wykorzystywana opcjonalnie i
| |
: : Przyjecie wniosku o : Kancelatia oadina : \ Wniosek o dofinansowanie : : :
1 1. dofinansowanie i przekazanie do | UMWP 9 i 1 opatrzony pieczecig wptywu - - i
i i DPI i i i UMWP i i i
=== e Tty - P Foommm e T -1
i i i i i Wricsek o dofi ) i i i
i : ) ) ; ) : i Whniosek o dofinansowanie i i i
P grpzlekazanle whiosku do PPW w i Stin0W|§kq WDPI i | opatrzony pieczecia wplywu . D i
i i i sekretariacie i | UMWP i DPI i i i
| | | | | | | |
i* ’’’’’ Jlf ’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ T ’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ *i W dniu wptywu wniosku IF ’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ : ’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ I* ’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 74i
i i Rejestracja wniosku o i i i Rejestr wnioskéw oraz i i i
i 3. I dofinansowanie w Punkcie i Pracownik PPW w DPI | i potwierdzenie przyjecia wniosku i - P - i
5 ! Przyjmowania Wnioskéw ! ! ! z nadanym numerem 5 : :
| | | | | | | |
e e - T oo o .
! ! . . . . ! ; ! | Zarejestrowany wniosek wraz z | ! !
Ly Opatrzenie wniosku pieczecig i Stanom;kq w i | potwierdzeniem opatrzonym . . i
I I wptywu I sekretariacie DPI I [ . ! ! !
| | | | | pIeCZQC|q Wp*ywu | | |
o oo e oo o e -
E : : Dyrektor DPI : : : : :
E : Dekretacia wniosku : cha Dyrektora PPI : Niezwlocznie : Whiosek zadekretowany na : ) : Dekretacja wnioskéw odbywa sie na Potwierdzeniu wptywu :
PO ] i Kierownik Oddziatu i i pracownikéw na PPW i i wniosku. i
i i i wilasciwego w zakresie i i i i i
! ! ! wyboru projektow ! ! ! ! !
| | | | | | | |
Podpisane pismo do b db J h
! i roces o a sie zgodnie ze schematem czynnosci
Przygotowanie, weryfikacja, I Pracownik DPI na Do 7 dni roboczych od quskodawpy wrazz wt | YW 1 29 Y
. G ) potwierdzeniem przyjecia powtarzalnej nr 1.
6. akceptacja oraz wystanie pisma wplywu wniosku o -

przewodniego do wnioskodawcy

|
|
! stanowisku ds. wyboru
E projektow

|

|

dofinansowanie

wniosku o dofinansowanie z
potwierdzeniem wystania w
Kancelarii ogélnej UMWP

Do pisma przewodniego dotacza sie Potwierdzenie wptywu
wniosku wygenerowane z LS| RPO WP 2014-2020.
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i
i
i
= T T e T T T T Tt T
! ! ! ! ! Zarejestrowany wniosek o ! ! !
! ! Przyjecie i przekazanie wnioskéw | Stanowisko w ! . . ! dofinansowanie zloZzony po ! ! !
1 I - I o I W dniu wptywu wniosku ! L : ] - I - I
i = do dekretacji . sekretariacie w DPI : i terminie opatrzony pieczecig : : :
i i i i i wptywu i i i
A S S S A b .
! ! I Dyrektor DPI I i i i !
E : : Z-ca Dyrektora DPI : : Zadekretowany Whniosek o : : :
i 2. 1 Dekretacja korespondenciji I Ki ; ; i i dofinansowanie ztozony po i - P - i
: : . Kierownik Oddziatu : : < : : :
E : | wlasciwego w zakresie | terminie : : :
N i wyboru projektow _i Do 7dniroboczychod | __ L e i
i : : : dnia wptywu wniosku : Podpisane pismo do : : :
i | Sporzadzenie, weryfikacja, | Pracownik DPI na i | Wnioskodawcy z i i i
I 1 akceptacja oraz wystanie pismado | . I 1 potwierdzeniem wystania przez | 1 Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci I
13 : : . + stanowisku ds. wyboru : - : f :
I 2+ 1 wnioskodawcy w sprawie I roiekiow ’ I I Kancelarie ogélng UMWP (za I I powtarzalnej nr 1. I
! ! nieterminowego ztozenia wniosku ! proj ! I zwrotnym potwierdzeniem ! ! !
. | | | odbioru) | | |
A ! zat.nr320 L
i i | oracownik DPI na i I Potwierdzenie odebrania o ! '
: : Wydanie oryginatu wniosku : stanowisku ds. wyboru : W dniu zgloszenia sie : wniosku podpisane przez : Wzor_ i : - :
pa LY v9 | proiektow i : wnioskodawcy : pracownika oraz osobe | Potwierdzenia | ;
; i ; Prol i i odbierajaca wniosek ; odebrania i .
S S oSk ]
3.4.3 Weryfikacja techniczna
x Osoba wykonujaca Termin . . :
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
A.  Whioski spetniajagce wymogi weryfikacji technicznej
Sprawdzajacy wyznaczani sg spo$réd pracownikéw DPI i co
do zasady wyznaczani sg spo$réd pracownikow wiasciwego
Zat. nr 3.49 oddziatu wyboru projektow.
Podpisanie Oswiadczenia | Sprawdzajacy | Przed przystapieniem Podpisane _Oswiadczenie 0 | yyzer W uzasadnionych przypadkach (np. duza liczba wnioskéw do
1 0 zachowaniu bezstronnosci do weryfikacji bezstronnosci i poufnosci przez | ogyjadczenia o ikacii) iako S dzai bvé  réwniez
: h e Sprawdzaiacy I . . czlonkéw Zespotu ds. weryfikacji | ,5chowaniu weryfikacji)  jako prawdzajacy moga Dbyc rowniez
i poufnosci P jacy technicznej technicznej !~ | wyznaczeni przez Dyrektora DPI pracownicy innych
bezstronnosci 1 | ,qqziatow w ramach DPI.
poufnosci
Sprawdzajacy | i Il podpisujg Oswiadczenie wg wzoru.
Sprawdzenie whiosku 25-30 dni roboczych Li . ... | zat. nr3.50 Weryfikacja techniczna wnioskéw o dofinansowanie powinna
: . . . ista sprawdzajaca weryfikacji - . o
o dofinansowanie pod katem | Sprawdzajacy | od przekazania . . ) byé przeprowadzona w terminach wskazanych ponizej (w
wystepowania ewentualnych wnioskéw z PPW do | technicznej wniosku O | wzor Listy | zaleznosci od ilosci ztozonych wnioskéw) liczac od dnia
: . . - dofinansowanie podpisana przez dzaiacei . . . .
brakéw formalnych lub oczywistych oddziatu wiasciwego w Sprawdzajace) nastgpnego po przekazaniu wnioskow z PPW do oddziatu
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omytek zakresie wyboru | Sprawdzajacego | weryfikacji witasciwego w zakresie wyboru projektow:.
projektow (w technicznej . i .
zaleznosci od ilosci whniosku o|® 1-100wnioskéw 25 dni roboczych,
whnioskdéw ztozonych w dofinansowanie *  powyzej 100 wnioskéw — 30 dni roboczych.
o ] danym naborze) Datg zakonczenia etapu weryfikacji technicznej jest data
Weryfikacja whniosku . . L zatwierdzenia listy sprawdzajacej weryfikacji technicznej
o dofinansowanie pod katem Lista sprawdzajaca weryfikacii ostatniego wniosku o dofinansowanie z puli wszystkich
wystepowania ewentualnych ) technicznej  wniosku 0 wnioskéw ztozonych w naborze.
3. brakéw formalnych lub oczywistych | Sprawdzajacy I dofinansowanie podpisana przez
omytek Sprawdzajacego |
i Sprawdzajacego I
Lista sprawdzajaca weryfikacji
- : I . . . technicznej wniosku o}
Podpl_san!_e Listy sprawdzajacej Kler’oyvnlk Oddz'a{'u dofinansowanie podpisana przez Jesli we wniosku stwierdzono braki formalne lub oczywiste
4. weryfikacji technicznej wniosku o | wlasciwego w zakresie . .
. : o Sprawdzajgcego I, omytki przej$¢ do procedury 3.4.3.B.
dofinansowanie wyboru projektéw d
Sprawdzajacego Il oraz
Kierownika
" Protokol e h Zat. nr3.51
. ... | Pracowni na rotokot weryfikacji technicznej .
5. fe%?]ﬁigﬁ:me Protokotu weryfikacji | i owisku ds. wyboru podpisany przez Pracownika | Wzér  Protokotu | .
! projektéw w DPI sporzadzajacego protokot weryfikacji
technicznej
; Do 3 dni roboczych po
— . . | Pracownic DPI
Weryflkaqa,_ akceptacja o dokonujqcz weryfikacii zakonczeniu etapu | Protokdt weryfikacji technicznej
zatwierdzenie Protokotu weryfikacji | o\ o0 o weryfikacji technicznej | podpisany przez Pracownika o i ) o .
hnicznei ) . . Whioski o dofinansowanie projektéw, ktére przeszty
tec ) sporzadzajacego protokot, Wi fikacie techni K d
6. - L . Kierownik Oddziatu Pracownikow dokonujacych E%Zg yv:?,le \Aéerky' acle tec nlczn*q. prze ka zi/wta'ne qu °
Jedli TAK, zlozenie podpisu na whasciwego w zakresie weryfikacji technicznej, P, ktéra dokonuje oceny spetnienia kryteriow wyboru
protokole s . . - . projektow.
wyboru projektow Kierownika wtasciwego Oddziatu
Sli e oraz Zastepce Dyrektora DPI
Jesli NIE, przejsc¢ do pkt. 5. Z-ca Dyrektora DPI epce Dy
Sporzadzenie, weryfikacja, . Do 5 dni roboczych od | Podpisanainformacja
P o = | Pracownik na . . . . . . -
akceptacja i przekazanie informac;ji ; zatwierdzenia Wydruk ze strony internetowej Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynno$ci
7. . ! : .. | stanowisku ds. wyboru A - .
dotyczacej zakonczenia weryfikaciji roiektow w DPI Protokotu  weryfikacji powtarzalnej nr 4.
technicznej proj technicznej Wydruk z Portalu FE
I_ --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- - |
i B. Skierowanie wniosku do poprawy/uzupetnienia — procedura wykorzystywana opcjonalnie .
| e e e 1
i Przygotowanie i wystanie pisma do Podpisane pismo do Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
i wnioskodawcy w sprawie . . wnioskodawcy z potwierdzeniem powtarzalnej nr 1.
' P . . W  trakcie trwania . .
I uzupetnienia brakow formalnych | Sprawdzajacy | wystania przez  Kancelarie

! illub poprawy oczywistych omytek
. we wniosku o dofinansowanie

weryfikacji technicznej

Ogdélng UMWP (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)

Sprawdzajacy | petni funkcje wiodaca (opiekuna projektu),
odpowiedzialny jest m.in. za sporzadzanie pism.



Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

Termin na uzupetnienie wymogéw formalnych wynosi nie
mniej niz 7 dni kalendarzowych (5 dni roboczych), liczonych
od nastepnego dnia od doreczenia wezwania.

Poprawiony/uzupetniony wniosek skfadany jest w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach.

e Ol U U |

|
I Zarejestrowane

pismo
E wnioskodawcy z uzupetnieniem
; wniosku opatrzone pieczeciq |
i wptywu
o . a
i
i
I Zadekretowane Pismo

wnioskodawcy z uzupetnieniem
wniosku

O U U |

i Podpisana Lista sprawdzajgca

Procedura 3.4.3.A punkt 1 do 3.

| |
i i
! |
i dotyczaca weryfikacji : : Jesdli braki dotyczg jedynie podpiséw, paraf i pieczeci :
I technicznej whniosku o1 i mozliwe jest ich uzupemlnienie w siedzibie DPI. Fakt ten |
I dofinansowanie i i zostaje udokumentowany wpisem aktualnej daty przy i
! ! I wszystkich sktadanych podpisach. !
| | | |
L _i_._. . Lo il _i

g g g g g oo g g g

projektow w DPI

|
|
|
2 i Ztozenie pisma wraz z )
I uzupetnieniem wniosku Whioskodawca
|
|
|
T
| | |
3 ! Przyjecie pisma z uzupetnieniem ! Stanowisko w !
: : whiosku : sekretariacie DPI :
i i i
S e ol e —d
i i Dyrektor DPI i
| | |
i i Z-ca Dyrektora DPI i
| | |
4 Dekretacja korespondencji i Kierownik Oddziatu |
[ I wtasciwego w zakresie |
! ! wyboru projektéw !
| | |
T
i Ponowna weryfikacja techniczna i Sprawdzajacy | i
! wniosku po uzupetieniu ! s g ' !
! ! Sprawdzajacy !
5. | Jesli we wniosku nadal stwierdzono | ] o
| braki formalne ilub oczywiste ! Kierownik Oddziatu :
. omyltki przejs¢ do procedury ; Wlasciwego w zakresie |
1 3.4.3.C i wyboru projektow ;
. e . J
| |
i i i
i i i
i i i
! Przygotowanie, akceptacja il !
| wystanie pisma do wnioskodawcy ; :
1 i informujgcego o nie spehieniu | . i
| wymogéw weryfikacji technicznej i i Sprawdzajacy | i
I pozostawieniu wniosku o ! !
E dofinansowanie bez rozpatrzenia : :
i i i
i i i
i i i
______ e ]
' i
|
i
Pracownik na !
2. Wydanie kopii wniosku stanowisku ds. wyboru :
i
|
i
i

Do 5 dni roboczych od
zatwierdzenia

Protokotu  weryfikacji
technicznej
W dniu zgtoszenia

whnioskodawcy

Podpisane pismo

wystania przez

potwierdzeniem odbioru)

Potwierdzenie odebrania
whniosku podpisane przez
pracownika oraz osobe

odbierajgca wniosek

do i
wnioskodawcy z potwierdzeniem !
Kancelarig :
Ogélng UMWP (za zwrotnym :

Zat. nr 3.20

Wzor
Potwierdzenia
odebrania
wniosku

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Wymogi formalne sprawdzane podczas  weryfikacji
technicznej nie sa kryteriami, w zwigzku z tym
wnioskodawcy, w przypadku pozostawienia jego wniosku
bez rozpatrzenia, nie przystuguje protest w rozumieniu
rozdziatu 15 ustawy wdrozeniowej.

W piSmie zawarta jest réwniez informacja o mozliwosci
odebrania  kopii  dokumentacji  aplikacyjnej  przez
wnioskodawce w wyznaczonym miejscu i czasie.



3.4.4 Ocena projektow

3.4.4.1 Komisja Oceny Projektow

Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

2z Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.4.4.1.A Procedura powotania KOP - Zespét ds. oceny formalnej
Pracownik DPI na Zespot ds. oceny formalnej wyznaczany jest sposréd
stanowisku ds. wyboru pracownikow DPI i co do zasady sktada sie z pracownikow
iektd Zat. nr3.21 wiasciwego oddziatu wyboru projektow.
o . projekiow Do 5 dni roboczych od . . .
Przygotowanie i akceptacja Kierownik Oddziatu zatwierdzenia Zaakceptowany formularz Wzér formularza W uzasadnionych przypadkach (np. duza liczba wnioskéw do
1. formularza Powotania KOP — wiasciwego w zakresie Protokotu weryfikacji Powotania KOP — Zespot ds. Powotania KOP oceny) w sktad Zespotu ds. oceny formalnej moga byc¢
Zespot ds. oceny formalnej wyboru projektow technicznej ! oceny formalnej — Zespot ds. réwn!ez, wyznaczeni przez Dyrektora DPI pracownicy innych
oceny formalnej oddziatéw w ramach DPI.
Z-ca Dyrektora DPI . . - . S .
Kierownik wfasciwego oddziatu wyboru projektow petni
Dyrektor DPI funkcje nadzorcza w zakresie dokonywanej oceny formalne;j.
Marszatek moze upowazni¢ Dyrektora DPIl/Zastepce
Dyrektora DPI do powotania KOP — Zespotu ds. oceny
Formularz Powotania KOP — formalnej.
Powotanie KOP — Zespotu ds. Zespot ds. oceny formalnej z Przewodniczacy KOP oraz Sekretarz KOP, petnig te funkcje
oceny formalnej wraz ze Marszatek wyznaczonymi przez Marszatka zaréwno na etapie oceny formalnej, jak i merytorycznej.
2. wskazaniem osoby petnigcej Wojewddztwa Niezwlocznie Wojewoddztwa: - Przewodniczacy KOP w uzasadnionych przypadkach moze
funkcje Przewodniczacego oraz Podkarpackiego Przewodniczacym KOP, wyznaczy¢ swojego zastepce. Wyznaczenie Zastepcy
Sekretarza KOP Czionkami KOP i Sekretarzem Przewodniczacego KOP nastepuje w formie pisemnego
KOP upowaznienia.
Przewodniczacy KOP w uzasadnionych przypadkach moze
wyznaczy¢ Zastepce Sekretarza KOP.
Sekretarz KOP Zat. nr 3.22
Przygotowanie i akceptacja Kierownik Oddziatu . Wzor
_ o . 1 dzien roboczy po Zaakceptowany Harmonogram )
3. Harmonogramu pracy KOP — ocena w’fasmwego_ w z'akre3|e powoaniu sktadu KOP pracy KOP — ocena formalna Harmonogramu
formalna wyboru projektow pracy KOP —
Przewodniczacy KOP Ocena formalna
L.p Czynnos¢ G e e Termin_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
e czynnosé wykonania

3.4.4.1.B Procedura powotania KOP - Zespét ds. oceny merytorycznej
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Przygotowanie i akceptacja
formularza Powotania KOP —
Zespot ds. oceny merytorycznej

Sekretarz KOP

Kierownik Oddziatu
wiasciwego w zakresie
wyboru projektéw
Z-ca Dyrektora DPI
Dyrektor DPI

Do 5 dni roboczych od
daty podpisania
Protokotu z pracy KOP
czes$¢ A — Ocena
formalna

Zaakceptowany formularz
Powotania KOP — Zespot ds.
oceny merytorycznej

Zat. nr 3.23

Wzér formularza
Powotania KOP
— Zespot ds.
oceny
merytorycznej

Przed rozpoczeciem oceny merytorycznej do wszystkich
ekspertow z wykazu kandydatéw na ekspertéw (w danej
dziedzinie) wysytany jest e-mail z propozycjg wzigcia udziatu
w ocenie wnioskéw, z informacjg o planowanym terminie
oceny oraz z zapytaniem dotyczacym mozliwosci udziatu w
ocenie, ewentualnie podania przyczyny uniemozliwiajacej
ocene wnioskow.

Dokument ten zawiera uwagi o0 ewentualnych kolizjach
mogacych wystapi¢ pomiedzy ekspertami a ocenianymi
przez nich wnioskami (np. w przypadku wnioskéow
zgtaszanych przez instytucje, w ktérych eksperci sg
zatrudnieni).

Powotanie KOP — Zespotu ds.
oceny merytorycznej

Marszatek
Wojewodztwa
Podkarpackiego

Niezwtocznie

Podpisany formularz Powotania
KOP — Zespdt ds. oceny
merytorycznej

Marszatek moze upowazni¢ Dyrektora DPl / Zastepce
Dyrektora DPI do powotania sktadu KOP — Zespotu ds.
oceny merytoryczne;.

W skftad Zespotu ds. oceny merytorycznej wchodzi co
najmniej dwoéch ekspertow, ktérzy dokonujg wspdinej oceny
kazdego projektu jako panel ekspertéw. Panel ekspertow
prowadzi rbwnolegle  ocene  spetniania  kryteriow
merytorycznych dopuszczajgcych (w tym ocene finansowgq i
ekonomiczng oraz techniczng i technologiczna) i kryteriéw
merytorycznych jakosciowych. Jesli istnieje potrzeba (ze
wzgledu np. na iloS¢ wnioskéw) powotania wiekszej ilosci
ekspertow, w sktad Zespotu ds. oceny merytorycznej
wchodzi kilka paneli.

Przygotowanie i akceptacja
Harmonogramu pracy KOP — ocena
merytoryczna

Sekretarz KOP

Kierownik Oddziatu
wiasciwego w zakresie
wyboru projektow

Przewodniczacy KOP

1 dzien roboczy po
powotaniu sktadu KOP

Zaakceptowany Harmonogram
pracy KOP — ocena
merytoryczna

Zat. nr3.24
Wzér
Harmonogramu
pracy KOP —
Ocena
merytoryczna

Sekretarz KOP po konsultacji z cztonkami komisji (e-mail)
ustala z Przewodniczacym KOP termin pierwszego
posiedzenia. Nastepnie Sekretarz z Przewodniczacym KOP
ustalajg maksymalne terminy na wykonanie poszczegdinych
czynnosci, ktére pozwalajg na terminowe ukonczenie oceny.

Przygotowanie i wystanie pisma
zapraszajgcego cztonkéw KOP do
udziatu w posiedzeniu oceny
whioskow

Sekretarz KOP

Do 2 dni roboczych
przed pierwszym
posiedzeniem KOP

Podpisane pismo zapraszajgce
cztonkéw KOP do udziatu w
posiedzeniu oceny wnioskéw z
potwierdzeniem wystania pocztg
elektroniczng

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Przygotowanie projektu umowy z
ekspertem

Sekretarz KOP

Po powotaniu sktadu
KOP — Zespotu ds.
oceny merytorycznej i
przed rozpoczeciem jej
pracy

Parafowane projekty uméw z
ekspertami

Weryfikacja i akceptacja projektu
umowy

Jesli TAK, zlozenie parafki na
sporzadzonych dokumentach

Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5

Kierownik Oddziatu
wiasciwego w zakresie
wyboru projektéw
Z-ca Dyrektora DPI
Dyrektor DPI

Niezwtocznie

Parafowany projekt umowy

Po zaakceptowaniu projekty umoéw przekazywane sg do
oddziatu wtasciwego w zakresie wsparcia procesu wdrazania
w DPI.

124




Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

Przygotowanie, weryfikacja i
akceptacja pisma przewodniego

Wyznaczony pracownik
DPI na stanowisku ds.

Podpisane pismo przewodnie
oraz parafowany projekt umowy

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

7. . . . Niezwlocznie . . . ;
oraz przekazanie umoéw do wsparcia procesu z potwierdzeniem odebrania w powtarzalnej nr 1.
zaopiniowania prawnego wdrazania Biurze Prawnym w DOR
Opiniowanie projektu umowy
Jesli opinia pozytywna przej$¢ do -
8. pkt. 9. Radca prawny Niezwlocznie Zaopiniowany pod wzgledem -
prawnym projekt umowy
Jesli opinia negatywna przejs¢ do
pkt. 5
Przygotowanie, weryfikacja, Wyznaczony pracownik Podpisane pismo dotyczace
akceptacja oraz przekazanie pisma | DPI na stanowisku ds. . . akceptacji umow wraz z Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
9. - : Niezwlocznie g ) . i
do DBF dotyczacego akceptaciji wsparcia procesu umowami z potwierdzeniem powtarzalnej nr 1.
umow wdrazania odbioru w sekretariacie DBF
Akceptacja umow
Jesli TAK, ztozenie parafki na . S . . Projekty umow z parafg }
10. sporzgdzonym dokumencie Skarbnik Wojewodztwa | Niezwlocznie Skarbnika Wojewddztwa
Jesli NIE, przej$¢ do pkt. 5
Wyznaczony pracownik
DPI na stanowisku ds.
Przekazanie uméw do Sekretarza wsparcia procesu Niezwlocznie Zaakceptowane proiekty umow )
11. KOP celem przedtozenia ekspertom | sprawozdawczosci oraz P projexty
realizacji projektow
pomocy technicznej
Akceptacja i podpisanie umowy
przez eksperta Pierwsze posiedzenie Podbisana UMowa brzez Rozpoczecie oceny merytorycznej powinno nastapié w ciagu
12. | Jesli TAK, zlozenie parafki/podpisu | Cztonek KOP — Ekspert | KOP — Zespotu ds. P P 10 dni roboczych od podpisania przez Marszatka formularza
- . Czionka KOP . . .
na sporzagdzonym dokumencie oceny merytorycznej Powotania KOP — Zesp6t ds. oceny merytoryczne;.
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5
Podpisanie uméw g
. . . Podpisana umowa przez
13. Jesli TAK, ZloZenie podp|§u na Cztonek ZWP Niezwlocznie Czionka KOP oraz Cztonka -
sporzgdzonym dokumencie ZWP
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5
Podpisanie uméw " ok g
o L . arszatel Podpisana umowa przez
14, | JESITAK, zlozenie podpisu na Wojewédztwa Niezwlocznie Czlonka KOP, Czlonka ZWP ;
sporzadzonym dokumencie .
Podkarpackiego oraz Marszatka
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5
Pracownik DPI na
Przygotowanie, weryfikacja, stanowisku ds. Podpisane pismo przekazujace
15 akceptacja i przekazanie pisma do wsparcia procesu Niezwlocznie umowy ZWP z ekspertami wraz Pracownik sporzadza kopie umow celem umieszczenia ich w

DBF dotyczacego przekazania
umow (do CRU)

sprawozdawczosci oraz
realizacji projektow
pomocy technicznej

z umowami z potwierdzeniem
odbioru w sekretariacie DBF

aktach sprawy.
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2z Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
3.4.4.1.C Procedura oceny pracy eksperta
Wzér Karty oceny pracy eksperta oceniajgcego wnioski
ztozone w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Do 10 dni roboczych od Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 stanowi
daty uptywu terminu na zatgcznik do Regulaminu pracy KOP.
Wypetnienie Karty oceny pracy Przewodniczacy KOP sktadanie protestéw lub | Karta oceny pracy eksperta Przewodniczacy KOP dokonuje oceny pracy eksperta
1. eksperta Sekretarz KOP do 10 dni roboczych od | podpisana przez z uwzglednieniem rekomendacji Sekretarza KOP na
(2 egzemplarze) daty rozpatrzenia Przewodniczacego KOP podstawie zatwierdzonych przez 1Z RPO WP 2014-2020
protestow (jesli kryteriw oceny pracy ekspertéw zgodnie z Regulaminem
wystapity) pracy KOP. Ocena pracy eksperta dokonywana jest za
kazdym razem po realizacji lub rozwigzaniu umowy zawartej
miedzy IZ RPO WP i ekspertem.
Przygotowanie, weryfikacja, Sekretarz KOP lub inny Podpisane pismo przewodnie Proces odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci
akceptacja i przekazanie pisma pracownik DPI na . wraz z Kartg oceny pracy powtarzalnej nr 1.
2. Do 5 dni roboczych

przewodniego dot. przekazania
Karty oceny pracy eksperta do DRP

stanowisku ds. wyboru
projektow

eksperta z potwierdzeniem
odbioru w sekretariacie DRP

Drugi  egzemplarz  Karty  oceny
przechowywany jest w aktach sprawy.

pracy  eksperta
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3.4.4.2 Ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie

L.p. Czynnosé Osot;alz;\:‘yrl‘(:;éwa_ca W;I/-I(G(;?.:-Ilaia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.4.4.2 Procedura oceny formalnej
. Whioski spetniajgce kryteria formalne — pozytyw
A. Whioski spetniajace kryt f I ozytywna ocena formalna
W pierwszym dniu Przewodniczacy KOP, Kierownik Oddziatu, Sekretarz oraz
Podpisanie Oswiadczenia o KOP oceny lub w pierwszym | Podpisane Oswiadczenie o ) osoby dokonujgce oceny podpisujg oswiadczenia na
1 bezstronnosci i poufnosci mozliwym dniu na bezstronnosci i poufnosci odrebnych formularzach, ktérych wzér stanowi zatgcznik do
wykonanie czynnosci Regulaminu pracy KOP.
Zat.nr3.25a Ocena formalna wniosku o dofinansowanie powinna by¢
Wz6r Listy przeprowadzona w terminach wskazanych ponizej (w
L g sprawdzajacej zaleznosci od ilosci wnioskéow podlegajacych ocenie
i ; ista sprawdzajaca oceny ; formalnej) liczac od dnia nastepnego po Powofaniu KOP —
Ocena spetnienia przez wniosek o . B e oceny formalnej ) astepneg
2. dofinansowanie kryteriéw oceny CK)gtlaDnlajacy | - Czionek Logg:‘ E;Irr:sé V\/\\Ilg:‘oi:kuog isana whniosku o Zespotu ds. oceny formalnej:
formalnej przez Oceniajchgo? dofinansowanie e 1-100 wnioskéw — 20 dni roboczych,
(tryb e powyzej 100 wnioskéw — 30 dni roboczych.
konkursowy) W uzasadnionych przypadkach termin oceny formalnej moze
zosta¢ wydtuzony.
Cztonkowie KOP dokonujg oceny formalnej zgodnie z
zasada ,dwoch par oczu” na podstawie Listy sprawdzajacej
DO 20 - 30 dni oceny formalnej. Oceniajacy | petni funkcje wiodacg
b h (termi (opiekuna projektu), odpowiedzialny jest za sporzadzanie
roboczych (termin Li dzai pism oraz wprowadzanie danych do LS| RPO WP 2014-2020
i ; uzalezniony od ilosci Ista sprawczajaca oceny oraz SL2014. Datg zakonczenia oceny formalnej jest data
Ocena spetnienia przez wniosek o Oceniajacy Il — Czlonek wnioskow do oceny formalnej wniosku o twierdzeni List dzaiacei ¢ Inei
3. dofinansowanie kryteriow oceny formalnej) dofinansowanie podpisana - zawierdzenia  Lisly — sprawdzajgcej —oceny  formaine]
; KOP . ; ostatniego ~ wniosku o dofinansowanie  z wszystkich
formalnej przez Oceniajacego | i . L :
Oceniajacego I ocenionych wnioskéw w danym konkursie.
W trakcie oceny formalnej dokonywana jest weryfikacja w
zakresie spetnienia w zgtoszonych projektach wymogéw
Srodowiskowych wynikajacych z przepiséw prawa krajowego
i unijnego — Procedura 3.4.4.2.D. Weryfikacja $rodowiskowa.
Lista sprawdzajgca oceny
. . .. | Kierownik Oddziatu Lor;nalnej Wn'(.)Sku 3 .
4 Podpisanie Listy sprawdzajacej wiasciwego w zakresie 0 |nagsowgr?|e po [flsana _ _
' oceny formalnej okt przez Uceniajacego |,
wyboru projektéw Oceniajacego |l oraz Kierownika
Oddziatu
Do 5 dni roboczych po Protokst KOP < A Zat. nr 3.27 Akceptacja i zatwierdzenie oceny formalnej ma miejsce w
. i Zy! rotokot z pracy CZ@SC A — . Protokole z pracy KOP czg$¢ A — Ocena formalna.
5. Sporzadzenie Protokotu z pracy Sekretarz KOP zakonczeniu oceny Ocena formalna podpisany Wz6r Protokotu z pracy N

KOP cze$¢ A — Ocena formalna

formalnej

przez Sekretarza KOP

pracy KOP czes¢
A - Ocena

Protokot zawiera liste wnioskow ocenionych pozytywnie,
negatywnie oraz wycofanych na etapie oceny formalnej.
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formalna
Weryfikacja i akceptacja Protokotu Catonkowie KOP
z pracy KOP czes$¢ A — Ocena Zionkowie
formalna (Pracownicy DPI na Zweryfikowany Protokét z pracy
6. - - . stanowisku ds. wyboru KOP czg$¢ A — Ocena formalna | - -
Jesli TAK, ztozenie podpisu na projektow oceniajacy podpisany przez cztonkéw KOP
protokole wnioski)
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5
Weryfikacja, akceptacja i
zatwierdz’e’nie Protokotu z pracy Kierownik Oddziatu
KOP cze$¢ A — Ocena formaina wiasciwego w zakresie Zatwierdzony Protokét z pracy i i
7. Jesli TAK, ztozenie podpisu na wyboru projektow KOP czes¢ A — Ocena formalna
protokole Przewodniczacy KOP
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5
. I Do 5 dni roboczych od
Sporzadzenie, weryfikacja, ) zatwierdzenia 4 Podpisana informacja
akceptacja i przekazanie informacji . . Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
8. d . . . Sekretarz KOP Protokotu z pracy KOP | Wydruk ze strony internetowej - f
otyczgcej zakonczenia oceny cze$¢ A — ocena powtarzalnej nr 4.
formalnej formalna Wydruk z Portalu FE
Pracownik DPI na
. s stanowisku ds. wyboru Wydruk karty wniosku o
9. \é\(/)p;oLV\z/aociieme danych z wnioskow projektow (Oceniajacy dofinansowanie z parafg, -
| iadaj it iaj |
) posiadajacy stosowne , Oceniajacego Zgodnie z obowigzujaca, Instrukcja uzytkownika SL2014
uprawnienia Do 5 dni roboczych od WNIOSKI O DOFINANSOWANIE.
gpfgaslﬁg‘@ga;gfz Karta wniosku o dofinansowanie Po zatwierdzeniu Protokotu z pracy KOP cze$é A — Ocena
. o N e ;
Weryfikacja danych Pracow_nlk DPI na 2020 z par*’?‘fﬁ Oceniajacego | i . formalna niezwtocznie aktualizowane sg statusy wnioskow w
stanowisku ds. wyboru Oceniajacego Il (ew. edycja : .
wprowadzonych do SL2014 s 2 - LSI RPO WP 2014-2020 (wydruk Karty informacyjnej).
10. dotvczaca wnioskow o projektow (Oceniajacy danych i ponowny wydruk karty -
dofiynar?sowanie 1) posiadajacy z poprawionymi danymi
stosowne uprawnienia parafowany przez Oceniajacego
| i Oceniajgcego Il)

i Oceniajacy |  Podpisane pismo do | Na etapie oceny formalnej wniosek o dofinansowanie moze |
| Kierownik Oddziatu ; wnioskodawcy z | podlega¢ jednokrotnej poprawie i uzupetnieniu w zakresie, |

| | |
i Przygotowanie, weryfikacja, i i
i . . . i
| wlasciwego w zakresie | | potwierdzeniem wystania przez | _ i ktory umozliwiaja kryteria wyboru projektow. i
| |
| |
| |

I I akceptacja i wystanie pisma do
''1. ! wnioskodawcy w sprawie
uzupetnienia wniosku o
1 dofinansowanie

| wyboru projektow i Kancelarig Ogdlng UMWP (za

i Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci :
i Z-ca Dyrektora DPI i

I zwrotnym potwierdzeniem ! ”
! odbioru) i powtarzalnej nr 1. :

|
|
|
|
|
|
|
L ! ___________________ Lo —J
|
|
|
|
|
|
|

oo
|
i

S S
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Fom e
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

I H v O

1 oceny formalinej ! I Termin na uzupetnienie wynosi 7 dni roboczych od dnia !

! A . ! I . ! nastepnego od doreczenia wezwania). W uzasadnionych !
Ztozenie pisma przewodniego wraz I 1 Pismo przewodnie wraz z I . I

: - . : . ' ' L . + przypadkach (np. zmiany formalno-prawne w

2. I z uzupetnieniem wniosku o I Wnioskodawca ! I uzupetieniem wniosku o - ! . . b . . !
: : . : : ) . i ustawodawstwie) termin ten moze zosta¢ wydtuzony przez I1Z |

i dofinansowanie 1 dofinansowanie : :

! | | ! RPO WP. !
S S S e e S . Okres _pomiedzy_data_wystania_wezwania_do _zlozenia :
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Przyjecie pisma z uzupetnieniem
wniosku

Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

Stanowisko w
sekretariacie DPI

Ponowna ocena formalna wniosku
po uzupetnieniu

Przygotowanie, weryfikacja,
akceptacja i wystanie pisma do
wnioskodawcy informujacego o
negatywnej ocenie formalnej
wniosku o dofinansowanie

Dyrektor DPI
Z-ca Dyrektora DPI

Kierownik Oddziatu
wiasciwego w zakresie
wyboru projektéw

Oceniajacy |
Oceniajacy I
Kierownik Oddziatu

wiadciwego w zakresie
wyboru projektéw

Oceniajacy |

Pracownik DPI na
stanowisku ds. wyboru
projektow

W trakcie trwania
oceny formalnej, nie
pdzniej niz 5 dni od
daty zatwierdzenia
Protokotu z pracy KOP
czes$é A — ocena
formalna

W dniu zgtoszenia
whnioskodawcy

Zarejestrowane pismo
wnioskodawcy z uzupetnieniem
wniosku opatrzone pieczecig
wptywu

wyjasnien i uzupetnien a data wplywu do Sekretariatu DPI |
poprawionego wniosku o dofinansowanie lub wyjasnien i
uzupetnien nie wlicza sie do terminu okreslonego w
Procedurze 3.4.4.2.A pkt. 2-3.

Poprawiony wniosek w wersji papierowej sktadany jest w !

(dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach. -

F-—-—-=-=-—— -t =T s m

Zadekretowane Pismo
wnioskodawcy z uzupetnieniem
whniosku

Podpisana Lista sprawdzajgca
oceny formalnej wniosku o
dofinansowanie

Podpisane pismo do
wnioskodawcy z
potwierdzeniem wystania przez
Kancelarie¢ Ogéing UMWP

o o N Zat.nr320

Potwierdzenie odebrania i

wniosku podpisane przez Wzér )

pracownika oraz osobe Potwierdzenia

odbierajaca wniosek odebrania
whniosku

F-—-—-=-=-—— -t =T s m

|
Jezeli pomimo poprawy wniosku nie wszystkie wskazane !
btedy zostaty skorygowane wiasciwie, przy czym uchybienia :
majg charakter techniczny, nieistotny, w szczegdlnosci, gdy ;
wiasciwa, zgodna z obowigzujacymi wymogami tre$¢ moze |
byé wywiedziona z innych zapiséw zawartych we wniosku i !
zatgcznikach, istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia pozytywnej !
oceny w stosownym zakresie na liScie sprawdzajacej, wraz z :
uzasadnieniem w uwagach do listy. :
|
|
|
|
|

Jesli braki dotyczg jedynie podpiséw, paraf i pieczeci !
mozliwe jest ich uzupetnienie w siedzibie DPI. Fakt ten i
zostaje udokumentowany wpisem aktualnej daty przy |
wszystkich sktadanych podpisach.

_________________________________________________________ -

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci :
powtarzalnej nr 1.

|
|
|
|
|
!
Pismo informuje wnioskodawce o odrzuceniu projektu z !
powodu niespetnienia kryteriow oceny formalnej wraz z :
uzasadnieniem negatywnego wyniku oceny. Wnioskodawca |
informowany jest réwniez o mozliwos$ci wniesienia protestu. |
Pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. i
W piSmie zawarta jest réwniez informacja o mozliwosci :
odebrania  kopii  dokumentacji  aplikacyjnej  przez ;
wnioskodawce w wyznaczonym miejscu i czasie. I

. '
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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|
|
|
|
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|
|
|
|
|
|
|
|
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D. Weryfikacja $rodowiskowa

Przygotowanie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie pisma
zawierajgcego liste wnioskéw o
dofinansowanie do weryfikacji przez
DOS

Pracownik DPI na
stanowisku ds. wyboru
projektow

Niezwtocznie po
rozpoczeciu oceny
formalnej

Pismo zawierajace liste
wnioskéw do weryfikacji przez
DOS z potwierdzeniem odbioru
w sekretariacie DOS

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Przygotowanie, weryfikacja,
akceptacja oraz wystanie pisma do
wnioskodawcy zawierajgcego
opcjonalnie:

- opinie albo

- wskazania do uzupetnienia
dokumentéw /ztozenia wyjasnien /
podjecia przez wnioskodawce
dziatan umozliwiajacych wydanie
opinii

(Czynnos¢ powtarzana do czasu
zgromadzenia dokumentow
umozliwiajacych wydanie opinii)

Pracownik DOS na
stanowisku ds.
koordynowania i
opiniowania w zakresie
ochrony $rodowiska
Instytucji Zarzadzajacej
RPO WP

Koordynator ds.
Srodowiska

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu (nie pdézniej
niz do dnia podpisania
umowy o
dofinansowanie)

Podpisana opinia z
potwierdzeniem wystania z
Kancelarii Ogoélnej UMWP

DOS (Oddziat do spraw koordynowania i opiniowania w
zakresie ochrony $rodowiska) dokonuje weryfikacji wnioskow
wraz z zalgcznikami, prowadzi korespondencje z
wnioskodawcg wyjasniajacqg oraz wzywajacg do uzupetnien
dokumentacji koniecznej do wydania opinii Koordynatora ds.
Srodowiska.

DOS przekazuje do DPl dopiero ostateczng opinie w
zakresie poprawnosci przeprowadzenia procedury
oddziatywania inwestycji na Srodowisko.

DOS zobligowany jest do gromadzenia dokumentacji do
wniosku o dofinansowanie w zakresie OOS.

Mozliwos¢ uzupetniania dokumentéw/ dokonywania korekt
niezbednych do wydania opinii przez Koordynatora ds.
Srodowiska w zakresie poprawnosci przeprowadzenia
procedury oddziatywania inwestycji na srodowisko istnieje do
czasu podpisania  umowy o dofinansowanie, tj.
wnioskodawca powinien dysponowaé opinig Koordynatora
przed podpisaniem umowy.

DOS na kazdym etapie oceny informowany jest, ktére
whnioski o dofinansowanie otrzymujg ocene negatywng badz
pozostajg bez rozpatrzenia, badz zostaty wycofane przez
wnioskodawce i nie podlegajg dalszej weryfikacji zgodnosci
inwestycji bedacej przedmiotem projektu w zakresie oceny
oddziatywania na srodowisko.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Przygotowanie, weryfikacja,
akceptacja oraz przekazanie pisma
do DPI zawierajacego informacje o
wydaniu opinii w zakresie
poprawnosci przeprowadzenia
procedury oddziatywania inwestyc;ji
na srodowisko

Pracownik DOS na
stanowisku ds.
koordynowania i
opiniowania w zakresie
ochrony $rodowiska
Instytucji Zarzadzajacej
RPO WP

W terminie niezbednym
na przygotowanie
dokumentu (liczac od
wptywu dokumentow
umozliwiajgcych
wydanie opinii)

Podpisane pismo z
potwierdzeniem odbioru w
sekretariacie DPI

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Zatacznikiem do pisma jest cata korespondencja prowadzona
z wnioskodawca w sprawie OOS zgromadzona przez DOS
do czasu wydania opinii.

Przyjecie i rejestracja opinii
Koordynatora ds. Srodowiska

Stanowisko w
sekretariacie DPI

W dniu wptywu

Zarejestrowane pismo
dotyczacego opinii
Srodowiskowe;j

Dekretacja korespondencji

Dyrektor DPI
Z-ca Dyrektora DPI
Kierownik Oddziatu

Niezwtocznie

Zadekretowane pismo z opinig
Koordynatora ds. srodowiska

Dekretacja na Kierownika Oddziatu wyboru projektéw (ew. na
Kierownika Oddziatu umoéw) w zaleznosci na jakim etapie
znajduje sie wniosek o dofinansowanie.
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wiasciwego w zakresie
wyboru projektéw
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3.4.4.3 Ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie

Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

dodatkowej ekspertyzy / opinii —
przejs¢ do procedury 3.4.4.3.D

Regulamin pracy
KOP

L.p. Czynnos¢ el wykop}quca Termln' Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢é wykonania
3.4.4.3 Procedura oceny merytorycznej
A. Whioski spetniajgce kryteria merytoryczne — pozytywna ocena merytoryczna
Zat. nr3.28
Podpisany przez Wzér Protokotu
Przygotowanie i podpisanie Przewodniczacy KOP Przewodniczacego i Sekretarza przydzielenia i
1. Protokotu przydzielenia i Protokét przydzielenia i przekazania -
przekazania wnioskéw Sekretarz KOP przekazania wnioskéw do oceny | wnioskéw do
merytorycznej oceny
merytorycznej
2 Przekazanie Czionkom KOP Sekretarz KOP Pier_wgzy qu?{gp E?&gfgngr;ﬁiégﬁiznikow Ko
. i0ské ; posiedzenia - -
wnioskéw do oceny merytorycznej przekazania whiosk6w
Eksperci — Cztonkowie
3. Podpisanie Listy obecnosci KOP Podpisana Lista obecnosci - -
Sekretarz KOP
Podpisanie Oswiadczenia o Eksperci — Czlonkowie Podpisane Oswiadczenia o ) Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik do Regulaminu pracy
4. bezstronnosci i poufnosci KOP bezstronnosci i poufnosci KOP.
Ocene merytoryczng przeprowadzajg eksperci zewnetrzni,
ktorzy sa czionkami KOP. Tryb pracy ekspertow okresla
Regulamin pracy KOP.
W uzasadnionych przypadkach termin oceny merytorycznej
Zal nr3.29 a b moze zosta¢ przedtuzony (np. w przypadku wystapienia o
Ocena merytoryczna wnioskéw W K ' dodatkowg opinie do eksperta zewnetrznego). Decyzje o
Jesli wniosek jest poprawny ocfe%ry art przediuzeniu terminu oceny merytorycznej podejmuje 1Z
i8¢ do pkt. 6 Yy . RPO WP. Schemat postepowania — 3.4.8 Procedura
przej$¢ do pkt. 6, merytorycznej S oni i
L . przedtuzenia terminu oceny.
Jezeli wniosek wymaga Do 40 dni roboczych od | |-+ o canv mervtorveznei (tryb . ) . o
g Cztonkowie KOP dnia pierwszeqo Yy y merytorycznej Datg zakonczenia oceny merytorycznej jest data podpisania
5. dodatkowych wyjasnien przejs¢ p g podpisane przez czlonkéw KOP konkursowy) . ‘ ¢
do procedury 3.4.4.3.B. posiedzenia KOP przez ekspertow Karty oceny merytorycznej ostatniego
o wniosku o dofinansowanie sposréd wszystkich ocenionych
Jezeli wniosek wymaga Zat. nr 3.26 whnioskéw w danym konkursie.

W sytuacji wystgpienia ,znacznej rozbieznosci w ocenie”
ekspertéw wniosek o dofinansowanie projektu poddawany
jest ocenie innemu panelowi ekspertéw w ramach KOP.
Ocena drugiego panelu jest woéwczas wigzaca. Jesli w
ramach KOP pracuje wiecej niz jeden panel, wniosek
przekazywany jest do oceny drugiemu panelowi. Jesli
natomiast w ramach KOP pracuje tylko jeden panel,
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woéwczas powotuje sie nowy panel ekspertéw zgodnie z —
3.4.4.1.B Procedura powofania KOP — Zespdt ds. oceny
merytoryczne;j.

Sporzadzenie Zbiorczej karty oceny

Podpisana Zbiorcza karta oceny

Zat. nr 3.30
Wzér Zbiorczej

6. merytorycznej-jakosciowej projektu Sekretarz KOP me!'ytorycznej-JakosmoweJ karty oceny . -
_ projektu merytorycznej-
Do 5 dni roboczych od jakosciowej
- - - - zakonczenia oceny
Zatwierdzenie Zbiorczej karty oceny merytorycznej
merytorycznej-jakosciowej projektu Podpisana Zbiorcza karta oceny
7. Jesli TAK, ztozenie podpisu na Cztonkowie KOP mel_'ytorycznej-jakoéciowej - -
dokumencie. Jesli NIE, przejs¢ do projektu
pkt. 6
Wystawienie rachunku przez Eksperci — Cztonkowie Zgodnie z umowg z Rachunek za wykonang prace w | )
8. ekspertéw za prace w KOP KOP ekspertami KOP podpisany przez eksperta
Przekazanie rachunkéw do Przekazany rachunek za
9. oddziatu wtasciwego w zakresie Sekretarz KOP Niezwlocznie - -
wsparcia procesu wdrazania w DPI wykonana prace w KOP
Pracownik DPI na . .
Przygotowanie, weryfikacja, stanowisku ds. Podplsan_e pismo .
L o . przekazujgcego rachunki : : i
akceptacja i przekazanie pisma wsparcia procesu . . . Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
10. . . . o Niezwtocznie ekspertow do DBF wraz z - .
przekazujacego rachunki ekspertéw | sprawozdawczosci oraz ; ) ) powtarzalnej nr 1.
S rachunkami z potwierdzeniem
do DBF realizacji projektow C
A . przyjecia przez DBF
pomocy technicznej
Zat. nr3.32 Protokét zawiera liste wnioskéw ocenionych pozytywnie
Sporzadzenie Protokotu z pracy Podpisany Protokét z pracy Wzér Protokotu z | (wraz  z iloscia uzyskanych przez projekt punktéw,
11. KOP czes$¢ B — Ocena Sekretarz KOP KOP czes$¢ B — Ocena pracy KOP cze$¢ | uszeregowanych od najwyzej ocenionych do najnizej
merytoryczna Do 5 dni roboczych od merytoryczna B — Ocena ocenionych), ocenionych negatywnie oraz wycofanych na
podpisania Zbiorczej merytoryczna etapie oceny merytorycznej.
Weryfikacja, akceptacja i rankingowej karty
zatwierdzenie Protokotu z pracy Ki ik Oddziat oceny merytoryczno-
KOP cze$é B — Ocena lerown Zlatl jakosciowej przez . .
KOP eczna wiasciwego w zakresie Jekspertéwj p Zatwierdzony Protokot z pracy
12. ytory wyboru projektéw KOP cze$é B — Ocena - -
Jesli TAK, ztozenie podpisu na ) merytoryczna
protokole Przewodniczacy KOP
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11
Pracownik DPI na
Zmiana statusu wnioskéw w LSI stanowisku ds. wyboru Niezwlocznie Wydruk Karty informacyjnej z ) )
13. RPO WP 2014-2020 projektdw posiadajacy LSI RPO WP 2014-2020
stosowne uprawnienia
Sporzad;er}ie, weryfikapjg, ) Pracownik DPI na Do 5_ dni robpczych od Podpisana informacja Proces odbvwa sie zaodnie ze schematem c2vnNo&ci
14. akceptacja i przekazanie informacji | gianowisku ds. wyboru zatwierdzenia Wydruk ze strony internetowej ; Y! € zg Y|

dotyczacej wynikéw oceny
merytorycznej do zamieszczenia na

projektow

Protokotu z pracy KOP
czes¢é B — Ocena

Wydruk z Portalu FE

powtarzalnej nr 4.
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stronie internetowej oraz na portalu

merytoryczna

Do 10 dni roboczych od Zat. nr3.31
Lo . zatwierdzenia . . . T
15, Sr%q;i?g\zeme Listy ocenionych Sekretarz KOP Protokotu z pracy KOP P%t_jg‘ljg\rl‘lva Lista ocenionych Wzor_ Listy )
proj czesé B — Ocena proj ocgnlor]ych
merytoryczna projektow
Weryfikacja, akceptacia i Kierownik Oddziaiu Lista ocenionych projektow jest przedktadana do ZWP cel
eryfikacja, akceptacja i wiasciwego w zakresie Zatwierdzona Lista ocenionych ista ocenionych projektéw jest przedkiadana do celem
16. zatwierdzenie Listy ocenionych - rozstrzygniecia konkursu i wyboru projektow do

projektow

wyboru projektéw
Przewodniczacy KOP

projektow

dofinansowania.

I = e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e — - —

i Wystapienie o dodatkowe
| wyjasnienia

Eksperci — Cztonkowie
KOP

Stanowisko w
sekretariacie DPI

Dyrektor DPI
Z-ca Dyrektora DPI

Kierownik Oddziatu
wiasciwego w zakresie
wyboru projektéw

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i wystanie pisma do
wnioskodawcy o dodatkowe
wyjasnienia

|
|
!
E Sekretarz KOP
i
|
|

§ o e e ey

Ztozenie pisma przewodniego wraz
z uzupetnieniem wniosku o
dofinansowanie

Whioskodawca

W trakcie trwania
oceny merytorycznej

Podpisane pismo do DPI o
dodatkowe wyjasnienia

i Podpisane pismo do DPI o
I dodatkowe wyjasnienia
opatrzone pieczegcig wptywu

Zadekretowane pismo do DPI o
dodatkowe wyjasnienia

Podpisane pismo do
whnioskodawcy o dodatkowe
wyjasnienia z potwierdzeniem
wystania przez Kancelarie
Ogdélng UMWP (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)

O dodatkowe wyjasnienia na etapie oceny merytorycznej

moze wystapi¢ kazdy z czionkéw KOP.

W przypadku wiekszej liczby paneli ekspertéw, w celu
zachowania jednolitego podejscia do oceny wnioskow

o dofinansowanie oraz przygotowywanych pytan do
Whnioskodawcow, kazdy ekspert (z wszystkich paneli) jest
zobowigzany do zapoznania si¢ z trescig pytan oraz
parafowania pisma o dodatkowe wyjasnienia.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

powtarzalnej nr 1.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Pismo przewodnie wraz z
uzupetnieniem wniosku o
dofinansowanie

Whnioskodawca sktada wyjasnienia na pi$mie w terminie do 7
dni roboczych od daty otrzymania pisma wzywajacego do
wyjasnien. W przypadku nieztozenia wyjasnien w tym
terminie wniosek jest oceniany na podstawie dostepnych

informaciji.

Okres pomiedzy datg wystania wezwania do ztozenia
wyjasnien a datg wptywu do Sekretariatu Departamentu
Wdrazania Projektéw Infrastrukturalnych RPO poprawionego
whniosku o dofinansowanie lub wyjasnien i uzupetien nie
wlicza sie do terminu okreslonego w Procedurze 3.4.4.3.A

pkt 5.
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Przyjecie pisma wraz z | Stanowisko w

Zarejestrowane pismo
wnioskodawcy z uzupetnieniem
wniosku opatrzone pieczecig
wptywu

Zadekretowane Pismo
wnioskodawcy z uzupetnieniem
whniosku

Karty oceny merytorycznej
podpisane przez Cztonkéw KOP

|
Jezeli pomimo poprawy wniosku nie wszystkie wskazane :
btedy zostaty skorygowane wtasciwie, przy czym uchybienia ;
majg charakter techniczny, nieistotny, w szczegélnosci, gdy |
wiasciwa, zgodna z obowiazujgcymi wymogami tre$é moze |
by¢ wywiedziona z innych zapiséw zawartych we wniosku i |
zatgcznikach, istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia pozytywnej :
weryfikacji w stosownym zakresie w Kkarcie oceny ;
merytorycznej, wraz z uzasadnieniem w uwagach do karty. |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Jesli braki dotycza jedynie podpiséw, paraf i pieczeci i
mozliwe jest ich uzupetnienie w siedzibie DPI. Fakt ten i
zostaje udokumentowany wpisem aktualnej daty przy !
wszystkich sktadanych podpisach.

g oo ooy g e

dotyczacego odrzucenia wniosku
na etapie oceny merytorycznej

1 stanowisku ds. wyboru
. projektow)

i i i
o |
: 6.  uzupetnieniem wniosku  sekretariacie DP!
S S | B}
E : : Dyrektor DPI
i i i Z-ca Dyrektora DPI
E 7. : Dekretacja korespondenciji : Kierownik Oddziatu
i i i wlasciwego w zakresie
! ! I wyboru projektow
|—-—-—- e e -
i i i
i i i
i i i
i i i
i i i
i i i
i i !
E 8 : Ponowrja ocena merytoryczna : Cztonkowie KOP
| | whioskow |
i i i
i i i
i i i
i i i
i i i
i i i
i i i
|
i
i
i
|
| Sporzadzenie, weryfikacja, Sekretarz KOP
1 I akceptacja i wystanie pisma I (Pracownik DPI na
.
|
|

Zmiana statusu wniosku w LSI RPO Pracownik DPI

|
b2, WP 2014-2020 ! posiadajacy stosowne
: : ! uprawnienia

Do 5 dni roboczych po
zatwierdzeniu
Protokotu z pracy KOP
czesé B — Ocena
merytoryczna

Podpisane pismo dotyczace
odrzucenia wniosku na etapie
oceny merytorycznej z
potwierdzeniem wystania przez
Kancelarie¢ Ogéing UMWP

Wydruk Karty informacyjnej z
LSI RPO WP 2014-2020

Wydruk karty wniosku o
dofinansowanie

|
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci :
powtarzalnej nr 1. i
|
|

Pismo wysyfane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg uzytkownika SL2014 :
WNIOSKI O DOFINANSOWANIE. i
|

USSR p |

i Sporzadzenie, weryfikacja i

|

| . .
! akceptacja w formie notatki Pracownik oddziatu
|

|

|

zaangazowanego w

1 potrzeby wydania opinii przez proces

1 eksperta

Na etapie pojawienia
sie potrzeby wydania
opinii

Zaakceptowana notatka z
uzasadnieniem potrzeby
wydania opinii podpisana przez
Pracownika, Kierownika
Oddziatu i Z-ce Dyrektora DPI

|
Pod pojeciem opinii rozumie sig rowniez stanowisko, rade lub :
rekomendacje. Opinia nie ma charakteru wigzacego dla 1Z i
RPO WP 2014-2020. i

|



i Weryfikacja dyspozycyjnosci
! kandydatéw na ekspertéw z danej
! dziedziny oraz braku potencjalnego

Wydanie opinii przez eksperta

eksperta

Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

Pracownik oddziatu
zaangazowanego w
proces

Ekspert

3.4.5 Rozstrzygniecie konkursu

Do 10 dni roboczych od
podpisania umowy

i e-mail zwrotny od kandydata na

! eksperta potwierdzajacy

E dyspozycyjnos¢ oraz brak

konfliktu intereséw

i

T

|

|

|

|

|

|

|

|

|

!

1 Opinia podpisana przez
E eksperta
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
v

i Opinia podpisana przez

i eksperta z potwierdzeniem
I wptywu do Sekretariatu DPI

|
Podpisanie umowy z ekspertem zgodnie z procedurg nr !
3.4.4.1B. :

|

0 bezstronnosci i poufnosci.

pozyskania  opinii
specjalistycznej wiedzy w danej dziedzinie, niezbednej do :
prawidtowej oceny i realizacji projektu. Rola eksperta ma |
charakter opiniodawczo-doradczy, co oznacza, ze ekspert |
przedstawia opinie na temat danego projektu lub jego i
wybranych elementéw pracownikom 1Z RPO WP 2014-2020 !
lub innym ekspertom oceniajgcym projekt wraz ze

I

|

|

Celem !
|

|

|

|

|

|

|

. . |
stosownym uzasadnieniem. !
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

eksperta jest uzyskanie !

Eksperci moga by¢é angazowani przez 1Z RPO WP 2014- |
2020 na kazdym etapie zwigzanym z oceng i realizacjq :
projektu, w tym m.in. przed podpisaniem umowy O ;
dofinansowanie, oceny, procedury odwotawczej, w trakcie ;
realizacji projektu po podpisaniu umowy o dofinansowanie i
ilub w trakcie ponownej
wyjasdnienia kwestii problemowych,
zasadnosci  zmian  zgtoszonych
wnioskodawce/beneficjenta.

celem !
pytan, .
przez !

oceny merytorycznej,
watpliwosci,
w projekcie

L.p. Czynnos¢

Osoba wykonujaca
czynnos¢é

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zatacznik

Uwagi

3.4.5.1 Procedura wyboru projektow do dofinansowania przez ZWP

A. Lista podstawowa projektow do dofinansowania

Przedtozenie do zatwierdzenia
przez ZWP projektu uchwaty w

1. sprawie rozstrzygniecia konkursu i
wyboru projektéw do
dofinansowania

Sekretarz KOP lub inny
pracownik DPI na
stanowisku ds. wyboru
projektow

Do 10 dni roboczych od
zatwierdzenia Listy
ocenionych projektow
przez
Przewodniczacego

Uchwata ZWP w sprawie
wyboru projektow do
dofinansowania

ZWP dokonuje w drodze uchwaty rozstrzygnigcia konkursu i
wyboru projektéw do dofinansowania. Uchwata obejmuje w
szczegodlnosci Liste ocenionych projektdw oraz liste
projektow wybranych do dofinansowania, ktéra wskazuje
projekty, ktére spetity kryteria wyboru projektow i:
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KOP

1.  uzyskaly wymagang liczbe punktow albo

uzyskaly kolejno najwiekszg liczbe punktéw, w
przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektow w konkursie nie wystarcza na objecie
dofinansowaniem wszystkich projektéw, o ktérych
mowa w pkt. 1.

Projekty, ktére mieszczg sie w ramach dostepnej alokacji,
umieszczane sg kolejno na liscie podstawowej, tj. liscie
projektéw wybranych do dofinansowania. Po zatwierdzeniu
przez ZWP ostatniego projektu, ktdéry miesci sie w ramach
dostepnej alokacji, dla kolejnych projektéw moze zostac
utworzona lista rezerwowa, tj. lista obejmujgca projekty, ktére
spetnity minimum punktowe, jednak kwota alokacji jest
niewystarczajagca do wybrania ich do dofinansowania.
Projekty na liscie rezerwowej umieszczane sg w kolejnosci
od projektow, ktore uzyskaty najwigeksza liczbe punktéw, do
projektow najnizej ocenionych.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie informacji
dotyczacej projektéw, ktére
uzyskaty wymagana liczbe punktow
z wyrdéznieniem projektow
wybranych do dofinansowania do
zamieszczenia na stronie
internetowej oraz na Portalu FE

Sekretarz KOP lub inny
pracownik DPI na
stanowisku ds. wyboru
projektow

Do 5 dni roboczych od
podjecia uchwaty przez
ZWP

Podpisana informacja

Wydruk ze strony internetowej

Wydruk z Portalu FE

Wraz z publikacjg listy projektow wybranych do
dofinansowania publikowana jest réwniez informacja
dotyczaca sktadu KOP w danym naborze.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 4.

Przygotowanie, weryfikacja,
akceptacja i wystanie do
wnioskodawcy:

—  pisma o wyniku oceny
merytorycznej oraz o wyborze
whiosku do dofinansowania
przez ZWP

lub

- pisma o wyniku oceny
merytorycznej oraz o
przyczynach nie wybrania
whiosku do dofinansowania
wraz z informacja o
mozliwosci protestu

Sekretarz KOP lub inny
pracownik DPI na
stanowisku ds. wyboru
projektow

Niezwtocznie

Podpisane pismo z

potwierdzeniem wystania przez
Kancelarie Ogélng UMWP (za
zwrotnym potwierdzeniem

odbioru)

Po podjeciu uchwaty przez ZWP, dotyczacej rozstrzygniecia
konkursu do wnioskodawcy wysylane jest pismo (za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru) informujace o wynikach
oceny merytorycznej jego projektu wraz z uzasadnieniem
oceny i podaniem punktacji otrzymanej przez projekt oraz o
wyborze wniosku do dofinansowania lub o przyczynach nie
wybrania wraz z informacjg o mozliwo$ci wniesienia protestu.

W przypadku wybrania wniosku do dofinansowania pismo
dodatkowo zawiera prosbe o przygotowanie i dostarczenie
do 1Z RPO WP 2014-2020 przez wnioskodawce w ciagu 10
dni roboczych liczonych od dnia nastepujacego po dniu
otrzymania pisma o wyborze projektu do dofinansowania
dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o
dofinansowanie oraz o koniecznosci odbioru 1 egzemplarza
wniosku o dofinansowanie.

Pisma opatrzone sg sygnaturg oddziatu wlasciwego w
zakresie umow.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2.
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Pracownik DPI ds.
wyboru projektéw

Do 5 dni roboczych od
wprowadzenia danych

Zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg uzytkownika SL2014
WNIOSKI O DOFINANSOWANIE

4. Zmiana statusu wniosku w SL2014 posiadajacy stosowne do LS| RPO WP 2014- | ~ - Niezwiocznie po podjeciu uchwaty przez ZWP aktualizowane
uprawnienia 2020 sg dane w LSI RPO WP 2014-2020 (wydruk Karty
informacyjnej).
B. Wybdr z Listy rezerwowej projektéw do dofinansowania
(P):jz;;g*zjweb%?um?z%m%%y Pracownik DPI na Przekazana informacja o limicie
informaii oylimicig érJodkc'Jw stanowisku ds. Niezwtocznie po srodkéw mozliwych do ) Limit powinien zawiera¢ wysokos$¢ srodkéw mozliwych do
1 mozli th do zaangazowania w monitorowania i otrzymaniu z DRP zaangazowania w danym zaangazowania, uzgodnionych z ZWP.
danyryr1vymiesiqcu 9 prognozowania miesigcu
Po opublikowaniu listy projektow, ktére zostaty wybrane do
dofinansowania (lista podstawowa) 1Z RPO WP 2014-2020
moze wybra¢ do dofinansowania projekty umieszczone na
Przygotowanie, weryfikacja, Podpisane pismo do liscie rezerwowe;.
\?vl:lcigsliigg\/:/:vyslifgs %'ST:;I’(? Pracownik DPI na Wgtl\(/)v?ekr?j(i&e“gi(;ymz stania przez Wybdr projektow z listy rezerwowej nastepuje zgodnie z
2. Y, 9o proj stanowisku ds. wyboru Niezwtocznie P Wy p - kolejnoscig zamieszczenia projektdow na liscie, przy czym ze

znajduje sig na liscie rezerwowe;j
ws. zainteresowania dalszym
aplikowaniem o $rodki

projektow

Kancelarie Ogélng UMWP (za
zwrotnym potwierdzeniem
odbioru)

wzgledu na zasade réwnego traktowania wnioskodawcow
wybor projektow musi objaé projekty, ktére uzyskaty takag
sama liczbe punktéw w ramach konkursu.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

W przypadku pozytywnej odpowiedzi wnioskodawcy wyboér projektu z listy rezerwowej odbywa sie zgodnie z procedurg 3.4.5.1.A opisang w punktach 1, 2, 4 — w formie uchwaty zmieniajacej oraz zgodnie z procedurg
3.4.6.1A opisang w punktach 1-4. Zamieszczenie na stronie — w formie zmiany listy projektéw wraz z dodatkowymi informacjami dot. podstawy przyznania dofinansowania innej niz w wyniku rozstrzygnigcia konkursu.
Na stronie internetowej i Portalu FE muszg by¢ dostepne wszystkie wersje listy.

W przypadku odpowiedzi odmownej — wysyta sie do wnioskodawcy pismo o przyjeciu rezygnacji zgodnie z procedura nr 3.4.7 Procedura wycofania wniosku.

3.4.6 Przekazanie wnioskéw do podpisania umowy o dofinansowanie

% Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.4.6.1 Procedura przekazania uchwaty i wnioskéw do oddziatu umoéw
A. Procedura podstawowa
Sporzadzenie, weryfikacja i Protokot przekazania uchwaty
akceptacja Protokotu przekazania ' Niezwtocznie po podpisany przez Pracownika na | Zat- nr3.33
uchwaty do oddziatu uméw oraz Pracownik DPI na otrzymaniu podpisanej t isku d b Wzér Protokot
1 stanowisku ds. wyboru stanowisku ds. wyboru z6r Protokotu ;

przekazanie uchwaty do
witasciwego oddziatu w zakresie
umow

projektow

uchwaty z Kancelarii
Zarzadu

projektéow DPI, Kierownika
Oddziatu wtasciwego w zakresie
wyboru projektow oraz

przekazania
uchwaty
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Kierownika Oddziatu
wtasciwego w zakresie umoéw

Sporzadzenie Protokotu

Pracownik DPI na

Protokot przekazania
wniosku/éw podpisany przez

Zat. nr 3.34
Wzér Protokotu

W przypadku przekazania wigkszej ilosci wnioskéw nalezy

korekt/uzupetnien dokumentacji

stanowisku ds. umow

Kancelarie ogélng UMWP (za

2. przekazania wniosku/éw do stanowisku ds. wyboru Niezwlocznie P iK isku d - doowiednio dost PO tokot
oddziaty uméw projektow racownika na stanowisku ds. przekazania odpowiednio dostosowa¢ wzér protokotu.
wyboru projektéw DPI whiosku
Weryfikacja i akceptacja Protokotu Protokdt przekazania
przekazania wniosku/éw do wniosku/6w podpisany przez
oddziatu umow Kierownik Oddziatu Pracownika na stanowisku ds.
3. Jesli TAK. ztozenie podpisu na wiasciwego w zakresie Niezwtocznie wyboru projektéw DPI i - -
rotokole ' podp wyboru projektéw Kierownika Oddziatu
p wtasciwego w zakresie wyboru
Jesli NIE przejéc': do pkt 2 projekt(')w
Protokot przekazania
whniosku/éw podpisany przez
Przekazanie jednego egzemplarza Pracownika na stanowisku ds.
wniosku/éw wybranego/ych do Pracownik DPI na wyboru projektow DPI,
4. dofinansowanie celem podpisania stanowisku ds. wyboru Niezwtocznie Kierownika Oddziatu - -
umowy o dofinansowanie projektow wtasciwego w zakresie wyboru
_ projektow oraz Kierownika
Oddziatu wtasciwego w zakresie
umow
Przyjecie od wnioskodawcy i Zarejestrowana dokumentacja
rejestracja przyjetej dokumentaciji Stanowisko w W dniu wolvwu niezbedna do podpisania ) B
5. niezbednej do podpisania umowy o | sekretariacie DPI Py umowy o dofinansowanie
dofinansowanie projektu
Dyrektor DPI dek ‘
Zadekretowana na pracownika
Z-ca Dyrektora DPI L
. . . . dokumentacja niezbedna do
6. Dekretacja korespondenciji Kier’oyvnik Oddziatu . Niezwtocznie podpisania umowy o - -
wiasciwego w zakresie dofinansowanie projektu
umow
Sprawdzenie kompletnosci
ztozonych dokumentow ] )
Jesli poprawne przejs¢ do . Z_weryﬂkowana dok_u me_ntaCJa Opcjonalnie stosowana jest procedura 8.2.4.2.2. Weryfikacja
] Pracownik DPI na . . niezbedna do podpisania P . o ; g
7. procedury Kontraktowania . . Niezwlocznie " ) - zamowien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej
C stanowisku ds. uméw umowy o dofinansowanie
projektow projektu 30 000 euro.
Jesli stwierdzono braki przejs¢ do
pkt. B.1
é B. Skierowanie do uzupetnien - procedura wykorzystywana opcjonalnie
b Sporzadzenie, weryfkaga, . 1 Tpodpisanepismodo LT
i . e e i
i akceptacja i wystanie pisma Pracownik DPI na ) ; Wnioskodawcy z ) i Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
S wzywajgcego do ztozenia Do 5 dni roboczych | potwierdzeniem wystania przez - :
| | |
| | |

powtarzalnej nr 1.

SRR S gy Db g gl gty g O TSttt A gl U US|
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Poprawiona dokumentacja
niezbedna do podpisania

: Przekazanie przez Wnioskodawce Do 5 dni roboczych od

i dokumentacji i sekretariacie DPI podpisania umowy o

dofinansowanie projektu

| | | | i

| | | | i

2. i - . i Wnioskodawca R i . - - i - i
i poprawionych dokumentéw : daty otrzymania pisma ; umowy o dofinansowanie : :

i i i projektu i i

: Zarejestrowana poprawiona :

3 i Przyjecie i rejestracja poprawionej | Stanowisko w W dniu wplywu i dokumentacja niezbedna do ) } i
" | |

| |

i Dyrektor DPI _
! 7-ca Dyrektora DPI Zadekretowana poprawiona

|
|
(- . ! dokumentacja niezbedna do
Niezwiocznie i
|
|
|

. Jesli stwierdzono braki przejs¢ do stanowisku ds. uméw podpisania umowy o

i pkt. B.1 dofinansowanie projektu

4. Dekretacja korespondenciji Kier’oyvnik Oddziatu - podpisania umowy o -
. wiasciwego w zakresie dofinansowanie projektu
1 umow
[ B T
; i Ponowna weryfikacja dokumentaciji ; | Zweryfikowana poprawiona ; ;
: 5 : Jesli poprawne przej$¢ do pkt. A.7 Pracownik DPI na : Do 5 dni roboczych : dokumentacja niezbedna do ) : ) :
| | | | | |
| | | | | |
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3.4.7 Wycofanie wniosku o dofinansowanie

2z Osoba wykonujaca Termin n . "
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.4.7.1 Procedura wycofania wniosku o dofinansowanie
. . Whioskodawca na podstawie pisemnego oswiadczenia woli
Prayiecie pisma o wycofanie Stanowisko w @Lﬂfe:r:irgv\\/lvi?gspkljgo 0 ma prawo zrezygnowacé z ubiegania sie o dofinansowanie na
Zyjecle pi wy! ! i - kazdym etapie oceny.
1 whiosku o dofinansowanie sekretariacie DPI W dniu wptywu dofinansowanie opatrzone ) y P v . ] .
pieczecia wptywu Whnioskodawca ma prawo do wycofania petnej dokumentacji
aplikacyjnej (2 egzemplarze) do konca naboru wnioskéw.
Dyrektor DPI
Z-ca Dyrektora DPI Zadekretowane pismo o
2. Dekretacja korespondencji Kierownik Oddziatu Niezwlocznie wygofanie wni_osku o] - -
wiasciwego w zakresie dofinansowanie
wyboru projektéw
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
; A ; ; ; ; powtarzalnej nr 1.
Przygotoyva_me, wer_yﬂkgqa, Pracownik DPI na Do 5 dni roboczych od Podplsgne pismo ||_1_formUche ° . - . L ) -
akceptacja i wystanie pisma A ; : przyjeciu rezygnacji z Przyjecie rezygnacji z ubiegania si¢ o dofinansowanie jest
3. : . L stanowisku ds. wyboru dnia wptywu pisma o ; - . - . PR . . !
informujacego o przyjeciu projektow wycofanie whiosku potwierdzeniem wystania przez rébwnoznaczne z tym, iz wniosek nie podlega dalszej ocenie.
rezygnacji Kancelarig Ogéing UMWP Pismo zawiera informacje o mozliwosci odebrania wniosku w
wyznaczonym przez |Z RPO WP 2014-2020 miejscu i czasie.
. . Pracownik DPI na
4. él;tga\l;\fgc%1s‘tle_1tz%szu0wmosku wlLsl stanowisku ds. wyboru Niezwtocznie Wydruk Karty informacyjnej - -
projektow
Zat. nr3.20
. . . Pracownik DPI na . L . . . . Wzdr Po zakonczeniu naboru wnioskodawcy wydaje sie kopie
5. \é\c/)yg;r;fzgﬁli(uuggr\]ﬁ% Sigéﬁ;g,nej star_wwi’sku ds. wyboru VV\ynﬁ)rEEOng;Svsczyenla sie E%ﬁ‘gig@%&igﬂ bioru wniosku Potwierdzenia whniosku o dofinansowanie, a oryginat zostaje w aktach
projektow odebrania sprawy.
wniosku
3.4.8 Przedtuzenie terminu oceny
L.p. Czynnos¢ Shzeli wyko!\'unca Uisiully Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania

3.4.8.1 Procedura przedtuzenia terminu oceny
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Przygotowanie projektu pisma o
przedtuzenie terminu oceny

Sekretarz KOP

W trakcie trwania
oceny

Parafowany projekt pisma o
przedtuzenie terminu oceny

Weryfikacja i akceptacja projektu
pisma o przedtuzenie terminu
oceny

Jesli TAK ztozenie parafki/podpisu
na sporzadzonym dokumencie

Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1

Kierownik Oddziatu
wiasciwego w zakresie
wyboru projektow

Przewodniczacy KOP
(Z-ca Dyrektora DPI)
Dyrektor DPI

Niezwtocznie

Podpisane pismo o
przedtuzenie terminu oceny

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Wyrazenie/nie wyrazenie zgody na
przedtuzenie terminu oceny

Jesli TAK przej$¢ do punktu 4

Marszatek
Wojewddztwa
Podkarpackiego

Niezwtocznie

Podpisane pismo z akceptacjg,
przedtuzenia terminu oceny.

Przygotowanie, weryfikacja,
akceptacja i zamieszczenie
informacji o przedtuzeniu terminu
oceny na strone internetowg oraz
Portal FE

Pracownik DPI na
stanowisku ds.
wsparcia procesu
naboru

Do 5 dni roboczych od
podjecia decyzji przez
Marszatka
Wojewoddztwa
Podkarpackiego

Podpisana informacja
Wydruk ze strony internetowej
Wydruk z Portalu FE

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 4.

3.4.9 Opinia departamentéw merytorycznych UMWP i innych zewnetrznych instytucji

Istnieje mozliwos¢ zwrdcenia sie przez DPI na etapie oceny wnioskéw do wlasciwego ze wzgledu na zakres wnioskéw o dofinansowanie
departamentu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego w celu dokonania analizy w szczegdlnosci w zakresie zgodno$ci
zadan objetych wnioskami o dofinansowanie bedgcymi przedmiotem oceny z dokumentami strategicznymi wtasciwymi dla danego
Departamentu.

W takim przypadku DPI wystepuje do wiasciwego departamentu okreslajgc zakres koniecznej analizy oraz ustalajgc sposdb udostepnienia
dokumentacji dotyczacej projektow, ktére majg by¢ jej poddane. W ww. wystgpieniu wskazywany jest termin, do ktérego konieczne jest zajecie
stanowiska w formie opinii.

Po dokonanej analizie wtasciwy departament przekazuje do DPI opinie z dokonanej analizy projektéw zawierajaca jej wyniki. Opinia powinna
zawiera¢ nastepujace informacje:

1. Okres przeprowadzenia analizy.

2. Imiona i nazwiska os6b przeprowadzajacych analize.

3. Wyniki analizy.

4. Podpis Dyrektora Departamentu.
W przypadku programow rewitalizacji, ktorych obstugg oceny zajmuje sie DRR, istnieje mozliwos¢ wystgpienia przez DPl z prosbg o
potwierdzenie, iz zakres wniosku o dofinansowanie miesci sie we wskazanym programie rewitalizacji.
Analogicznie, DPl moze wystapi¢ do WFOSIGW z prosbg o potwierdzenie, iz zakres rzeczowy wniosku o dofinansowanie miesci sie w
odpowiednim planie gospodarki niskoemisyjnej, ktéry zostat objety oceng WFOSIGW.
W przypadku projektéw informatycznych, istnieje mozliwosé wystgpienia do Zespotu ds. koordynacji dziatan w obszarze e-administraciji,
udostepniania informacji sektora publicznego oraz rozwoju kompetenc;ji cyfrowych powotanego Zarzgdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji
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z dnia 20 marca 2015 r. w celu potwierdzenia komplementarnosci projektow realizowanych na poziomie regionalnym i centralnym oraz
zapewnienia nienaktadania sie zakresu projektow.
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L.p. Czynnosé Osolzaz;:‘ynk:s’néumca W;I/-I(G(;?.:-Ilaia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
3.5.1 Zgtoszenie propozycji projektu
3.5.1.1. Zaproszenie do sktadania propozycji projektu nie wskazanego w RPO WP 2014-2020
Sporzadzenie, weryfikacja i ) . . Zat. nr3.35
alfceptaécja zaproszyenia éo Wyznaczony pracownik Projekt uchwaty w sprawie Wzor Przygotowanie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
1 sktadania propozyciji projektu, dla DRP na stanowisku ds. | v yorminie do 10 dni zaproszenia do sktadania zaproszenia do schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

. . L identyfikacji i wsparcia propozycji projektu, dla ktérych ) . . N A
ktorych przewidziano tryb roiektow roboczych rzewidziano trvb sktadania Decyzje w tym zakresie podejmuje Zarzad WP uzalezniajac
pozakonkursowy wraz z projektem proj p Y propozycji tym samym termin ogtoszenia naboru.

pozakonkursowych pozakonkursowy ;
uchwaty projektu
Przedtozenie do zatwierdzenia Zat nr3.35
przez Zarzad Wojewodztwa Wyznaczony pracownik W terminie Uchwata ZWP w sprawie Wz-c’>r ’
projektu ut_;hwa’fy W sprawie DRP na stqn_owsku (_is. umozliwiajacym zaproszenia d_o sk’fadanla' zaproszenia do Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
2. zaproszenia do sktadania identyfikacji i wsparcia odiecie przez ZWP propozycji projektudla ktorych sktadania powtarzalnej nr 3.
propozycji projektu, dla ktérego projektow Ech{sal P przewidziano tryb [ODOZVGil
przewidziano tryb pozakonkursowych Y pozakonkursowy pro%ktz !
pozakonkursowy proJ
Zat. nr 3.36a
Wzér Karty
zgtoszenia
Opublikowanie na stronie propozycjl . . -
infernetowej RPO WP informacji o Nie diuzej niz 5 dni projektu Proces odby_wa sie zgodnie ze schematem czynnosci
zaproszeniu do sktadania robocze od podjecia Zat nr 3.36b powtarzalnej.nr 4. ] o N -
propozycji projektu, dla ktérego Wyznaczony pracownik przez ZWP uchwaty w . . |, : Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji
3. przewidziano tryb DRP na stanowisku ds. sprawie przyjecia Z\t/r)(l)(:::i:kirftz Tritsozvc\:/ze??nef{) ?r?\acji \é\gg\;lsggy stanu przechowywany jest w aktach sprawy.
pozakonkursowy wraz z wzorem komunikaciji i promocji zaproszeniado potencjalnego Propozycje projektowe ziozone w odpowiedzi na zaproszenie
karty propozyciji projektu (zgodnie sktadania propozycii wnioskodawcy sg poddawane procesowi identyfikacji zgodnie z procedurg
z informacjami wskazanymi w przedsiewzie¢ projektu. N 3.5.3.
; . do realizacji
dalszej czesci procedury) .
propozycji
projektu
zidentyfikowaneg
0

3.5.1.2.

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie trybéw wyboru projektéw na lata 2014-2020 podrozdziat 8.2:

Wezwanie do ztozenie propozycji projektu wskazanego w RPO WP 2014-2020

1. Wiasciwa instytucja moze uzna¢ za zgtoszone projekty wskazane w dokumentach strategicznych lub implementacyjnych odpowiadajgcych zakresowi danego program operacyjnego, np. w strategiach
rozwoju, strategiach ZIT, dokumentach o ktérych w art. 36 ust.1 rozporzadzenia ogolnego, programach wieloletnich w rozumieniu art. 136 ustawy o finansach publicznych lub dokumentach wynikajacych z
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warunkowosci ex-ante.

2. Wiasciwa instytucja za zgtoszony projekt moze uznac przedsiewziecia priorytetowe wskazane w projekcie kontraktu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 140 ust. 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 roku o
zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.383).).
3. W odniesieniu do projektéw stuzacych realizacji Strategii ZIT, za projekty zgtoszone w rozumieniu podrozdziatu 8.2 pkt 2 uznaje sie projekty zamieszczone na liscie, o ktérej mowa w art. 30 ust. 8 pkt 4 ustawy.

Zgodnie z Wytycznymi podrozdziat 8.1 ust. 3 ,,Przez jednoznaczne okreslenie podmiotu, przewidziane w art. 38 ust. 2 ustawy, nalezy rozumie¢ wskazanie potencjalnego wnioskodawcy, ktére obejmuje co najmniej jego
nazwe. Jednoznaczne okre$lenie oznacza, ze mamy do czynienia z jednym potencjalnym wnioskodawcg”.

Zat. nr 3.36a
Wzér Karty Przygotowanie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
Z?(’;OS()ZZer(I:I_? schematem czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

. . Broﬁektz ) Pisemne wezwanie bedzie zawiera¢ prosbe o przekazanie
Sizgzigzin\l/\?elzw;gizaégme nastepujacych informacji o przedsiewzigciu na wzorze karty
Botencjaﬁlego whnioskodawcy Wyznaczony pracownik Potwierdzenie wystania z Zat. nr 3.36b projektu:

L wynikajacego z RPO WP 2014- Ejsr?t;fitlj((z'ai,fiuws arcia W terminie 5 dni Kancelarii ogdinej L_JMWP _ . : - tytut przedsiewziecia;
: 2020 do zlozenia propozycji ntytkacyl i wsp roboczych (za zwrotnym potwierdzeniem Wzér Karty stanu | _ zakres rzeczowy;

projektu, dla ktérego przewidziano projektow odbioru) / potwierdzenie odbioru | gotowosci ) ]

tryb poz’akonkursowy ha wzorze pozakonkursowych na kopii pisma potencjalnego - plan finansowy;

karty propozycji projektu whioskodawcy - okres realizaciji.
do realizacji Propozycje projektowe ztozone w odpowiedzi na zaproszenie
B;gjrv)aiztqu sg poddawane procesowi identyfikacji zgodnie z procedurg,

3.5.3.
zidentyfikowaneg
o
3.5.1.3.  Wezwanie do ztozenia propozycji projektu zgtoszonego w Strategii ZIT ROF

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie trybéw wyboru projektéw na lata 2014-2020 rozdziat 11 ust. 4 ,W trybie pozakonkursowym stosowanym w odniesieniu do projektow stuzgcych realizacji Strategii ZIT, za projekty
zgtoszone w rozumieniu podrozdziatu 8.2 pkt 2 uznaje sie projekty zamieszczone na liscie, o ktorej mowa w art. 30 ust. 8 pkt 4 ustawy”.

Zat. nr 3.36¢ Przygotowanie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
Sporzadzenie i przekazanie ) . . . W2z6r Karty schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
pisemnego wezwania do zloZenia \éV&/langgg;)Q}/upracowmk EOtW'elrd§e”'9|W¥sﬁl\’}l'\*I’*‘vé przedsiewziecia / | Czynnosci nie wykonuje sie w przypadku, gdy do Strategii
arty lub aktualizacji karty . oo , terminie 5 dni , . rojektu zostaly przedtozone karty przedsiewzieé / projektow
1 karty lub aktualizacji k identyfikacj i wsparcia | V. terminie 5 dni ancelaril ogoiney proj ZIT zostat dozone kart dsiewzie¢ / projekto
: propozycji przedsiewziecia / roiektéw ! P roboczych (za zwrotnym potwierdzeniem Zintegrowanego | zintegrowanych na podstawie zgtoszonych projektow w liscie
projektu zintegrowanego EO zjakonkursowych gbk'g“fi) / igg:‘e’l‘”erdze”'e odbioru wynikajacego ze | Projektéw przewidzianych do realizacji w formule ZIT.
realizowanego na obszarze ROF PP Strategii ZIT Na etapie opiniowana Strategii ZIT zlozone katy sg
ROF (ZIT) poddawane weryfikacji podczas procesu identyfikacji.

3.5.2 Identyfikacja projektu pozakonkursowego

Po zgtoszeniu propozycji projektu w trybie pozakonkursowym wtasciwa instytucja przeprowadza proces identyfikacji projektu.

W ramach identyfikacji dokonuje sig¢ wstepnej weryfikacji projektu pod wzgledem szans na uzyskanie dofinansowania.

Zgodnie z Wytycznymi MIiIR w zakresie trybow wyboru projektéw na lata 2014-2020:

- Identyfikacja projektow stuzacych realizacji Strategii ZIT nastepuje na etapie opiniowania Strategii ZIT zgodnie z art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy (rozdziat 11 ust. 5).

- Identyfikacja projektu uznanego za zgtoszony w kontrakcie terytorialnym, nastepuje w ramach negocjacji projektu kontraktu terytorialnego i konczy sie wraz z zawarciem kontraktu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
14 ust. 4 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.
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3.5.2.1 Identyfikacja projektu pozakonkursowego

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

Przeprowadzenie identyfikacji pod
katem spetnienia kryteriow
identyfikacji projektu
pozakonkursowego

Proces identyfikacji co
do zasady powinien
zostac¢ zakonczony w
terminie 30 dni
roboczych od
otrzymania kart
zgtoszen.

Nadzér kierownika oddziatu

Zat. nr 3.37

Wz6r listy
sprawdzajace;j

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Na etapie identyfikacji mozliwe ewentualne konsultacje
propozycji projektéw z pracownikami departamentéw urzedu
i WUP.

W przypadku koniecznosci modyfikacji zakresu rzeczowego
propozycji projektu / uwag do karty zgtoszenia termin na
weryfikacje kazdorazowo zostaje wstrzymany do czasu
otrzymania poprawionej wersji lub decyzjg dyrekciji
wydiuzony.

W przypadku pozytywnej weryfikacji przejs¢ do pkt. 2a

W przypadku negatywnej weryfikacji przejs¢ do pkt. 2b

la.

1c

2a.

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

Wezwanie potencjalnego
wnioskodawcy do catkowitego
wyjasnienia zapiséw w karcie
projektu

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

Poinformowanie potencjalnego
wnioskodawcy o nadaniu statusu
projektu nie zakwalifikowanego do
identyfikacji

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow

|
|
|
i Poinformowanie o  wstrzymaniu
I procesu identyfikacji

! pozakonkursowych
|

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

Poinformowanie potencjalnego
wnioskodawcyo nadaniu statusu
zidentyfikowanego projektu
pozakonkursowego

Niezwtocznie

Niezwtocznie

Niezwtocznie

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii ogoélnej UMWP

(za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru) / potwierdzenie odbioru
na kopii pisma

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii ogélnej UMWP

(za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru) / potwierdzenie odbioru
na kopii pisma

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii ogélnej UMWP

(za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru) / potwierdzenie odbioru
na kopii pisma

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii ogélnej UMWP

(za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru) / potwierdzenie odbioru
na kopii pisma

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

|

|

|
Po ztozeniu wyjasnien lub poprawionej propozycji projektu !
przej$¢ do pkt. 1. |
W przypadku nieztozenia wyjasnien lub poprawionej i
propozycji projektu w terminie przej$¢ do pkt. 1b. :
W przypadku ztozenia informacji / wyajsnien dotyczacych i
kwestii problemowych i / lub do rozstrzygnie¢ przej$¢ do pkt. |
|

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Na podstawie pisma potencjalnego wnioskodawcy lub innego 1|
podmiotu majacego wptyw na proces identyfikacji termin i
przewidziany na proces identyfikacji zostaje wstrzymany do |
czasu uzyskania rozstrzygnie¢ w sprawie. Kazdorazowo !
indywidualnie podejmowana jest decyzja w sprawie :
wstrzymania terminu procesu identyfikacji. :

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2.
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Poinformowanie potencjalnego
wnioskodawcy o nieuzyskaniu

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.

Potwierdzenie wystania z
Kancelarii ogoélnej UMWP

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

2b. statusu _projektu _ iderjtyﬁlfacji i wsparcia Niezwlocznie (za zwrotnym p(_)twierdz_eniem - powtarzalnej nr 2.
zidentyfikowanego w trybie projektow odbioru ) / potwierdzenie
pozakonkursowym pozakonkursowych odbioru na kopii pisma
Zat. nr3.38 ) . )
Wyznaczony pracownik ootwierdzent ) . Waz6r wykazu Wykaz przekazywany jest do RP-I przy notatce stuzbowe;j.
; ALt DRP na stanowisku ds. otwierdzenie przekazania projektéw
Przygotowanie wykazu projektow h astafl ‘ . ) . . . h roj )

3. zidentyfikowanych identyfikacji i wsparcia Niezwiocznie pisma / notatki stuzbowej zidentyfikowanyc | Notatka stuzbowa sporzadzana jest przez pracownika, a
projektow do RP-| h wramach trybu | nastepnie weryfikowana pod wzgledem merytorycznym i
pozakonkursowych pozakonkursowe | zatwierdzana przez kierownika.

go
Whisanie wykazu projektéw
zidentyfikowanych w zat. nr 5 do Wyznaczony pracownik | \y terminie 3 miesiecy | Wydruk komunikatu
SZOOP zgodnie ze schematem DRP na stanowisku ds. ; iewddzki

4. Kt. 2.1.2.2 Zmian A od dnia ogtoszonego w Wojewodzkim - -

pKt. 2.1.2. Y ) ) programowania zidentyfikowania Dzienniku Urzedowym

Szczegobtowego opisu priorytetow perspektywy 2014-2020

RPO WP 2014-2020

Umieszczenie Wykazu projektow

zidentyfikowanych przez IZ RPO )

WP 2014-2020 w ramach trybu Wyznaczony pracownik . . Wydruk ze strony internetowej Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji

5. DRP na stanowisku ds. | Niezwtocznie - -

pozakonkursowego (zat. nr 5 do @ Stal - RPO WP przechowywany jest w aktach sprawy
SZOOP) oraz ich aktualizacji na komunikacji i promocji
stronie internetowej RPO WP
Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
Sporzadzenie i przekazanie pism z Zat. nr 3.38 czynnosci powtarzalnej nr 1.
Wykazem projektow Wyznaczony pracownik Wz6r wykazu
6 nden&yﬂl;owanych wdramach trybu pRP na st:_;\_n_owisku (.iS. Ni . ) Potwierdzenie przekazania projektc’)_W Na podstawie Wykazu projektéw zidentyfikowanych w
: pozaxonkursowego do identyfikacji i wsparcia Iezwiocznie pisma wraz z zat. nr 3.38 zidentyfikowanyc | ramach trybu pozakonkursowego Departamenty wiodace
Departamentéw wiodacych w projektow h wramach trybu | rozpoczng procedure wezwania w drodze pisemnej
zakresie obstugi IZ RPO w ramach | pozakonkursowych pozakonkursowe | wnioskodawcow do ztozenia wniosku o dofinansowanie
wiasciwej Osi Priorytetowej go wskazujac termin na zlozenie oraz orientacyjny termin oceny
projektu.
3.5.2.2. Identyfikacja projektu pozakonkursowego wynikajgcego ze Strategii ZIT ROF
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
owtarzalnej nr 1.
Zat. nr 3.37 P § .J - I
Wazor list Proces koniecznosci modyfikacji zakresu rzeczowego
Wyznaczony pracownik spf:\:vcliszzzjqcej propozycji projektu odbywa sie zgodnie ze schematem pkt.
P, S DRP na stanowisku ds. ) 3.5.2.1 wpkt. 1a - 6.
1 Przeprowadzenie identyfikacji h @ stall - . . - . : (wypetniany w o L .
. e - identyfikacji i wsparcia Niezwiocznie Nadzor kierownika oddziatu wyp Yy Na etapie identyfikacji mozliwe ewentualne konsultacje
zloZzonej propozycji projektu Y rzvpadku T oo . .
projektow przypad propozycji projektu z pracownikami departamentéw urzedu i
pozakonkursowych projektow WUP.

ostatecznie
uzgodnionych)

W przypadku koniecznosci modyfikacji zakresu rzeczowego
propozycji projektu / uwag do karty zgtoszenia termin na

weryfikacje i poprawe kazdorazowo zostaje ustalany.
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W przypadku pozytywnej weryfikacji przejs¢ do pkt. 2a pkt.
3.5.2.1.

W przypadku negatywnej weryfikacji przejs¢ do pkt. 2b w pkt.
3.5.2.1.

3.5.2.3. W przypadku koniecznosci ponownej weryfikacji zidentyfikowanego projektu / ponownej identyfikacji projektu
wykazanego w zatgczniku nr 5 do SZOOP - Wykaz projektow zidentyfikowanych przez 1Z RPO WP 2014 — 2020 w ramach trybu pozakonkursowego
(dot. procedury przedstawionej w 3.5.2.1i 3.5.2.2)

la.

Przeprowadzenie weryfikacji
zlozonej aktulizacji propozycji
projektu pod katem dokonanych
zmian / aktualizaciji

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

Proces odbywa sie w
terminie
umozliwiajgcym
dokonanie weryfikacji.

Nadzér kierownika oddziatu

Na podstawie pisma potencjalnego wnioskodawcy propozycji
projektu juz zidentyfikowanego i wykazanego w zat. nr 5 lub
innego podmiotu informujacego o powodach koniecznosci
dokonania zmian / aktualizacji danych.

Zmiany / aktualizacje danych podlegajace weryfikacji dotyczg
jedynie korekt np. nieznaczna zmiana kwot, wskaznikdw,
okresow realizacji / oczywistych omytek niemajgcych wptywu
na zmiane opisu przedmiotu propozycji projektu oraz zmian
niemajgcych wptywu na przestanki, wobec, ktorych
podejmowany jest proces identyfikacji.

Kazdorazowo indywidualnie podejmowana jest decyzja w
sprawie wyboru procedury — ponownej weryfikacji.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Dalsza procedura odbywa sie zgodnie z czynnosciami
3.5.2.1 pkt. 1a — 2b.

Po podjeciu decyzji w sprawie wyboru procedury,
poinformowanie Departamentéw wiodacych w zakresie
obstugi IZ RPO w ramach witasciwej Osi Priotytetowej o
zaistniatej sytuaciji i koniecznos$ci przeprowadzenia
weryfikacji, a tym samym wstrzymaniu procesu wzywania do
ztozenia wniosku o dofinansowanie (czynno$¢ wykonuje sie
w przypadku, gdy Departamenty otrzymaty informacje
zgodnie z procedurg przedstawiong w 3.5.2.1 pkt. 6).

1b.

Przeprowadzenie ponownej
identyfikacji pod katem spetnienia
kryteriéw identyfikacji projektu
pozakonkursowego

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

Proces ponownej
identyfikacji co do
zasady powinien zostac
zakonczony w terminie
30 dni roboczych od
otrzymania korekt kart
zgtoszen.

Nadzér kierownika oddziatu

Zat. nr 3.37

Wzér listy
sprawdzajacej

Na podstawie pisma potencjalnego wnioskodawcy propozycji
projektu juz zidentyfikowanego i wykazanego w zat. nr 5 lub
innego podmiotu informujacego o powodach koniecznosci
dokonania zmian / aktualizacji danych.

Zmiany / aktualizacje danych podlegajace ponownemu
procesowi identyfikacji dotycza korekt znaczacych zmian,
zmian majacych wplyw na zmiane opisu przedmiotu
propozycji projektu oraz zmian majgcych wptyw na przestanki
identyfikaciji.

Kazdorazowo indywidualnie podejmowana jest decyzja w
sprawie wyboru procedury — ponownej identyfikacji.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.
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Dalsza procedura odbywa sie zgodnie z czynnos$ciami
3.5.2.1 pkt. 1a — 2b.

Po podjeciu decyzji w sprawie wyboru procedury,
poinformowanie Departamentéw wiodacych w zakresie
obstugi IZ RPO w ramach wtasciwej Osi Priotytetowej o
zaistniatej sytuacji i koniecznosci przeprowadzenia
weryfikacji, a tym samym wstrzymaniu procesu wzywania do
ztozenia wniosku o dofinansowanie (czynno$¢ wykonuje sie
w przypadku, gdy Departamenty otrzymaty informacje
zgodnie z procedurg przedstawiong w 3.5.2.1 pkt. 6).

Przygotowanie zaktualizowanego
wykazu projektéw
zidentyfikowanych

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

Niezwtocznie

Potwierdzenie przekazania
pisma / notatki stuzbowe;j

do RP-I

Zat. nr 3.38

Wzér wykazu
projektow
zidentyfikowanyc
h w ramach trybu
pozakonkursowe
go

Wykaz przekazywany jest do RP-| przy notatce stuzbowe;j.

Notatka stuzbowa sporzadzana jest przez pracownika, a
nastepnie weryfikowana pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzana przez kierownika.

Na podstawie przeprowadzonej procedury w notatce
wskazywana bedzie informacja nt. koniecznosci zmiany /
aktualizacji danych w kolumnach konkretnego projektu lub
wykreslenia konkretnego projektu i wpisania nowej pozycji w
zat. nr 5.

Whisanie zaktualizowanych
danych z Wykazu projektéw
zidentyfikowanych w zat. nr 5 do
SZOOP zgodnie ze schematem
pkt. 2.1.2.2 Zmiany
Szczegbtowego opisu priorytetéw
RPO WP 2014-2020

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
programowania

perspektywy 2014-2020

W terminie 3 miesiecy
od dnia
zidentyfikowania

Wydruk komunikatu
ogtoszonego w Wojewddzkim
Dzienniku Urzedowym

Umieszczenie Wykazu projektow
zidentyfikowanych przez IZ RPO
WP 2014 — 2020 w ramach trybu
pozakonkursowego (zat. nr 5) oraz
ich aktualizacji na stronie
internetowej RPO WP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
komunikacji i promocji

Niezwtocznie

Wydruk ze strony internetowej
RPO WP

Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji
przechowywany jest w aktach sprawy

Ponowne sporzadzenie i
przekazanie pism z Wykazem
projektéw zidentyfikowanych w
ramach trybu pozakonkursowego
(zat. nr 3.38) do Departamentow
wiodacych w zakresie obstugi 1Z
RPO w ramach wtasciwej Osi
Priorytetowej

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
identyfikacji i wsparcia
projektow
pozakonkursowych

Niezwtocznie

Potwierdzenie przekazania
pisma wraz z zat. nr 3.38

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Na podstawie Wykazu projektéw zidentyfikowanych w
ramach trybu pozakonkursowego (zat. nr 3.38) Departamenty
wiodace rozpocza procedure wezwania w drodze pisemne;j
wnioskodawcow do ztozenia wniosku o dofinansowanie
wskazujac termin na ztozenie oraz orientacyjny termin oceny
projektu.
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3.5.3. Wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie w ramach osi I-VI RPO WP 2014-2020

Na podstawie pisma DRP o podjeciu uchwaty przyjmujgcej/zmieniajacej SZOOP wraz z nowym lub zaktualizowanym Wykazem projektow
zidentyfikowanych przez 1Z RPO WP 2014-2020 w ramach trybu pozakonkursowego (stanowigcym zatgcznik nr 5 do SZOOP) DPI/DWP
wspétpracuje z wnhioskodawcg w sprawie potwierdzenia stanu gotowosci ztozenia wniosku o dofinansowanie zgodnie z terminem wskazanym w
zatgczniku nr 5 do SZOOP (na podstawie korespondencji pisemnej lub spotkan roboczych). W przypadku uzgodnienia terminu, efekt ustalen
zostaje przekazany do DRP.

Dodatkowo, w przypadku projektéw przewidzianych do realizacji w formule ZIT departament DPI/DWP wspétpracuje z IP ZIT w zakresie
przygotowania dokumentacji aplikacyjnej dotyczacej projektu regulaminu naboru, a pismo wzywajgce do zlozenia wniosku o dofinansowanie
przesytane jest do wiadomosci IP ZIT oraz DRP.

Wezwanie obejmuje co najmniej:

o kryteria wyboru projektéw, ktére beda podlegaty ocenie,
e formularz wniosku o dofinansowanie,

e termin ztozenia wniosku,

e orientacyjny termin oceny.

W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie DPI/DWP wzywa potencjalnego wnioskodawce do ziozenia
wniosku wyznaczajac ostateczny termin.

W przypadku projektow przewidzianych do realizacji w formule ZIT przestanie pisma do wiadomosci IP ZIT oraz DRP.

Jesli wniosek w wyznaczonym terminie nie zostanie ztozony, DPI/DWP informuje o tym fakcie DRP, ktéry prowadzi procedure wykreslenia
projektu z zatagcznika nr 5 do SZOOP - Wykaz projektow zidentyfikowanych przez I1Z RPO WP 2014-2020 w ramach trybu pozakonkursowego,
w ramach procedury 2.1.2.2 Zmiany Szczegdétowego opisu osi priorytetowych RPO WP 2014-2020.

3.5.4. Ocenawniosku o dofinansowanie w ramach osi I-VI RPO WP 2014-2020

W ramach oceny projektu pozakonkursowego, na kazdym jej etapie mozliwe sg modyfikacje wniosku. Modyfikacje rzutujgce na spetnienie
kryteribw oceny mogg polegac jedynie na tym, ze projekt bedzie je spetniat w wiekszym stopniu.

Po kazdym etapie oceny skutkujacej odrzuceniem wniosku, DPI/DWP informuje o tym fakcie DRP, ktéry prowadzi procedure wykreslenia
projektu z zatacznika nr 5 do SZOOP - Wykaz projektéw zidentyfikowanych w ramach trybu pozakonkursowego, w ramach procedury 2.1.2.2
Zmiany Szczegotowego opisu osi priorytetowych RPO WP 2014-2020.
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. Whnioskodawca sktada do DPI/DWP wniosek o dofinansowanie projektu pozakonkursowego, zawierajacy niezbedny zakres informaciji

oraz wymagane zatgczniki, w terminie okreslonym w wezwaniu.

. W przypadku projektéw duzych podlegajacych zatwierdzeniu przez Komisje Europejskg zakres wymaganych informacji oraz lista
zatgcznikow zostajg okreslone na podstawie artykutu 101 rozporzadzenia PE i Rady (UE) nr 1303/2013.

Procedura rejestracji i oceny projektéw pozakonkursowych jest analogiczna do procedury oceny wnioskow ztozonych w ramach trybu
konkursowego.

. W przypadku projektéw przewidzianych do realizacji w formule ZIT departament DPI/DWP w ramach procedury powotania KOP

wspétpracuje z IP ZIT w zakresie ustalenia cztonkéw komisji, ktorzy beda przeprowadzaé ocene zgodnosci ze Strategig ZIT ROF

(korespondencja informujgca o planowanym terminie powotania KOP i zaproszenie |Z do udziatu w posiedzeniach KOP na podstawie

formularza powotania KOP — Zespdt ds. oceny zgodnosci ze Strategig ZIT ROF, stanowigcego zatacznik nr 3.52).

Ocena wnioskéw.

Ocena przeprowadzana jest z wykorzystaniem listy sprawdzajgcej oceny formalnej, stanowigcej zatgcznik nr 3.25b (projekty

realizowane w ramach osi II-VI RPO WP 2014-2020) / 3.7a (projekty realizowane w ramach | osi RPO WP 2014-2020), karty oceny

zgodnosci ze Strategig ZIT ROF, stanowigcej zatgcznik nr 3.53 oraz kart oceny merytorycznej, stanowigcych zatgczniki nr 3.29 c i 3.29d

(projekty realizowane w ramach osi II-VI RPO WP 2014-2020) / 3.10a (projekty realizowane w ramach | osi RPO WP 2014-2020) do IW

IZ RPO WP. Przed przystapieniem do oceny zgodnosci ze Strategig ZIT ROF pracownicy/eksperci IP ZIT podpisujg Oswiadczenie o

bezstronnosci i poufnosci, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3.54.

Niespetnienie co najmniej jednego z kryteriow formalnych lub merytorycznych, a w przypadku projektow przewiadzianych w formule ZIT

rowniez co najmniej jednego z kryteriow oceny zgodnosci ze Startegig ZIT ROF, powoduje odrzucenie wniosku o dofinansowanie

Przy czym:

a. Czas realizacji czynnosci okreslonych w procedurze liczony jest indywidualnie w odniesieniu do danego projektu.

Brak jest etapu weryfikacji technicznej.

Terminy oceny stosuje sie odpowiednio z uwzglednieniem specyfiki dla trybu pozakonkursowego,

Etap oceny merytorycznej nie obejmuje kryteridw merytorycznych — jakosciowych (punktowych).

Whnioskodawca na etapie oceny formalnej moze zostaé dwukrotnie wezwany do uzupetnienia/wyjasnienia, w przypadku gdy

uzupetniony wniosek o dofinansowanie projektu zawiera btedy i uchybienia formalne w zakresie wniosku o dofinansowanie projektu.

Ztozone przez wnioskodawce drugie uzupetnienia podlegajg ponownej ocenie formalnej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi dla

pierwszej oceny.

f. W przypadku ocenianych projektéw przewidzianych w formule ZIT w razie potrzeby uzupetnienia/wyjasnienia wniosku cztonek KOP
z IP ZIT zgtasza Sekretarzowi KOP konieczno$¢ ztozenia wyjasnien przez wnioskodawce majacych na celu potwierdzenie
spetnienia przez projekt kryteridw oceny zgodnosci ze Strategig ZIT ROF. Wnioskodawca na etapie oceny zgodnosci ze Startegia
ZIT ROF moze zosta¢ dwukrotnie wezwany do uzupetnienia/wyjasnienia. Ztozone przez wnioskodawce uzupetnienia/wyjasnienia
podlegajg ponownej ocenie zgodnosci ze Startegig ZIT ROF zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla pierwszej oceny.

©ooo
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Whnioskodawca na etapie oceny merytorycznej moze zosta¢ dwukrotnie wezwany do uzupetnienia/wyjasnienia. Ztozone przez
wnioskodawce uzupetnienia/wyjasnienia podlegajg ponownej ocenie merytorycznej zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla
pierwszej oceny.

g. W przypadku projektow przewidzianych w formule ZIT pracownicy/eksperci IP ZIT po zakonczeniu oceny zgodnosci ze Strategig
ZIT ROF sporzadzajg liste ocenionych projektow, ktérej wzér stanowi zatagcznik nr 3.55. Na tej podstawie sporzadzany jest protokot z
pracy KOP - czes¢ dotyczaca oceny zgodnosci ze Strategig ZIT, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3.56.

h. W przypadku koniecznosci uzyskania notyfikacji projektu objetego zasadami pomocy publicznej lub opinii/ekspertyzy niezbednej do
prawidtowego przeprowadzenia danego etapu oceny — zawiesza sie bieg terminu oceny projektu do momentu otrzymania
rozstrzygniecia kwestii z wtasciwej instytucji.

i. W przypadku uzyskania przez projekt negatywnej oceny Wnioskodawcy nie przystuguje mozliwosci wniesienia Srodka
odwotawczego — protestu. Informacja ws. uzyskania negatywnej oceny przez dany projekt przesytana jest do DRP.

. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dla projektéw pozakonkursowych nie majg zastosowania zapisy art. 53 i 54 ustawy wdrozeniowej

dotyczace protestow wnioskodawcy, ktérego projekt nie uzyskat dofinansowania.

3.5.5. Rozstrzygniecie w zakresie wyboru projektu do dofinansowania w ramach osi I-VI RPO WP 2014-2020

Przygotowanie projektu Listy ocenionych projektdbw w ramach procedury pozakonkursowej na podstawie protokolu KOP
z przeprowadzonego naboru.
W przypadku ocenianych projektow przewidzianych w formule ZIT przez Cztonkéw KOP z I1Z i IP ZIT, przestanie ww. listy do IP ZIT
celem zatwierdzenia. Po otrzymaniu informacji z IP ZIT o zatwierdzeniu listy, przygotowanie projektu Uchwaly ZWP w sprawie
rozstrzygniecia naboru w trybie pozakonkursowym.
DPI/DWP ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru na stronie internetowej oraz portalu zgodnie z wtasciwg procedurg oraz pisemnie
informuje wnioskodawce o wynikach oceny jego wniosku. Minimalny zakres informacji na temat projektow wybranych do dofinansowania
umieszczonej na stronie internetowej programu oraz portalu obejmuje:

— nazwy projektow wybranych do dofinansowania,

— nazwy wnioskodawcow,

— kwoty przyznanego dofinansowania,

— kwoty catkowite projektow,

— wyniki oceny w sytuacji, gdy oceniane kryteria miaty charakter punktowy,

— daty wybrania poszczegodlnych projektéw do dofinansowania, tj. daty zakohczenia oceny projektow,

— przewidywany czas realizacji w odniesieniu do kazdego projektu.
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L.p.

Czynnos¢

Osoba wykonujaca
czynnos¢

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi

3.6.1 Rozpatrywanie protestu przez IZ RPO WP

Whiesienie protestu przez
wnioskodawce

Whnioskodawca

14 dni od dnia
doreczenia informacji o
zakonczeniu oceny
projektu i jej wyniku
wraz z uzasadnieniem

Potwierdzenie wptywu protestu
do 1Z na oryginale/kopii protestu

Whioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego projektu
wybieranego w trybie konkursowym, przystuguje prawo
wniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia
ztozonego wniosku w zakresie kryteriow wyboru projektow.

Negatywng oceng jest ocena w zakresie spetniania przez
projekt kryteriow wyboru projektédw, w ramach ktérej:

1) projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktéw lub nie
spetnit kryteriow wyboru projektéw, na skutek czego nie
moze by¢ wybrany do dofinansowania albo skierowany
do kolejnego etapu oceny;

2) projekt uzyskat wymagana liczbe punktéw lub spenit
kryteria wyboru projektéw, jednak kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektow w konkursie nie wystarcza na
wybranie go do dofinansowania.

Protest moze by¢ ztozony po kazdym etapie oceny wniosku o
dofinansowanie (tj. po zakonczeniu oceny formalnej lub
merytorycznej), po otrzymaniu przez wnioskodawce pisemnej
informacji o negatywnej ocenie jego projektu. W przypadku
gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w
konkursie nie wystarcza na wybranie projektu do
dofinansowania, okolicznos$¢ ta nie moze stanowi¢ wytacznej
przestanki wniesienia protestu.

Protest jest wnoszony w formie pisemnej i zawiera:

1) oznaczenie instytucji witasciwej do rozpatrzenia protestu,

2) oznaczenie wnioskodawcy,

3) numer wniosku o dofinansowanie projektu,

4) wskazanie kryteriow wyboru projektow, z ktérych oceng
wnioskodawca sie nie zgadza, wraz z uzasadnieniem,

5) wskazanie zarzutéw o charakterze proceduralnym w
zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem
wnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce, wraz z
uzasadnieniem,

6) podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego
reprezentowania, z zatagczeniem oryginatu lub kopii
dokumentu poswiadczajagcego umocowanie takiej osoby
do reprezentowania wnioskodawcy.
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Wyznaczony pracownik

2. Rejestracja protestu w DRP DRP na stanowisku ds.
procedury odwotawczej
Wyznaczony pracownik
3. Weryfikacja formalna protestu DRP na stanowisku ds.

procedury odwotawczej

Niezwtocznie po
otrzymaniu protestu

Wohis w Rejestrze protestow
ztozonych w ramach osi
priorytetowych I-VI RPO WP

Wypetniona Lista sprawdzajgca
do weryfikacji formalnej protestu

Zat. nr[...]Lista
sprawdzajgca do
weryfikacji
formalnej
protestu

Jezeli protest nie zawiera brakéw formalnych lub oczywistych
omytek

— nalezy przejs¢ do pkt. 4

W przypadku wniesienia protestu zawierajgcego usuwalne
braki formalne (lub zawierajgcego oczywiste omytki) w
zakresie: oznaczenia instytucji wtasciwej do rozpatrzenia
protestu, oznaczenia wnioskodawcy, numeru wniosku o
dofinansowanie projektu, podpisu wnioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego reprezentowania

— nalezy przejs¢ do pkt. 3a

Jezeli wniesiony protest zawiera nieusuwalne braki formalne,

t.:

1) zostat wniesiony po terminie

2) zostat wniesiony przez podmiot wykluczony z mozliwosci
otrzymania dofinansowania

3) nie wskazuje zaréwno kryteriéw wyboru projektéw, z
ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza, jak tez
zarzutéw o charakterze proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny,

lub wyczerpana zostata kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéw w ramach dziatania

— nalezy przejs¢ do pkt. 3b - 3d.

g g g g |

|
|
!
E Wezwanie wnioskodawcy do
i uzupetnienia protestu lub
3a. | poprawienia oczywistych omytek w
I terminie 7 dni od otrzymania
E wezwania

|

|

|

|
|
|
|
E Wyznaczony pracownik
i DRP na stanowisku ds.
I procedury odwotawczej
|
|
|
|
|

Niezwtocznie

|
|
|
|
|
|
i Potwierdzenie wystania pisma
|
|
|
|
|
|

i Przygotowanie pisma do wnioskodawcy odbywa sie zgodnie
i ze schematem czynno$ci powtarzalnej nr 1.

| |
| |
| |
| |
E Wezwanie wnioskodawcy do uzupetnienia protestu :
i wstrzymuije bieg terminu na rozpatrzenie protestu. i
| |
| |
| |
| |
| |

|

b w przypadku nieuzupetnienia protestu przez wnioskodawce
. w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania

i — nalezy przejs$é do pkt. 3b.

Opcjonalnie: Jezeli protest zawiera nieusuwalne braki formalne lub nie zostat poprawiony przez wn/oskodawce w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania albo
wyczerpana zostata kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w ramach dziatania
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|
|
|
i Przedtozenie do zatwierdzenia

I przez Zarzad Wojewddztwa

! Podkarpackiego projektu uchwaty w
E sprawie pozostawienia protestu bez
| rozpatrzenia

|

|

|
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|
|
|
!
I Wyznaczony pracownik
E DRP na stanowisku ds.
i procedury odwotawczej
|
|
|
|

Niezwtocznie

Uchwata Zarzadu Wojewddztwa
Podkarpackiego w sprawie
pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia

3c

3d

Przekazanie wnioskodawcy
uchwaty w sprawie pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia

Przekazanie kopii uchwaty w
sprawie pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia do DWP/DPI

Przygotowanie projektu pisma do
DWP/DPI o zajecie stanowiska w

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
procedury odwotawczej

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
procedury odwotawczej

Wyznaczony pracownik

Niezwtocznie

Potwierdzenie wystania uchwaty

Na kopii uchwaty piecze¢
potwierdzajgca wptyw
dokumentu do DWP/DPI

I Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
E powtarzalnej nr 3.

|
|
|
i Uchwata w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia |
I zawiera pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do !
! Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Rzeszowie !
E w terminie 14 dni od otrzymania uchwaty. :
i W przypadku wniesienia przez wnioskodawce ww. skargi, !
! postepowanie przed Wojewddzkim Sadem Administracyjnym :

|

! w Rzeszowie odbywa sie zgodnie z procedurg 3.3.2.

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem

4. . < DRP na stanowisku ds. Niezwtocznie Potwierdzenie wystania pisma - . ;
zakresie zarzutéw podnoszonych w ! czynnosci powtarzalnej nr 1.
b procedury odwotawczej
protescie
L Rozpatrujg protest IZ RPO WP zwigzana jest zakresem
W terminie protestu — sprawdza poprawno$¢ przeprowadzonej oceny
umozliwiajacym jedynie w odniesieniu do kryterium/kryteriow, ktdre wskazano
przekazanie w protescie.
wnioskodawcy ) . | o
; i Rozpatrzenie protestu zawiera szczegdtowe uzasadnienie
informacji o Projekt Uchwaty Zarzadu fakt i diet t iecia. 1IZ RPO WP
Wyznaczony pracownik | rozpatrzeniu protestuw | v it o 0 oot L aKlyczne | prawne podjetego rozstrzygniecia.
5. Rozpatrzenie protestu DRP na stanowisku ds. | ciagu 30 dni (60 dni — ) P 9 - moze:

procedury odwotawczej

jezeli w trakcie
rozpatrywania protestu
konieczne jest
skorzystanie z pomocy
ekspertéw) od dnia
whniesienia protestu

W sprawie rozstrzygniecia
protestu

1) uwzgledni¢ protest — jezeli na podstawie zebranych
informacji mozna stwierdzi¢, ze sprawdzenie ztozonego
wniosku o dofinansowanie z kryteriami wyboru projektow
nie zostato przeprowadzone w sposob wiasciwy i nie ma
przestanek do nieuwzglednienia protestu,

nie uwzgledni¢ protestu — jezeli na podstawie zebranych
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wniosku o dofinansowanie z kryteriami wyboru projektow
zostato przeprowadzone w sposob wiasciwy i nie ma
przestanek do uwzglednienia protestu,

Woystapienie do osoby z Wykazu
kandydatéw na ekspertow
uczestniczacych w wyborze

Wyznaczony pracownik

rozpatrzenia protestu do DWP/DPI

| |
i i
i i
i i
i i
5a | projektéw w ramach osi ' DRP na stanowisku ds.
E priorytetowych 1-VI RPO WP : procedury odwotawczej
i 2014-2020/radcy prawnego o opinie !
| w zakresie objetym protestem i
| |
[ o . el
i i
| |
i i
! Przekazanie wnioskodawcy ' Wyznaczony pracownik
[ n . . . | .
5b  informacji o przedtuzenie terminu ; DRP na stanowisku ds.
i na rozpatrzenie protestu i procedury odwotawczej
| |
| |
| |
Przedtozenie do zatwierdzenia Wyznaczony pracownik
6. przez Zarzaq WOJeWOdtha DRP na stanowisku ds.
Podkarpackiego projektu uchwaty w .
. e procedury odwotawczej
sprawie rozstrzygniecia protestu
Przekazanie wnioskodawcy Wyznaczony pracownik
7. uchwaty w sprawie rozpatrzenia DRP na stanowisku ds.
protestu procedury odwotawczej
Przekazanie kopii uchwaty ws Wyznaczony pracownik
8. P Yy WS- DRP na stanowisku ds.

procedury odwotawczej

W terminie
umozliwiajgcym
przekazanie
whnioskodawcy
informacji o
rozpatrzeniu protestu w
ciggu 60 dni od dnia
wniesienia protestu

W terminie
umozliwiajgcym
przekazanie
whnioskodawcy
informacji o
rozpatrzeniu protestu w
ciggu 60 dni od dnia
whniesienia protestu

W terminie
umozliwiajgcym
przekazanie
wnioskodawcy
informacji o
rozpatrzeniu protestu w
ciagu 30 dni (60 dni —
jezeli w trakcie
rozpatrywania protestu
konieczne jest
skorzystanie z pomocy
ekspertéw) od dnia
whniesienia protestu

Potwierdzenie wystania pisma

Potwierdzenie wystania pisma

Uchwata Zarzadu Wojewddztwa
Podkarpackiego w sprawie
rozstrzygniecia protestu

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

W rozpatrywaniu protestu oraz powtornej weryfikacji projektu
w zakresie kryteriow i zarzutéw podniesionych przez
wnioskodawce nie biorg udziatu osoby, ktore byty
zaangazowane w przygotowanie wniosku o dofinansowanie
lub jego ocene na wczesniejszym etapie.

Przygotowanie pisma odbywa si¢ zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.

Termin rozpatrzenia protestu nie moze przekroczy¢ tacznie
60 dni od dnia jego otrzymania.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

Potwierdzenie wystania uchwaty

Uchwata w sprawie rozpatrzenia protestu wysytana jest bez
pisma przewodniego.

W przypadku negatywnej ponownej oceny projektu, uchwata
zawiera dodatkowo pouczenie o mozliwosci wniesienia
skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w
Rzeszowie w terminie 14 dni od otrzymania uchwaty.

Na kopii uchwaty pieczeé
potwierdzajgca wptyw
dokumentu do DWP/DPI

Kopia uchwaty w sprawie rozpatrzenia protestu
przekazywana jest do DWP/DPI bez pisma przewodniego.W
przypadku pozytywnej ponownej oceny projektu, wniosek o
dofinansowanie jest kierowany do wiasciwego etapu oceny
lub umieszczany na liscie projektéw wybranych do
dofinansowania w wyniku przeprowadzonej procedury
odwotawcze;.
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3.6.2 Procedura wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sqdu Administracyjnego w Rzeszowie

Skarga jest wnoszona przez wnioskodawce bezposrednio do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Rzeszowie.
Podlega ona wpisowi statemu.

Do skargi zatgcza sie kompletng dokumentacje w sprawie,

obejmujaca;

1) wniosek o dofinansowanie projektu,

Whiesienie skargi do otrzymania informacji o g :/Ur:?g;gﬁje Or(\JIgg{kaCh oceny projeld,

Wojewddzkie! ogS du Whioskodawca pozostawieniu protestu | Skarga wraz z kompletng - 4) informac'y % ozo’stawieniu rotestu bez rozpatrzenia lub
Jew! 90 S8 . bez rozpatrzenia lub o dokumentacjg i€ op ) P! . P

Administracyjnego w Rzeszowie negatywnej ponownej 0 negatywnej ponownej ocenie projektu,

ocenie projektu. — wraz z ewentualnymi zatgcznikami.

W przypadku wniesienia skargi bez kompletnej dokumentaciji

lub bez uiszczenia wpisu statego, sad wzywa wnioskodawce

do uzupetnienia dokumentacji lub uiszczenia wpisu w

terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem

pozostawienia skargi bez rozpatrzenia. Wezwanie

wstrzymuje bieg 30-dniowego terminu na rozpatrzenie skargi.

Do 14 dnia od dnia

W wyniku rozpoznania skargi Wojewodzki Sad
Administracyjny w Rzeszowie moze:
1) uwzgledni¢ skarge, stwierdzajac, ze:
a) ocena projektu zostata przeprowadzona w sposéb
naruszajacy prawo i naruszenie to miato istotny

Wojewddzki Sad ) ] L wptyw na wynik oceny, przekazujac jednoczesnie
Rozpoznanie skargi Adr{ﬂnistracyjna{/ W 30 dni od dnia Wyrok Wojewodzkiego Sadu 3 sprawe do ponownego rozpatrzenia przez IZ RPO
Rzeszowie wniesienia skargi Administracyjnego w Rzeszowie WP,

b) pozostawienie protestu bez rozpatrzenia byto
nieuzasadnione, przekazujgc sprawe do rozpatrzenia
przez 1IZ RPO WP,

2) oddali¢ skarge w przypadku jej nieuwzglednienia,
3) umorzy¢ postepowanie w sprawie, jezeli jest ono
bezprzedmiotowe.

3.6.3 Procedura wniesienia skargi kasacyjnej do Naczelnego Sgqdu Administracyjnego

Do 14 dnia od dnia Skarga kasacyjna, wraz z kompletng dokumentacja, jest
doreczenia wnoszona bezposrednio do Naczelnego Sadu
Whiesienie skargi do Naczelnego Whioskodawca/lZ RPO | rozstrzygniecia Skarga kasacyjna wraz ) Administracyjnego.
Sadu Administracyjnego WP Wojewddzkiego Sadu z kompletng dokumentacjg Do skargi kasacyjnej stosuje sig odpowiednio przepisy
Administracyjnego w dotyczace skargi wnoszonej do Wojewodzkiego Sadu
Rzeszowie. Administracyjnego.
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W wyniku rozpoznania skargi Wojewodzki Sad

) ) Administracyjny w Rzeszowie moze:
30 dni od dnia

wniesienia skargi Wyrok Naczelnego Sadu 3 1)  uwzglednié skarge, stwierdzajac, ze:

kasacyjnej Administracyjnego 2) oddali¢ skarge w przypadku jej nieuwzglednienia,

3) umorzy¢ postepowanie w sprawie, jezeli jest ono
bezprzedmiotowe.

Naczelny Sad

Rozpoznanie skargi Administracyjny

3.7 Ekspercka opinia dot. projektu wybranego do dofinansowania

Eksperci mogg by¢é angazowani przez 1Z RPO WP 2014-2020 do wyrazenia opinii na kazdym etapie realizacji projektu
wybranego do dofinansowania. Celem opinii jest uzyskanie wyjasnien kwestii problemowych, watpliwosci, pytan, w tym m.in.
dopuszczalnosci zmian w projekcie, zgtoszonych przez wnioskodawce/beneficjenta; zgodnosci realizowanej inwestycji, bedace;j
przedmiotem projektu, z zapisami dokumentaciji aplikacyjnej; adekwatnosci poniesionych wydatkéw i celéw projektu. Koniecznos¢
sporzadzenia opinii wynika z wymogu posiadania wysokospecjalistycznej wiedzy w danej dziedzinie, niezbednej do weryfikacji
szeroko rozumianej prawidtowosci realizacji projektu.

Rola eksperta ma charakter opiniodawczo-doradczy, co oznacza, ze ekspert przedstawia opinie na temat danego projektu
lub jego wybranych elementéw pracownikom 1Z RPO WP 2014-2020 wraz ze stosownym uzasadnieniem. Pod pojeciem opinii
rozumie sie rowniez stanowisko, sugestie lub rekomendacje. Opinia nie ma charakteru wigzacego dla 1Z RPO WP 2014-2020.
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Sporzadzenie, weryfikacja

i akceptacja notatki: i Zaakceptowana notatka

Pracownik oddziatu podpisana przez Pracownika,

I Na etapie pojawienia

| Zaakceptowany projekt umowy Zataczniki do umowy:

Pracownik oddziatu Wz6r umowy z

I Przygotowanie, weryfikacja i | podpisany przez Pracownika, - wzor o$wiadczenie o poufnosci i bezstronnosci,

i i i i i i i
i i i i i i i
o | | | | |
| | . . . . . | | | | |
1 —  zawierajgcej uzasadnienie : : :
b otrzequ Jdaniao inii przez merytorycznego ! sig potrzeby wydania ! Kierownika Oddziatu i b- ! !
i i p y Wy pinii p Zaangazowanego w e | Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWP/ | i i
; ! eksperta, proces ; opinii ! D;lgrle ora/Z-ce Dyrektora ! ! !
' I —  okreslajacej oczekiwany ! ! i i i
: : zakres merytoryczny opinii : : : : :
i T Wervf kaca dvspozvevinosei [ o o o o
i i Weryfikaqa dyspozycyjr)osu . Pracownik oddziatu i i e-mail zwrotny od kandydata na | i i
. kandydatéw na ekspertéw z danej . f . . . .
| | Lo . merytorycznego [ . I eksperta potwierdzajacy ! ! !
i 2. i dziedziny oraz braku potencjalnego Z38NgAZOWaNego W i Niezwtocznie : dyspozycyjnosé oraz brak P - : :
i i konfliktu interes6w, dokonywana proces i | konfliktu interesow ! ! !
I I drogg elektroniczna I i [ i i
T b e e e e b [ P T T T T e e e e -
I I Pracownik oddziatu I I Zaakceptowany formularz I Formula_rz I I
! ! Przygotowanie formularza mervtorveznedo ! ! powotania podpisany przez I powotania ! !
1 3. powotanie eksperta do wydania zaarr}]l azyowan% ow : Niezwiocznie : Pracownika, Kierownika : ekspertado :
: ; opinii rocegs 9 : : Oddziatu i Dyrektora/Z-ce ; wydania opinii : :
i i P i i Dyrektora DWP/ DPI i Zat. nr 3.48. i i
i . e e N -
i i i i i Formularz i i
! ! ) ) ! ! ) .| powotania I I
I 1 Powotanie eksperta do wydania Marszatek ! Niezwh . i Podpisany formularz powotania | eksperta do I I
P40 opinii Wojewodztwa | hiezwiocznie I eksperta do wydania opinii i o] i
! 1 op | ! | eksp wy p | wydania opinii ;
i i i i I Zat. nr3.48. i i
l—-—-—- T S i e b e - [ e it -
i i i i i i i
| | | | i i |
| | | | i i |
| | | | | | |
E 5. : akcepta_cja p_rojektu umowy wraz z gzrgg;rzyg\fvgi%céow : Niezwtocznie : Kierownika Oddziatu i : glc(jv%?:r?;]m do : —  wzor rachunku. :
: ; zatacznikami, proces ; ; B)lglemorafz'ce Dyrektora DWP/ & U diania opinii | —  materialy niezbedne ekspertowi do sporzadzenia ;
i i i i i i opinii, i
| | | | i i |
P 5P UL IS S SOOI
! ! P—— PRI Pracownik oddziatu ! ! o ; ! ! !
i i Przygotowanie pism przewodnich i : i i Zaopiniowane pozytywnie pod i i
i i skierowanie projektéw uméw do wsparcia - . i wzgledem prawnym projekty i i i
. - . Niezwtocznie : A : :
! I akceptacji przez radce prawnego Radca prawny ! I umdw, zaakceptowane przez ! ! !
E : oraz DBF Skarbnik Wojewédztwa : : Skarbnika Wojewddztwa : : :
Tt T T T T T T T T T T T T T T [T T T T T s [T T T T T T T [Tt T T T T T T T T T T T T T T T T T T e i
i i i i i i i i
! ! I Czlonkowie Zarzadu ! ! ! ! !
i 7. 1 Podpisanie umow i a i Niezwtocznie i Podpisane umowy i i i
i i i Ekspert i i i i i
i i i i i i i i
e b e T TSt b e b b -4
E 8. : Wydanie opinii przez eksperta : Ekspert : W terminie okreslonym : Opinia podpisana przez : ) : !
| | | | I |

w umowie eksperta
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o lopnapodpisanaprzez 11

Ztozenie opinii przez eksperta w ! eksperta z potwierdzeniem

i i i i i i
i i i i i i
: 9. | Sekretariat DWP/DPI : Sekretariat DWP/DPI : Niezwiocznie \ wplywu do Sekretariatu :
: : : : : DWP/DPI :
[ T T i LT T T T T T T T [T T s 50 FTTTTTI T T 5 i
, . We:jyflkgc_]a p_rqwlditowlos_m ' | Pracowni oddziatu i i i i |
! | Zgodnosci opinil z trescla umowy | merytorycznego ! ! Protokot przyjecia/protokét ! ! !
E : | zaangazowanegow . ! skierowania do uzupetnienia : : :
i 10. | Jezeli weryfikowana opinia ; proces/Kierownik i Niezwtocznie i opinii, podpisany przez P i i
i | protokolamie przyjeta — przejé¢ do 1 oddziatu/ Dyrektora/Z- | i Dyrektora/Z-ce Dyrektora DWP/ | i i
i i pkt 14 i cg Dyrektora DWP/DPI | i DPI i i i
| | | | | | | |
! i ! ! ' i i i
: 1,— W przypadku skierowania T i i— : i— i
i i ekspertyzy do uzupetnien - i Pracownik oddziatu i i ) . . i i i
! I wystanie e-maila do eksperta z ' merytorycznego Lo . I Potwierdzenie elektroniczne ! ! i
1111 wezwaniem do jednokrotnego ! zaangazowanego w | Niezwlocznie | otrzymania wezwania przez ! ! !
i i L = S - i eksperta i i i
: ! uzupelnienia opinii w terminie 7 dni | proces : : i i i
: i od otrzymania wezwania : : : : : :
: : : : Do 7 dni roboczych od | Opinia podpisana przez : : :
1 Ztozenie uzupetnionej opinii przez . i dnia otrzymania 1 eksperta z potwierdzeniem : : :
| | | | | | | |
i 12. i eksperta w Sekretariat DWP/DPI i Sekretariat DWP/DPI i wezwania do i wptywu do Sekretariatu i i i
! ! ! I uzupetien I DWP/DPI ! ! !
[ I ———_———_—,——_——_—— P, b I ———— —_—_ b L ———— e Lk —
i i o o i Pracowni oddziatu i i i i i
! 1 Ponowna weryfikacja. opinii ! merytorycznego ! ! Protokdt przyjecia/protokot ! ! !
: : : Zaangazowanego w : : odrzucenia opinii, podpisany : : :
| 13. | Jezeli weryfikowana opinia ; proces /Kierownik i Niezwlocznie i przez Pracownika, Kierownika ! : :
| | protokolarnie odrzucona — przej§é | oddziatu/ Dyrektora/Z- | | Oddziatu i Dyrektora/Z-ce | | i
| ' do pkt 16 i ce Dyrektora DWP/ DPI | i Dyrektora DWP/ DPI ! ! !
| | | | | | | |
S Oy U N O
! ! W przypadku przyjecia opinii — ' ! ! ! ! !
i 14. : wystawienie rachunku przez : _ : - : - : - : :
i i eksperta. i i i i i i
1777777 5 T T T T T T T T [T T T T T T T T I T [ TR ST TTrmTT T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T |
: : L . . Zweryfikowane i podpisane : : :
I ek il | oo ooty | |
i i DBF oraz koii rachunkéw i Pracownik oddziatu i i Zastepce Dyrektora/Dyrektora i i i
i 15. orore ph Iosé I wsparcia ' I pisma z potwierdzeniem ! ! :
i i potwierdzonych za zgodnos$¢ z i i : o ! : : :
; | oryginatem do OR ; ; | Przyjecia przez sekretariaty DBF ; ; ;
S O O O eSS S
| | H A | | | | | |
i i \s/vgrzygsgrlfig Oﬁ;ﬁgé@;plml "1 Pracownik oddziatu i i i i i
! ! porzaazenie, likacja, ! merytorycznego ! ! Podpisane pismo dotyczace ! ! !
| 16. | akceptacja i wystanie pisma do ! zaangazowanego w ! ! odrzucenia opinii ! ! !
! I eksperta w sprawie odrzucenia ! 9 9 [ i P [ [ i
1 1 ekspertyzy 1 proces 1 1 1 1 1
[ L o b e e e _i
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IV Kontraktowanie projektéow

4.1 Podpisywanie uméw/porozumien’ o dofinansowanie projektéw w ramach osi I-VI RPO WP 2014-2020

oraz wystapienia do Ministerstwa
Finanséw z wnioskiem o
udostepnienie informaciji, czy
wskazany podmiot jest wykluczony
z mozliwosci otrzymania Srodkow
przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z
udziatem Srodkéw europejskich —
jezeli dotyczy (zastosowanie ma pkt
15a)

stanowisku do spraw
umow

podpisania umowy

(w przypadku
ponownego
przygotowania do 6 dni
roboczych)

dofinansowanie

Potwierdzenie wystania pisma
dotyczacego rejestru podmiotéw
wykluczonych

projektu
Umowy/Decyzji o
dofinansowanie

2z Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.1.1  Procedura podpisywania umow/porozumien o dofinansowanie projektow w ramach osi I-VI RPO WP 2014-2020
Przekazanie wybranych do Niezwloczni Potwierdzenie odbioru
dofinansowania wnioskéw - DPI iezwiocznie wnioskow przez Kierownika
Oddziatu uméw DPI Przekazywane sa:
Kierownik Oddziatu . fi . .

1 wlagciwego ds. wyboru ‘ ) -  legz wnlos_ku odo inansowanie wraz z uzupetniong
Przekazanie wybranych do w DPI/DWP Do 7 dni roboczych od | Potwierdzenie odbioru dokumentacjg (bez uzupetnien - DPI),
dofinansowania wnioskéw wraz z daty o_tr_zymanla od wnioskow wraz z uzupetniong, —  kopia Uchwaty ZWP w sprawie wyboru projektéw
uzupetnieniami niezbednymi do Beneficjenta dokumentacja przez Kierownika
podpisania umowy - DWP uzupetnien Oddziatu uméw DWP

dokumentéw
Przygotowanie projektu umowy na
podstawie:
- zweryfikowanych dokumentéw Przygotowanie pisma i projektu umowy odbywa sie zgodnie
otrzymanych od beneficjenta — DPI ze schematem nr 1.
. Zaakceptowany i zatwierdzony Sprawdzenie poprawnos$ci sporzadzenia projektu umowy
- zweryfikowanych i Do 11 dni roboczych od projekt umowy odbywa sie w oparciu o Liste sprawdzajaca do projektu
zatwierdzonych dokumentéw dnia otrzymania Umowy/Decyzji o dofinansowanie.
otrzymanych z Oddziatu uzupetnionej Zal. nr 4.1 Karta obiegu projektu umowy/aneksu rejestrujaca czynnosci
W}aéciwego ds. Wyboru — DWP Wyznaczony pracownik dokumentaql Podpisana lista Sprawdzajaca Lista . . .
DPI/DWP na niezbednej do do projektu Umowy/Decyzji o dzai q pomledz_y Departamentami oraz Kancelarig Zarzadu
2. sprawdzajgca do | nozostaje w aktach sprawy DPI/DWP.

W przypadku negatywnej weryfikacji nastepuje wszczecie
procedury ponownego przygotowania projektu umowy.

Co do zasady wyznaczony pracownik DPI/DWP na
stanowisku do spraw umow przygotowuje jeden egzemplarz
projektu umowy. W przypadku uméw o dofinansowanie w
ramach ktérych wystepuje wspoétfinansowanie krajowe
przygotowywane sg dwa egzemplarze projektu umowy.

2 Czynnosci, ktérych nie stosuje sie przy zawieraniu porozumien o dofinansowaniu zostaty opisane w poszczegélnych komaérkach tabeli.
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Przekazanie zatwierdzonego
projektu umowy do zaopiniowania
pod wzgledem formalno — prawnym
wraz z Kartg obiegu projektu
umowy/aneksu

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

1 dzien roboczy

Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu umowy/aneksu przez
Sekretariat Radcy Prawnego/
Kancelarie ogélng UMWP
przekazania zatwierdzonego
projektu umowy

Zat.nr4.2
Karta obiegu
projektu
umowy/aneksu

Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w
aktach sprawy Radcy Prawnego

Zaopiniowanie i przekazanie
projektu umowy do DPI/DWP wraz
z Kartg obiegu projektu
umowy/aneksu

Jesli NIE, przejs¢ do pkt.2

Radca Prawny

Do 3 dni roboczych

Zaopiniowany pod wzgledem
formalno — prawnym projekt
umowy i potwierdzenie jego
otrzymania na Karcie obiegu
projektu umowy/aneksu przez
Sekretariat DPI/DWP /
Kancelarie ogélng UMWP lub
osobisty odbior przez
pracownika DPI/DWP

Czynnosci od 5 do 12 nie majg zastosowania do porozumienia o dofinansowaniu projektu panstwowej jednostki budzetowej. Pozostate punkty obok uméw odnosza sie réwniez do porozumien.

Czynnosci od 5 do 11 majg zastosowanie do umdw o dofinansowanie, w ramach ktorych wystepuje wspoffinansowanie krajowe.

W przypadku umoéw, w ramach ktérych nastepuje przekazanie dofinansowania tylko ze srodkéw europejskich, kolejnym punktem procedury jest pkt 12

Przekazanie do DBF projektu
dwoch egzemplarzy umowy
zaopiniowanego pod wzgledem
formalno — prawnym wraz z Kartg,
obiegu projektu umowy/aneksu

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

1 dzien roboczy

Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu umowy/aneksu przez
Kancelarie ogélng UMWP
/Sekretariat DBF przekazania
dwoch egzemplarzy projektu
umowy zaopiniowanego pod
wzgledem formalno - prawnym

Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w
aktach sprawy DBF

Przyjecie, weryfikacja i akceptacja
dwoch egzemplarzy projektu
umowy o dofinansowanie pod
wzgledem finansowym

Jesli TAK, przejs¢ do pkt 7,
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.
analizy i weryfikacji
dokumentow
finansowych/ Kierownik
/Gltéwny Ksiegowy/
Skarbnik/ Z-ca
Dyrektora

Do 6 dni od daty
wptywu dwoch
egzemplarzy projektu
umowy o
dofinansowanie do
sekretariatu DBF

Zweryfikowany projekt dwdch
egzemplarzy umowy wraz z
podpisang Listg sprawdzajaca

Zat. nr4.3

Lista
sprawdzajgca
dotyczaca
weryfikacji
finansowej
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu w
zakresie
wspotfinansowan
ia krajowego

Egzemplarz projektu umowy o dofinansowanie powinien na
ostatniej stronie dokumentu zawiera¢ nastepujace
informacje:

1) Klasyfikacja budzetowa,
2) Poddziatanie, dziatanie osi priorytetowej,
3) Jednostka z/spoza sektora finanséw publicznych.

Zacigganie zobowigzan w ramach wspétfinansowania
krajowego RPO WP jest mozliwe do limitu wynikajacego

z algorytmu, informujgcego o wysokosci srodkéw mozliwych
do zakontraktowania w ramach catego programu.
Monitorowanie limitu dostepnej alokacji Srodkéw wedtug
algorytmu bedacego zatgcznikiem do Kontraktu
Terytorialnego nalezy do zadan DRP. Ustalony limit powinien
byé comiesiecznie przekazywany przez DRP za pismem
przewodnim do DBF, gdyz bedzie on podstawg weryfikacji
finansowej projektéw umoéw przez DBF.
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Przekazanie do DRP pozytywnie
zweryfikowanych dwéch
egzemplarzy projektu umowy o

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.

Kontraktowanie projektow

Potwierdzenie odbioru dwéch
egzemplarzy projektu umowy na

Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w

dofinansowanie, w ramach ktérych
wystepuje réwniez
wspotfinansowanie krajowe

stanowisku do spraw
umow

umowy lub potwierdzenie
osobistego odbioru przez
Beneficjenta

7. dofinansowanie wraz z Karta analizy i erryfikacji Karcie obiegu projektu _ - aktach sprawy DBF.
obiegu projektu umowy/aneksu dokumentéw umowy/aneksu przez Kancelarie
Przej&c do pkt 9 finansowych 0goéing UMWP /Sekretariat DRP
Przekazanie do DPI/DWP Okres oczekiwania na poprawki przez DPI/DWP nie wlicza
negatywnie zweryfikowanych ] ) ) . sie do okresu przewidzianego na sprawdzenie dwdch
dw%cr)l/v; gzemplarzy proje{tu Wyznaczony pracownik Potwierdzenie odbioru dwéch egzemplarzy projektu umowy o dofinansowanie pod
umowy o dofinansowanie wraz z DBF na stanowisku ds. Egisir:rg;[:gup;?é?gtkttjuumowy na wzgledem finansowym.
8. Kartg obiegu projektu gnekulzy i vtvgryflkaql umowy/aneksu przez Kancelarig | ~ w I_(ar0|e ob_legu projektu umowy/anelfsu w k_EIurpnle LJuwagi
umowy/aneksu okumentow . . wpisywana jest przyczyna negatywnej weryfikacji wraz z
’ 0goélng UMWP /Sekretariat ’ . 2
finansowych DPI/DWP zatwierdzeniem przez Skarbnika/ Z-ce Dyrektora.
s Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w
Przejsc do pkt 2 aktach sprawy DBF.
Weryfikacja dwéch egzemplarzy Zat. nr 4.4
projektu umowy podpisanych przez Lista
Skarbnika pod wzgledem sprawdzajgca
finansowym. Wyznaczony pracownik i ) dotyczaca
DI%/P na star):o':\)/visku do Zweryflkowa_ny pml?kt umowy weryfikacji
* Jesli poz nie, przejs¢ do pkt 11 spraw rozliczen wraz 2 podplsanq Lista finansowe; . i
pozytywnie, przej p finansowych sprawdzajaca umowy/decyzji o
Jesli negatywnie, przej$¢ do pkt 10 dofinansowanie
projektu w
zakresie srodkow
europejskich
Do 5 dni roboczych ) ] ) ) Okres oczekiwania na poprawki przez DPI/DWP nie wlicza
) , (w przypadku ponownej | Potwierdzenie wystania sie do okresu przewidzianego na sprawdzenie projektu
gwg%thnsgaet%wr;;e Zwerrgfékk(t’wa”yCh Wyznaczony pracownik weryfikacji 2 dni negatywnie zweryfikowanych umowy o dofinansowanie pod wzgledem finansowym.
Wi Z rz u iekt6
10 umowy c?o DPEDW){:’F\)NFJBZ z Kartg DRP na stanowisku do roboczych) gg?gﬁogyo?g(?ﬁnﬂsvzy;r:g a& ) W karcie obiegu projektu umowy/aneksu w kolumnie ,uwagi”
obiegu projektu umowy/aneksu ?praw rozliczen do DPI/DWP przez Kancelarie wpisywana jest przyczyna negatywnej weryfikacji wraz z
. inansowych . f zatwierdzeniem przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.
Przejs¢ do pkt 2 0gélng UMWP /Sekretariat ] ] ) _
DPI/DWP Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w
aktach sprawy DRP.
. . Potwierdzona Karta obiegu
grzrgﬁlozraar;lg_zatvDVIerrgkztgrrlg?Rchzez Wyznaczony pracownik projektu umowy/aneksu przez
11 d\xéch eqzem elar;/ roicktu DRP na stanowisku do Kancelarie ogding ) Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w
| o WD Wi 2 Kart spraw rozliczen UMWP/Sekretariat DP/DWP aktach sprawy DRP
obiewal roiektu umowv/aneksu a finansowych wraz z zatwierdzonym projektem
gu proj Wy umowy
Wystanie do Beneficjenta pisma _ Potwierdzenie przez Kancelarig
przekazujgcego dwa egzemplarze Wyznaczony pracownik ogqlnq UMWP przekazania
12. | umowy (w przypadku umow o DPI/DWP na 1 dzien roboczy dwach/trzech egzemplarzy - Proces odbywa sie zgodnie ze schematem nr 1
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wystanie do Beneficjenta pisma
przekazujgcego trzy egzemplarze
umowy) — w celu ich podpisania
Podpisanie i odestanie dwdch
?ngizmplz(szk):juunrﬁno(;/\\llvy (;jo DPI/DWP Potwierdzenie przez Kancelarie
dofipnailgowanie w ramach ktérych 0g6ing UMWP/Sekretariat
13. wystepuje réwni‘ez ry Beneficjent Do 4 dni roboczych DPI/DWP wptywu dwéch/trzech -
wspotfinansowanie krajowe egée‘mplarzr)\/ umowyé fici
podpisanie i odestanie trzech podpisanych przez Beneficjenta
egzemplarzy umowy do DPI/DWP
Analiza zgodnosci tresci jednego
egzemp:arza u_mowyfz ) Wyznaczony pracownik Sprawdzone dwaltrzy
€gzemplarzami paraiowanymi DPI/DWP . ) Dokonanie analizy na podstawie limitu $rodkéw
14. przez osoby weryfikujace umowe ‘ isku 1 dzien roboczy egzemplarze umowy podpisane obowiazujacego x danF;/m miesigcu
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 12 nzranz OIS Eo spraw przez Beneficjenta
) . umow
Analiza dostepnych srodkéw
i Opcjonalnie i
| e e e e e e e e e e d
i i i i i i i Weryfikacja dokonywana jest na podstawie korespondencji |
E : : : : : : otrzymanej z Ministerstwa Finansow. :
i | Zweryfikowanie informacji i i i Informacja o negatywnym i | Jesli wnioskodawca widnieje w rejestrze nastepuje i
! I otrzymanej z Ministerstwa I Wyznaczony pracownik ! ! wy(r;lky tp’I’ZESZE:(IwanIa rﬁjles;ru ! I odstagpienie od podpisania umowy o dofinansowanie !
! 14a ! Finanséw w sprawie wykluczeniaz | DPI na stanowisku do ' Do 2 dni roboczych 1 podmiotow wykluczonych lu ! ! projektu. !
i i o ML - I . I I informacja o ujgciu Beneficjenta ! L o ) ) !
i | mozliwosci otrzymania srodkéw | spraw umow i | w rejestrze podmiotow i | Jesli wnioskodawca nie widnieje w rejestrze nastepuje i
i i przez beneficjenta — jezeli dotyczy | i | wykluczonych i i przekazanie umowy do podpisu przez ZWP. i
E : : : : : : Informacja Ministerstwa Finanséw pozostaje w aktach :
o | | | | | sprawy. |
] Przekazanie dwéch egzemplarzy | I
umowy (w przypadku uméw o
dofinansowanie, w ramach ktérych Wyznaczony pracownik Potwierdzenie na Karcie obiegu
wystepuje rowniez DF);I /DWP ng P projektu umowy/aneksu przez
15. wspotfinansowanie krajowe stanowisku do spraw Kancelarie Zarzadu przekazania
przekazanie trzech egzemplarzy UMoW p dwdch/trzech egzemplarzy
umowy) do Kancelarii Zarzadu, umowy
wraz z Kartg obiegu projektu
umowy/aneksu Do 4 dni roboczych
Podpisanie dwoch egzemplarzy
umowy (w przypadku uméw o
dofinansowanie, w ramach ktérych )
wystepuje réwniez Osoby reprezentujace Dwa/Trzy egzemplarze umowy
16. wspéffinansowanie krajowe ZWP - dwoch Cztonkéw poqpisane przez Beneficjenta i -
podpisanie trzech egzemplarzy ZwPp dwoch Cztonkéw ZWP
umowy)
Jesli NIE przej$¢ do pkt 2
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Przekazanie za pismem
przewodnim:

- do Beneficjenta 1 egz. umowy,

- do DRP 1 egz. umowy (bez
zatgcznikow),

- do DBF 1 egz. umowy (bez
zatgcznikow) — dotyczy umow o
dofinansowanie projektéw, w
ramach ktérych wystepuje
wspoffinansowanie krajowe.

Przekazanie wraz z potwierdzeniem
na Karcie obiegu projektu
umowy/aneksu:

- kopii umowy (bez zatacznikéw) do

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na

Potwierdzenie przez Kancelarie
0goéing UMWP / Sekretariat
DBF/Sekretariat DRP /
przekazania umowy/ kopii
umowy lub osobisty odbior
przez Beneficjenta

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem nr 1

17. | Oddziatu rozliczen (...) DWP oraz stanowisku do spraw Do 2 dni roboczych Potwierdzenie odbioru Kopia pisma przekazujacego oraz Karta obiegu projektu
Kool Di - ! p dokumentéw na Karcie obiegu Janek tai ktach DPI/DWP
opii pierwszej strony umowy wraz umow ; umowy/aneksu pozostajg W aktach sprawy
z Harmonogramem pfatnosci do projektu umowy/aneksu przez
. P Kierownika Oddziatu rozliczen
Oddziatu sprawozdawczosci DWP (...) w DPI/DWP, Kierownika
- kopii pierwszej strony umowy Oddziatu monitorowania i
(bez zatgcznikéw) do Oddziatu prognozowania
rozliczen (...) DPI oraz do Oddziatu (DPI)/Kierownika Oddziatu
monitorowania i prognozowania sprawozdawczosci (DWP)
DPI.
Zamieszczenie skanu podpisanej
umowy na serwerze DPI
Pozostawienie kopii 1 egz. umowy
wraz z oryginatem wniosku o
dofinansowanie projektu w
DPI/DWP
Czynnosci od 18a do 19a majg zastosowanie do uméw o dofinansowanie, ewidencjonowanych w DBF
Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds. Do 3 dni roboczych od L . Egzemplarz umowy przekazywany do DBF powinien
. . . > Przyjecie umowy oraz nadanie Cor A )
18a | Przyjecie przekazanej umowy ewidenc;ji daty wptywu do numeru zawiera¢ wszystkie wymagane podpisy wraz z parafkg
zaangazowania i sekretariatu DBF Radcy Prawnego i podpisem Skarbnika Wojewodztwa.
weryfikacji zlecen
W dranie d hd . \ISV%/[z:nacz?ny pr?‘f(o"‘:j”ik Wydruk z systemu finansowo- Opis kont do procedury w rozdziale XlIl Zasady ksiegowosci
'Vprowadzanie danych do systemu " Na SEanowisku ds. | vy 5 dni roboczych od | ksiegowego wprowadzonych w ramach RPO WP 2014-2020
19a | finansowo-ksiegowego na kontach ewidencji d L d h na k h . . )
pozabilansowych zaangazowania i aty przyjecia umowy ggg”ar;‘as OOHE;‘C Wprowadzanie danych dotyczy wspéfinansowania
weryfikacji zlecen P Wy krajowego.
Rejestracja umowy w Wyznaczony pracownik Zarejestrowana umowa w
) : Do 3 dni roboczych od wyodrebnionym Centralnym
180 wyodrebnionym Centralnym DRP na stanowisku do daty wplywu do Rejestrze Umow RPO WP 2014 )

Rejestrze Uméw RPO WP 2014 —
2020 w zakresie osi I-VI oraz osi X

spraw rozliczen
finansowych

sekretariatu DRP

-2020 w zakresie osi I-VI oraz
osi X
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Sporzadzenie miesiecznego
zestawienia uméw w zakresie osi |-

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku do

Do 5 dnia roboczego
miesigca

Miesieczne zestawienie umow

190 VI oraz osi X na podstawie spraw rozliczen nastepujacego po sporzadzone na podstawie ) )
; . . miesigcu zarejestrowanych uméw
zarejestrowanych umoéw finansowych
sprawozdawczym
Wyznaczony pracownik
Whprowadzenie danych z umowy do | DPI/DWP na Do 5 dni roboczych od Parafowany wydruk z SL2014 -
20 SL2014. Wydrukowanie karty stanowisku do spraw dnia podpisania umowy | karta informacyjna )
' informacyjnej umowy/decyzji umow z uprawnieniami przez osoby umowy/decyzji projektu
projektu dostepu i obstugi reprezentujace ZWP pozostaje w aktach sprawy
SL2014 Zakres danych wprowadzony zgodnie z Instrukcjg
Wyznaczony pracownik Uzytkownika SL2014
DPI/DWP na W dniu wprowadzenia
Weryfikacja danych stanowisku do spraw umowy/porozumienia Zweryfikowane dane zgodnie z )
21 wprowadzanych do SL2014 umow z uprawnieniami przez pierwszego danymi w wersji papierowej
' dostepu i obstugi pracownika
SL2014
L.p. Czynnosé Osot::az;\;yrl‘(:spéumca W;I/-Ifcr)rr?ellgia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.1.2  Procedura wniesienia zabezpieczenia prawidfowej realizacji umowy oraz jego zwrotu
Do 30 dni od daty
Ztozenie w Sekretariacie DPI/DWP podpisania umowy/do Potwierdzenie przez Sekretariat
1. wybranej formy zabezpieczenia za Beneficjent 80 dni w szczegdlnie DPI/DWP otrzymania - -
pismem przewodnim uzasadnionych zabezpieczenia
przypadkach
Dyrektor / Z-ca
Dyrektora DPI/DWP Potwierdzeni o
. . . otwierdzenie przyjecia
Potwierdzenie przyjecia KIeI:OWI’IIk Oddziatu zarejestrowanego i
5 - ) uméw DPI/DWP ;
2. zabezpieczenia oraz jego ] zadekretowanego pisma - -
zadekretowanie Wyznaczony pracownik przewodniego wraz z
DPI/DWP na oryginatem zabezpieczenia
stanowisku do spraw ) o
uméw W dniu przyjecia
zabezpieczenia
Wyznaczony pracownik
3 Skopiowanie oryginatu DPI/DWP na . . .
. j ; . Kopia zabezpieczenia - -
zabezpieczenia stanowisku do spraw
umow
4 Umieszczenie oryginatu \évgﬁgé\f/f:ogg pracownik Oryginat zabezpieczenia Zat. nr4.6
zabezpieczenia w zaklejonej i pozostaje w skrytce bankowej Wzr tabeli

stanowisku do spraw
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opisanej kopercie

Zdeponowanie zabezpieczenia w
Banku w skrytce

Odnotowanie przyjetego
zabezpieczenia wZestawieniu
przyjetych i zwréconych
zabezpieczen

umoéw

Kontraktowanie projektow

dotyczacej
przyjetych i
zwroconych
zabezpieczen

Merytoryczna i rachunkowa
weryfikacja kopii zabezpieczenia na
podstawie listy sprawdzajace;j

Jesli TAK,

przekazanie kopii zabezpieczenia
Radcy Prawnemu

Przej$¢ do pkt. 8
Jesli NIE, Beneficjent wzywany jest

do wniesienia poprawek lub
ztozenia nowego zabezpieczenia.

Przygotowanie projektu pisma do
Beneficjenta

Przejs¢ do pkt.6

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

Do 3 dni roboczych

(w przypadku ponownej
weryfikacji do 2 dni
roboczych)

Jesli TAK:

Zweryfikowana kopia
zabezpieczenia na podstawie
listy sprawdzajacej

Jesli NIE:

Projekt pisma wzywajgcego
Beneficjenta do wniesienia
poprawek lub ztozenia nowego
zabezpieczenia

Zat. nr
4.5.1/4.5.2

Lista
sprawdzajgca
weryfikacji
zabezpieczenia

Akceptacja, zatwierdzenie i
podpisanie pisma wzywajgcego
Beneficjenta do wniesienia
poprawek lub ztozenia nowego
zabezpieczenia

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku ds. uméw

1 dzien roboczy

Potwierdzenie przez Kancelarie
o0golng UMWP/odbidr osobisty
zatwierdzonego pisma przez
Beneficjenta

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem nr
1

Whniesienie poprawek lub ztozenie
nowego zabezpieczenia przez
Beneficjenta

Jesli ztozono nowe zabezpieczenie,
przej$¢ do pkt. 2.

Jesli ztozono poprawki, przejs¢ do
pkt.5

Beneficjent

Do 5 dni roboczych

Potwierdzenie przez Sekretariat
DPI/DWP przekazania przez
Beneficjenta pisma z
whniesionymi poprawkami lub z
nowym zabezpieczeniem

Przekazanie za pismem
przewodnim kopii wniesionego
zabezpieczenia do zaopiniowania
pod wzgledem formalno — prawnym
do Radcy Prawnego

Wyznaczony pracownik
DPI /DWP na
stanowisku do spraw
umow

W ramach 3 dni
roboczych
przeznaczonych na
weryfikacje kopii
zabezpieczenia

Potwierdzenie przez Sekretariat
Radcy Prawnego/ Kancelarie
0goéing UMWP przekazania
kopii zabezpieczenia

Sporzadzenie pisma przewodniego odbywa sie zgodnie ze
schematem nr 1

Zaopiniowanie pod wzgledem
formalno — prawnym kopii
zabezpieczenia i przekazanie do
DPI/DWP

Radca Prawny

Do 3 dni roboczych

Zaopiniowana kopia
zabezpieczenia i potwierdzenie
odbioru z Sekretariatu
DPI/DWP/ Kancelarii ogolnej
UMWP/przez pracownika
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Jesli NIE, zwrot kopii
zabezpieczenia celem poprawy,
przejs¢ do pkt. 5

DPI/DWP

Przygotowanie i wystanie pisma
informujacego Beneficjenta o

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na

Do 30 dni roboczych od
daty ustalonej w

Potwierdzenie przez Kancelarie
0golng UMWP/odbidr osobisty
zatwierdzonego pisma

10 ) Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem nr
' mozliwosci odebrania stanowisku do spraw umowie o informujacego Beneficjenta o 1
zabezpieczenia umow dofinansowanie mozliwosci odebrania
zabezpieczenia
Wyznaczony pracownik
Odbiér zdeponowanego w Banku DPI /DWP na W wyznaczonym . . . ) )
11. zabezpieczenia stanowisku do spraw Beneficjentowi terminie Oryginat zabezpieczenia
umow
Wyznaczony pracownik
12 Wydanie zdeponowanego oryginatu | DPI/DWP na W wyznaczonym Oryginat zabezpieczeniawrazz | Podpis Beneficjenta uprawnionego do odbioru
’ zabezpieczenia Beneficjentowi stanowisku do spraw Beneficjentowi terminie | potwierdzeniem odbioru zabezpieczenia
umow
Zat.nr 4.6
Odnoto_vvame _zwrotu o Wyznaczony pracownik Zakiualizowane zestawienie Wzor tabe_li
zabezpieczenia w Zestawieniu DPI /DWP na L ) A A dotyczacej
13. : . . ; 1 dzien roboczy przyjetych i zwréconych . ) -
przyjetych i zwréconych stanowisku do spraw f i przyjetych i
f X . zabezpieczen J
zabezpieczen umow zwréconych

zabezpieczen
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L.p. Czynnosé Osobcaz;:‘ynk:énéumca W;I/-I(G(;?.:-Ilaia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.1.3  Procedura zatwierdzania harmonogramu ptatnosci
Pierwszy
Harmonogram
ptatnosci zostaje
. przestany za pomocg ;
1 Erzes’fame za pomoca’SI__ 2014 Beneficjent SL2014 po podpisaniu Informac_]a w SL 2014 natemat )
armonogramu ptatnosci Umowy oraz uzyskaniu przestania Harmonogramu
dostepu do SL2014
Wyznaczony pracownik
— DPI/DWP na
2. Weryfikacja Harmonogramu stanowisku do spraw -
umoéw )
Do 10 dni roboczych (w
przypadku p(_)n(zjwnego_ Zatwierdzenie Harmonogramu odbywa sie zgodnie z
Wyznaczony pracownik fg;}é%gtc::vr\sama 0 6 dni podrecznikiem Instytucji w zakresie SL2014 Centralny
3 Zatwierdzenie Harmonoaramu DPI/DWP na Y Zatwierdzony Harmonogram System Teleinformatyczny
' 9 stanowisku do spraw ptatnosci W przypadku negatywnej weryfikacji nastepuje wszczecie
umow procedury ponownego przygotowania Harmonogramu
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem nr 1
Potwierdzenie otrzymania
Przekazanie informacji o informacji nt. zatwierdzonego
zatwierdzeniu Harmonogramu . Harmonogramu przez
do Oddziatu rozliczen (...) \évglz/g\i/s;ogg pracownik Kierownika Oddziatu rozliczen
4. DPI/DWP oraz Oddziatu stanowisku do sbraw Do 2 dni roboczych (DPI/DWP), Kierownika -
monitorowania i prognozowania UMow P Oddziatu monitorowania i
DPI/ Oddziatu sprawozdawczos$ci prognozowania
DWP (DPI)/Kierownika Oddziatu
sprawozdawczosci (DWP)
L.p. Czynnos¢ Osol)caz%y::;éuHca w;-ke c:rr:!\:i a Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.1.4  Procedura sporzgdzania sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy publicznej w ramach osi I-V1 RPO WP 2014-2020.
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Sporzadzenie projektu

Wyznaczony pracownik
DWP na stanowisku do
spraw

Zaakceptowany i zatwierdzony

Projekt sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej zgodny
ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia
Rady Ministréow w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz
sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach

do umowy

stanowisku do spraw
umow

dokumentdw przez
Beneficjenta

niezbedne do podpisania
aneksu do umowy

1. sprawozdania z udzielonej pomoc - projekt sprawozdania z - $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych
pﬁblicznej 1P Y EF;?;V;’ZS?:&%;T(‘E ijo udzielonej pomocy publicznej y P y
spraw umow Do 5 dni od dnia Przygotowanie dokumentu odbywa si¢ zgodnie ze
podpisania umowy schematem nr 1.
Wyznaczony pracownik
Przekazanie sprawozdania z DWP na stanowisku do Potwierdzeni K .
2 udzielonej pomocy publicznej do spraw olwierdzenie przekazania Korespondencja przekazywana jest réwniez w formie
. DBF - sprawozdania z udzielonej - ; )
sprawozdawczosci / omocy publicznei elektroniczne;j.
DPI na stanowisku do P yp J
spraw umow
Przekazanie sprawozdania z Pracownik DBF ngnggacrI\?;y
3 udzielonej pomocy publicznej do upowazniony do 2 rawozdania z Potwierdzenie przestania ) Instrukcja uzytkowania aplikacji SHRIMP znajdujaca sie na
Urzedu Ochrony Konkurencji | wysytania sprawozdan gmoc ublicznei sprawozdania. stronie UOKIK, www.uokik.gov.pl
Konsumentow (UOKIK) w aplikacji SHRIMP pomocy p ]
przez DWP/DPI
4.2 Dokonywania zmian (aneksowanie) uméw o dofinansowanie projektow
L.p. Czynnos¢ el wyko'n'tuqca el Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
4.2.1  Procedura dokonywania zmian (aneksowania) umow o dofinansowanie projektow
Weryfikacja dokumentow \Slgﬁg?,ﬁéoﬂg pracownik Sr(])ialorczlzlkgg?ﬁ;y(:h od gy;rﬁ::gvﬁgiggzz?ee:g Weryfikacja dokumentoéw tj.: zmodyfikowanego wniosku o
1. niezbednych do podpisania aneksu P Y ! - dofinansowanie i/lub innych dokumentéw potwierdzajgcych

koniecznos$¢ wprowadzenia zmian w umowie
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Przygotowanie projektu aneksu do
umowy na podstawie
zweryfikowanych i zatwierdzonych
dokumentéw otrzymanych od
beneficjenta

Sporzadzenie Karty obiegu projektu
umowy/aneksu

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow zgodnie

Do 10 dni roboczych (w
przypadku ponownego

przygotowania do 6 dni
roboczych)

Zaakceptowany i zatwierdzony
projekt aneksu do umowy oraz
Karty obiegu projektu
umowy/aneksu

Zat.nr4.2
Karta obiegu
projektu
umowy/aneksu

Przygotowanie projektu aneksu odbywa sie zgodnie ze
schematem nr 1

Co do zasady wyznaczony pracownik DPI/DWP na
stanowisku do spraw umow przygotowuje jeden egzemplarz
projektu aneksu do umowy. W przypadku uméw o
dofinansowanie w ramach ktérych wystepuje
wspotfinansowanie krajowe przygotowywane sa dwa
egzemplarze projektu aneksu do umowy.

Karta obiegu projektu umowy/aneksu rejestrujaca czynnosci
pomiedzy Departamentami oraz Kancelarig Zarzadu
pozostaje w aktach sprawy DPI/DWP

W przypadku negatywnej weryfikacji nastepuje wszczecie
procedury ponownego przygotowania projektu aneksu/ Karty
obiegu projektu umowy/aneksu

Przekazanie zatwierdzonego
projektu aneksu do umowy do
zaopiniowania pod wzgledem
formalno — prawnym wraz z Kartg,
obiegu projektu umowy/aneksu

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

1 dzien roboczy

Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu umowy/aneksu przez
sekretariat Radcy Prawnego/
Kancelarie ogélng UMWP
przekazania zatwierdzonego
projektu aneksu do umowy

Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w
aktach sprawy Radcy Prawnego

Zaopiniowanie i przekazanie
projektu aneksu do umowy do
DPI/DWP wraz z Kartg obiegu
projektu umowy/aneksu

Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2

Radca Prawny

Do 3 dni roboczych

Zaopiniowany pod wzgledem
formalno — prawnym projekt
aneksu do umowy i
potwierdzenie jego otrzymania
na Karcie obiegu projektu
umowy/aneksu przez sekretariat
DPI/DWP/ Kancelarie ogdéing
UMWP/ lub osobisty odbiér
przez pracownika DPI/DWP

Czynnosci od 5 do 12 nie majg zastosowanie do aneksu do porozumienia o dofinansowaniu projektu panstwowej jednostki budzetowej

Czynnosci od 5 do 11 majg zastosowanie do anekséw do umow, w ramach ktérych nastepuje przekazanie dofinansowania ze wspéffinansowania krajowego

W przypadku anekséw do uméw, w ramach ktérych nastepuje przekazanie dofinansowania tylko ze srodkéw europejskich, kolejnym punktem procedury jest pkt 12

Przekazanie do DBF dwdch
egzemplarzy projektu aneksu do
umowy zaopiniowanego pod
wzgledem formalno — prawnym
wraz z Kartg obiegu projektu
umowy/aneksu

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

1 dzien roboczy

Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu umowy/aneksu przez
Kancelarie ogélng UMWP
/Sekretariat DBF przekazania
dwoch egzemplarzy projektu
aneksu do umowy
zaopiniowanego pod wzgledem
formalno - prawnym

Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w
aktach sprawy DBF
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Przyjecie, weryfikacja i akceptacja
dwodch egzemplarzy projektu
aneksu do umowy zaopiniowanego
pod wzgledem formalno - prawnym

Jesli TAK, przejs¢ do pkt 7

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku do
spraw analizy i
weryfikacji dokumentéw
finansowych/Kierownik/
Gtowny Ksiegowy/

Sprawdzone dwa egzemplarze
projekt aneksu do umowy wraz
z podpisang Lista sprawdzajaca

Zat. nr4.3

Lista
sprawdzajgca
dotyczaca
weryfikacji
finansowej
umowy/decyzji o
dofinansowanie

Sprawdzenie pod wzgledem finansowym dokonywane jest
przez DBF w przypadku zmiany warto$ci dofinansowana ze
Srodkoéw dotacji celowej Budzetu Panstwa
(wspotfinansowanie krajowe) i/lub w przypadku zmian
rachunku bankowego 1Z. Zmiany dofinansowania tylko

z EFRR nie wymagajg weryfikacji finansowej dokonywanej
przez DBF. Aneksy do uméw o dofinansowanie projektow

w ramach wspéffinansowania krajowego, ktére nie wymagaja
podpisu Skarbnika Wojewoddztwa sg przekazywane do DBF
celem wigczenia do ewidenc;ji.

Egzemplarz projektu aneksu do umowy o dofinansowanie
powinien na ostatniej stronie dokumentu zawieraé
nastepujace informacje:

1) Klasyfikacja budzetowa,

Skarbnik/ Z-ca projektu w 2) Poddziatanie, dziatanie osi priorytetowej,
Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8 Dyrektora zakresie 3) Jednostka z/spoza sektora finanséw publicznych.
wspoffinansowan | Zaciaganie zobowigzan w ramach wspdffinansowania
ia krajowego krajowego RPO WP jest mozliwe do limitu wynikajacego
z algorytmu, informujgcego o wysokosci srodkdw mozliwych
. do zakontraktowania w ramach catego programu.
Do 6 dni roboczych od Monitorowanie limitu dostepnej alokacji $rodkéw wedtug
daty wptywu projektu algorytmu bedacego zatacznikiem do Kontraktu
aneksu do umowy Terytorialnego nalezy do zadan DRP. Ustalony limit powinien
byé comiesiecznie przekazywany przez DRP za pismem
przewodnim do DBF, gdyz bedzie on podstawa weryfikacji
finansowej projektéw umoéw przez DBF.
Przekazanie do DRP pozytywnie . . ) i
zweryfikowanych dwéch Wyznaczony pracownik Potmer?zenle oqbll(oru dwck)ch .
egzemplarzy projektu aneksu do DBF na stanowisku ds. egzemp a'ZKy proje é‘.* aneksu do
umowy o dofinansowanie wraz z analizy i weryfikacji Um?"l‘g’ na aru/e 0 Il(egu ; R
Karta obiegu projektu dokumentow projekty umowylaneksu przez
umowy/aneksu finansowych JSekretariat DRP
Przej$¢ do pkt 9
Okres oczekiwania na poprawki przez DPI/DWP nie wlicza
Przekazanie negatywnie ] ] ) ] sie do okresu przewidzianego na sprawdzenie dwdch
zweryfikowanych dwoch Wyznaczony pracownik Potwierdzenie odbioru dwoch egzemplarzy projektu aneksu do umowy o dofinansowanie
egzemplarzy projektu aneksu do DBE na stanowisku do egzemplarzy projektu aneksu do pod wzgledem finansowym.
umowy do DPI/DWP wraz z Karta spraw analizy i u:g_c;vl\glunsmKoarCI/Zr?gl(eS%u 67 - W karcie obiegu projektu umowy/aneksu w kolumnie ,uwagi”
obiegu projektu umowy/aneksu weryfikacji dokumentow Ea rj‘ celari ch')>|/n UMWE’ wpisywana jest przyczyna negatywnej weryfikacji wraz z
finansowych /Sekretarigt SPI/SWP zatwierdzeniem przez Skarbnika/ Z-ce Dyrektora.
Przej$¢ do pkt 2 Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w
aktach sprawy DBF.
Weryfikacja dwoch egzemplarzy Wyznaczony prgcownik Do 5 dni roboczych (w Sprawdzony projekt aneksu do Zat.nr4.4
prOJe!du aneksu do umowy DRP na stgnovylsku do przypadku ponownej umowy wraz z podpisang Listg Lista -
podpisanych przez Skarbnika pod spraw rozliczen weryfikacji do sprawdzajaca sprawdzajaca
wzgledem finansowym. finansowych dotyczaca
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Jesli negatywnie, przej$¢ do pkt 10
Jesli pozytywnie, przej$¢ do pkt 11

Zwrot negatywnie zweryfikowanych
dwoch egzemplarzy projektu
aneksu do umowy do DPI/DWP

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku do

2 dni roboczych)

weryfikacji
finansowej
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu w
zakresie srodkow
europejskich

Potwierdzenie przekazania
negatywnie zweryfikowanych
dwoch egzemplarzy projektu
aneksu do umowy wraz z Kartg

Okres oczekiwania na poprawki przez DPI/DWP nie wlicza
sie¢ do okresu przewidzianego na sprawdzenie projektu
aneksu do umowy pod wzgledem finansowym.

W karcie obiegu projektu umowy/aneksu w kolumnie ,uwagi”

10. | wraz z Kartg obiegu projektu spraw rozliczen obiegu projektu umowy/aneksu | wpisywana jest przyczyna negatywnej weryfikacji wraz z
umowy/aneksu finansowych do DPI/DWP przez Kancelarie zatwierdzeniem przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora.
Przej$¢ do pkt 2 ogolng UMWP /Sekretariat Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w

DPI/DWP aktach sprawy DRP.
Przekazanie zatwierdzonych przez Potwierdzona Karta obiegu
Dyrektora/ Z-ce Dyrektora DRP Wyznaczony pracownik projektu umowy/aneksu przez
dwoéch egzemplarzy projektu DRP na stanowisku do 1 dzieh robocz Kancelarie ogolng Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje w

11. aneksu do umowy do DPI/DWP spraw rozliczen y UMWP/Sekretariat DPI/DWP aktach sprawy DRP
wraz z Kartg obiegu projektu finansowych wraz z zatwierdzonym projektem
umowy/aneksu aneksu do umowy
Woystanie do Beneficjenta pisma
przekazujacego dwa egzemplarze
aneksu do umowy (w przypadku
aneksow do umow o Wyznaczony pracownik Potwierdzenie przez Kancelarie
dofinansowanie, w ramach ktérych DF):I/DWP ng P 0golng UMWP przekazania

12. wystepuje réwniez . 1 dzien roboczy dwdch/trzech egzemplarzy - Proces odbywa sie zgodnie ze schematem nr 1

<5 : ) stanowisku do spraw .
wspotfinansowanie krajowe umow aneksu do umowy lub osobisty
wystanie do Beneficjenta pisma odbiér przez Beneficjenta
przekazujacego trzy egzemplarze
aneksu do umowy) — w celu ich
podpisania
Podpisanie i odestanie dwdch
egzemplarzy aneksu do umowy do ; . .

A Potwierdzenie przez Kancelarie
DPI/DV,VP (w p(zypadku apeksow ogolng UMWP /Sekretariat
do umow o dofinansowanie, w -
! A - . DPI/DWP przekazania

13. ramach ktérych wystepuje réwniez Beneficjent Do 4 dni roboczych . - -

. . . dwdch/trzech egzemplarzy
wspotfinansowanie krajowe .

BN . aneksu do umowy podpisanych
podpisanie i odestanie trzech .

przez Beneficjenta
egzemplarzy aneksu do umowy do
DPI/DWP
Analiza zgodnosci tresci jednego W ik
egzemplarza aneksu do umowy z Dgﬁg%‘\%?;‘g pracowni Sprawdzone dwa/trzy
14. egzemplarzami parafowanymi 1 dzien roboczy egzemplarze aneksu do umowy | - -

przez osoby weryfikujace umowe
Jesli NIE, przejs¢ do pkt.12

stanowisku do spraw
umow

podpisane przez Beneficjenta
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Przekazanie dwdch egzemplarzy
aneksu do umowy (w przypadku
aneksow do uméw o
dofinansowanie, w ramach ktérych
wystepuje rowniez

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na

Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu umowy/aneksu przez

15. A : . . Kancelarie Zarzadu przekazania -

wspotfinansowanie krajowe stanowisku do spraw .

A . dwach/trzech egzemplarzy
przekazanie trzech egzemplarzy umow
" aneksu do umowy

aneksu do umowy) do Kancelarii

Zarzadu wraz z Kartg obiegu

projektu umowy/aneksu Do 4 dni roboczych

Podpisanie dwoch egzemplarzy

aneksu do umowy (w przypadku

aneksow do umoéw o

dofinansowanie, w ramach ktorych | Osoby reprezentujace Egvl;a/nrgay eggjg?gﬁ':gsgiksu
16. | Wystepuje réwniez ZWP -dwéch Cztonkéw T PR . -

wspétfinansowanie krajowe ZWP Beneficjenta i dwéch Cztonkow

przekazanie trzech egzemplarzy ZwWpP

aneksu do umowy)

Jesli NIE przejs¢ do pkt 2

Przekazanie za pismem

przewodnim:

- do DRP 1 egz. aneksu do umowy

(bez zatacznikéw),

- do Beneficjenta 1 egz. aneksu do

umowy wraz z zatgcznikami

- do DBF 1 egz. aneksu do umowy Potwierdzenie przez Kancelarie

(bez zatacznikéw)-dotyczy umédw o 0gdélng UMWP /Sekretariat

dofinansowanie projektéw, w DBF/Sekretariat DRP/

ramach ktérych wystepuje przekazania aneksu do

wspotfinansowanie krajowe umowy/kopii aneksu do umowy

Przekazanie wraz z potwierdzeniem W K lub OS_ot_)lsty odbiér przez

na Karcie obiegu projektu Dgﬁg‘i‘/ﬁ?gg pracown Beneficjenta Proces odbywa sig zgodnie ze schematem nr 1
17. | umowy/aneksu: Do 2 dni roboczych Karta obiegu projektu umowy/aneksu pozostaja w aktach

- kopii aneksu do umowy (bez
zatgcznikéw) do Oddziatu rozliczen
(...) DWP

- kopii pierwszej strony aneksu do
umowy (bez zatgcznikéw) do
Oddziatu rozliczen (...) DPI oraz do
Oddziatu monitorowania i
prognozowania DPI.
Zamieszczenie skanu podpisanego
aneksu na serwerze DPI

Pozostawienie kopii 1 egz. aneksu
do umowy wraz z zatacznikami w
DPI /DWP

stanowisku do spraw
umow

Potwierdzenie odbioru
dokumentéw na Karcie obiegu
projektu umowy/aneksu przez
Kierownika Oddziatu rozliczen
(...) w DPI/DWP, Kierownika
Oddziatu monitorowania i
prognozowania (DPI)

sprawy DPI/DWP
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Czynnosci od 18a do 19a majg zastosowanie do umoéw o dofinansowanie,

ewidencjonowanych w DBF.

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.

Do 3 dni roboczych od

Przyjecie aneksu do umowy

Egzemplarz aneksu do umowy przekazywany do DBF
powinien zawiera¢ wszystkie wymagane podpisy wraz z

18a | Przyjecie aneksu do umowy ewidenc;ji daty wpltywu do ) - ) . :
zaangazowania i sekretariatu DBE oraz nadanie numeru par:afka: Radcy Prawnego i podpisem Skarbnika
. ; Wojewddztwa.
weryfikacji zlecen
Wyznaczony pracownik ) . . . ‘i
. : Wydruk z systemu finansowo- Opis kont do procedury w rozdziale XlIl Zasady ksiggowosci
Wprowadzanie danych do systemu | DBF na stanowiskudo | ) 5 ; roboczych od | ksiegowego wprowadzonych w ramach RPO WP 2014-2020
19a | finansowo-ksiegowego na koncie spraw ewidencji dat S d h na Konci - . o .
pozabilansowym zaangazowania i aty przyjecia umowy ﬁggg”af:]asoonﬁ'qe Wprowadzanle danych dotyczy wspéifinansowania
weryfikacji zlecen P Wy krajowego.
. . . Zarejestrowany aneks w
Re]estraq_a aneksu w Wyznaczony pr:_:lcownlk Do 3 dni roboczych od wyodrebnionym Centralnym
wyodrebnionym Centralnym DRP na stanowisku do : .
18b : i ) . daty wptywu do Rejestrze Uméw RPO WP 2014 | - -
Rejestrze Umow RPO WP 2014 — spraw rozliczen sekretariatu DRP -2020 w zakresie osi |-VI oraz
2020 w zakresie osi I-VI oraz osi X finansowych osi X
Sporzadzenie miesiecznego Wyznaczony pracownik ra?eiidggroboczych Miesieczne zestawienie umow
zestawienia uméw w zakresie osi |- | DRP na stanowisku do ace ¢ )
19b . . s nastepujgcego po sporzadzone na podstawie
VI oraz osi X na podstawie spraw rozliczen o . h )
zarejestrowanych uméw finansowych miesiacu zarejestrowanych umow
sprawozdawczym
Wyznaczony pracownik
Wprowadzenie danych z aneksu do | DPI/DWP na Do 5 dni roboczych od Parafowany wydruk z SL2014 —
umowy do SL2014.Wydrukowanie stanowisku do spraw dnia podpisania aneksu | karta informacyjna )
20 karty informacyjnej aneksu do umow z uprawnieniami do umowy przez osoby | umowy/decyzji projektu
umowy dostepu i obstugi reprezentujgce ZWP pozostaje w aktach sprawy
SL2014 Zakres danych wprowadzony zostaje zgodnie z Instrukcjg
Wyznaczony pracownik uzytkownika obstugi SL2014
DPI/DWP na W dniu wprowadzenia
21 Weryfikacja danych stanowisku do spraw aneksu do umowy Zweryfikowane dane zgodnie z )

wprowadzanych do SL2014

umow z uprawnieniami
dostepu i obstugi
SL2014

przez pierwszego
pracownika

danymi w wersji papierowej
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4.3 Rozwigzywanie uméw o dofinansowanie

L.p. Czynnosé Osobcalz;\:‘yrli(:;éwa_ca w;—lfé?;?lia Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.3.1 Procedura rozwigzywania umow o dofinansowanie
Przygotowanie projektu Uchwaty Do 10 dni roboczych po
ZWP wraz z uzasadnieniem zaistnieniu przestanek
dotyczacym rozwigzania umowy na | Wyznaczony pracownik | rozwigzania umowy Zaakceptowany i zatwierdzony
podstawie korespondencji z DPI/DWP na wynikajacych zumowy | projekt Uchwaty ZWP wraz z Proces odbvwa sie zaodnie ze schematem nr 1
1 Beneficjentem, danych z Oddziatéw | stanowisku do spraw (w przypadku uzasadnieniem dotyczacym y €29
DPI/DWP, informacji instytucji umow ponownego rozwigzania umowy
zewnetrznych (m.in. NIK, UKS, przygotowania do 6 dni
Prezes UZP) roboczych)
Przekagarjle zatp|_sn(1jem Potwierdzenie przez Kancelarie
P;Zfévl\i(tJ r&lmhza +W|§\er:on$go Wyznaczony pracownik 0go6ing UMWP/Sekretariat
Ezoajgadl;lieﬁiewr:(}jlot oz \(’:V ;Z z DPI/DWP na 1 dzien robocz Radcy Prawnego przekazania Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem nr
2. . ) Y d acy stanowisku do spraw y zatwierdzonego projektu 1
rozwigzania umowy do umow Uchwaty ZWP wraz z
zaopiniowania pod wzgledem uzasadnieniem
formalno — prawnym
- . . Zaopiniowany pod wzgledem
Zaopiniowanie projektu Uchwaty formalno- prawnym projekt
Z\WP o rozwigzaniu umowy wraz z Uchwaty ZWP wraz z
uzasadnieniem pod wzgledem uzasadnieniem i
3. formalno — prawnym i przekazanie | Radca Prawny Do 5 dni roboczych potwierdzeniem jego otrzymania -
do DPI/DWP przez Kancelarie ogélng
UMWP/Sekretariat DPI/DWP
Jesli NIE, przejs¢ do pkt.1 lub odbior osobisty przez
pracownika DPI/DWP
Przygotowanie pisma w sprawie
Wniggienia zaopﬁniowanegpo pod _ Potwierdzenie przez Kaljcelarie
wzgledem formalno- prawnym Wyznaczony pracownik Zarzadu otrzymania prOJe_aktl_J o _ _
4 projektu Uchwaty ZWP wraz z DPI/DWP na Do 2 dni roboczych Uchwg’fy wraz z uzasadnieniem Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem nr
: uzasadnieniem pod obrady ZWP star;owsku do spraw (pgdplsanego przez Marszatka / 1
S . umow Wicemarszatka / Czlonka
Ztozenie pisma w Kancelarii Zarzadu)
Zarzadu
o . Na najblizszym
Podjgcie Uchwaty ZWP dotyczacej posiedzeniu ZWP Uchwata ZWP wraz z
5. rozwigzania umowy ZWP uzasadnieniem dotyczacym -

Jesli NIE — przejsc¢ do pkt 1

(w przypadku nie
podjecia Uchwaty na
kolejnym najblizszym

rozwigzania umowy
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posiedzeniu ZWP)

Przekazanie Uchwaty ZWP do
DPI/DWP

Wyznaczony pracownik
Kancelarii Zarzadu

Do 2 dni roboczych od
podpisania Uchwaty
przez Marszatka
Wojewddztwa lub
osoby wyznaczonej
przez Marszatka

Podpisana uchwata ZWP wraz z
uzasadnieniem dotyczaca
rozwigzania umowy

Przygotowanie i wystanie pisma
informujacego Beneficjenta o
podjetej Uchwale ZWP oraz jej
konsekwencjach tj. rozwigzaniu
umowy

Wyznaczony pracownik
DPI /DWP na
stanowisku do spraw
umow

Do 9 dni roboczych

Potwierdzenie przez Kancelarie
0géing UMWP wystania pisma
do Beneficjenta/ odbior osobisty
przez Beneficjenta

Przygotowanie pisma odbywa sie¢ zgodnie ze schematem nr
1

Przekazanie pisma wraz z kopig
Uchwaty ZWP do DRP (oraz do
DBF w przypadku umoéw o
dofinansowanie projektow w
ramach wspoéifinansowania
krajowego) celem dokonania
pomniejszenia wartosci
zaangazowanych $rodkéw o kwote
rozwigzanej z Beneficjentem
umowy

W przypadku uruchomienia
srodkéw do Beneficjenta decyzja o
zwrocie srodkéw - dalsza procedura
dot. zwrotu srodkéw znajduje sie w
tabeli pn. ,Procedura usuniecia
nieprawidtowosci ze skutkiem
finansowym po wyptacie $rodkéw
(korekta finansowa)”

Przekazanie kopii Uchwaty ZWP do
Oddziatu sprawozdawczo$ci oraz
Oddziatu rozliczeh DWP oraz do
Oddziatu monitorowania i
prognozowania oraz Oddziatu
rozliczen DPI.

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

Do 2 dni roboczych

Potwierdzenie przez Kancelarie
o0gélng UMWP /Sekretariat DBF
| Sekretariat DRP przekazania
pisma wraz z kopig Uchwaty
ZWP

Potwierdzenie odbioru kopii
Uchwaty ZWP przez Kierownika
Oddziatu rozliczen w DPI/DWP,
Kierownika Oddziatu
monitorowania i prognozowania
w DPI/Kierownika Oddziatu
sprawozdawczosci w DWP

Przyjecie, rejestracja oraz
dekretacja pisma wraz z kopig
podjetej Uchwaty ZWP o
rozwigzaniu umowy z DPI/DWP

Stanowisko w
Sekretariacie DRP /
DBF

Dyrektor DRP/ Z-ca
Dyrektora
DRP/Skarbnik/Z-ca
Dyrektora DBF

2 dni robocze

Zadekretowane pismo wraz z
kopig Uchwaty ZWP
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Kierownik Oddziatu
DRP/DBF

Pomniejszenie wartosci

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku do

Zaktualizowane zestawienie

10. | zaangazowanych $rodkéw w liczen Do 5 dni roboczych rtosci p -
wyniku rozwiazania umowy spraw rozliczen wartosci umow
finansowych
_ Wyznaczony pracownik Wydruk z systemu finansowo- Opis kont do procedury w rozdziale XIlI Zasady ksiegowosci
mgfgw;akg!ggdoanggz gg igitggm E;gv\?g;}gggg:sm do Do 5 dni roboczych od | ksiegowego wprowadzonych w ramach RPO WP 2014-2020
11. -ksiegow i : ) . i
pozabilansowym zaangazowania i daty wptywu gggggﬁa?]as Io(\(/)vr;(r:r:e \I:Vprowadzanle danych dotyczy wspétfinansowania
weryfikacji zlecen rajowego.
Aktualizacja danych w SL2014 w Wyznaczony pracownik Parafowany wydruk z SL2014-
zwigzku z rozwigzaniem umowy. DPI/DWP na Do 5 dni roboczych od | Karta informacyjna
stanowisku do spraw | g o’ e ania umowy/decyzji pozostaje w
12. uméw z u a
) ] o prawnieniami aktach sprawy
Wydrukowanie karty informacyjnej | dostepu i obstugi umowy
umowy/decyzj SL2014 Zakres danych wprowadzony zostaje zgodnie z Instrukcja
Wyznaczony pracownik W dniu aktualizaci uzytkownika obstugi SL2014
- DPI/DWP na danych przez . .
Weryfikacja danych stanowisku do spraw ierwszeqo pracownika Zweryfikowane dane zgodnie z
13. wprowadzanych do SL2014 umow z uprawnieniami \?vzwiqzkg zp danymi w wersji papierowej
dostepu i obstugi . .
SL2014 rozwigzaniem umowy
4.4 Procedury dotyczace realizacji projektéw witasnych
4.4.1 Procedura podejmowania uchwaly ZWP w sprawie decyzji o realizacji projektu wlasnego w ramach osi I-VI RPO WP 2014-2020
L.p. Czynnos¢ el wyko'rl}quca el Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos$é wykonania
4.4.1.1 Procedura podejmowania uchwaty ZWP w sprawie decyzji o realizacji projektu wtasnego w ramach osi 1-VI RPO WP 2014-2020
Przekazanie wybranych do Niezwlocznie PoFWier’dzenie odpioru . Przekazywane sa:
dofinansowania wnioskéw - DPI VC\;ZI(;)S'k?W p}rz’ez. Klero(\;vnlka ] - 1 egz. wniosku o dofinansowanie wraz z uzupetniong
Kierownik Oddziatu Pl Zlatu wiasciwego as. umow dokumentacjg (bez uzupetnien - DPI)
1. wiasciwego ds. wyboru - kopia Uchwaty ZWP w sprawie wyboru projektéw

Przekazanie wybranych do
dofinansowania wnioskéw wraz z
uzupetnieniami niezbednymi do

w DPI/DWP

Do 7 dni roboczych od
daty otrzymania od
Jednostki wlasnej

Potwierdzenie odbioru
wnioskow wraz z uzupetniong,
dokumentacja przez Kierownika
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podpisania decyzji - DWP

uzupetnien
dokumentéw

Oddziatu wtasciwego ds. umow
-DWP

Przygotowanie projektu decyzji na
podstawie zweryfikowanych
dokumentéw otrzymanych od
Beneficjenta oraz Karty obiegu
projektu decyzji/decyzji
zmieniajgcej decyzje - DPI

Przygotowanie projektu decyzji na
podstawie zweryfikowanych i
zatwierdzonych dokumentéw
otrzymanych z Oddziatu
wiasciwego ds. wyboru oraz Karty
obiegu projektu decyzji/decyzji
zmieniajacej decyzje - DWP

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

Do 11 dni roboczych od
dnia otrzymania
uzupetnionej
dokumentaciji
niezbednej do podjecia
decyzji

(w przypadku
ponownego
przygotowania do 6 dni
roboczych)

Zaakceptowany i zatwierdzony
projekt decyzji oraz Karty
obiegu projektu decyzji/decyzji
zmieniajgcej decyzje
Podpisana lista sprawdzajgca
do projektu Umowy/Decyzji o
dofinansowanie

Zat. nr4.7

Karta obiegu
projektu
decyzji/decyzji
zmieniajacej
decyzje

Zat. nr4.1

Lista
sprawdzajgca do
projektu
umowy/decyzji o
dofinansowanie

Przygotowanie Karty obiegu projektu decyzji/decyzji
zmieniajgcej decyzje.

Przygotowanie projektu decyzji odbywa sie zgodnie ze
schematem nr 1.

Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje
rejestrujgca czynnosci pomiedzy Departamentami, Jednostkg
witasng oraz Kancelarig Zarzadu pozostaje

w aktach sprawy DPI/DWP.

Sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia projektu decyzji
odbywa sie w oparciu o Liste sprawdzajgca do projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie.

W przypadku negatywnej weryfikacji nastepuje wszczecie
procedury ponownego przygotowania projektu decyzji.

Przekazanie zatwierdzonego
projektu decyzji do zaopiniowania
pod wzgledem formalno - prawnym
wraz z Kartg obiegu projektu
decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

1 dzien roboczy

Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu decyzji/decyzji
zmieniajacej decyzje przez
Sekretariat Radcy
Prawnego/Kancelarie ogolng
UMWP przekazania
zatwierdzonego projektu decyzji

Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
decyzje pozostaje w aktach sprawy Radcy Prawnego

Zaopiniowanie i przekazanie
projektu decyzji do DPI/DWP wraz
z Kartg obiegu projektu
decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje

Jesli NIE, przej$¢ do pkt.2

Radca Prawny

Do 3 dni roboczych

Zaopiniowany pod wzgledem
formalno-prawnym projekt
decyzji i potwierdzenie jego
otrzymania na Karcie obiegu
projektu decyzji/decyzji
zmieniajacej decyzje przez
Sekretariat DPI/DWP/Kancelarie
0golng UMWP lub osobisty
odbidér przez pracownika
DPI/DWP

Przekazanie do DBF projektu
decyzji zaopiniowanego pod
wzgledem formalno — prawnym
wraz z Kartg obiegu projektu
decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

1 dzien roboczy

Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu decyzji/decyzji
zmieniajacej decyzje przez
Kancelarig ogding
UMWP/Sekretariat DBF
przekazania zaopiniowanego
pod wzgledem formalno -
prawnym projektu decyzji oraz
kserokopii zmienionych pdl
wniosku o dofinansowanie

Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
decyzje pozostaje w aktach sprawy DBF
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Przyjecie, weryfikacja i akceptacja
projektu Uchwaty ZWP w sprawie
decyzji o realizacji projektu
wtasnego wraz z projektem decyzji
o dofinansowanie projektu

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku do
spraw planowania oraz
nadzoru nad realizacja
zadan budzetowych /
Kierownik / Skarbnik /

Podpisana lista sprawdzajgca
dotyczaca weryfikacji finansowej
umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu

Zat. nr4.3

Lista
sprawdzajgca
dotyczaca
weryfikacji
finansowej
umowy/decyzji o
dofinansowanie

Projekt Uchwaty ZWP w sprawie decyzji o realizacji projektu
wiasnego powinien na ostatniej stronie dokumentu zawiera¢
nastepujace informacje:

1) Klasyfikacja budzetowa,

2) Poddziatanie, dziatanie osi priorytetowe;j

3) Jednostka z/spoza sektora finansow publicznych.
Zacigganie zobowigzan w ramach wspéifinansowania
krajowego RPO WP jest mozliwe do wysokosci limitu
wynikajgcego z algorytmu, informujacego o wysokosci
$rodkéw mozliwych do zakontraktowania w ramach catego

Jesli TAK, przejsé do pkt. 7 Z-ca Dyrektora pr(;(]ekt_u w programu. Monitorowanie limitu dostepnej alokacji $rodkéw
Jesli NIE, przej$¢ do pkt.8 zaxresie wedtug algorytmu bedacego zatacznikiem do Kontraktu
wspoifinansowan | oy lezy do zadarn DRP. Ustalony limit powinien
ia krajowego erytonainego nalezy : y imit p
byé comiesiecznie przekazywany przez DRP za pismem
przewodnim do DBF, gdyz bedzie on podstawa weryfikacji
finansowej projektéw decyzji przez DBF
) ) Nie diuzej niz 6 dni Potwierdzona Karta obiegu
Przerl;?ianle do DRP_pEtZy%’W;"e { roboczych od daty projektu decyzji/decyzji
zweryfikowanego projektu Uchwaty . i i | zmieniajacej decyzje przez
ZWP w sprawie decyzji o realizacji | Wyznaczony pr_a(I:(O\Aanlk \gg nglierira?igltﬁul)d;;yzﬂ Kancelaﬁé c{géln}; P
projektu wtasnego wraz z projektem DBF nalstanOW|s_ u do UMWP/Sekretariat DRP wraz z Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
decyzji o dofinansowanie projektu spraw p anowamlz_a oraz podpisanym projektem Uchwaty | decyzje pozostaje w aktach sprawy DBF
oraz Karta obiegu projektu nadzoru nad realizacja ZWP w sprawie decyzji 0
decyzjildecyzji zmieniajacej decyzje | Zadan budzetowych realizacji projektu wlasnego
Przejsé do pkt. 9 wraz z projektem decyzji o
dofinansowanie projektu
Okres oczekiwania na poprawki przez DPI/DWP nie wlicza
Przekazanie do DPI/DWP sie do okresu przewidzianego na sprawdzenie pod wzgledem
negatywnie zweryfikowanego Potwierdzenie przekazania finansov_yym projektu Uchwaty ZWP w s_prawie decyz_ji o]
projektu Uchwaty ZWP w sprawie | Wyznaczony pracownik negatywnie zweryfikowanego realizacji projektu wlasnego wraz z projektem decyzji o
decyzji o realizacji projektu DBF na stanowisku do projektu decyzji na Karcie dofinansowanie projektu
wiasnego wraz z projektem decyzji | spraw planowania oraz obiegu projektu decyzji /decyzji | - W karcie obiegu projektu decyzji /decyzji zmieniajacej
o dofinansowanie projektu oraz nadzoru nad realizacja zmieniajacej decyzje przez decyzje w kolumnie ,uwagi” wpisywana jest przyczyna
Kartg obiegu projektu zadan budzetowych Kancelarig ogdlng negatywnej weryfikacji wraz z zatwierdzeniem przez
decyzjildecyzji zmieniajacej decyzje UMWP/Sekretariat DPI/DWP Skarbnika/ Z-ce Dyrektora.
Przejs¢ do pkt 2 Kopia Karty obiegu projektu decyzji /decyzji zmieniajace;j
decyzje pozostaje w aktach sprawy DBF.
Zat.nr4.4
Weryfikacja projektu decyzji pod Lista )
wzgledem finansowym Wyznaczony pracownik | Do 5 dni roboczych (w Podpisana Lista sprawdzajgca Zg;;z\/z(:gca;‘qca
DRP na stanowisku do | przypadku ponownej dotyczaca weryfikacji finansowej | \yeryfikacii )
Jesli pozytywnie, przej$¢ do pkt. spraw rozliczen weryfikacji 2 dni umowy/decyzji o finansowej

11
Jesli negatywnie, przejs¢ do pkt 10

finansowych

robocze)

dofinansowanie projektu

umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu w
zakresie srodkow
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Kontraktowanie projektow

Zwrot negatywnie zweryfikowanego
projektu decyzji do DPI/DWP wraz
Kartg obiegu projektu

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku do

europejskich

Potwierdzenie przekazania
negatywnie zweryfikowanego
projektu decyzji na Karcie

Okres oczekiwania na poprawki przez DPI/DWP nie wlicza
sie do okresu przewidzianego na sprawdzenie projektu
umowy o dofinansowanie pod wzgledem finansowym.

W karcie obiegu projektu decyzji /decyzji zmieniajacej

10. C projekwu ) spraw rozliczen obiegu projektu decyzji /decyzji decyzje w kolumnie ,uwagi” wpisywana jest przyczyna
decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje finansowvch zmieniajgcej decyzje przez negatywnej weryfikacji wraz z zatwierdzeniem przez
Przej$¢ do pkt. 2 Wy Kancelarie ogélnq Dyrektora/ Z-ce Dyrektora.

UMWP/Sekretariat DPI/DWP Kopia Karty obiegu projektu decyzji /decyzji zmieniajacej
decyzje pozostaje w aktach sprawy DRP.
Przekazanie zatwierdzonego przez . POt.W ierdzona lfarta Ok.’.'egu
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRP Wyznaczony pracownik projektu decyzji/decyzji
roiekiu decyzii do DPI/DWP wraz z DRP na stanowisku do zmieniajgcej decyzje wraz z Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej

1 ﬁa :t obie uy Jro'ektu decyzii/decyzii | SPraW rozliczen zatwierdzonym projektem decyzji decyzje pozostaje w aktach sprawy DRP

zmieaﬁia' cge' gecj i vz ¥zl finansowych przez Kancelarie ogolng

jace) decyzle UMWP/Sekretariat DPI/DWP

Dokonanie analizy mozliwosci
kontraktacji na podstawie limitu

Analiza dostepnych $rodkéw Zra(:‘dlj;)vg):sqw(l:azumcego w

iesigcu

Przekazanie pod obrady ZWP v &

projektu decyzji (Uchwaty ZWP w )

sprawie realizacji projektu wlasnego | Wyznaczony pracownik Potwierdzenie na Karcie obiegu

12 |wramach osi I-VI RPO WP) DPVDW'T( ”3 Do 2 dni roboczych projektu decyzji/decyzji }
stanowisku do spraw zmieniajacej decyzje przez
Ziotenie Kartycbiegu projekts | e Zoread przekazan
. J P EST IR ) projektu decyzji (Uchwaty w

deﬁyzl'/dfc}_’zé' Zm'g”'alacel decyzje sprawie realizacji projektu

W Rancelaril zarzadu wiasnego w ramach osi I-VI RPO
WP podpisanej przez Marszatka/
Wicemarszatka/Cztonka Zarzadu)

Na najblizszym
posiedzeniu ZWP (w .
Podjecie UChWﬂW przez ZWP przypadku nie podjecia DeCyZ_Ja (Uc_hwa_{_a ZWP w
13, ZWP Uchwaty sprawie realizacji projektu )

Jesli NIE - przejsé do pkt. 2

na kolejnym
najblizszym
posiedzeniu ZWP)

wiasnego w ramach osi I-VI RPO
WP)
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Kontraktowanie projektow

Przekazanie dwdch egzemplarzy
podpisanej Uchwaty ZWP oraz Karty

Pracownik Kancelarii

Do 2 dni roboczych od
podpisania Uchwaty
przez Marszatka

Dwa egzemplarze decyzji
(Uchwaty ZWP w sprawie

Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej

14. obiegu projektu decyzji/decyzji Zarzadu Wojewddztwa lub realizacji projektu wtasnego w decyzje pozostaje w aktach sprawy Kancelarii Zarzadu
zmieniajgcej decyzje do DPI/DWP osoby wyznaczonej ramach osi I-VI RPO WP)
przez Marszatka
Potwierdzenie na pismie
przewodnim lub Karcie obiegu
Przekazanie do Jednostki wasnej pro;ek'tu' degyzp/ degyzu
. : . zmieniajgcej decyzje przez
za pismem przewodnim lub Kartg Wyznaczony pracownik h .
. ; . = Kancelarie ogéing UMWP/ o : :
obiegu projektu decyzji/decyzji DPI/DWP na . . ) . Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem nr
15. A : . . 1 dzien roboczy Sekretariat Jednostki wtasnej
zmieniajgcej decyzje dwdch stanowisku do spraw . . 1
N . , przekazania dwdch
egzemplarzy decyzji w celu ich umow -
o egzemplarzy decyzji lub
podpisania ) . .
potwierdzenie osobistego
odbioru przez pracownika
Jednostki wlasnej
Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu decyzji/decyzji
Podpisanie i odestanie/przekazanie zmieniajacej decyzje przez
dwoéch egzemplarzy decyzji do Kancelarie ogélng UMWP
16. DPI/DWP wraz z Kartg obiegu Jednostka wiasna Do 4 dni roboczych /Sekretariat DPI/DWP wptywu -
projektu decyzji/decyzji dwoch egzemplarzy decyzji
zmieniajgcej decyzje podpisanych przez Jednostke
wiasng lub ich odbiér osobisty
przez pracownika DPI/DWP
Analiza zgodnosci tresci jednego
egzemplarza decyzji z Wyznaczony pracownik
egzemplarzem parafowanym przez | ppiDWP na o Sprawdzone dwa egzemplarze
17. osoby weryfikujace decyzje stanowisku do spraw 1 dzien roboczy decyzji podpisane przez
Jesli NIE, przejsé do pkt. 15 umow Jednostke wiasng
Analiza dostepnych srodkéw
Przekazanie za pismem Potwierdzenie przez Kancelarie
przewodnim: ogolng UMWP/Sekretariat
- do DRP 1 egz. decyzji (bez DBF/Sekretariat )
zalacznikow) DRP/Sekretariat Jednostki
o . Wyznaczony pracownik wiasnej/odbior osobisty przez
- do Jednostki wiasnej 1 egz. DPI/DWP na ) pracownika Jednostki wiasnej o ) )
18. decyzji, Do 2 dni roboczych przekazania decyzji/kopii Przygotowanie pism odbywa sie zgodnie ze schematem nr 1.

- do DBF kopii 1 egz. decyzji (bez
zatgcznikéw)

Przekazanie wraz z potwierdzeniem
na Karcie obiegu projektu

stanowisku do spraw
umow

decyzji.

Potwierdzenie odbioru
dokumentéw na Karcie obiegu
projektu decyzji/decyzji
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Kontraktowanie projektow

decyzji/decyzji zmieniajacej
decyzje, kopii decyzji (bez
zatgcznikow) do Oddziatu rozliczen
DWP oraz kopii uchwaty i pierwszej
strony decyzji wraz z
Harmonogramem ptatnosci do
Oddziatu sprawozdawczosci DWP;
- kopii uchwalty i pierwszej strony
decyzji (bez zatgcznikow) do
Oddziatu rozliczen DPI oraz do
Oddziatu monitorowania i
prognozowania DPI.

- zamieszczenie skanu podjetej
uchwaly (wraz z decyzjq) na
serwerze DPI

Pozostawienie kopii 1 egz. decyzji
wraz z oryginatem wniosku o
dofinansowanie projektu w
DPI/DWP

zmieniajgcej decyzje przez
Kierownika Oddziatu rozliczen w
DPI/DWP, Kierownika Oddziatu
monitorowania i prognozowania
(DPI)/Kierownika Oddziatu
sprawozdawczosci (DWP).

Przyjecie i ewidencja kopii Uchwaty
ZWP w sprawie decyzji o realizacji

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku do

Nie dtuzej niz 3 dni
robocze od daty

Przyjecie kopii Uchwaty ZWP w
sprawie decyzji o realizacji

19. . . spraw planowania oraz . projektu wtasnego wraz z kopig
ggocje:_tiu wlasnego wraz z kopia nadzoru nad realizacja gg}gwu do Sekretariatu decyzji do ewidencji poprzez
vzl zadan budzetowych nadanie kolejnego numeru
Rejestracja decyzji w Wyznaczony pracownik | Nie dtuzej niz 3 dni Vzvaroiifsé':i\g:nﬁ dCeeCrgltZrJaalanm
wyodrebnionym Centralnym DRP na stanowisku do robocze od daty Ré'esterze Urr}lléw RPO W%
20. Rejestrze Uméw RPO WP 2014- spraw rozliczen wptywu do Sekretariatu 20J14_2020 w zakresie osi |-VI
2020 w zakresie osi I-VI oraz osi X finansowych DRP oraz osi X
Sporzadzenie miesiecznego Wyznaczony pracownik D(.) 5_dn| roboczych L L .
- - . ) : miesigca Miesieczne zestawienie decyzji
21 IZ(\a/sltaW|en|a_ (:(ecyzp v; zakr_eS|e osi DRP na s}.anovwsku do nastepujacego po sporzadzone na podstawie )
-Vl oraz osi X na podstawie spraw rozliczen L : o
zarejestrowanych decyzji finansowych miesiacu zarejestrowanych decyzji
sprawozdawczym
Wprowadzenie danych z decyzji do | wyznaczony pracownik
elektronicznej bazy danych w DPI/DWP na Parafowany wydruk z SL2014 —
module ,Umowy/Decyzje o stanowisku do spraw Do 5 dni roboczych od | karta informacyjna Zakres danych wprowadzony zgodnie z Instrukcja
22. | dofinansowaniu” SL2014.

Wydrukowanie karty informacyjnej
umowy/decyzji projektu

umoOw z uprawnieniami
dostepu i obstugi
SL2014

dnia podpisania decyzji

umowy/decyzji projektu
pozostajgca w aktach sprawy

Uzytkownika SL2014
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Kontraktowanie projektow

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na

W dniu wprowadzenia

Weryfikacja danych stanowisku do spraw decvzii przez Zweryfikowane dane zgodnie z )
23. wprowadzanych do SL2014 umow z uprawnieniami ecyzji p . danymi w wersji papierowej
: : pierwszego pracownika
dostepu i obstugi
SL2014
4.4.2 Dokonywanie zmian w projektach wtasnych w ramach osi I-VI RPO WP 2014-2020
L.p. Czynnos¢ el wykop}quca Termln' Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢ wykonania
4.4.2.1 Procedura dokonywania zmian w projektach wfasnych w ramach osi I-VI RPO WP 2014-2020
Weryfikacja dokumentow
niezbednych do zmiany decyzji: . .
zmodyfikowanego wniosku o \évgﬁgﬁéogg pracownik (?;t 1gt?;'r:10;n?gzggh od Zweryfikowane dokumenty Weryfikacja dokumentoéw tj.: zmodyfikowanego wniosku o
1. dofinansowanie i/lub innych stanowisku do Spraw Jed);\ostk)i/w}asne' niezbedne do podpisania - dofinansowanie i/lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
dokumentéw potwierdzajacych umow P dokumentéw ) decyzji zmieniajacej decyzje koniecznos$¢ wprowadzenia zmian w decyzji
koniecznos¢ wprowadzenia zmian
w decyzji
Przygotowanie Karty obiegu projektu decyzji/decyzji
zmieniajgcej decyzje.
Przygotowanie projektu decyzji zmieniajacej decyzje odbywa
sie zgodnie ze schematem nr 1
Pr;yggtpwani(je projgktu der,;jyzji _ Janl _ ord Zat nr 4.7 w prz&/padku negatywnej weryfikacj@ nast_epkuje c\‘stcz__ecie
e e | Yaraonypracowi | 0010 by v | ST S | canaobegu | D PR poRONan ok e
2. dok_umegtow Qlezbec:(nych dt?. stanowisku do spraw przygotowania do 6 dni dec_yije %raz K.%ty obiegu decyzjildecyzji Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje
zmiany decyzji oraz Karty obiegu umow roboczych) projektu decyzji/decyzji Zmieniajacej rejestrujgca czynnosci pomiedzy Departamentami, Jednostkg
projektu decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje decvzie- wiasna oraz Kancelarig Zarzadu pozostaje w aktach sprawy
zmieniajacej decyzje yZIe DPI/DWP
Dopuszczalne jest wprowadzenie zmian do decyzji
bezposrednio w tresci projektu uchwaty ZWP. W tym
przypadku procedury oznaczone jako decyzja zmieniajgca
decyzje oznaczajg projekt uchwaty ZWP.
Potwierdzenie na Karcie obiegu
Przekazanie zatwierdzonego projektu decyzji/decyzji
projektu decyzji zmieniajacej Wyznaczony pracownik zmieniajgcej decyzje przez
decyzje do zaopiniowania pod DPI/DWP na L Sekretariat Radcy Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
3 1 dzien roboczy -

wzgledem formalno — prawnym
wraz z Kartg obiegu projektu
decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje

stanowisku do spraw
umow

Prawnego/Kancelarie ogolng
UMWP przekazania
zatwierdzonego projektu decyzji
zmieniajgcej decyzje

decyzje pozostaje w aktach sprawy Radcy Prawnego
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Kontraktowanie projektow

Zaopiniowanie i przekazanie
projektu decyzji zmieniajgcej
decyzje do DPI/DWP wraz z Kartg
obiegu projektu decyzji/decyzji
zmieniajgcej decyzje

Jesli NIE, przejs¢ do pkt.2

Radca Prawny

Do 3 dni roboczych

Zaopiniowany pod wzgledem
formalno-prawnym projekt
decyzji zmieniajgcej decyzje i
potwierdzenie jego otrzymania
na Karcie obiegu projektu
decyzji/decyzji zmieniajacej
decyzje przez Sekretariat
DPI/DWP/Kancelarie ogéing
UMWP lub osobisty odbior
przez pracownika DPI/DWP

Czynnosci od 5 do 8 nie majg zastosowania do zmian decyzji, w ramach ktérych nastepuje zmniejszenie w poszczegolnych latach lub nie wystepuj
sowania krajowego i/lub wktadu wtasnego a takze zmiany kwot srodkéw europejskich

wspotfinan

g zmiany w poszczegolnych latach dofinansowania ze

Przekazanie do DBF projektu
decyzji zmieniajacej decyzje
zaopiniowanego pod wzgledem
formalno — prawnym wraz Kartg
obiegu projektu decyzji/decyzji
zmieniajgcej decyzje

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

1 dzien roboczy

Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu decyzji/decyzji
zmieniajacej decyzje przez
Kancelarig¢ ogdlng
UMWP/Sekretariat DBF
przekazania zaopiniowanego
pod wzgledem formalno -
prawnym projektu decyzji
zmieniajacej decyzje oraz
kserokopii zmienionych pdl
wniosku o dofinansowanie

Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
decyzje pozostaje w aktach sprawy DBF

Przyjecie, weryfikacja i akceptacja
projektu Uchwaty ZWP zmieniajacej
Uchwate w sprawie decyzji o
realizacji projektu wtasnego wraz z
projektem decyzji o dofinansowanie
projektu

Jesli TAK, przejs¢ do pkt. 7
Jesli NIE, przej$¢ do pkt.8

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku do
spraw planowania oraz
nadzoru nad realizacjg
zadan budzetowych /
Kierownik / Skarbnik /
Z-ca Dyrektora

Nie dtuzej niz 6 dni
roboczych od daty
wptywu projektu decyzji
zmieniajacej decyzje do
sekretariatu DBF

Przekazanie do DRP pozytywnie
zweryfikowanego projektu Uchwaty
ZWP zmieniajacej Uchwate w
sprawie decyzji o realizacji projektu
wiasnego wraz z projektem decyzji
o dofinansowanie projektu oraz
Kartg obiegu projektu

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku do

spraw planowania oraz
nadzoru nad realizacja
zadan budzetowych

Podpisana lista sprawdzajgca
dotyczaca weryfikacji finansowej
umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu

Zat. nr4.3

Lista
sprawdzajgca
dotyczaca
weryfikacji
finansowej
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu w
zakresie
wspotfinansowan
ia krajowego

Projekt Uchwaty ZWP zmieniajacej Uchwate w sprawie
decyzji o realizacji projektu wtasnego powinien na ostatniej
stronie dokumentu zawiera¢ nastepujgce informacje:

1) Klasyfikacja budzetowa,
2) Poddziatanie, dziatanie osi priorytetowe;j
3) Jednostka z/spoza sektora finanséw publicznych.

Zacigganie zobowigzan w ramach wspéffinansowania
krajowego RPO WP jest mozliwe do wysokosci limitu
wynikajgcego z algorytmu, informujacego o wysokosci
$Srodkéw mozliwych do zakontraktowania w ramach catego
programu. Monitorowanie limitu dostepnej alokacji Srodkow
wedtug algorytmu bedacego zatgcznikiem do Kontraktu
Terytorialnego nalezy do zadan DRP. Ustalony limit powinien
byé comiesiecznie przekazywany przez DRP za pismem
przewodnim do DBF, gdyz bedzie on podstawa weryfikac;ji
finansowej projektow decyzji przez DBF

Potwierdzona Karta obiegu
projektu decyzji/decyzji
zmieniajacej decyzje przez
Kancelarie ogélng UMWP
/Sekretariat DRP wraz z
podpisanym projektem Uchwaty
ZWP zmieniajagcej Uchwate w
sprawie decyzji o realizacji

Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
decyzje pozostaje w aktach sprawy DBF
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decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje

Przejs¢ do pkt. 9

Przekazanie do DPI/DWP
negatywnie zweryfikowanego
projektu Uchwaty ZWP zmieniajacej
Uchwate w sprawie decyzji o

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku do

Kontraktowanie projektow

projektu wlasnego wraz z
projektem decyzji o
dofinansowanie projektu

Potwierdzenie przekazania
negatywnie-zweryfikowanego
projektu uchwaty zmieniajacej
wraz z projektem decyzji o

Okres oczekiwania na poprawki przez DPI/DWP nie wlicza
sie do okresu przewidzianego na sprawdzenie pod wzgledem
finansowym projektu Uchwaty ZWP zmieniajacej Uchwate w
sprawie decyzji o realizacji projektu wtasnego wraz z
projektem decyzji o dofinansowanie projektu

8. realizacji projektu wtasnego wrazz | spraw planowania oraz dofinansowanie projektu decyzji | - W karcie obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje
prOJ_ektem decyzji o do_flnansov_vanle nadzoru nad realizacja na Karcie obiegu projektu w kolumnie ,uwagi” wpisywana jest przyczyna negatywne;j
projektu oraz Karta obiegu projektu | zadan budzetowych decyzji /decyzji zmieniajacej weryfikacji wraz z zatwierdzeniem przez Skarbnika/ Z-ce
decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje decyzje przez Kancelarig ogéing Dyrektora.

Przej$¢ do pkt 2 UMWP/Sekretariat DPI/DWP Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
decyzje pozostaje w aktach sprawy DBF.
Zat.nr4.4
Weryfikacja projektu decyz;i Lista
zmieniajacej decyzje pod wzgledem sprawdzajgca
finansowym Wyznaczony pracownik Podpisana Lista sprawdzajaca dotyczaca
9 DRP na stanowisku do dotyczaca weryfikacji finansowej \fl;lr?arl)r/\](sllge\:vcélj i
' . ) . spraw rozliczen umowy/decyzji o .
ﬁs“ pozytywnie, przejsc do pkt. finansowych dofinansowanie projektu gn}owy/ decyzji o
ofinansowanie
Jesli negatywnie, przej$é do pkt 10 projektuw
zakresie srodkow
europejskich
Do 5 dni roboczych g . Okres oczekiwania na poprawki przez DPI/DWP nie wlicza
. | Potwierdzenie przekazania e sie do okresu przewidzianego na sprawdzenie projektu
; : w przypadku ponowne . i € p 9 p proj
Zwrot negatywnie zweryfikowanego \(Nef fililgc'i P dFr)ﬂ )| negatywnie zweryfikowanego umowy o dofinansowanie pod wzgledem finansowym.
projektu decyzji zmieniajacej Wyznaczony pracownik by ! projektu decyzji zmieniajacej W Karcie obi iektu d ii/d i smieniaiacei d .
decyzje do DPI/DWP wraz z Karta | DRP na stanowisku do | "°°°¢%®) decyzje na Karcie obiegu arcie obiegu projextu decyzjiidecyz]i zmieniajace) decyzje
10- 1" obiegu projektu decyzjildecyzji spraw rozliczen projekiu decyzji /decyzji : W kolumnie ,uwagi” wpisywana jest przyczyna negatywnej
ia A : ' IOV . weryfikacji wraz z zatwierdzeniem przez Dyrektora/ Z-ce
zmieniajgcej decyzje finansowych zmieniajgcej decyzje przez Dyrektora
Przej$¢ do pkt. 2 Kancelarig ogoing o _ ) L
UMWP/Sekretariat DPI/DWP Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
decyzje pozostaje w aktach sprawy DRP.
Przekazanie zatwierdzonego przez Potwierdzona Karta obiequ
Dyrektora/Z-ce Dyrektora DRP Wyznaczony pracownik roiektu decyzii/decyzii 9
projektu decyzji zmieniajacej decyzje | DRP na stanowisku do projextu decyzjifdecyz) Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
11 do DPI/DWP wraz z Kartg obiegu spraw rozliczen zmieniajacej decyzjg wraz z decyzje pozostaje w aktach sprawy DRP
projektu decyzji/decyzji z%ienia%qcej firqansowych zatwigrqzonym projektem decyzji yARP J Prany
decyzje zmieniajgcej decyzje
Analiza dostepnych $rodkow Wyznaczony pracownik Do.konanie. anali.zy mozliqu'ci
w przypadku zwiekszenia DPI/DWP na zwiekszenia dofinansowania na
12. |dofinansowania. Do 2 dni roboczych podstawie limitu Srodkow

Przekazanie pod obrady ZWP
projektu decyzji (Uchwaty ZWP)

stanowisku do spraw
umow

obowigzujacego w danym
miesigcu
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zmieniajacej decyzje (Uchwate ZWP
W sprawie realizacji pro_]ektu Potwierdzenie na Karcie obiegu
wiasnego w ramach osi I-VI RPO projektu decyzji/decyzji

WP) zmieniajgcej decyzje przez
Kancelarie Zarzadu przekazania
projektu decyzji (Uchwaty ZWP)
zmieniajgcej decyzje (Uchwate
ZWP w sprawie realizacji projektu
wiasnego w ramach osi I-VI RPO
WP) podpisanej przez Marszatka/
Wicemarszatka/Cztonka Zarzadu)

Ztozenie Karty obiegu projektu
decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje
w Kancelarii Zarzadu

Podjecie Uchwaty przez ZWP

Na najblizszym
posiedzeniu ZWP
(w przypadku nie

Decyzja (Uchwata ZWP)
zmieniajgca decyzje (Uchwate

13. ZWP podjecia Uchwaty ZWP w sprawie realizacji projektu -
Jesli NIE przejsé do pkt. 2 na kolejnym wlasnego w ramach osi I-VI RPO
najblizszym WP)
posiedzeniu ZWP)
Do 2 dni roboczychod | egzemplarze decyzji W przypadku gdy zmiana decyzji zawarta jest bezposrednio
Ec;fji)li(:azr?gjlZg\év\zgry%i’moﬁgzrz&/arty Pracownik Kancelarii gfzdepzlsl\jglraszi({:lgv o (UchV\{a’fy ZWP) zmieniajacej . w tresci uphwa#y ZWP nie wymaga ona podpisu ze strony
14. obiegu projektu decyzji/decyzji Zarzadu Wojewddztwa lub deCYZJQ"(Uchwa’fe ZWP w sprawie Jednostki wiasnej I nalezy przejS¢ do pkt 18.
zmieniajacej decyzje do DPI/DWP 0soby wyznaczonej realizacji p_rOJektu wiasnego w Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniajacej
przez Marszatka ramach osi I-VI RPO WP) decyzje pozostaje w aktach sprawy Kancelarii Zarzadu
Potwierdzenie na pismie
przewodnim lub Karcie obiegu
projektu decyzji/decyzji
Przekazanie do Jednostki wlasnej zmieniajacej decyzje przez
za pismem przewodnim lub Kartg Wyznaczony pracownik Kancelarie ogélng UMWP
15 obiegu projektu decyzji/decyzji DPI/DWP na 1 dzien roboczy /Sekretariat Jednostki wiasnej Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem nr
" | zmieniajgcej decyzje, dwoch stanowisku do spraw przekazania dwdch 1
egzemplarzy decyzji zmieniajacej umoéw egzemplarzy decyzji
decyzje w celu ich podpisania zmieniajacych decyzje lub
potwierdzenie osobistego
odbioru przez pracownika
Jednostki wlasnej
Potwierdzenie na Karcie obiegu
projektu decyzji/decyzji
Podpisanie i odestanie/przekazanie ZKZ:g;grai“ceé d;ﬁyzmﬁvr\?gz
dwéch egzemplarzy decyzji /Sekretarigt SPI/SWP wplywu
16. zmieniajacej decyzje do DPI/DWP Jednostka wiasna Do 4 dni roboczych Py -

wraz z Kartg obiegu projektu
decyzji/decyzji zmieniajacej decyzje

dwéch egzemplarzy decyzji
zmieniajgcej decyzje
podpisanych przez Jednostke
wiasng lub ich odbiér osobisty
przez pracownika DPI/DWP
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Analiza zgodnosci tresci jednego
egzemplarza decyzji zmieniajacej
decyzje z egzemplarzem
parafowanym przez osoby
weryfikujgce decyzje zmieniajaca,

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na

Sprawdzone dwa egzemplarze
decyzji zmieniajgcej decyzje

1. decyzje stanowisku do spraw 1 dzien roboczy podpisane przez Jednostke
umoéw wiasng
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 15
Analiza dostepnych srodkéw
Przekazanie za pismem
przewodnim:
- do DRP 1 egz. decyzji
zmieniajacej decyzje (bez
zatacznikow),
- do Jednostki wtasnej 1 egz.
decyzji zmieniajgcej decyzje wraz z
zatgcznikami, . . .
. . Potwierdzenie przez Kancelarie
- do DBF kopii 1 egz. decyzji 0g6lng UMWP/Sekretariat
zmieniajacej decyzje (bez DBF/Sekretariat DRP
zatgcznikow) /Sekretariat Jednostki
wilasnej/odbidr osobisty przez
Przekazanie wraz z potwierdzeniem pracownika Jednostki wiasnej
na Ka_r_cie obiggu proj_el_(tu . . Wyznaczony pracownik przekazania decyzji/kopii decyzji
18 sec_)_/zcjjlldec_}_/zp z_ml_er!|a1a§:31 deC.yZJQ DPI/DWP na Do 2 dni rob h ] ] ] ] Przygotowanie pism odbywa sie zgodnie ze schematem
.| kopil decyzji zmieniajacej decyzie | (1 uick do spraw 0 2 dni roboczye Potwierdzenie na Karcie obiegu nr.
(be; za{apzmkow) do Oddziatu umow projektu decyzji/decyzji
rozliczen DWP, zmieniajacej decyzje przez
- kopii uchwaly i pierwszej strony Kierownika Oddziatu rozliczen
decyzji (bez zatgcznikéw) do DPI/DWP oraz Kierownika
Oddziatu rozliczen (...) DPI oraz do Oddziatu monitorowania i
Oddziatu monitorowania i prognozowania (DPI) odbioru
prognozowania DPI. kopii decyzji zmieniajacej
- zamieszczenie skanu podjete; decyzje
uchwaly (wraz z decyzjg) na
serwerze DPI
Pozostawienie kopii 1 egz. decyzji
zmieniajgcej decyzje wraz z
zatacznikami w DPI/DWP
Przyjecie i ewidencja kopii Uchwaty | Wyznaczony pracownik | Nie dituzej niz 3 dni Przyjecie ko.pllj L;chvx;a’fy WP
19. | ZWP zmieniajacej Uchwate w DBF na stanowisku do | robocze od daty zmieniajace) Lchwalg W sprawle i

sprawie decyzji o realizacji projektu
wiasnego wraz z kopig decyzji o

spraw planowania oraz
nadzoru nad realizacja

wpltywu do Sekretariatu
DBF

decyzji o realizacji projektu
wiasnego wraz z kopig decyzji o
dofinansowanie projektu do
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dofinansowanie projektu

zadan budzetowych

ewidencji poprzez nadanie
kolejnego numeru

Rejestracja decyzji zmieniajacej
decyzje w wyodrebnionym

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku do

Nie dtuzej niz 3 dni
robocze od daty

Zarejestrowana decyzja
zmieniajgca decyzje w
wyodrebnionym Centralnym

20. Centralnym Rejestrze Ur_now RPO spraw rozliczen wptywu do Sekretariatu | Rejestrze Uméw RPO WP )
WP 2014-2020 w zakresie osi |-VI 8 : B
: finansowych DRP 2014-2020 w zakresie osi |-VI
oraz osi X -
oraz osi X
Sporzadzenie miesiecznego Wyznaczony pracownik racileiidggroboczych Miesieczne zestawienie decyzii
zestawienia decyzji w zakresie osi DRP na stanowisku do ace ¢ ecyz)
21 . . ) . nastepujacego po sporzgdzone na podstawie -
I-VI oraz osi X na podstawie spraw rozliczen T : hd p
zarejestrowanych decyzji finansowych miesiacu zarejestrowanych decyz
sprawozdawczym
Whprowadzenie danych z decyzji
zmieniajacej decyzje do Wyznaczony pracownik
elektronicznej bazy danych w DPI/DWP na Do 5 dni rob hog | Parafowany wydruk z SL2014 —
22 module ,Umowy"/Decyzje o stanowisku do spraw dr?ia ;& r?sa%?ezly(;:ecoz'i karta informacyjna
- | dofinansowaniu” SL2014 umOw z uprawnieniami a podpisa Y2l | umowy/decyzji projektu
: : zmieniajacej decyzje :
dostepu i obstugi pozostajgca w aktach sprawy
Wydrukowanie karty informacyjnej SL2014 Zakres danych wprowadzony zgodnie z Instrukcjg
umowy/decyzji projektu Uzytkownika SL2014
Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na W dniu wprowadzenia
Weryfikacja danych stanowisku do spraw uwp Zweryfikowane dane zgodnie z
23. decyzji przez

wprowadzanych do SL2014

umow z uprawnieniami
dostepu i obstugi
SL2014

pierwszego pracownika

danymi w wersji papierowej
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4.4.3 Zaprzestanie realizacji projektu wlasnego

o Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
4.4.3.1 Procedura zaprzestania realizacji projektu wtasnego
Przygotowanie projektu Uchwaty Do 10 dni roboczych po
ZWP wraz z uzasadnieniem o zaistnieniu przestanek
zaprzestaniu realizacji projektu zaprzestania realizacji
W}gsnego na podstaV\J/iep ) Wyznaczony pracownik prc?jektu wlasnego ) Zae_lkceptowany i zatwierdzony . . . .
1 korespondencji z Jednostka DPI/DV\_/IID( nz wynikajacych z decyziji prOJek(tj L{chyva’:y ZWP wraz z ) Prrz1ygotowan|e projektu uchwaty odbywa sie zgodnie ze
wiasna, danych z Oddziatéw stanowisku do spraw uzasadnieniem o zaprzestaniu schematem nr 1
: i umoéw (w przypadku realizacji projektu wiasnego
DPI/DWP, informacji ponownego Ji proj 9
instytucji zewnetrznych (m.in. NIK, przygotowania do 6 dni
UKS, Prezes UZP roboczych)
Przekazanie za pismem Potwierdzenie przez Kancelarie
przewodnim zatwierdzonego . 0go6ing UMWP/Sekretariat
projektu Uchwaty ZWP wraz z \I/Dvlgﬁg?lfléor?g pracounic Radcy Prawnego przekazania Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
2. uzasadnieniem o zaprzestaniu stanowisku do spraw 2 dni robocze zatwierdzonego projektu - Ar i’g P ywa sie zg
;eailéﬁglvgr?{g k;:(l;dw\;/azsgnlgggrgo umow Hfgga?;zizr\ﬁ/efn“gazza;rzestaniu
formalno — prawnym realizacji projektu wtasnego
Zaopiniowany pod wzgledem
Zaopiniowanie projektu Uchwaty formalno — prawnym projekt
ZWPko zap;rzestaniu realizacji Hfgswa%*zigx?/e%“giéérzestaniu
projektu wtasnego wraz z sadnienie !
3. ;ﬁ?gs\f;ll:’emem i przekazanie do Radca Prawny Do 5 dni roboczych :)eoatl\lllvzi:félzgrr?if ;t}]eggag:'g;;nia - -
przez Kancelarie ogolng
. . UMWP/Sekretariat DPI/DWP
Jesli NIE, przej$¢ do pkt.1 lub odbiér osobisty przez
pracownika DPI/DWP
Przygotowanie pisma w sprawie Potwierdzenie przez Kancelarie
whniesienia zaopiniowanego pod " Saqud;J oztx}émama projektu
wzgledem formalno- prawnym Wyznaczony pracowni chwaty ZWP o zaprzestaniu o _ _
4 projektu Uchwaty ZWP wraz z DPI/DWP na Do 2 dni roboczych realizacji projektu wtasnego ) Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem

uzasadnieniem pod obrady ZWP

Ztozenie pisma w Kancelarii
Zarzadu

stanowisku do spraw
umow

wraz z uzasadnieniem
(podpisanego przez
Marszatka/Wicemarszatka/Czto
nka Zarzadu)

nrl
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Podjecie Uchwaty ZWP o
zaprzestaniu realizacji projektu
wiasnego

Jesli NIE — przejsc¢ do pkt. 1

ZWP

Na najblizszym
posiedzeniu ZWP
(w przypadku nie
podjecia Uchwaty
na kolejnym
najblizszym
posiedzeniu ZWP)

Uchwata ZWP wraz z
uzasadnieniem o zaprzestaniu
realizacji projektu wtasnego

Przekazanie Uchwaty ZWP do
DPI/DWP

Wyznaczony pracownik
Kancelarii Zarzadu

Do 2 dni roboczych od
podpisania Uchwaty
przez Marszatka
Wojewddztwa lub
osoby wyznaczonej
przez Marszatka

Podpisana Uchwata ZWP wraz
Z uzasadnieniem

0 zaprzestaniu realizacji
projektu wtasnego

Przygotowanie i wystanie pisma
informujacego Jednostke wiasng o
podjetej Uchwale ZWP oraz jej
konsekwencjach tj. zaprzestaniu
realizacji projektu wtasnego

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

Do 9 dni roboczych

Potwierdzenie przez Kancelarie
0géing UMWP wystania pisma
do Jednostki wtasnej / odbior
osobisty przez pracownika
Jednostki wlasnej

Przygotowanie pisma odbywa sie¢ zgodnie ze schematem
nri

Przekazanie do DBF/DRP pisma
wraz z kopig Uchwaty ZWP

W przypadku uruchomienia
Srodkéw do Jednostki wiasnej
decyzja o zwrocie $srodkow - dalsza
procedura dot. zwrotu srodkow
znajduje sie w tabeli pn. ,Procedura
usuniecia nieprawidtowosci ze
skutkiem finansowym po wyptacie
$rodkoéw (korekta finansowa)”

Przekazanie kopii Uchwaty ZWP do
Oddziatu sprawozdawczo$ci oraz
Oddziatu rozliczeh DWP oraz do
Oddziatu monitorowania i
prognozowania oraz Oddziatu
rozliczen DPI.

Wyznaczony pracownik
DPI/DWP na
stanowisku do spraw
umow

Do 2 dni roboczych

Potwierdzenie przez Kancelarie
0goélng UMWP /Sekretariat DBF
| Sekretariat DRP przekazania
pisma wraz z kopig Uchwaty
ZWP

Potwierdzenie odbioru kopii
Uchwaty ZWP przez Kierownika
Oddziatu rozliczen w DPI/DWP,
Kierownika Oddziatu
monitorowania i prognozowania
(DPI)/Kierownika Oddziatu
sprawozdawczosci (DWP)

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
nri

Przyjecie, rejestracja oraz
dekretacja pisma wraz z kopig
podjetej Uchwaty ZWP o
zaprzestaniu realizacji projektu
witasnego z DPI/DWP

Stanowisko w
Sekretariacie DRP /
DBF

Dyrektor DRP/ Z-ca
Dyrektora
DRP/Skarbnik/Z-ca
Dyrektora DBF

Kierownik Oddziatu

Do 2 dni roboczych

Zadekretowane pismo wraz z
kopig Uchwaty ZWP
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DRP/DBF

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku do

Skorygowane zestawienie

10. Korekta zestawienia decyzji o Do 2 dni roboczych e -
spraw rozliczen decyzji
finansowych
Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku do
spraw obstugi . Wyciag bankowy potwierdzajacy
Monitoring zwrotu $rodkéw przez finansowo - ksiggowej Zaodnie z decvzi dokonanie zwrotu $rodkow
11. samorzadowg jednostke budzetowg zv%?ociféioglfgvzvja ° przez samorzadowa jednostke -
realizujgca projekt wtasny Wyznaczony pracownik budzetowa realizujaca projekt
DRP na stanowisku do wiasny
spraw rozliczen
finansowych
Sporzadzenie i przekazanie Wyznaczony pracownik Potwierdzenie przekazania
pisemne; informacji do DPI/DWP i DBF na stanowisku do Do 4 dni roboczych od pisemne; informacji do Sporzadzenie informacji o zwrocie /wptywie srodkéw od
12. DRP o zwrocie $rodkéw przez spraw obstugi otrzymania wyciggu DPI/DWP i DRP o zwrocie beneficjenta odbywa sie zgodnie z procedura 10.10
samorzadowg jednostke budzetowg finansowo - ksiegowej bankowego Srodkéw wraz z kopig wyciggu o
realizujgca projekt wiasny bankowego
Aktualizacja danych w SL2014 w )
module ,Umowy/Decyzje o \lljvlg/lz?Da\(/:vzsr;]);pracownlk 565 i rab o
dofinansowaniu” w zwigzku z ! 0 5 dni roboczych o _
decyzja o zaprzestaniu realizacji stanowisku do spraw dnia podjecia Uchwaty E::g?gg%;’g,ﬁ:;k 2512014
13. | projektu wiasnego umow ZWP o zaprzestaniu umowy/decyzji projektu
z uprawnieniami realizacji projektu -
. ) pozostaje w aktach sprawy
) ) o dostepu i obstugi wiasnego
Wydrukowanie karty informacyjnej SL2014 . .
umowy/decyzji Za_nkres da_nych wprowadzony zgodnie z Instrukcjg
Uzytkownika SL2014
Wyznaczony pracownik | w dniu wprowadzenia
DPI/DWP na danych przez
1 Weryfikacja danych EtrilgszISku do spraw \;IJJle\)/v\gzzigozpracowmka Zweryfikowane dane zgodnie z

wprowadzanych do SL2014

Z uprawnieniami
dostepu i obstugi
SL2014

zaprzestaniem
realizacji projektu
wiasnego

danymi w wersji papierowej

4.5 Procedury dokonywania zmian w budzecie Wojewoédztwa Podkarpackiego oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej
Wojewoddztwa Podkarpackiego

Procedura ma zastosowanie do zmian w budzecie Wojewddztwa Podkarpackiego w czesci dotyczacej dotacji celowej w ramach
wspoffinansowania krajowego i pomocy technicznej oraz srodkéw na realizacje projektow witasnych. Do planowania zadan budzetowych w
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zakresie RPO WP w projekcie budzetu Wojewddztwa Podkarpackiego stosuje sie procedure okreslong uchwatg L/967/10 Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej Wojewddztwa
Podkarpackiego ze zmianami. Do planowania przedsiewzie¢ w zakresie RPO WP w projekcie WPF Wojewddztwa Podkarpackiego stosuje sie
procedure okreslong uchwatg 303/6101/10 Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 4 sierpnia 2010 r. w sprawie procedury opracowania
WPF Wojewddztwa Podkarpackiego ze zmianami. Dziatania majgce na celu dokonanie zmian w budzecie Wojewddztwa oraz WPF
Wojewddztwa Podkarpackiego w zakresie srodkéw zaplanowanych na realizacje RPO WP /w szczegdlnosci w zwigzku z pisemng informacjg o
przyznaniu $rodkéw z rezerwy celowej budzetu panstwa lub celem ustalenia wtadciwej klasyfikacji budzetowej planowanych wydatkéw/
podejmujg wszystkie Departamenty zaangazowane w realizacie RPO WP. W przypadku projektéw wilasnych realizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe wniosek o dokonanie zmian w budzecie Wojewodztwa/ WPF WP jednostki skfadajg do departamentu
sprawujgcego nad nimi nadzér. Departamenty odpowiadajace za wdrazanie i realizacje RPO WP przygotowujg wniosek o dokonanie zmian w
budzecie Wojewddztwa / wniosek o dokonanie zmian w wykazie przedsiewzie¢ WPF WP i przekazujag do DRP. DRP opracowuje zbiorczy
wniosek proponowanych zmian w budzecie i przekazuje do DBF. Whniosek kierowany jest do DBF zgodnie z zapisami Uchwaty Nr 201/4704/12
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 31.12.2012 w sprawie zasad wykonywania budzetu Wojewddztwa Podkarpackiego oraz
dokonywania zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Wojewddztwa Podkarpackiego w zakresie terminéw skladania wnioskéw i
dokonywania zmian w budzecie i weryfikowany zgodnie z Listg sprawdzajaca. Zmiany w wykazie przedsiewzie¢ nastepujg zgodnie z zapisami
uchwaty Nr 30/524/11 Zarzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 10.03.2011 w sprawie ustalenia procedury dokonywania zmian w wykazie
przedsiewzie¢ stanowigcym zatgcznik do WPF WP.

s Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
45.1  Procedura dokonywania zmian w budzecie wojewddztwa podkarpackiego
Wyznaczony pracownik . . .
samorzadowej jednostki Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynno$ci
budzetowe;j / W terminach zgodnych Zat nr 4.8 powtarzalnej nr 2.
Sporzadzenie, weryfikacja, Departamentu z zapisami Uchwaty w Potwierdzenie przekazania ) W przypadku wniosku sktadanego w ramach RPO z DPI i
akceptacja oraz przekazanie nadzorujacego sprawie zasad ; P ) Wnioseko DWP proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
1. . R . . . . . wniosku do DRP / odbioru na dokonanie zmian .
wniosku o dokonanie zmian w jednostke budzetowa/ wykonywania budzetu kopii wniosku w budzecie powtarzalnej nr 1.
budzecie Wojewddztwa &%Céggkvlﬂpl/ DWP/IP | WP oraz\;jv?fgrxv;anla Wojewddztwa W przypadku wniosku dotyczacego Pomocy Technicznej
dnowiednio do et Zmian w dokument przekazywany jest notatka stuzbowa z Oddziatu
odpowiednio do etapu RP VII.
realizacji projektu
Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie W terminach zgodnych Zal nr4.8
zbiorczego wniosku o dokonanie . z zapisami Uchwaty w ) . . i '
zmian w budzecie Wojewddztwa Wyznaczony pracownik sprawie zasad Potwierdzenie przekazania Whniosek o Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
2. . ... | DRP na stanowisku ds. K ia budzet whniosku do DBF / odbioru na dokonanie zmian Inei nr 2
W przypadku pozytywnej weryfikacji | rozjiczen finansowych wykonywania budzetu - i 7hiorczego wniosku w budzecie powtarzalnej nr 2.
- nalezy przejé¢ do pkt 4. WP oraz dokonywania Wolewddzt
zmian w WPF WP ojewodziwa

W przypadku wykrycia btedoéw,
koniecznosci uzyskania
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wyjasnien/dokumentéw lub
koniecznosci przekazania korekty
ww. dokumentu — nalezy przejsé do
pkt. 3.

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja pisma do samorzadowej
jednostki budzetowej /
Departamentu nadzorujgcego
jednostke budzetowa/ DPI/DWP/IP
WUP informujacego o
stwierdzonych
btedach/watpliwosciach/koniecznos
ci przekazania korekty

Po uzyskaniu odpowiedzi od ww.
stron — nalezy przej$¢ do pkt. 1.

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

W terminach zgodnych
z zapisami Uchwaty w
sprawie zasad
wykonywania budzetu
WP oraz dokonywania
zmian w WPF WP

Potwierdzenie przekazania
pisma do odpowiednich stron /
odbioru na kopii zbiorczego
whniosku

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

W przypadku btedéw/watpliwosci/koniecznosci przekazania
korekty w ramach wniosku dotyczacego Pomocy Technicznej
dokument przekazywany jest notatkg stuzbowa z Oddziatu
RP VI.

Przyjecie, rejestracja i dekretacja
zbiorczego wniosku o dokonanie
zmian w budzecie Wojewddztwa

Wyznaczony pracownik
sekretariatu DBF /
Skarbnik / Z-ca
Dyrektora DBF /
Kierownik
odpowiedniego
Oddziatu / Gtéwny
Ksiegowy

Nie dtuzej niz 2 dni
robocze

Zarejestrowany i zadekretowany
zbiorczy wniosek o dokonanie
zmian w budzecie Wojewddztwa

Sprawdzenie i akceptacja
zbiorczego wniosku o dokonanie
zmian w budzecie Wojewddztwa

W przypadku pozytywnej weryfikacji
- nalezy przej$¢ do pkt 7.

W przypadku wykrycia btedow,
koniecznosci uzyskania
wyjasnien/dokumentéw lub
koniecznosci przekazania korekty
ww. dokumentu — nalezy przej$¢ do
pkt. 6.

Wyznaczeni pracownicy
DBF na stanowisku ds.
analizy i weryfikacji
dokumentéw
finansowych / na
stanowisku ds.
planowania oraz
nadzoru nad realizacjg
zadan budzetowych /
Kierownik
odpowiedniego
Oddziatu / Gtéwny
Ksigegowy

Nie dtuzej niz 3 dni
robocze

Sprawdzony zbiorczy wniosek o
dokonanie zmian w budzecie
Wojewddztwa wraz z podpisang

Lista sprawdzajacg do wniosku

Zat. nr4.9

Lista
sprawdzajgca do
whniosku o
dokonanie zmian
w budzecie
Wojewddztwa

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja pisma do DRP
informujgcego o stwierdzonych
btedach/watpliwosciach/konieczno$
ci przekazania korekty

Po uzyskaniu odpowiedzi od DRP —
nalezy przejs¢ do pkt. 2.

Wyznaczeni pracownicy
DBF na stanowisku ds.
analizy i weryfikacji
dokumentéw
finansowych / na
stanowisku ds.
planowania oraz
nadzoru nad realizacja
zadan budzetowych /
Kierownik
odpowiedniego

Nie dtuzej niz 1 dzien
roboczy

Potwierdzenie przekazania
pisma do DRP

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.
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Oddziatu / Gtéwny
Ksiegowy

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie projektu
Uchwaty Zarzadu / Sejmiku w
sprawie zmian w budzecie
Wojewddztwa do Kancelarii
Zarzadu / Sejmiku

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.
planowania oraz
nadzoru nad realizacjg
zadan budzetowych /
Kierownik
odpowiedniego
Oddziatu / Skarbnik / Z-
ca Dyrektora DBF

W terminach zgodnych
z zapisami Uchwaty w
sprawie zasad
wykonywania budzetu
WP oraz dokonywania
zmian w WPF WP

Potwierdzenie wystania maila
przekazujacego uchwate do
Kancelarii Zarzadu / Sejmiku

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 3.

wraz z podjeciem Uchwaty w sprawie zmian w budzecie
przez Sejmik Wojewoddztwa Podkarpackiego — jezeli jest to
wymagane.

Przyjecie, przygotowanie i
przekazanie Uchwaty Zarzadu /
Sejmiku w sprawie zmian w
budzecie

Zarzad
Wojewddztwa/Sejmik
Wojewddztwa
Wyznaczony pracownik

Kancelarii Zarzadu /
Sejmiku

3 dni robocze po
podpisaniu Uchwaty

Potwierdzenie przekazania
Uchwaty w sprawie zmian w
budzecie do DBF

Po przyjeciu Uchwaty zostaje nadany jej odpowiedni numer.

W przypadku negatywnie zaopiniowanej Uchwaty
ZWP/Sejmiku Wojewddztwa procedura powtarza sie.

Sporzadzenie, akceptacja i
przekazanie zawiadomien z
dokonanych zmian w Budzecie na
podstawie Uchwaty Zarzadu /
Sejmiku

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.
planowania oraz
nadzoru nad realizacja
zadan budzetowych

Do 7 dni roboczych od
daty wptywu do DBF
podjetej Uchwaty

Potwierdzenie przekazania do
DRP odbioru na kopii
zawiadomienia

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

DRP po otrzymaniu zawiadomienia informuje komérki

merytoryczne o dokonanych zmianach. Proces odbywa sie
zgodnie ze schematem czynno$ci powtarzalnej nr 1.
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\ Whnioski o ptatnos¢

5.1 Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Zgodnie z Umowg o dofinansowanie realizacji Projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, przekazanie ptatnosci nastepuje
w terminie do 90 dni od dnia zlozenia przez Beneficjenta do Instytucji Zarzadzajacej wniosku o ptatnosé, z zastrzezeniem dostepnosci srodkéw na rachunku bankowym. Bieg terminu ptatnosci, moze
zostaé przerwany przez Instytucje Zarzadzajaca jezeli zachodzi przynajmniej jedna z przestanek wynikajacych z umowy o dofinansowanie (przez umowe o dofinansowanie projektu nalezy rozumie¢
réwniez decyzje/porozumienie). W przypadku podjecia przez Instytucje Zarzadzajgaca kontroli realizacji Projektu, termin ten moze ulec wydtuzeniu o czas niezbedny do zakonczenia czynnosci

kontrolnych i wdrozenia przez Beneficjenta zalecen wynikajacych z przeprowadzonej kontroli.

L.p. Czynnos¢ Saela wykop}quca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
5.1.1 Procedura weryfikacji wnioskow o pfatno$c
E;;atrr\‘/\(/)sézg/ _V\érgogsek © Czynnosci i procedury zwigzane z przygotowaniem
miesiecy (do 6 i zZtozeniem wniosku o ptatno$é¢ za poérednictwem SL2014
Ziozenie wniosku o platnodé miesiecy jezeli nie opisang saw Podrecznil_(u Benef_icjenta, n?tom_last
w formie elektroniczne] za poniesiono wydatkow _czynnos{m i procedurykzwgzine z Jeg(()j wery |kaqu y
posrednictwem SL2014 kwalifikowalnych) od i przesytang w tym zakresie korespondencja w Podreczniku
) ) . dnia podpisania umowy pracownika instytucji, QOstepnych w Bazie Wiedzy
Menu: Obstuga wnioskow o dofinansowanie o Funduszach Europejskich na stronie:
0 ptatnos¢, pozycja: Weryfikacja ) ekt https://bazawiedzy.funduszeeuropejskie.gov.pl.
whiosku o ptatnosé Osoba uprawniona do | ProJextu W dku niedostepnoscilawarii SL2014 whiosek
1. Status wniosku: Ztozony, Status reprezentowania Ztozony wniosek o ptatno$¢ o ‘:;fzggé slli’f:::mos'ees't)n;se(; t?;]aerflilc'enta W fcv)vrrrl:?:e
weryfikacjl: brak wartoscl beneficjenta Kolejne wnioskio pappierowej w Sekrotariacie DPIDWP. Wz6r wniosku
W przypadku niezlozenia wniosku p’fatnosg przynajmniej o ptatno$é okresla zatacznik nr 1 do Wytycznych w zakresie
W wymaganym terminie przejsé do razsna S miesigce (Ifa? warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
Kt 14 - Wezwanie w formic na b miesigcy éezif nie elektronicznej na lata 2014-2020.
PX domosc poniesiono wydatkow Rejestracja w dzienniku korespondencyjnym i dekretacja
Wwiadomosci kwalifikowalnych) od ztozonego w wersiji papierowej wniosku o ptatno$¢ nastepuje
daty ztozenia w terminie do 2 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku
poprzedniego wniosku przez beneficienta.
o ptatnos¢
Na tym etapie procedury nalezy postepowac zgodnie ze
Przydzielenie wniosku o ptatnos¢ wskazaniem zawartym w punkcie 4.1. — Przydzielanie
osobom odpowiedzialnym za Whiosek o ptatnos¢ z wnioskow Podrecznika pracownika instytucji.
2. weryfikacje Kierownik Oddziatu przydzielonymi osobami Whiosek o ptatnosé zostaje przydzielony dwom pracownikom

Do 2 dni roboczych odpowiedzialnymi za )

weryfikacje wniosku

Menu: Obstuga wnioskéw ptatnosci DWP/DPI

o pfatnosé, pozycja: Lista
whnioskow

odpowiedzialnym za jego weryfikacje zgodnie z zasada
,dwdch par oczu”, ktéra odbywa sie na podstawie Listy
sprawdzajacej do dokonywania weryfikacji wnioskéw

0 pfatnos¢é w ramach Osi Priorytetowej | RPO WP na lata
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2014-2020 stanowigcej zatacznik nr 5.1.a. — dotyczy DWP
oraz Listy sprawdzajacej do weryfikacji wnioskow

o pfatnos¢é w ramach Osi Priorytetowych Il - V| RPO WP
na lata 2014-2020 stanowigcej zatacznik nr 5.1.b — dotyczy
DPI.

1) Rejestracja wniosku o pfatnos¢
w spisie spraw (nadanie sygnatury-
znaku/numeru sprawy),

2) Nadanie numeru wniosku
o ptatnos¢ w SL2014

Menu: Obstuga wnioskow

o platnosé, pozycja: Weryfikacja
whniosku o ptatnosé — dotyczy
réwniez czynnosci wskazanych

W ponizszych pozycjach
wykonywanych w ramach SL2014
Status wniosku: Ztozony, Status
weryfikacji: Weryfikuj (po nadaniu
numeru wniosku)

Pierwszy wyznaczony
pracownik DPI/DWP na
stanowisku ds.
ptatnosci

Do 3 dni roboczych

Zarejestrowany w spisie spraw
wniosek o pfatno$¢ z nadanym
numerem w SL2014

Nadanie sygnatury akt sprawy odbywa si¢ zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng (Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
zaktadowych).

W przypadku wniosku o ptatnos¢ ztozonego w formie
elektronicznej przy wykonywaniu czynnosci nadania numeru
nalezy postepowac zgodnie ze wskazaniem zawartym

w punkcie 5.1.1. - Nadawanie/zmiana numeru wniosku

0 pfatnos¢ Podrecznika pracownika instytucji.

Po uzyciu funkgcji: Przejdz do wnioskéw, mozliwe jest nadanie
numeru wniosku o ptatnosé.

W przypadku awarii SL2014, wykonywane sg odpowiednio
kolejne czynno$ci zgodnie z ponizszym wskazaniem, bez
uwzglednienia procedur opisanych w poszczegolnych
punktach Podrecznika pracownika instytucji.

UTWORZENIE KARTY
WERYFIKACJI WNIOSKU:

Rodzaj weryfikacji: Kompleksowa;
Status weryfikacji: Rozpoczeta,
Status wniosku: W trakcie oceny
(warto$¢ uzupetniana
automatycznie)

Sprawdzenie wniosku o ptatnosé
oraz przekazanie wypetnionej listy
sprawdzajacej w wersji papierowej
do drugiego pracownika DPI/DWP
na stanowisku ds. ptatnosci

Pierwszy wyznaczony
pracownik DPI/DWP na
stanowisku ds.
ptatnosci

Sprawdzenie wniosku o ptatno$¢
oraz zwrocenie wypetnionej listy
sprawdzajgcej w wersji papierowej
do pierwszego wyznaczonego
pracownika DPI/DWP na
stanowisku ds. ptatnosci

Jesli POZYTYWNY WYNIK

WERYFIKACJI:

a) Przejs¢ do pkt. 6 — jezeli
whniosek dotyczy refundaciji i/lub
wnioskowania o zaliczke lub
przekazania dofinansowania
w formie bezposredniego

Drugi wyznaczony
pracownik DPI/DWP na
stanowisku ds.
ptatnosci

Do 25 dni roboczych
(w przypadku wniosku
poprawionego do 15
dni roboczych)

Na tym etapie procedury nalezy postepowaé zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie 5.1.4. —=Tworzenie karty
weryfikacji Podrecznika pracownika instytucji.

Zat. nr5.1.a,
Sprawdzony wniosek o ptatno$¢ | zat. nr5.1.b Sprawdzenie wniosku o pfatno$é nastepuje w oparciu
Lista sprawdzajaca w wersji Lista 0 wersje papierowa listy sprawdzajgcej, ktora jest wypetniana
papierowej podpisana przez sprawdzajgca do | i podpisywana przez pierwszego pracownika na stanowisku
pierwszego pracownika na weryfikacji ds. ptatnosci, a nastepnie przekazywana do drugiego
stanowisku ds. ptatno$ci wnioskow pracownika na stanowisku ds. ptatnosci.

0 ptatnos¢ Pierwszy pracownik, wpisuje date rozpoczecia i zakonczenia
przeprowadzonej przez siebie weryfikacji w czesci ,Przebieg
weryfikacji” w SL2014.

Na tym etapie procedury nalezy postepowaé zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie 5.1.4. —=Tworzenie karty
weryfikacji Podrecznika pracownika instytucji.
Sprawdzony wniosek o ptatnos¢ | Zat-nrS.1.a, Sprawdzenie wniosku o ptatno$é przez drugiego pracownika
Lista sprawdzajaca w wersii Zat. nr5.1.b nastepuje w oparciu o wersje papierowa listy sprawdzajace;.
Lista . . - L . .
papierowej podpisana przez sprawdzajgca do Drugi pracownik, wpisuje date rozpoczecia i zakonczenia
pierwszego i drugiego weryfikacji przeprowadzonej przez siebie weryfikacji w czesci ,Przebieg
pracownika na stanowisku ds. WhioSkow weryfikacji” w SL2014.
ptatnosci 0 ptatnosé Jesli zakonczenie weryfikacji jest niemozliwe i zachodzi

przynajmniej jedna z przestanek, o ktérych mowa w umowie
o dofinansowanie projektu, nastepuje wstrzymanie biegu
terminu ptatnosci. Beneficjent informowany jest na pismie
0 wstrzymaniu biegu terminu ptatnosci i o jego przyczynach.
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wktadu finansowego do
instrumentu inzynierii
finansowej

Przejs¢ do pkt. 7 — jezeli
whniosek dotyczy postepu
rzeczowego realizacji projektu
(petni funkcje sprawozdawcza)
lub jest to wniosek panstwowej
jednostki budzetowe;j lub jest to
whniosek o ptatno$¢ koncowa

Jesli NEGATYWNY WYNIK
WERYFIKACJI: zmiana Statusu
weryfikacji na: Zakonczona oraz
Statusu wniosku na: Do poprawy
(jesli wniosek zawiera btedy

i zwracany jest do beneficjenta)
lub Do korekty (jesli wniosek
zawiera btedy i pracownik moze
dokonac ich korekty lub, gdy
wydatek zostanie uznany za
niekwalifikowalny po autoryzacji)

Whiosek/zatgczniki wymaga

poprawienia, uzupetnienia lub

wydatek uznano za

niekwalifikowany po autoryzacji:

a) Przejs¢ do pkt. 11 - jezeli
nadano dla wniosku status Do
poprawy

lub

b) Przejsé do pkt. - 12 jezeli
nadano dla wniosku status Do
korekty

Jesli pojawi sie watpliwosé

odnosnie kwalifikowalnosci

wydatku ujetego we wniosku

0 ptatnos¢ nalezy wystapi¢ do DRP

o interpretacje kwalifikowalnosci

wydatku — przej$¢ do pkt. 13

b

~

Whioski o ptatnosc¢

Jezeli w trakcie oceny wniosku o ptatno$¢ zostanie
przekazane z Oddziatu weryfikacji zamdwien — w przyp.
DPI1/Oddziatu kontroli — w przyp. DWP Pismo informujgce o
pomnigjszeniu kwoty wydatkéw kwalifikowanych/natozeniu
korekty finansowej lub z Oddziatu kontroli Kopia informaciji
pokontrolnej zawierajgcej ustalenia ze skutkiem finansowym,
weryfikacja wniosku zostaje co do zasady wstrzymana
do czasu otrzymania Notatki o ostatecznym charakterze
pomniejszenia wydatkéw kwalifikowanych/natozeniu korekty
finansowej (z Oddziatu weryfikacji zamoéwien — w przyp.
DPI1/Oddziatu kontroli — w przyp. DWP) lub Opinii KZK nt.
zrealizowania projektu i kompletnosci zgromadzonej przez
beneficjenta dokumentacji (z Oddziatu kontroli), pod
warunkiem, ze nieprawidtowos¢ dotyczy wydatkow objetych
wnioskiem (n/d wyptat zaliczek).

Na kazdym etapie oceny wniosku (sprawdzanie, akceptacja,
weryfikacja) mozliwe jest wystgpienie do DRP o wigzaca
interpretacje kwalifikowalnosci wydatku.

Sporzadzenie Zlecenia
uruchomienia $rodkéw
finansowych/Zlecenia ptatnosci ze
Srodkow europejskich

Pierwszy wyznaczony
pracownik DPI/DWP na
stanowisku ds.
ptatnosci

1 dzien roboczy

Wypetnione i podpisane przez
pierwszego pracownika na
stanowisku ds. ptatnosci
Zlecenie uruchomienia $rodkow
finansowych/Zlecenie ptatnosci
ze $rodkéw europejskich

Zat. nr5.2
Zlecenie
uruchomienia
$Srodkow
finansowych
Zat. nr5.3
Zlecenie
ptatnosci ze
$Srodkow
europejskich

Jezeli w niniejszej procedurze jest mowa o zleceniu ptatnosci
ze srodkéw europejskich, nalezy przez to rozumie¢ réwniez
zlecenie ptatnosci ze sSrodkéw europejskich dla projektow
wiasnych realizowanych przez 1Z.

W przypadku wnioskéw o ptatno$¢é w ramach projektéw
realizowanych przez panstwowe jednostki budzetowe oraz
wnioskow o ptatno$¢ petnigcych funkcje sprawozdawcza nie
sporzadza sie zlecen uruchomienia srodkéw
finansowych/zlecen ptatnosci ze srodkéw europejskich.
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przej$¢ do pkt. 11 - Do poprawy
c) Whniosek zawiera btedy
i pracownik moze dokonac¢ ich
korekty lub wydatek zostat
uznany za niekwalifikowalny po
autoryzacji — przej$¢ do pkt. 12
— Do korekty
Jesli pojawi sie watpliwosé
odnosnie kwalifikowalnosci
wydatku ujetego we wniosku
0 ptatnos¢ nalezy wystapi¢ do DRP
o interpretacje kwalifikowalnosci
wydatku — przej$¢ do pkt. 13

ZATWIERDZENIE wniosku

o ptatnos¢ oraz Zlecenia
uruchomienia $rodkéw
finansowych/Zlecenia ptatnosci ze
Ssrodkéw europejskich

Jesli POZYTYWNY WYNIK
WERYFIKACJI:

a) Przekazanie Zlecenia
uruchomienia $rodkéw
finansowych/Zlecenia pfatnosci
ze srodkéw europejskich do

Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DWP/DPI

Do 8 dni roboczych

sprawdzajgca w wersji
papierowej

Zatwierdzony wniosek o ptatnosc

Zatwierdzone Zlecenie
uruchomienia $rodkéw
finansowych/Zlecenie ptatnosci
ze srodkéw europejskich

Podpisana przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora
DWP/DPI lista sprawdzajaca
W wersji papierowej

Zat.nr5.4
Zlecenie
ptatnosci ze
Srodkow
europejskich dla
projektow
witasnych
AKCEPTACJA whniosku o ptatnos¢ Akceptacja wniosku o pfatnos¢ przez Kierownika Oddziatu
oraz Z'Iece.zma uruchomienia ) ptatnosci DWP/DPI oraz Zatwierdzenie wniosku o ptatnos¢
srodko'w'flna[\sowxch/ZIecenlla ) przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DWP/DPI nastepuje na
ptatnoéci ze Srodkow europejskich podstawie papierowej wersji Listy sprawdzajace;.
Jesli POZYTYWNY WYNIK
WERYFIKACJI: przej$é do pkt. 8 — o .
Zatwierdzenie w ramat(‘;:\_ Ocsil Prl_oryte_tovlv(ych ”l-tVI RP(; V(\’IP akceptacja
. oraz zatwierdzenie wniosku o ptatnos¢ bedacego
;J/\?EIQQE&XE:T]YVNY WYNIK wnioskiem koncowym odbywa sie dwuetapowo:
: - | etap obejmuje: - sprawdzenie i weryfikacje wniosku
a) Poprawa Zlecenia : o ptatnosc¢ przez dwéch pracownikdw wyznaczonych do
u_ruchomienia érodkéw o gap?gf neopétgwany wniosek oceny wniosku (pkt 4 i 5), akceptacje przez Kierownika
flna’nsowych/ZIecerjla _p’fatnosm _ Zat. nr5.1.a, Oddziatu ptatnosci (pkt 7) oraz zatw[erdzenie przez
ze $rodkow europejskich — Zaal;cep?owlan'e Z(;i(fen'e Zat. nr5.1.b Dyrektora/Z-ce Dyrektora (pkt 8) wniosku o ptatno$¢ na
przej$¢ do pkt. 6 uruchomienia Sroakow ; odstawie Listy sprawdzajgcej, ktorg nastepnie pierwsz
b) Wystapienie do beneficienta Kierownik Oddziatu finansowych/Zlecenie ptatnosci Is_;)srt:wdzajqca do Eracownik przé/kazuje do {Nq’faéjciwego oddzeiam, celem ’
z pismem celem uzupetienia | pfatnosci DWP/DPI ze srodkow europejskich weryfikacji przeprowadzenia kontroli na miejscu na zakonczenie
i/lub poprawy wnio_sky Podpisana przez Kierownika wnioskow realizacji projektu — jezeli projekt podlega kontroli zgodnie
o ptatnosé/zatacznikow — Oddziatu ptatnoéci lista o platnosé z Analizg ryzyka, sporzadzang na potrzeby doboru proby

projektow do kontroli na miejscu oraz celem przeprowadzenia
obligatoryjnej kontroli kompletno$ci dokumentacji oraz
sprawdzenia zgodnos$ci dokumentacji z obowigzujgcymi
procedurami na poziomie 1IZ RPO WP;

- Il etap obejmuje: sporzadzenie Zlecenia uruchomienia
Srodkoéw finansowych/Zlecenia ptatnosci ze $rodkéw
europejskich przez pierwszego pracownika (pkt 6) i jego
przekazanie wraz z Listg sprawdzajgca podpisang przez
dwoch pracownikow do Kierownika Oddziatu ptatnosci (pkt 7)
celem zaakceptowania, a nastepnie do Dyrektora/Z-cy
Dyrektora (pkt 8) celem zatwierdzenia, po otrzymaniu opinii
Kierownika Zespotu Kontrolujacego (KZK) nt.
zrealizowania projektu i kompletnosci zgromadzone;j
przez beneficjenta dokumentacji (jezeli projekt podlegat
kontroli na miejscu na zakonczenie realizacji projektu) oraz
pozytywnej opinii na temat kompletnosci dokumentacji oraz
sprawdzenia zgodnosci dokumentacji z obowigzujgcymi
procedurami na poziomie 1IZ RPO WP.

W ramach | Osi Priorytetowej RPO WP akceptacja oraz
zatwierdzenie wniosku o ptatnosé bedacego wnioskiem
koncowym odbywa sie dwuetapowo:

- | etap obejmuje: sprawdzenie i weryfikacje wniosku

o ptatnosc¢ przez dwéch pracownikdw wyznaczonych do
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DRP - przejs$¢ od pkt. 9

b) W przypadku wniosku
petnigcego funkcje
sprawozdawczg lub ztozonego
przez panstwowg jednostke
budzetowg — przej$¢ do pkt. 10
— Pismo do beneficjenta

Jesli NEGATYWNY WYNIK

WERYFIKACJI:

a) Poprawa Zlecenia
uruchomienia $rodkéw
finansowych/Zlecenia pfatnosci
ze $rodkoéw europejskich —
przejs¢ do pkt. 6

b)  Woystgpienie do beneficjenta
Z pismem celem uzupetnienia
i/lub poprawienia wniosku
o ptatnosc/zatgcznikow —
przyjs¢ do pkt. 11 — Do
poprawy

c) Wniosek zawiera btedy
i pracownik moze dokonac ich
korekty lub wydatek zostat
uznany za niekwalifikowalny po
autoryzacji — przej$¢ do pkt. 12
— Do korekty

Jesli pojawi sie watpliwosé
odnosnie kwalifikowalnosci
wydatku ujetego we wniosku

0 ptatnos¢ nalezy wystapi¢ do DRP
o interpretacje kwalifikowalnosci
wydatku — przej$¢ do pkt. 13

Whioski o ptatnosc¢

oceny wniosku (pkt 4 i 5) oraz akceptacje przez Kierownika
Oddziatu ptatnosci (pkt 7) na podstawie Listy sprawdzajgcey,
ktorej kopie nastepnie pierwszy pracownik przekazuje do
witasciwego Oddziatu kontroli, celem przeprowadzenia kontroli
na miejscu na zakonczenie realizacji projektu — jezeli projekt
podlega kontroli zgodnie z Analiza ryzyka, sporzadzang na
potrzeby doboru préby projektéw do kontroli na miejscu oraz
celem przeprowadzenia obligatoryjnej kontroli kompletnosci
dokumentacji oraz sprawdzenia zgodnos$ci dokumentacji

z obowigzujgcymi procedurami na poziomie IZ RPO WP;

- Il etap obejmuje: sporzadzenie Zlecenia uruchomienia
Srodkéw finansowych/Zlecenia ptatnosci ze Srodkow
europejskich przez pierwszego pracownika (pkt 6) i jego
przekazanie do Kierownika Oddziatu ptatnosci (pkt 7) celem
zaakceptowania, nastepnie wraz z Listg sprawdzajaca do
zatwierdzenia niniejszych dokumentéw przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora (pkt 8), po otrzymaniu opinii Kierownika Zespotu
Kontrolujacego (KZK) nt. zrealizowania projektu i
kompletnosci zgromadzonej przez beneficjenta
dokumentaciji (jezeli projekt podlega kontroli na miejscu
na zakonczenie realizacji projektu) oraz pozytywnej opinii na
temat kompletnosci dokumentacji oraz sprawdzenia
zgodnosci dokumentacji z obowigzujgcymi procedurami na
poziomie 1IZ RPO WP.

Przekazanie do DRP Zlecenia
uruchomienia $rodkéw finansowych
(3 egzemplarze)/Zlecenia ptatnosci
ze $rodkoéw europejskich

Pierwszy wyznaczony
pracownik DPI/DWP na

1 dzien roboczy od
zatwierdzenia

Potwierdzenie przekazania
zlecenia uruchomienia $rodkow

9. (2 egzemplarze) — przej$¢ do stanowisku ds. dokumentow przez finansowych/zlecenia ptatnosci B
procedury 5.2. Procedura ptatnosci Dyrektora/Zastepce ze $rodkéw europejskich do DRP
uruchomienia $rodkéw w biezgcym Dyrektora DWP/DPI
rozdziale IW IZ RPO WP na lata
2014-2020
Zazn a}czeqie Wyniku pozytywnej Nalezy postepowaé zgodnie ze wskazaniem zawartym
weryf_|ka<_:_J| —zZmiana Statusu w punkcie 5.1.4. - Tworzenie karty weryfikacji Podrecznika
sttertYﬂkaCJI _na:kZako.anztor?a ((eraz Pierwszy wyznaczony 5o 2 dni rob b od Potwierdzenie przekazania pracownika instytucii.
10 atusu wniosku na: zatwierdzony |, .o\vnik DPI/DWP na dr?ia zar:/\Irinc?;gi% o pisma do beneficjenta Po pozytywnym zatwierdzeniu wniosku i podpisaniu wersji

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do
beneficjenta pisma informujacego
o wyniku weryfikacji wniosku

o ptatnos¢ oraz utworzenie

stanowisku ds.
ptatnosci

wniosku o pfatnosc¢

Status sprawy z oznaczeniem:
,0Z"

papierowej Listy sprawdzajacej przez Dyrektora oraz
dokonaniu w SL2014 zmiany statusu weryfikacji na:
Zakonczona oraz statusu wniosku na: Zatwierdzony,
pierwszy pracownik na stanowisku ds. ptatnosci zamieszcza
w czesci Przebieg weryfikacji” w SL2014 zatacznik w formie
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Whioski o ptatnosc¢

wniosku do certyfikacji

Odnotowanie w spisie spraw faktu
zakonczenia weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ (,02”)

skanu Listy sprawdzajacej, bedacy potwierdzeniem
przeprowadzonej oceny.

Sporzadzenie pisma do beneficjenta odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

W przypadku wystapienia rozbieznosci miedzy kwotg,
wnioskowana przez beneficjenta we wniosku o ptatnose¢,

a wysokoscig dofinansowania zatwierdzonego do wyptaty,
pismo zawiera uzasadnienie w tym zakresie.

Nalezy postepowac¢ zgodnie ze wskazaniem zawartym w
punkcie 5.7. — Wysytanie wyniku weryfikacji do osoby
uprawnionej (zaktadka: Wnioski o ptatnos¢ w SL2014)
uszczegotowionym w punktach: 6.1.1. — Przygotowanie
pisma oraz 6.1.2. — Podpis pisma Podrecznika pracownika
instytucji (zaktadka: Korespondencja w SL2014).

Whiosek o ptatnos¢ na potrzeby certyfikacji tworzony jest po
uzyciu funkcji: Utworz wniosek do certyfikacji. Nalezy
postepowac zgodnie ze wskazaniem zawartym w punkcie
5.8. — Tworzenie wniosku do certyfikacji Podrecznika
pracownika instytucji (zaktadka: Whnioski o ptatnos¢

w SL2014).

Odnotowanie w spisie spraw faktu zakonczenia weryfikacji
whniosku o ptatnosé (,0z”) odbywa sie zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

11.

Zaznaczenie wyniku negatywnej
weryfikacji — zmiana Statusu
weryfikacji na: Zakonczona oraz
Statusu wniosku na: Do poprawy -
wniosek zawiera btedy i zwracany
jest do beneficjenta

W zaleznosci od wynikéw

weryfikacji:

a) Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do
beneficjenta pisma dotyczacego
uzupetnienia i/lub poprawienia
wniosku o ptatnosc/zatacznikow

lub

b) Wprowadzenie poprawek
w trybie roboczym —
przygotowanie i wystanie do
beneficjenta wiadomosci i/lub
przeprowadzenie rozmowy
telefonicznej dotyczacej
wyjasnien/uzupetnienia i/lub
poprawy wniosku
o ptatnosc/zatgcznikow

Pierwszy wyznaczony
pracownik DPI/DWP na
stanowisku ds.
ptatnosci

Do 5 dni roboczych
(dot. czynnosci w lit. a)

Do 2 dni roboczych od
podpisania Listy
sprawdzajgcej w wersiji
papierowej przez
drugiego
wyznaczonego
pracownika na
stanowisku ds.
ptatnosci

(dot. czynnosci w lit. b)

Potwierdzenie przekazania
pisma do beneficjenta
(dot. czynnosci w lit. a)

Potwierdzenie wystania
wiadomosci do
beneficjenta/adnotacja w liscie
sprawdzajgcej dotyczaca
przeprowadzenia rozmowy
telefonicznej, podpisana przez
pierwszego i drugiego
wyznaczonego pracownika na
stanowisku ds. ptatnosci

(dot. czynnosci w lit. b)

Nalezy postepowac¢ zgodnie ze wskazaniem zawartym
w punkcie 5.1.4. - Tworzenie karty weryfikacji Podrecznika
pracownika instytucii.

Sporzadzenie pisma do beneficjenta odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

W pismie do beneficjenta okreslony zostaje termin 5 dni
roboczych na ztozenie wyjasnien/poprawek.

Z dniem przekazania do beneficjenta pisma, bieg terminu
ptatnosci zostaje wstrzymany (pod warunkiem, ze zachodzg
przestanki wynikajace z zapisow umowy o dofinansowanie
projektu), do dnia przedtozenia uzupetnionego i/lub
poprawionego wniosku o ptatno$¢/zatgcznikow.

Przygotowujac pismo nalezy postepowac¢ zgodnie ze
wskazaniem zawartym w punkcie 5.7. - Wysytanie wyniku
weryfikacji do osoby uprawnionej (zaktadka: Wnioski

o ptatnos¢ w SL2014) uszczegotowionym w punktach:6.1.1. -
Przygotowanie pisma oraz 6.1.2. - Podpis pisma
Podrecznika pracownika instytucji (zaktadka:
Korespondencja w SL2014).

W ramach trybu roboczego w wystanej do beneficjenta
wiadomosci i/lub w rozmowie telefonicznej okreslony zostaje
termin 5 dni roboczych na ztozenie wyjasnien/poprawek.

Nalezy postepowaé zgodnie ze wskazaniem zawartym
w punkcie 5.7. - Wysytanie wyniku weryfikacji do osoby
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Whioski o ptatnosc¢

W przypadku nieztozenia przez
beneficjenta skorygowanego
whniosku o ptatnosé/zatacznikéw —
przejs¢ od pkt. 14 — Wezwanie

w formie wiadomosci

uprawnionej (zaktadka: Wnioski o ptatnos¢ w SL2014)
uszczegotowionym w punkcie 6.2.1. — Wysytanie
wiadomosci Podrecznika pracownika instytucji (zaktadka:
Korespondencja w SL2014).

Poprawki w trybie roboczym dokonywane sg co do zasady
jezeli wniosek; zawiera btedy nieskutkujace powstaniem
nieprawidtowosci i/lub nie stwierdzono rozbieznosci
/watpliwosci dotyczacych zakresu rzeczowego projektu.

Jezeli wprowadzenie poprawek w kolejnym trybie roboczym
mogtoby spowodowac¢ naruszenie terminu 90 dni na
przekazanie ptatnosci beneficjentowi, pierwszy wyznaczony
pracownik, zobowigzany jest przygotowac pismo wzywajace
do uzupetnienia i/lub poprawienia wniosku

o ptatnosc/zatgcznikow — pkt 11 a.

Zaznaczenie wyniku negatywnej
weryfikacji — zmiana Statusu
weryfikacji na: Zakonczona oraz
Statusu wniosku na: Do korekty -
wniosek zawiera btedy i pracownik
moze dokonac ich korekty i/lub
wydatek zostat uznany za
niekwalifikowalny po autoryzaciji:

a) Uzupetnienie/poprawienie

Pierwszy wyznaczony
pracownik DPI/DWP na
stanowisku ds.
ptatnosci
(uzupetnienie/poprawie
nie)

Do 2 dni roboczych od
podpisania Listy
sprawdzajgcej w wers;ji
papierowej przez

Skorygowany wniosek

Nalezy postepowaé¢ zgodnie ze wskazaniem zawartym
w punkcie 5.4. — Korygowanie wniosku o pfatno$¢
Podrecznika pracownika instytucji.

Po uzyciu funkgji: Koryguj, nastepuje automatyczne
utworzenie nowej karty Weryfikacji wniosku o Statusie
weryfikacji: Rozpoczeta oraz Statusie wniosku:
Korygowany.

12. wybranych danych w przypadku drugiego o W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w trakcie
zaistnienia oczywistych omytek Wyznaczonego 0 ptatnos¢ weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ zastosowanie
pisarskich/rachunkowych we Drugi wyznaczony pracownika na bedg miaty odpowiednio zapisy zawarte w ,Wytycznych w
wniosku o ptatnos¢ pracownik DPI/DWP na | stanowisku ds. zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania

illub stanowisku ds. ptatnosci nieprawidtowych wydatkéw oraz raportowania

b) Uznanie wydatku za ptatnosci nieprawidtowo$ci w ramach programéw operacyjnych polityki
niekwalifikowalny (zweryfikowanie) spojnosci na lata 2014-2020”.
i pomniejszenie wydatkow po Informowanie beneficjenta o dokonanym pomniejszeniu

i autoryzacji przebiegaé bedzie przy zastosowaniu schematu czynnos$ci

przej$é do pkt. 7 — Akceptacja powtarzainej nr 1.

Sporzadzenie, weryfikacja, o . .

akceptacja i przekazanie do DRP Pierwszy wyznaczony Sporzadzenie pisma QO DRP odbyv_va sie zgodnie ze

13 pisma z prosba o wiazaca pracownik DPI/DWP na Do 3 dni ob h Potwierdzenie przekazania schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

" | interpretacje kwalifikowalnosci stanowisku ds. 0 S dni roboczyc pisma do DRP Wystapienie o wigzaca interpretacje kwalifikowalnosci nie
wydatku ujetego we wniosku ptatnosci wstrzymuje biegu terminu ptatnosci.
o ptatnosc
Przygotowanie i wystanie do Nalezy postepowaé zgodnie ze wskazaniem zawartym
benefl(.:jent.adwm'do_mo_sm w punkcie 6.2.1. — Wysytanie wiadomosci Podrecznika
wztz‘:’vn?iﬁ(i::JZ :n? r‘Z)zbe:clzych ierwszy wyznaczony Do 3 dni roboczych od Potwierdzenie wystania do pr.acownlka instytuciji .(zlakladka: Korespondenf:]a w SL2014).

14. whiosku o pfatnosé(i/lub pracownik DP/DWP na dnia uptywu terminu na | beneficjenta wiadomosci Wiadomos¢ do beneficjenta przygotowywana jest na

zatgcznikow w przypadku wniosku
poprawianego)

W przypadku nieztozenia wniosku

stanowisku ds. ptatnosci

ztozenie wniosku o
ptatnos¢

wzywajgcej do ztozenia wniosku

o ptatnosc

podstawie:

1) Tabeli dotyczacej Cyklu zycia projektu - dla wnioskéw
sktadanych w terminie wskazanym w pkt. 1,

2) Podpisanego i wystanego do beneficjenta pisma (pkt 11 a),

3) Wystanej do beneficjenta wiadomosci oraz Listy
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Whioski o ptatnosc¢

o ptatno$¢ w wyznaczonym terminie
- przejs¢ do pkt. 15 — Wezwanie
w formie pisma

sprawdzajgcej w wersji papierowej z adnotacjg dotyczaca
przeprowadzenia rozmowy telefonicznej, potwierdzajace;j
wprowadzenia trybu roboczego (pkt 11 b).
Tabela dotyczaca Cyklu zycia projektu umozliwia
monitoring terminu ztozenia pierwszego i kolejnych wnioskéw
o ptatnos¢.

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do
beneficjenta pisma wzywajacego
do ztozenia w terminie do 5 dni
roboczych wniosku o ptatnosé

z zastrzezeniem mozliwosci
rozwigzania umowy

o dofinansowanie projektu

w przypadku jego nieztozenia

Pierwszy wyznaczony

Do 5 dni roboczych od
dnia uptywu terminu na

Potwierdzenie przekazania

Sporzadzenie pisma do beneficjenta odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Nalezy postepowac¢ zgodnie ze wskazaniem zawartym

w punkcie 6.1.1. - Przygotowanie pisma oraz 6.1.2. -
Podpis pisma Podrecznika pracownika instytucji (zaktadka:

15. pracownik DPI/DWP na h . -
W przypadku nieztozenia wniosku | stanowisku ds. ztozenie wniosku o pisma do beneficjenta Korespondencja w SL2014).
o platr'los'(': W wyznaczonym termin.ie ptatnosci ptatnosé W przypadku nieztozenia przez beneficjenta wniosku
zqume z umowa o doﬂqarysowame o ptatno$¢ w wyznaczonym terminie, kserokopia pisma
projektu moze rozpoczag sie przekazywana jest do odpowiedniego oddziatu uméw
postepowanie dotyczace DWP/DPI.
rozwigzania umowy - Rozdziat IV
Kontraktowanie projektéw,
podrozdziat 4.3 — Rozwigzywanie
umoéw o dofinansowanie
5.2 Procedura uruchomienia srodkéow
L.p. Czynnos¢ el wyko'n'tuqca el Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
5.2.1 Procedura przekazywania $rodkéw europejskich do beneficjentow
Zat.nr5.5
. . . o Wyznaczonych dwdch Lista .
Przyjecie, rejestracja, weryfikacja, ikow DRP sprawdzajaca do
akceptacia | zatwierdzenie zlecenia | Pracownikow na ) L ) : Jezeli w niniejszej procedurze jest mowa o zleceniu ptatnosci
ptacy stanowisku ds Nie diuzej niz 6 dni zlecenia : . e : P
ptatnosci ze Srodkow europejskich liczen fi ’ h b hod d platnosci ze ze $rodkéw europejskich, nalezy przez to rozumie¢ réwniez
rozliczen finansowyc roboczych od daty Srodkow zlecenie ptatnosci ze $rodkéw europejskich dla projektow
/kle.rown'lk.odd2|a+u ds. wptywu do s_ekretarlatu auropeiskich/ wiasnych - realizowane ze $rodkéw EFRR..
1. W przypadku pozytywnej weryfikacji | rozliczen finansowych DRP, zgodnie z Pe) ) . . L )
nalezy przej$é do pkt 3 w DRP terminarzem wyptat zlecenia Zlecenie ptatnosci ze srodkéw europejskich jest sprawdzane i
) IDyrektor/Zastepca BGK p’fatno’éci ze weryfikowang zgodnie z zasqdq ,,Fjwéch par oczu”, przy
W prz_ypa_(_iku ne_gatywr_l'e! Dyrektora $Srodkow wykorzystaniu listy sprawdzajace;j.
weryfikacji nalezy przej$¢ do pkt 2 Departamentu europejskich dla
projektow
wiasnych
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Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do
DWP/DPI pisma do negatywnie
zweryfikowanego zlecenia ptatnosci
ze $rodkéw europejskich wraz z
anulowanym zleceniem

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

W ciggu 1 dnia
roboczego od
negatywnej weryfikacji

Potwierdzenie przekazania
dokumentéw do DWP/DPI

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Na zleceniu ptatnosci ze srodkow europejskich dokonywana
jest adnotacja o anulowaniu wraz z data.

Okres oczekiwania na poprawki nie wlicza sie do okresu
przewidzianego na weryfikacje.

Whprowadzenie i weryfikacja danych
z wersji papierowej zlecenia
ptatnosci ze srodkéw europejskich
do portalu komunikacyjnego BGK-
ZLECENIA

Wyznaczonych dwdch
pracownikéw DRP na
stanowisku ds.

rozliczen finansowych

W ciggu 4 dni
roboczych, zgodnie z
terminarzem wyptat
BGK

Woydruk zlecenia z portalu
komunikacyjnego BGK -
ZLECENIA

Wydruk zlecenia jest weryfikowany z zatwierdzonym
zleceniem ptatnosci ze srodkéw europejskich zgodnie z
zasada ,dwoch par oczu”.

Autoryzacja zlecenia ptatnosci i
ztozenie pierwszego podpisu
cyfrowego w portalu
komunikacyjnym BGK-Zlecenia

Pierwsza osoba
upowazniona przez
Zarzad Wojewddztwa
Podkarpackiego,
zgodnie z Kartg wzorow
podpiséw BGK z
kolumny nr |

Ztozenie podpisu nr 1

Autoryzacja zlecenia ptatnosci i
ztozenie drugiego podpisu
cyfrowego w portalu
komunikacyjnym BGK-Zlecenia

Druga osoba
upowazniona przez
Zarzad Wojewddztwa
Podkarpackiego,
zgodnie z Kartg wzoréw
podpiséw BGK z
kolumny nr 1l

Ztozenie podpisu nr 2

Ztozenie podpisu cyfrowego przez druga z oséb
upowaznionych jest momentem wystania zlecenia ptatnosci
do BGK. Srodki europejskie sg przekazywane na rzecz
beneficjentéw zgodnie z terminarzem wyptat Banku
Gospodarstwa Krajowego.

Weryfikacja statusu zlecen
ptatnosci przekazanych w dane;j
sesji przelewowej

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

Pierwszy dzieh roboczy
nastepujacy po dniu, w
ktérym BGK dokonat
ptatnosci na rzecz
beneficjentéw

Wydruk z systemu BGK-
Zlecenia

W przypadku niezrealizowania zlecenia ptatnosci, BGK
niezwtocznie informuje o tym fakcie IZ w formie
elektroniczne;j.

Ewidencja srodkéw europejskich
wyptaconych na rzecz
beneficjentow

Wprowadzenie danych do SL2014

Jezeli zlecenie dotyczy projektow
witasnych przejs¢ do pkt 8

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

W ciagu 5 dni
roboczych od
otrzymania informac;ji z
BGK, w tym do 2 dni
roboczych na
wprowadzenie danych
do SL2014

Wydruk z ewidencji
Wydruk z SL2014
dokumentujacy dokonane
zmiany.

Zmiana danych w SL2014 dotyczy wprowadzenia daty
wyptaty srodkow.

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do DBF
pisma wraz z kopig potwierdzonego
za zgodnos$¢ z oryginatem
zatwierdzonego zlecenia ptatnosci
ze $rodkéw europejskich dla
projektow wiasnych realizowanego
ze $rodkéw EFRR

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

W terminie do 2 dni
roboczych od
ostatniego dnia
skfadania zlecen do
portalu BGK-
ZLECENIA w danej
sesji przelewowe;j

Potwierdzenie przekazania
dokumentéw do DBF

Sporzadzenie pisma przewodniego odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Kopia potwierdzonego za zgodnos$¢ z oryginatem
zatwierdzonego zlecenia ptatnosci ze srodkow europejskich
(EFRR) dla projektéow wtasnych stanowi informacje dla DBF
o przekazywanych przez BGK $rodkach na realizacje
projektow wiasnych 1Z w danej sesji przelewowej. Dalsze
czynnos$ci wykonywane sg zgodnie z punktem 4 procedury
5.2.2.
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Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do DBF
pisma wraz ze zbiorczg informacja
0 zleceniach ptatnosci

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.

W terminie do 3 dni
roboczych od realizacji

Potwierdzenie przekazania

Sporzgdzenie pisma przewodniego odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

0. p h do BGK liczen i h | ‘ BGK dokumentéw do DBF Przedmiotowe dokumenty przekazywane sg do DBF na
przekazanych do oraz ) rozliczen finansowyc zlecen przez potrzeby prowadzonej ewidencji zgodnie z procedurg
raportem z systemu BGK-Zlecenia opisana w Rozdziale XII Zasady ksiegowosci w ramach RPO
dotyczacym zrealizowanych zlecen WP 2014-2020.

Sporzadzenie, weryfikacja,

akceptacja i przekazanie informacji W terminie do 5 dnia o . ) )

dla ZWP o zleceniach ptatnosci W iK e Potwierdzenie przekazania Sporzadzenie informacji odbywa sie zgodnie ze schematem
rzekazanych w danym miesiacu yznaczony pracownic | miesiaca i i do Bi czynnosci powtarzalnej nr 1.

g BGK Y tatnosal y h A DRP na stanowisku ds. | nastepujacego po informaciji do Biura _ N

10. 0 » O pratnosciac rozliczen finansowych miesigcu, ktérego dane | Zarzadu Informz?CJ_a podiega akceptacji I\_/Iarsza{ka/qsoby _
dOKOHaT]YShkprGZ Bﬁnk oraz o dotycza upowaznionej przed przekazaniem na posiedzenie ZWP.
zwrotach dokonanych przez
odbiorcow ptatnosci

5.2.2 Procedura uruchomienia srodkéw finansowych z dotacji celowej (wspotfinansowanie, w tym: wspoftfinansowanie projektéw wtasnych
i Pomoc Techniczna) oraz srodkow z budzetu Srodkoéw europejskich w zakresie projektow wtasnych
Zlecenie uruchomienia $rodkéw finansowych przekazywane
jest przez DWP/DPI/RPVII/IP WUP (w zakresie projektow
witasnych) w 3 egzemplarzach (2 kopie i 1 oryginat). IP WUP
zlecenie uruchomienia $rodkéw finansowych w zakresie
projektow wiasnych przekazuje wraz z pismem przewodnim.
Weryfikacja zlecenia uruchomienia srodkoéw finansowych od
DWP/DPI dokonywana jest pod katem zgodnosci kwoty w
Przyjecie, rejestracja i weryfikacja nim ujetej z rocznym planem udzielania dotacji celowej,
zlecenia uruchomienia $rodkéw budzetem DRP i dostepnosci srodkéw dotacji celowej na
finansowych wyodrebnionym rachunku bankowym.
W przypadku pozytywnej weryfikacji . . - Weryfikacja otrzymanego z IP WUP/RPVII zlecenia
nalezy przej$¢ do pkt 3 ;ngififﬂéigzgﬁgasm dkéw uruchomienia $rodkdéw finansowych w zakresie projektow
Co do zasady finansowych/ pisma wraz z wiasnych/projektéw Pomocy Technicznej odbywa sie pod
W przypadku negatywnej Wyznaczony pracownik czynnosci wykonywane | kopig potwierdzonego za Ezaekn;vs;;t?gggzc:osg;dlfﬁg; \?vV:?ngdtjj%?gjlgnén;z;aycnﬁug}gﬁem
weryfikaciji nalezy przej$é do pkt 2 : sg nie dtuzej niz 5 dni zgodno$¢ z oryginatem ) f - . .
1 DRP na stanowisku ds. roboczych, przy zatwierdzonego zlecenia udzielania dotacji celowej, a w przypadku zlecen w ramach X

Przyjecie, rejestracja i weryfikacja
pisma wraz z kopig potwierdzonego
za zgodnos¢ z oryginatem
zatwierdzonego zlecenia ptatnos$ci
ze srodkéw europejskich dla
projektow wtasnych, realizowanego
ze $rodkéw EFS

rozliczen finansowych

uwzglednieniu
terminarza wyptat BGK

ptatnosci ze Srodkéw
europejskich dla projektow
wilasnych, realizowanego ze
srodkow EFS

osi priorytetowej z budzetem PT.

W przypadku gdy zlecenie uruchomienia srodkéw
finansowych dotyczy wniosku o ptatnosé, do ktérego zostato
réwniez wystawione zlecenie ptatnosci ze srodkéw
europejskich, pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczen
finansowych/IP WUP wskazuje na trzech egzemplarzach
zlecenia uruchomienia $rodkéw finansowych planowa date
wyptaty srodkéw UE. W sytuaciji, gdy do danego wniosku o
ptatnos¢ zostato wystawione jedynie zlecenie uruchomienia
$rodkoéw finansowych umieszczana jest stosowna informacja
w tym zakresie na trzech egzemplarzach zlecenia.

Pracownik umieszcza na trzech egzemplarzach zlecenia
uruchomienia $rodkéw finansowych stosowng informacje dot.
weryfikacji.

Zlecenia przekazywane przez DWP/DPI/IP WUP parafowane
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sg przez pracownika, kierownika oddziatu ds. rozliczen
finansowych oraz Dyrektora/zestepce Dyrektora DRP. W
przypadku zlecen przekazywanych przez oddziat RP.VII,
parafowane sg przez pracownika oraz kierownika oddziatu
ds. rozliczen finansowych.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma /notatki stuzbowe;j
do negatywnie zweryfikowanego
zlecenia uruchomienia srodkéw
finansowych wraz z anulowanym
zleceniem

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

W ciggu 1 dnia
roboczego od
negatywnej weryfikacji

Potwierdzenie przekazania
pisma/notatki stuzbowej do
DWP/DPI/ /IP WUP/RP-VII

Sporzadzenie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1.

Notatka stuzbowa sporzadzana jest przez pracownika DRP
na stanowisku ds. rozliczen finansowych, a nastepnie
weryfikowana pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzana
przez kierownika oddziatu ds. rozliczen finansowych w DRP.

Na kazdym egzemplarzu zlecenia uruchomienia srodkéw
finansowych dokonywana jest adnotacja o anulowaniu wraz z
datg i podpisem pracownika DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych.

Przekazanie do DBF zlecenia
uruchomienia $rodkéw finansowych

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do DBF
pisma wraz z kopig potwierdzonego
za zgodnos¢ z oryginatem
zatwierdzonego zlecenia ptatnosci
ze srodkéw europejskich dla
projektow wiasnych, realizowanego
ze $rodkéw EFS

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

Co do zasady
przekazanie zlecenia
pisma wraz z kopig
potwierdzonego za
zgodno$¢ z oryginatem
zatwierdzonego
zlecenia ptatnosci ze
Srodkéw europejskich
dla projektéw wiasnych,
realizowanego ze
Srodkow EFS
dokonywane jest w
ciagu 1 dnia roboczego
od ostatniego dnia
sktadania zlecen do
portalu BGK-
ZLECENIA w danej
sesji przelewowej/ od
otrzymania pisma z IP
WUP

Potwierdzenie przekazania
zlecenia uruchomienia srodkow
finansowych do DBF/ pisma
wraz z kopig potwierdzonego za
zgodnos¢ z oryginatem
zatwierdzonego zlecenia
ptatnosci ze srodkéw
europejskich dla projektow
wilasnych, realizowanego ze
$rodkéow EFS

Sporzadzenie pisma przewodniego odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Pracownik DBF potwierdza otrzymanie zlecenia
uruchomienia $rodkéw finansowych na dwéch kopiach.
Potwierdzona jedna kopia wraca do wtasciwej komorki
sporzadzajacej zlecenie, natomiast druga kopia pozostaje w
aktach sprawy oddziatu rozliczen finansowych w DRP.

Przyjecie, rejestracja, weryfikacja,
akceptacja, zatwierdzenie i
realizacja:

1. zlecenia uruchomienia
Srodkow finansowych

2. kopii potwierdzonego za
zgodnos¢ z oryginatem
zatwierdzonego zlecenia
ptatnosci ze Srodkéw
europejskich

3. wniosku o zasilenie/
przekazanie srodkow dotacji
celowej na rachunek IP WUP
na wspéffinansowanie EFS dla
beneficjentow

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.
ewidencji
zaangazowania i
weryfikacji zlecen/
obstugi finansowo-
ksiegowej/ Kierownik /
Glowny Ksiegowy /
Skarbnik / Z-ca
Dyrektora / Marszatek
Wojewddztwa/ osoba
upowazniona /
Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.
bankowosci

Nie dtuzej niz 5 dni
roboczych od daty
wptywu do sekretariatu
DBF zgodnie z
terminarzem BGK.

Nie dtuzej niz 8 dni
roboczych w przypadku
Pomocy Techniczne;.

Potwierdzenie realizacji
zlecenia uruchomienia
srodkow finansowych

Sporzadzony wniosek o
przekazanie $rodkow
finansowych na rachunek
samorzadowej jednostki
budzetowej realizujacej
projekt wiasny/ budzetu
wojewodztwa - organ na
podstawie kopii
potwierdzonego za
zgodnos$¢ z oryginatem
zatwierdzonego zlecenia

Zat. nr5.6

Lista
sprawdzajgca do
zlecenia
uruchomienia
$Srodkow
finansowych

Zat. nr

5.7 Wniosek o
zasilenie/
przekazanie
Srodkéw

Czynnosci dotyczace uruchomienia srodkéw finansowych z
dotacji celowej (wspotfinansowanie EFRR i EFS, w tym
wspoifinansowanie projektéw wlasnych i Pomoc Techniczna)
oraz ze $rodkéw budzetu srodkow europejskich EFRR i EFS
(projekty wtasne) odbywajace sie w DBF, dokonywane sg w
oparciu o Zarzadzenie nr 34/10 Marszatka Wojewddztwa
Podkarpackiego z dnia 26 lipca 2010 r. w sprawie zasad
sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Podkarpackiego w
Rzeszowie.

Realizacja zlecenia zgodnie z terminarzem BGK odbywa sie
pod warunkiem:

. dostepnosci srodkéw na rachunku bankowym,
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elektronicznej ptatnosci ze srodkow finansowych e  zabezpieczenia $rodkow w planie finansowym Urzedu /
W przypadku pozytywnej europejskich dla projektéw IP WUP / jednostki realizujacej projekt wiasny we
Weryfi'kacji nalezy przejs¢ do wtasnych wiasciwej klasyfikacji budzetowej.
pkt5 i /lub pkt 7 ierdzeni lizacii W przypadku niespetnienia w/w warunkow realizacja zlecenia
. PoFW|er zenie realizacyl odbywa sie w najblizszym mozliwym terminie.
W przypadku negatywnej wniosku o zasilenie ) ) o, )
weryfikacji nalezy przejsé do rachunku IP WUP W przypadku przel_<azan|a Zlecen uruchomlenla sr'odkow .
pkt 6 srodkami na flnan_sowych, potherdlzonych za zgodno_sc z oryginatem kopii
wspéHinansowanie EFS zatwierdzonych zlecen ptatnosci dla projektéw wtasnych
dla beneficjentow realizowanych ze $rodkéw EFRR, wnioskéw o
zasilenie/przekazanie srodkéw finansowych oraz
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii
zatwierdzonych zlecen ptatnosci dla projektéw wiasnych
realizowanych ze srodkéw EFS przez DRP do DBF w
terminie pozniejszym niz 2 dni robocze poprzedzajgce date
ptatnosci, wyptata Srodkéw odbywa sie w najblizszym
mozliwym terminie.
Sporzadzenie w DRP (oddziat rozliczen finansowych)
whiosku o zasilenie/przekazanie srodkow finansowych na
rachunek IP WUP na wspotfinansowanie EFS dla
beneficjentéw odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1, w terminie do 3 dni roboczych od
otrzymania z DBF informacji o wptywie srodkéw dotacji
celowej z ministerstwa wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.
Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.
ewidenc;ji . . N
. . X L Potwierdzenie realizacji wniosku
Sporzadzenie, akceptacja, zaangazowania i o zasilenie / przekazanie
zatwierdzenie i realizacja wniosku o | weryfikacji zlecen/ . enie / p
- s X - srodkow finansowych na Zat. nr5.7 . i " .
zasilenie / przekazanie $srodkow obstugi finansowo- . L . at. nr 5. W przypadku przekazania zlecen, kopii zatwierdzonych
- ) S . Nie dtuzej niz 5 dni rachunek Urzedu ) h b S -
finansowych na rachunek Urzedu ksiegowej / Kierownik / : Whiosek o zlecen ptatnosci dla projektéw wtasnych potwierdzonych za
) )\ ) roboczych od daty Marszatkowskiego — o . . .
Marszatkowskiego — Gtowny Ksiggowy / . o . zasilenie zgodnos¢ z oryginatem przez DRP do DBF w terminie
e . . wptywu do sekretariatu | wspéifinansowanie RPO WP lub . PR . \ ; .
wspotfinansowanie RPO WP lub Skarbnik / Z-ca : ) Iprzekazanie pdzniejszym niz 2 dni robocze poprzedzajace date ptatnosci,
L . DBF zgodnie z rachunek samorzadowe;j ! < . X : L o
rachunek samorzgdowej jednostki Dyrektora / Marszatek terminarzem BGK jednostki budzetowe Srodkow wyptata srodkéw odbywa sie w najblizszym mozliwym
budzetowej realizujacej projekt Wojewodztwa/ osoba realizujacej projekt wiasny Iub finansowych terminie.

wiasny lub rachunek budzetu
wojewddztwa - organ

upowazniona /
Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.
bankowosci
elektronicznej

rachunek budzetu wojewddztwa
- organ

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie do DRP
pisma przewodniego do negatywnie
zweryfikowanego:

1. zlecenia uruchomienia
Srodkoéw finansowych

2. kopii potwierdzonego za
zgodnos¢ z oryginatem
zatwierdzonego zlecenia
ptatnosci ze srodkoéw
europejskich

Wyznaczony pracownik
DBF na stanowisku ds.
ewidenc;ji
zaangazowania i
weryfikacji zlecen/
obstugi finansowo-
ksiegowej

Nie dtuzej niz 5 dni
roboczych od daty
wptywu do sekretariatu
DBF zgodnie z
terminarzem BGK.

Nie dtuzej niz 8 dni
roboczych w przypadku
Pomocy Technicznej.

Potwierdzenie odbioru na kopii
pisma

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.
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3. wniosku o zasilenie/
przekazanie srodkow
finansowych na rachunek IP
WUP na wspéffinansowanie
EFS dla beneficjentow

Wprowadzanie danych do systemu
finansowo-ksiegowego na
podstawie wyciggu bankowego
oraz zatgczonych dokumentow:

1. zlecenia uruchomienia
Srodkow finansowych

2. kopii potwierdzonego za
zgodnos¢ z oryginatem
zatwierdzonego zlecenia
ptatnosci ze srodkéw

ol 4 Wyznaczony pracownik
europejskich wraz z

Opis kont do procedury w rozdziale Xl Zasady ksiegowosci

AU DBF na stanowisku ds. Wydruk raportu bankowego z w ramach RPO WP 2014-2020.
wnioskiem o o . obstugi finansowo- 3 dni robocze od daty systemu finansowo - i )
zasilenie/przekazanie srodkow ksiegowej RPO WP / wyciagu bankowego ksiegowego zawierajacego - Wprowadzenie danych do SL2014 w zakresie daty wyptaty
finansowych na rachunek obstugi finansowo- wprowadzone dane srodkéw w ramach Pomocy Technicznej i wspotfinansowania
samorzadowej jednostki ksiegowej z dotacji celowej BP

budzetowej realizujacej projekt
wiasny/ budzetu wojewddztwa
—organ

3. wniosku o zasilenie /
przekazanie srodkow
finansowych na rachunek
Urzedu Marszatkowskiego -
wspoffinansowanie RPO WP /
IP WUP na wspéffinansowanie
EFS dla beneficjentéw
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Poswiadczenie i Deklaracja wydatkow

VI  Poswiadczenie i Deklaracja wydatkéw

Przedstawione ponizej procesy dotyczace sporzadzania dokumentow na potrzeby poswiadczania do Komisji Europejskiej wydatkow wynikajg z
nastepujacych dokumentow:
1. Ustawa o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (ustawa
wdrozeniowa),
2. Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatno$¢ do Komisji Europejskiej w ramach
programow operacyjnych na lata 2014-2020
3. Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

6.1 Zasady sporzadzania i przekazywania deklaracji wydatkéw

IZ na podstawie otrzymanych od IP deklaracji wydatkow, wnioskéw o ptatno$é sktadnych bezposrednio do IZ oraz wilasnych wnioskow o
ptatnosé przygotowuje i przekazuje deklaracje wydatkéw do IC, przy wykorzystaniu SL2014. Gdy z powoddéw technicznych nie jest mozliwe
sporzadzenie i przestanie deklaracji wydatkéw za posrednictwem SL2014 stosowana jest procedura postepowania w przypadku zgtoszenia
awarii SL2014 przez Uzytkownika | okre$lona w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020. W przypadku potwierdzenia awarii, IP zobowigzana jest do poinformowania |Z, natomiast IZ — IC, jezeli w jej
ocenie stwierdzone problemy moga mieé potencjalny wpltyw na proces certyfikacji, w tym przede wszystkim jezeli powinien ulec zmianie termin
przestania deklaracji wydatkéw. W takich sytuacjach IZ w porozumieniu z IC moze okresli¢ inny sposéb sktadania deklaracji. Zakres danych
ujetych w deklaracjach wydatkow niesktadnych za posrednictwem SL2014 powinien by¢ tozsamy z zakresem danych zawartych w modutach
obstugujacych proces certyfikacji w ramach SL2014. Deklaracje wydatkéw sporzadzone i przestane zgodnie ze sposobem okreslonym przez 1Z
i IC zostajg wprowadzone do SL2014 niezwtocznie po ustaniu awarii.

Deklaracje wydatkéw sporzadzane sg odrebnie dla kazdego funduszu. Kwoty ujete w deklaracjach wyrazane sg w polskich ztotych (PLN).

W ramach RPO WP zostat przyjety kaskadowy system obiegu dokumentow, tj. deklaracja z IP stanowi sktadowg zbiorczej deklaracji od 1Z do
IC. W SL2014 sg gromadzone wszystkie deklaracje sporzadzane w trakcie realizacji Programu. SL2014 umozliwia korygowanie przez instytucje
nadrzedng przekazanej do niej deklaracji wydatkow. W systemie zachowana zostaje przestana wersja deklaracji oraz wersja skorygowana
przez instytucje nadrzedna.

Z danych wprowadzonych do SL 2014, przy wykorzystaniu SRHD tworzone sg okreslone raporty w zakresie deklarowanych wydatkéw czy kwot
wycofanych i odzyskanych, niezbedne do zapewnienia prawidtowego i doktadnego sporzadzenia deklaracji. W przypadku programéw pomocy,
o ktérych mowa w art.131 rozporzadzenia ogdlnego, wktad publiczny odpowiadajacy wydatkom wyszczegdlnionym we wniosku o ptatnosé musi
zostac uprzednio wyptacony. Sprawdzeniu w szczegdélnosci podlegajg kwoty odzyskane i wycofane. Przy sporzadzeniu deklaracji uwzgledniane
sg wyniki audytéw i kontroli, przekazywane przez Oddziat RP-IlI/komérki merytoryczne do Oddziatu RP-VI.

Dokumenty przekazane przez departamenty/komorki wdrazajace oraz IP WUP na potrzeby sporzgdzenia deklaracji wydatkéw od IZ do IC sg
weryfikowane zgodnie z zasadg ,dwéch par oczu”, celem sprawdzenia poprawnosci danych w nich zawartych, w oparciu o listy sprawdzajace,
stanowigce zatgczniki nr 6.4a i 6.4b.
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Z uwagi na fakt, ze w deklaracji dokonywane jest potracenie kwot odzyskanych wraz z odsetkami karnymi oraz kwot wycofanych w trakcie
sporzadzania, sprawdzania i weryfikowania poprawnosci formalnej, rachunkowej i merytorycznej deklaracji, analizowane sg informacje
zapisane w SL2014 w module Rejestr obcigzen na projekcie oraz kartach korekt systemowych.

Do deklaracji od IP do 1Z/ od 1Z do IC dotgczane jest oswiadczenie, ze deklaracja wydatkow jest doktadna, wynika z wiarygodnych systeméw
ksiegowych i jest poparta dajgcymi sie zweryfikowa¢ dowodami, a zadeklarowane wydatki sg zgodne obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zostaty poniesione w zwigzku z projektami wybranymi do dofinansowania zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu
operacyjnego i zgodnymi z obowigzujgcymi przepisami prawa. Dodatkowo przekazywana jest réwniez informacja dotyczaca wktadow z
programu wpfaconych do instrumentow finansowych.

L.p. Czynnos¢ Gl wykop'tuqca Ul Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos$é wykonania
6.1.1 Zasady sporzadzania i przekazywania deklaracji wydatkow
Sporzadzenie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
Zat. nr6.1 schematem czynnos$ci powtarzalnej nr 1. Dokumenty
Lista wnioskow sktadane w ramach X osi priorytetowej sg podpisywane
beneficjentéw o przez Kierownika Oddziatu Pomocy Techniczne;j.
pfatnosé, kwot DWP/DPI /RP-VII moze wystapié¢ do DRP(RP-VI) o
wycofanych i mozliwo$é poprawy btedéw w dokumentach. Skorygowane
ogtzyilf'gng?\h;:h ) dokumenty przekazywane sg do DRP/RP-VI niezwlocznie po
; oA zawwierazonycn i ich sporzadzeniu lub w terminie uzgodnionym przez strony.
:lf(?ég?;(szqI[e);‘Z\Ae/ek:iy;Izli(:ice;Jal_’iSty zarejestrowanych w Korespondencja odbywa sie zgodnie ze schematem
wnioskéw beneficjentow o platnosé SL2014 w okresie czynnosci powtarzalnej nr 1. W przypadku zaistnienia
kwot wycofanych i odzyskanych ’ od......do...., ktére oczywistych omytek pisarskich, pracownik komaorki
zatwierdzonych i zarejestrowan)}ch SVO\;VIQQg’nZGOStZaC merytorycznej moze dokonaé ich skorygowania na
w SL2014 w okresie od......do...., Wyznaczony pracownik | Nie dtuzej niz do 4 dgk?aracji wydatkow przekazanych do DRP/RP-VI dokumentach, parafujac
ktdre powinny zostaé wytaczone z | DWP/DPI/RP-VII na dnia roboczego po Potwierdzenie przekazania | od 1Z do IC oraz dokument w odpowiednim miejscu.
1. deklaracji wydatkéw od 1Z do IC stanowisku ds. zakonczeniu miesigca, P whioskéw. kwot Zatacznik 6.3 sporzadzany jest w ujeciu kumulatywnym od

oraz wnioskow, kwot wycofanych i
odzyskanych, dla ktorych ustata
przyczyna wytaczenia z deklaracji
wydatkéw od IZ do IC w ramach osi
priorytetowych I/11-VI/X wraz z
pismem przewodnim/notatkg
stuzbowg do DRP/RP-VI

ptatnosci/ds. pomocy
technicznej

ktérego dokumenty
dotyczag

dokumentéw do DRP/RP-VI

wycofanych i
odzyskanych, dla
ktérych ustata
przyczyna wytaczenia
z deklaracji wydatkow
od IZ do IC w ramach
osi priorytetowych
1/1-VI/X

Zat. nr6.3

Informacja dotyczaca
wktadoéw wptaconych
do instrumentow
finansowych

poczatku realizacji programu (jedynie w ramach osi
priorytetowych, w ktérych wystepuja instrumenty finansowe).

Zatacznik 6.3 przedktadany jest jedynie za okresy, w ktorych
wystapity wydatki na instrumenty finansowe. Pierwszy raz
dokument sktadany jest dopiero w okresie, w ktérym
wystapity wydatki na instrumenty finansowe.

W pi$mie przewodnim dotyczacym dokumentéw sktadanych
za okresy w ktorych nie wystgpity wydatki na instrumenty
finansowe, nalezy wskaza¢, ze zatacznik 6.3 nie ulegt
zmianie.

Jezeli w okresie, ktérego dotycza dokumenty nie wystapity
whnioski o ptatnos$¢ lub ROP podlegajace ujeciu, wytaczeniu
lub wigczeniu do deklaracji od 1Z do IC, DWP/DPI/RP-VII
przekazuje stosowng informacje w przedmiotowym zakresie
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pismem/notatka stuzbowg do DRP/RP-VI.

Przekazanie deklaracji wydatkow
oraz o$wiadczenia od IP do I1Z wraz
z pismem przewodnim do DRP

Wyznaczony pracownik
IP WUP

Nie dituzej niz do 10
dnia kazdego miesigca
po zakonczeniu
miesigca, ktérego
deklaracja dotyczy / Nie
dtuzej niz do 8 dnia
miesigca lipca — w
przypadku
sporzgdzania ostatniej
deklaracji w roku
obrachunkowym

Potwierdzenie przekazania
dokumentéw od IP do IZ
(DRP)

Dokumenty przekazywane sg w trybie miesigcznym. Po
uzgodnieniach IP, IZ oraz IC mozliwa jest zmiana
czestotliwosci przedktadania dokumentow, jednak
przekazywane sg one nie rzadziej niz raz na kwartat.

Wersje papierowg deklaracji wydatkow stanowi wydruk
dokumentu wygenerowany z SL2014, podpisany na kazdej
stronie przez osobe upowazniong, ktory jest przekazywany
za pismem przewodnim wraz z O$wiadczeniem od IP do 1Z
oraz Informacjg dotyczacq wktadéw wptaconych do
instrumentow finansowych.

Informacja dotyczaca wktadéw wptaconych do instrumentow
finansowych sporzadzana jest w ujeciu kumulatywnym od
poczatku realizacji programu (jedynie w ramach osi
priorytetowych, w ktérych wystepuja instrumenty finansowe).

Informacja dotyczaca wktadéw wptaconych do instrumentow
finansowych przedkfadana jest jedynie za okresy, w ktérych
wystapity wydatki na instrumenty finansowe. Pierwszy raz
dokument sktadany jest dopiero w okresie, w ktorym
wystapity wydatki na instrumenty finansowe.

W pismie przewodnim dotyczacym dokumentéw sktadanych
za okresy w ktorych nie wystapity wydatki na instrumenty
finansowe, nalezy wskaza¢, ze Informacja dotyczaca
wktadéw wptaconych do instrumentéw finansowych nie
ulegta zmianie.

Deklaracja wydatkéw od IP do 1Z przekazywana jest rowniez
przy wykorzystaniu SL2014.

IP moze wystapi¢ do 1Z o wycofanie deklaracji celem
sporzadzenia jej korekty. Wraz z deklaracjg korygowane sg
pozostate dokumenty. Skorygowane dokumenty
przekazywane sg do 1Z niezwtocznie po ich sporzadzeniu lub
w terminie uzgodnionym przez IP oraz 1Z.

Za okresy, w ktérych nie zostaty przedstawione wydatki do
certyfikacji przedktadane jest stosowne Os$wiadczenie.

W/w dokumenty sporzadzane sg zgodnie ze wzorami
okreslonymi w zatgcznikach do IW IP WUP.

Przyjecie i weryfikacja Listy
wnioskéw beneficjentéw o ptatnose,
kwot wycofanych i odzyskanych,
zatwierdzonych i zarejestrowanych
w SL2014 w okresie od...... do....,
ktore powinny zosta¢ wytgczone z
deklaracji wydatkéw od 1Z do IC
oraz wnioskow, kwot wycofanych i
odzyskanych, dla ktérych ustata
przyczyna wytaczenia z deklaracji
wydatkéw od IZ do IC, w ramach

Wyznaczeni dwaj
pracownicy DRP na
stanowisku ds.
rozliczen finansowych

Nie dituzej niz do 20
dnia kazdego miesigca
po zakonczeniu
miesigca, ktérego
deklaracja dotyczy/ Nie
dtuzej niz do 15 dnia
miesigca lipca — w
przypadku
sporzgdzania ostatniej
deklaracji w roku

Zat. nr 6.4a

Lista sprawdzajgca
do dokumentéw
przekazanych na
potrzeby
sporzadzenia
deklaracji od I1Z do IC

Dokumenty sg weryfikowane zgodnie z zasada ,dwéch par
oczu”, przy wykorzystaniu listy sprawdzajacej stanowigcej
zatgcznik 6.4a/6.4b.

Prosba o dodatkowe wyjasnienia lub uzupetnienie/korekte

danych w SL2014, moze by¢ przekazana na roboczo drogg
elektroniczng lub pisemnie.

W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji za niewystarczajace,
korespondencja prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikéw DRP, az do ostatecznego wyjasnienia sprawy.
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osi priorytetowych I/11-VI/X

Przyjecie, weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie deklaracji wydatkow
od IP do 1z

W przypadku pozytywnej weryfikacji
- zmiana statusu deklaracji od IP do

IZ w SL2014 z ,Przekazana” na
,Zatwierdzona”

- nalezy przejs¢ do pkt 4.

W przypadku wykrycia btedow,
koniecznosci uzyskania
wyjasnien/dokumentéw lub
koniecznosci przekazania korekty
ww. dokumentow — nalezy przejs¢
do pkt. 3.

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja pisma do
departamentéw/komorek
merytorycznych w ramach osi
priorytetowych I/11-VI/X oraz do IP
informujgcego o stwierdzonych
btedach/watpliwosciach/koniecznos
ci przekazania korekty deklaracji

Po uzyskaniu odpowiedzi od ww.
stron — nalezy przej$¢ do pkt. 1.

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja deklaracji wydatkow od
IZ do IC o statusie ,W trakcie
przygotowania” wygenerowanej z
SL2014

obrachunkowym

Zat. nr 6.4b

Lista sprawdzajgca
do deklaraciji
wydatkéw od IP do
1Z.

Jezeli IP stwierdzi, iz przekazana Deklaracja wydatkéw od IP
do 1Z wymaga korekty, przekazuje pisemng prosbe do 1Z o
zmiane statusu deklaracji w SL2014 z ,,Przekazana” na
L~Wycofana”. W przypadku podjecia decyzji przez IZ o
koniecznosci dokonania korekty deklaracji wydatkow
przekazanej przez IP, 1Z przekazuje do IP stosowne pismo o
sporzadzenie korekty deklaracji od IP do 1Z. Wyznaczony
pracownik DRP dokonuje niezwtocznie zmiany statusu
deklaracji IP w SL2014. z ,Przekazana” na ,Wycofana”.

Potwierdzenie przekazania
pisma do DWP/DPI/IP-
WUP/RP-VII

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 1.

W momencie otrzymania korekty deklaracji wydatkéw, na
kazdej stronie anulowanego dokumentu dokonywana jest
adnotacja o anulowaniu deklaracji wraz z datg i podpisami
pracownikéow DRP (RP-VI).

W przypadku wykrycia btedéw lub z uwagi na potrzebe
wyjasnienia okreslonych kwestii w dokumentach, DRP(RP-
VI) niezwtocznie zwraca sie do DWP/DPI/IP-WUP/RP-VII o
dokonanie korekty/przekazanie stosownych wyjasnien.
Przekazanie korekty/wyjasnien nastepuje niezwtocznie po jej
sporzadzeniu lub w terminie wskazanym przez DRP.

W przypadku wykrycia btedéw lub z uwagi na potrzebe
wyjasnienia okreslonych kwestii, IZ moze dokonac¢ korekty w
SL2014 przekazanej przez IP deklaracji wydatkéw, jak
réwniez zmieni¢ zakres danych w ramach osi priorytetowych
I-VI oraz X, stanowigcych podstawe sporzadzenia deklaracji
wydatkéw od 1Z do IC, poprzez dodanie lub usuniecie
whniosku o pfatnos¢, kwot wycofanych lub odzyskanych.
Informacja w powyzszym zakresie przekazywana jest do IP/
DWP/DPI/RP-VII po przekazaniu deklaracji wydatkéw do IC.
Decyzje o zastosowaniu tego rozwigzania kazdorazowo
podejmuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora DRP na podstawie
listy sprawdzajacej (czes¢ Il), wypetnionej przez
pracownikéw RP-VI.

Podpis Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora DRP na wydruku
deklaraciji o statusie ,W
trakcie przygotowania” oraz
na listach sprawdzajgcych

Zat. nr 6.4a

Lista sprawdzajgca
do dokumentow
przekazanych na
potrzeby

Z uwagi na duzg liczbe wnioskéw o ptatnos¢ podlegajacych
weryfikacji przez 1Z w danym okresie sprawozdawczym lub
szeroki zakres wyjasnien, ktore nalezy przedtozy¢ do IC, 1Z
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Po akceptacji wydruku deklaracji o
statusie ,W trakcie przygotowania”
przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DRP patrz pkt 5

- po akceptacji wydruku nastepuje
zmiana statusu deklaracji w SL2014
z , W trakcie przygotowania” na
,Przekazana”

W przypadku braku akceptacji
dokumentu przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRP
procedura powtarza sie — patrz
punkt 3

Sporzadzenie, weryfikacja,
akceptacja i przekazanie
Oswiadczenia od I1Z do IC oraz
wydruku/ wydrukéw deklaracji
wydatkoéw o statusie ,Przekazana”
wraz z pismem przewodnim

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

Poswiadczenie i Deklaracja wydatkow

sporzadzenia
deklaracji od I1Z do IC

Zat. nr 6.4b

Lista sprawdzajgca
do deklaraciji
wydatkéw od IP do I1Z

moze przekaza¢ deklaracje wydatkow od 1Z do IC w terminie
pdzniejszym, jednak nie pdzniej niz do kofica miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy dokument.

Wydruk deklaracji z SL2014 (odpowiednio w ramach EFRR i
EFS) jest parafowany przez pracownikéw sporzadzajgcych
deklaracje, Kierownika RP-VI oraz podpisywany przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRP.

Potwierdzenie przekazania
dokumentéw do DRR (IC)

Zat. nr 6.2a/6.2b
Oswiadczenie
Zat. nr6.3

Informacja dotyczaca
wkiadéw wptaconych
do instrumentow
finansowych

Sporzadzenie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Dokumenty przekazywane sg w trybie miesigcznym. Po
uzgodnieniach IP, IZ oraz IC mozliwa jest zmiana
czestotliwosci przedktadania dokumentéw, jednak
przekazywane sg one nie rzadziej niz raz na kwartat.

Wersje papierowg deklaracji wydatkéw stanowi wydruk
dokumentu (odpowiednio w ramach EFRR i EFS)
wygenerowany z SL2014, ktéry jest przekazywany za
pismem przewodnim wraz z Oswiadczeniem od 1Z do IC.

I1Z moze wystgpi¢ do IC o wycofanie deklaracji celem
sporzadzenia jej korekty. Wraz z deklaracjg korygowane sg
pozostate dokumenty. Skorygowane dokumenty
przekazywane sg do IC niezwtocznie po ich sporzadzeniu lub
w terminie uzgodnionym przez |Z oraz IC. Korespondencja
odbywa si¢ zgodnie ze schematem czynnosci powtarzanej nr

Deklaracja/deklaracje wydatkéw od 1Z do IC (odpowiednio w
ramach EFRR i EFS) przekazywana jest réwniez przy
wykorzystaniu SL2014.

Wydruk deklaracji od 1Z do IC o statusie ,Przekazana” jest
podpisywany na kazdej stronie przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DRP.

Zatacznik 6.2b przedktadany jest za okresy, w ktorych nie
zostaty przedstawione wydatki do certyfikac;ji.

Zatacznik 6.3 sporzadzany jest w ujeciu kumulatywnym od
poczatku realizacji programu (jedynie w ramach osi
priorytetowych, w ktorych wystepujg instrumenty finansowe).

Zatacznik 6.3 przedktadany jest jedynie za okresy, w ktérych
wystapity wydatki na instrumenty finansowe. Pierwszy raz
dokument sktadany jest dopiero w okresie, w ktérym
wystapity wydatki na instrumenty finansowe.

W pismie przewodnim dotyczacym dokumentéw sktadanych
za okresy w ktdérych nie wystapity wydatki na instrumenty
finansowe, nalezy wskaza¢, ze zatacznik 6.3 nie ulegt
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zmianie.
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Certyfikacja wydatkow w ramach RPO WP 2014-2020

VIl Certyfikacja wydatkéw w ramach RPO WP 2014-2020

Przedstawione ponizej procesy dotycza certyfikacji wydatkéw do Komisji Europejskiej i wynikajg z nastepujacych dokumentéw:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 (rozporzadzenie ogoine),

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) Nr 1011/2014 (rozporzgdzenie wykonawcze),

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) Nr 966/2012 (rozporzadzenie finansowe),

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) Nr 2015/207,

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) Nr 184/2014,

Ustawa o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (ustawa

wdrozeniowa),

Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach

programow operacyjnych na lata 2014-2020,

8. Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020,

9. Woytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach
programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020,

10. Guidance for Member States on the Drawing of Management Declaration and Annual Summary EGESIF_15-0008-02.

oghkhwnE

N

7.1 Warunki poswiadczania wydatkow przez Instytucje Certyfikujaca do Komisji Europejskiej

Dla celéow refundacji przez Komisje Europejska wydatkow poniesionych w ramach RPO WP 2014-2020 konieczne jest sporzgdzanie i
przedtozenie KE wniosku o ptatnos¢ sporzadzonego w oparciu o deklaracje wydatkéw przekazang w SL2014 przez 1Z.

IC sporzadzajac i przedstawiajgc KE wnioski o pftatno$¢ poswiadcza, ze obowigzki przewidziane w art. 126 pkt. a), d), e), f), g) i h)
rozporzgdzenia  ogdlnego zostaly spetnione. Na podstawie wnioskow o ptatnosé okresowg przedtozonych do KE w danym roku
obrachunkowym, IC przygotowuje zestawienie wydatkow dotyczace analizowanego roku obrachunkowego.

Warunkiem certyfikowania zestawien wydatkéw do KE jest ich zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz potwierdzenie, iz sg one
kompletne, rzetelne i prawdziwe oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do dofinansowania, zgodnie z kryteriami majgcymi
zastosowanie do programu operacyjnego i zgodnymi z obowigzujgcymi przepisami prawa.

IC sporzadzajac wnioski o pfatnos¢ i zestawienia wydatkébw zobowigzana jest do uwzgledniania wynikow wszystkich audytéw
przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$é, wynikow wiasnych kontroli 1Z RPO WP 2014-2020/ IP WUP oraz innych wynikow
kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje (w tym NIK, KE, ETO), celem potwierdzenia poprawnos$ci poszczegolinych wydatkéw
przedktadanych do KE.

Wyniki wyzej wymienionych dziatarh kontrolnych stanowig podstawe do potwierdzenia spetnienia warunkéw certyfikacji dotyczacych systemu
zarzadzania i kontroli przez IC. W przypadku, gdy wyniki ww. kontroli wskazujg na nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu systemu, IC ma prawo
wstrzymac certyfikacje wydatkow do czasu wdrozenia stosownych dziatah naprawczych.

215




Certyfikacja wydatkow w ramach RPO WP 2014-2020

7.2 Zasady sporzadzania, certyfikacji i przedktadania Komisji Europejskiej wnioskow o ptatnosé
7.2.1 Weryfikacja Deklaracji wydatkéw od IZ do IC

Deklaracja wydatkéw od IZ do IC jest sporzadzana i zatwierdzana przez DRP wykonujgcy zadania IZ RPO WP 2014-2020.

DRP regularnie sktada Deklaracje wydatkéw od I1Z do IC co do zasady w trybie miesiecznym, w terminie 20 dni po zakonczeniu okresu, ktérego
dotyczy deklaracja.

W uzgodnieniu z IC mozliwa jest zmiana czestotliwosci przekazywania Deklaracji wydatkow, ale nie moze sie to odbywac rzadziej niz raz na
kwartat.

W przypadku, gdy w danym okresie |Z nie poswiadczyta w ramach programu operacyjnego zadnych wydatkéw poniesionych przez
Beneficjentow oraz nie odzyskata lub nie wycofata zadnych kwot dotyczacych wydatkow, przekazuje w terminie 20 dni od dnia zakonczenia
okresu do IC stosowng informacje, ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 6.2b do niniejszej Instrukciji.

W celu zapewnienia ztozenia ostatecznego Whiosku o ptfatnosc¢ od IC do KE do dnia 31 lipca po uptywie poprzedniego roku obrachunkowego
(zgodnie z art. 135 ust. 2 rozporzgdzenia nr 1303/2013), IZ ma obowigzek ztozy¢ do |IC ostateczng Deklaracje wydatkéw od IZ do IC do dnia 15
lipca po zakonczeniu poprzedniego roku obrachunkowego.

Deklaracje wydatkéw od IZ do IC sg sporzadzane za dany okres sprawozdawczy, odrebnie dla EFRR i EFS i przesytane do IC w wersji
elektronicznej przy wykorzystaniu SL2014, w ktérym gromadzone sg m.in. dane finansowe na temat wdrazania RPO WP 2014-2020 oraz w
wersji papierowej — wydruk z systemu wraz z oswiadczeniem, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 6.2a do niniejszej Instrukcji. Kwoty ujete w ww.
dokumentach dotyczace RPO wyrazone sg w ztotych polskich (PLN).

Wraz z Deklaracjg |Z przekazuje ,Informacje dotyczgace wktadow z programu wptaconych do instrumentow finansowych, o ktérych mowa w art.
41 rozporzgdzenia (UE) nr 1303/2013, oraz ujetych we wnioskach o ptatno$¢” (kumulatywnie od rozpoczecia programu), ktdrej wzor stanowi
Zatgcznik nr 6.3 do niniejszej Instrukcji, a w przypadku niezatgczenia przedmiotowego dokumentu, 1Z w piSmie przewodnim przekazujgcym
Deklaracje kazdorazowo zawiera informacje o braku zmian w przedmiotowym zatgczniku za dany okres.

Gdy z powoddéw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i przestanie deklaracji wydatkéw za posrednictwem SL2014, 1Z stosuje procedure
postepowania w przypadku zgtoszenia awarii SL2014 okreslong w ,Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w
postaci elektronicznej na lata 2014-2020".

W przypadku potwierdzenia awarii, IZ RPO WP 2014-2020 zobowigzana jest do niezwlocznego poinformowania IC, jezeli w jej ocenie,
stwierdzone problemy mogg mie¢ potencjalny wptyw na proces certyfikacji.

W przypadku wystagpienia opisanej sytuacji, IC dopuszcza sktadanie ww. deklaracji w inny sposéb, zgodnie z pkt. 6.1 IW [Z RPO WP 2014-
2020. Zakres danych ujetych w dokumentach niesktadanych za posrednictwem SL2014 powinien by¢ tozsamy z zakresem danych zawartych w
modutach obstugujgcych proces certyfikacji w ramach SL2014. Deklaracje wydatkéw sporzadzone i przestane do IC w niniejszym trybie,
powinny zosta¢ wprowadzone do SL2014 niezwiocznie po ustaniu awarii.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji deklaracji wydatkéw lub przed jej rozpoczeciem wystgpig okolicznosci uzasadniajgce wycofanie tej
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deklaracji (np. wptyniecie pisma IZ z prosbg o wycofanie lub negatywny wynik weryfikacji poprzedniej deklaracji), weryfikacja moze zostaé
przerwana, co jest dokumentowane stosownym zapisem na liScie sprawdzajacej lub odpowiednig adnotacjg na pismie przekazujagcym
deklaracje wydatkow od IZ.

L.p.

Czynnos¢

Osoba wykonujaca
czynnosé

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi

7.2.1.

1 Procedura weryfikacji Deklaracji wydatkow od IZ do IC

Weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie Deklaracji wydatkéw
od1ZdolC.

W przypadku pozytywnej weryfikacji
— nalezy przej$¢ do pkt. 3.

W przypadku wykrycia btedow,
koniecznosci uzyskania wyjasnien/
dokumentéw lub koniecznosci
przekazania korekty Deklaracji
wydatkow od IZ do IC

— nalezy przejsé do pkt. 2.

Wyznaczeni dwaj
pracownicy DRR na
stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

18 dni roboczych/

do 25 lipca

(w przypadku
weryfikacji ostatecznej
Deklaracji wydatkow od
1Z do IC)

Woypetniona i zatwierdzona Lista
sprawdzajgca

Zat.nr7.1

Lista
sprawdzajgca do
weryfikacji
Deklaracji
wydatkéw od 1Z
do IC.

Weryfikacje Deklaracji wydatkéw od IZ do IC przeprowadza
sie w oparciu o nastepujace narzedzia:

- Liste sprawdzajaca,

- Wydruki z SL2014 i wygenerowane raporty z SRHD dot.
wnioskow beneficjentéw o ptatnosé, kitdre byty podstawg do
sporzadzenia deklaracji wydatkdow. Dane finansowe zawarte
w raportach weryfikowane sg pod katem zgodnosci z danymi
zawartymi w wersji papierowej dokumentu.

- Wydruki z SL2014 i wygenerowane raporty z SRHD/ wyniki
kontroli zawierajgce informacje o stwierdzeniu
nieprawidtowosci systemowych lub nieprawidtowosci o
skutkach finansowych/ wyniki kontroli krzyzowych, majacych
wptyw na certyfikacje biezacej deklaracji wydatkow.
Wiasciwy merytorycznie pracownik DRR analizuje rowniez,
czy kwoty wykazane w deklaracji zostaty pomniejszone o
kwoty odzyskane lub wycofane lub ewentualne korekty
systemowe.

Sporzadzenie Listy sprawdzajgcej odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Jezeli w wyniku weryfikacji przez IC Deklaracji wydatkéw
pojawig sie watpliwosci co do prawidtowosci wykazanych
kwot, SL2014 umozliwia korygowanie przez IC przekazanej
do niej Deklaracji wydatkow. Przez korygowanie nalezy
rozumie¢ usuwanie wnioskow o ptatnos¢, kwot odzyskanych
oraz kwot wycofanych. W systemie zachowana zostanie
wersja Deklaracji przestana przez |Z oraz wersja
skorygowana przez IC.Decyzje o zastosowaniu tego
rozwigzania kazdorazowo podejmuje Z-ca Dyrektora DRR
na podstawie listy sprawdzajgcej wypetnionej przez
pracownika DRR na stanowisku ds. certyfikacji wydatkow
oraz zaakceptowanej przez Kierownika DRR wtasciwego ds.
certyfikacji wydatkéw. IC kazdorazowo uzasadnia przyczyne
dokonania korekty deklaracji w systemie, powiadamiajac o
tym fakcie 1Z w formie pisemnej.

Od momentu podjecia decyzji o zastosowaniu powyzszego
rozwigzania do czasu dokonania korekty dokumentu przez IC
termin 18 dni roboczych na weryfikacje Deklaracji wydatkéw
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od IZ do IC ulega zawieszeniu.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma do 1Z
informujacego o stwierdzonych
btedach/watpliwosciach,
konieczno$ci przekazania korekty
deklaraciji.

Po uzyskaniu odpowiedzi od 1Z
— nalezy przejsé do pkt. 1.

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

2 dni robocze

Potwierdzenie odbioru na kopii
pisma/ potwierdzenie wystania
e-maila.

Przygotowanie pisma do IZ odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Prosba o dodatkowe wyjasnienia lub uzupetnienie/korekte
danych w SL2014, moze by¢ przekazana w trybie roboczym
droga elektroniczng lub pisemnie.

W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji za niewystarczajace,
korespondencja prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikéw DRR na stanowisku ds. certyfikacji wydatkow,
az do ostatecznego wyjasnienia sprawy.

Jezeli IZ stwierdzi, iz przekazana Deklaracja wydatkow od IZ
do IC wymaga korekty, przekazuje pisemna prosbe do IC o
zmiane statusu deklaracji w SL2014 z ,,Przekazana” na
,Wycofana”. Wyznaczony pracownik DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkéw dokonuje niezwtocznie zmiany statusu
w SL2014. Za date wycofania deklaracji wydatkéw przyjmuje
sie date wptywu pisma przekazanego przez 1Z do IC.

W momencie otrzymania korekty deklaracji wydatkéw, na
kazdej stronie anulowanego dokumentu dokonywana jest
adnotacja o anulowaniu deklaracji wraz z data i podpisami
pracownika DRR na stanowisku ds. certyfikacji wydatkow i
kierownika DRR wtasciwego ds. certyfikacji wydatkow.

Kazdorazowo termin 18 dni roboczych na weryfikacje
deklaracji wydatkéw ulega przerwaniu i biegnie od poczatku
od momentu wptywu poprawionego dokumentu lub wyjasnien
do IC.

Po zaakceptowaniu Deklaraciji
wydatkéw od IZ do IC:

— zmiana statusu Deklaracji
wydatkéw od IZ do IC w SL2014 na
LZatwierdzona”,

— przejscie do Procedury
sporzadzania i przedktadania
Whniosku o pfatnosé¢ od IC do KE

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie

Zaparafowany wydruk deklaracji
z systemu.

Date zatwierdzenia stanowi data podpisania Listy
sprawdzajgcej przez Z-cg Dyrektora DRR.

7.2.2 Sporzadzanie i przedktadanie Wniosku o ptatnosé¢ od IC do KE

W oparciu o pozytywnie zweryfikowang Deklaracje wydatkéw od IZ do IC, Instytucja Certyfikujaca sporzadza Whiosek o ptatnosc¢ od IC do KE,
zgodny ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 7.2 do IW 1Z RPO WP 2014-2020 w formacie okreslonym w Zatgczniku VI rozporzadzenia
wykonawczego. |IC sporzadza i przesyta do Komisji Europejskiej wnioski o ptatnos¢ okresowg wytacznie w formie elektronicznej za pomocg
systemu SFC2014, w trybie biezacym, nie rzadziej niz raz na kwartat.

Whiosek o ptatno$¢ sktadany jest za dany okres sprawozdawczy, odrebnie dla EFRR i EFS.
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Zgodnie z art. 126 pkt. a) i €) rozporzgdzenia ogdlnego, IC na podstawie deklaracji wydatkow oraz informacji otrzymanych od IZ nt. procedur i
weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do wydatkéw, sporzadza i przedstawia KE wnioski o ptatno$¢ poswiadczajac, ze wynikajg one z
wiarygodnych systeméw ksiegowych, sg oparte na weryfikowalnych dokumentach potwierdzajacych i byty przedmiotem weryfikaciji
przeprowadzonej przez IZ.

IC po pozytywnej weryfikacji Deklaracji wydatkéw od IZ do IC, generuje z systemu SRHD wymagane dane i sporzadza w odpowiednim module
SL2014 Whniosek o pfatnos¢ od IC do KE, dokonujac przeliczenia poniesionych i poswiadczonych wydatkow z PLN na EUR, zgodnie z
miesiecznym obrachunkowym kursem wymiany stosowanym przez KE w miesigcu, w ktérym wydatki zostaly zaksiegowane przez IC (za
moment zaksiegowania nalezy przyja¢ moment przekazania deklaracji wydatkéw do IC za pomocg SL2014).

Kwoty odzyskane i wycofane, dotyczace wydatkow deklarowanych wczesniej do KE sg przeliczane wg kursu EUR, po ktérym te wydatki byty
deklarowane. W przypadku wstrzymania certyfikacji oraz jej odblokowania po pewnym czasie, zastosowany zostaje kurs z miesigca, w ktérym
podjeto decyzje o wznowieniu certyfikacji (wszystkie poprzednie deklaracje sg przeliczane po tym samym kursie). Miesieczne kursy ksiegowe
sg publikowane na stronie internetowej Komisji Europejskiej: http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm.

Ponadto IC weryfikuje m.in., czy w catym okresie dla kazdej osi priorytetowej nie zostat przekroczony poziom wspoétfinansowania ze srodkow
funduszy UE okreslony w decyzji KE o przyjeciu programu operacyjnego.

W przypadku, gdy przeprowadzona analiza wykaze przekroczenie poziomu dofinansowania UE na jakiejkolwiek osi priorytetowej, w stosunku
do poziomu wynikajgcego z tabeli finansowej programu, kwota wnioskowana do KE dla tej osi priorytetowej zostaje zmniejszona do poziomu
wynikajgcego z tabeli finansowej. W przypadku, gdy poziom dofinansowania w odniesieniu do osi priorytetowej jest nizszy w stosunku do
okreslonego w tabeli finansowej programu, IC uwzglednia warto$¢ wyliczong na podstawie zadeklarowanych przez 1Z wydatkow
kwalifikowanych oraz poziomu dofinansowania okreslonego w tabeli finansowej programu.

Zgodnie z art. 131 ust. 1 rozporzgdzenia ogodlnego dla kazdego priorytetu wniosek o ptatnos¢ obejmuje:

a) catlkowitg kwote kwalifikowalnych wydatkéw poniesionych przez beneficjentow i optaconych w ramach realizowanych operaciji,
zaksiegowang przez Instytucje Certyfikujaca,

b) catkowitg kwote wydatkdéw publicznych poniesionych w ramach realizowanych operaciji, zaksiegowang przez Instytucje Certyfikujgca.
z uwzglednieniem kwot odzyskanych i wycofanych po anulowaniu catosci lub czeéci wktadu na rzecz operaciji.

W stosownych przypadkach wniosek o ptatnos¢ zawiera dodatkowe informacje dotyczace instrumentéw finansowych, o ktérych mowa w art. 41
rozporzgdzenia ogblnego podanych narastajgco, od rozpoczecia programu.

IC przy sporzadzaniu wnioskéw o ptatno$é okresowg uwzglednia dochdéd generowany przez projekty, ktéry podlega odliczeniu od wydatkéw
kwalifikowalnych zgodnie z przepisami art. 61 oraz art. 65 ust. 8 rozporzadzenia ogdlnego. Szczegdtowe warunki w powyzszym zakresie
znajdujg sie odpowiednio w ,Wytycznych w zakresie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych, w tym projektow
generujgcych dochod i projektow hybrydowych na lata 2014-2020” oraz ,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020".

Instytucja Certyfikujaca przedktada ostateczny wniosek o ptatnos¢ okresowg do dnia 31 lipca po uptywie poprzedniego roku obrachunkowego
oraz w kazdym przypadku, przed pierwszym wnioskiem o ptatnos¢ okresowg dla nastepnego roku obrachunkowego.

Rokiem obrachunkowym w swietle zapiséw art. 2 ust. 29 rozporzgdzenia ogéinego jest okres od dnia 1 lipca do dnia 30 czerwca, z wyjatkiem
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pierwszego roku obrachunkowego, w odniesieniu do ktérego oznacza on okres od rozpoczecia kwalifikowalnosci wydatkéw do dnia 30 czerwca
2015 r. Natomiast ostatnim rokiem obrachunkowym jest okres od dnia 1 lipca 2023 r. do dnia 30 czerwca 2024 r.

W oparciu o utworzony w ramach SL2014 Whniosek o ptatnosc¢ od IC do KE tworzony jest jego odpowiednik w systemie SFC2014.

W mysl art. 3 ust. 2 rozporzadzenia nr 184/2014 w przypadku dziatania sity wyzszej, wadliwego dziatania systemu SFC2014 lub braku tgcznosci
z systemem SFC2014 przez okres diuzszy niz jeden dzien roboczy w tygodniu poprzedzajacym ustawowy termin przedktadania informacji badz
w okresie od 23 do 31 grudnia, lub pie¢ dni roboczych w innych okresach, wymiana informacji miedzy panstwem czionkowskim a Komisjg moze

odbywac sie w formie papierowej, przy wykorzystaniu modeli, formatow i wzoréw okreslonych w odrebnych rozporzadzeniach.
Za date przedtozenia danego dokumentu uznaje sie date stempla pocztowego.

IC wprowadza informacje przestane juz w formie papierowej takze do systemu SFC2014 niezwtocznie po tym, jak ustaje wadliwe dziatanie
systemu elektronicznej wymiany, odnowione zostaje potgczenie z systemem lub przestaje dziata¢ sita wyzsza.

W przypadku btednego sporzadzenia Whniosku o ptatno$¢ od IC do KE, na podstawie poprawnej Deklaracji wydatkéw od IZ do IC, IC dokonuje
korekty kwot przekazanych do KE w nastepnym wniosku, niezwtocznie po wykryciu pomyiki.

L.p. Czynnos¢ Gl wykop'tuqca Ul Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
7.2.2.1 Procedura sporzadzania i przedktadania Wniosku o ptatnos¢ od IC do KE
. . . W zwigzku z tym, iz deklaracje przesytane przez IZ nie

Przygotowanie, weryfikowanie zawierajg kompletu informacji w uktadzie okreslonym we

1| Whiosku o pfatnosc od IC do KE wzorze wniosku o ptatno$é do KE, cze$é wymaganych
w SL2014 z przeliczeniem kwot z danych dot. rozbicia okre$lonych pozycji wydatkowych wg
PLN na EURO. Wyznaczeni dwaj kategorii regiondw oraz wktadoéw z programu wptaconych do

pracownicy DRR na instrumentéw finansowych pozyskana zostanie z
stanowisku ds. . . dodatkowych informacji przekazanych przez 1Z (Zat. 6.3)

Przygotowanie, weryfikowanie certyfikacji wydatkéw. oraz ra'lportc')w wygenerowanych z.SRHD.

2. Whiosku o ptatnosé¢ od IC do KE 6 dni roboczych po W mysl art. 3_u§t. 2 rongrzqdz‘e‘rjl_a nr 184/2014 _ ‘
w SFC2014. zatwierdzeniu przekazywanie informacji Komisji jest zawsze weryfikowane i

Deklaracji wydatkéw od dokonywane przez inng osobe niz osoba, ktéra wprowadzita
1Z do IC przekazywane dane.

Sporzadzenie, weryfikacja i Wyznaczeni dwaj . o

3 akceptacja wydruku Wniosku o pracownicy DRR na Ygﬁéﬁ;ﬁ"ﬁfggﬁ%’ itt';?jgigd ) Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

' ptfatnos¢ od IC do KE z SL2014 o stanowisku ds. W przvgotowaniu’ powtarzalnej nr 1.

statusie ,W przygotowaniu”. certyfikacji wydatkow. WV przyg ’
Sporzadzenie, weryfikacja i Wyznaczeni dwaj Zat.nr7.2

4 akceptacja wydruku Wniosku o pracownicy DRR na Wydruk Whiosku o ptatnos¢ od Whiosek o Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

ptatnosc od IC do KE z SFC2014 o
statusie ,Gotowe do wysfania”.

stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

IC do KE z SFC2014.

ptatnos¢ od IC do
KE

powtarzalnej nr 2.
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1 dzien roboczy/

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

Przestanie Whiosku o ptatno$é od Osoba reprezentujaca do 31 ”pcgk Wydruk potwierdzenia odbioru powtarzalnej nr 2.
5. | IC do KE w formie elektronicznej za | |~ (V:zzrszigﬁiaa u Whiosku o pfatno$é od IC do KE Data elektronicznego przekazania Whiosku o ptatnosé od IC
pomocg SFC2014. p . z SFC2014. do KE przez IC uznawana jest za date przediozenia danego
ostatecznego Wniosku dokumentu
o0 ptfatnosc od IC do KE) ’
Zmiana statusu Wniosku o ptatno$¢ | Wyznaczony pracownik Zaparafowany wydruk Wniosku
6. od IC do KE w SL2014 na DRR na stanowisku ds. | Niezwtocznie 0 pfatnosc od IC do KE z -
LPrzekazany”. certyfikacji wydatkow. SL2014.
Przestanie potwierdzenia odbioru
Whiosku o pfal‘noéé od IC do KE| Wyznaczony pracownik
7. | wygenerowanego z systemu DRR na stanowisku ds. | Niezwiocznie Potwierdzenie wystania e-maila. Odbywa sig droga elektroniczna.
SFC2014 do MF. certyfikacji wydatkow.
Zmiana statusu Whiosku o ptatno$¢ Ni . . . ‘ druk Wiosk
od IC do KE w SL2014 na . iezwtocznie po aparafowany wydruk Wniosku
8. | .zatwierdzony” \évgénggzsigﬁgz?gfygi otrzymaniu informacji z | o pfatno$c od IC do KE z B
certvfikacii wydatkow MF o wptywie SL2014 o statusie
Y 1wy ) refundacji z KE. LZatwierdzony”.
W przypadku uwag Komisji Europejskiej do Wniosku o pfatnosé¢ od IC do KE:
KE moze zwrdci¢ sie z pismem do IC z prosbg o korekte wniosku (0 wytaczenie okreslonych wydatkéw) lub o dodatkowe wyjasnienia do
wniosku przestanego do KE.
KE moze takze przekazac pismo za posrednictwem bazy SFC2014 i/lub zmieni¢ status Whiosku optatno$c od IC do KE w bazie SFC2014 na
,,Odestano do korekty” lub ,,Odrzucono w catfo$ci”. Data elektronicznego przekazania informacji przez Komisje do IC uznawana jest za date
przeditozenia danego dokumentu.
L.p Czynnos¢ R T Metiiy Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
e czynnosé wykonania
7.2.2.2  Procedura postepowania w przypadku uwag Komisji Europejskiej do Whniosku o ptatnos¢ od IC do KE
Sporzadzenie, weryfikacja i ) W przypadku braku konieczno$ci korekty Whniosku o ptatno$é
akceptacja pisma do KE Wyznaczony pracownik od IC do KE.
1. przekazujacego dodatkowe DRR na stanowisku ds. | 4 dni robocze Potwierdzenie wystania pisma. o ) .
wyjasnienia dot. Wniosku o certyfikacji wydatkow. Sporzadzenie pisma do KE odbywa sig zgodnie ze
platnosé od IC do KE. schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.
Zmiana statusu Wniosku o pfatno$¢ Wyznaczony pracownik Zaparafowany wydruk deklarac W przypadku koniecznosci korekty Whniosku o ptatnosc od IC
5 od IC do KE w SL2014 na DRR na stanowisku ds. | Niezwlocznie 7 systemu. do KE lub/i zmiany statusu Wniosku opfatno$c¢ od IC do KE

2Wycofany”.
W przypadku, gdy IC nie zwraca sie

certyfikacji wydatkow.

Potwierdzenie odbioru na kopii

przez KE na ,,Odesfano do korekty” lub ,,Odrzucono w
catosci”.
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do IZ z prosba o przekazanie
wyjasnien lub korekte Deklaracji
wydatkoéw od IZ do IC nalezy:

— przekazac informacje do 1Z

— przej$¢ do Procedury
sporzadzania i przedktadania

Whiosku o ptatnosé¢ od IC do KE.

pisma.

Sporzadzenie informacji do 1Z odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

IC moze utworzy¢ w SL2014 kolejng wersje wycofanego
Whiosku o ptatno$c od IC do KE lub utworzy¢ nowy Wniosek
o ptatno$¢ od IC do KE.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma do 1Z o
przekazanie wyjasnien lub korekte
Deklaracji wydatkéw od IZ do IC.

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie

Potwierdzenie odbioru na kopii
pisma.

Sporzadzenie pisma do IZ odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

W celu umozliwienia korekty Deklaracji wydatkéw od IZ do IC
w SL2014, wtasciwy pracownik DRP wystepuje do IC o
zmiane statusu deklaracji w SL2014 z ,,Zatwierdzona” na
,,Wycofana”. Statusy nalezy zmieni¢ na ,,Wycofana” takze
dla kolejnych deklaracji skierowanych do IC przez dang
instytucje jesli w wyniku analizy stwierdzona zostanie taka
koniecznosc.

W przypadku gdy konieczne jest dokonanie korekty danej
Deklaracji wydatkéw od IZ do IC, wowczas korekty wymagac
moga rowniez wszystkie nastepne Deklaracji wydatkow od I1Z
do IC dla danego programu.

Po przekazaniu przez 1Z
skorygowanej Deklaracji wydatkow
od 1Z do IC — przejscie do
Procedury weryfikacji Deklaracji
wydatkoéw od IZ do IC oraz
Procedury sporzadzania i
przedktadania Wniosku o
platnosc¢ od IC do KE

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie

1Z przekazuje w terminie przewidzianym na dokonanie
korekty, odpowiednio skorygowang Deklaracje wydatkéw od
1Z do IC w wersji papierowej oraz w SL2014.

Po zatwierdzeniu Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC
przekazanej przez 1Z, IC moze utworzyé w SL2014 kolejng
wersje wycofanego Whiosku o ptatno$é¢ od IC do KE lub
utworzy¢ nowy Whiosek o ptatno$c¢ od IC do KE.

7.3 Zasady sporzadzania i przekazywania dokumentéw do KE zgodnie z art. 59 ust. 5 rozporzadzenia finansowego
Nr 966/2012

Zgodnie z art. 126 pkt. b) i ¢) rozporzgdzenia ogélnego, IC odpowiada za sporzadzenie Zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 59 ust. 5
lit. &) rozporzadzenia finansowego oraz poswiadcza KE, ze przedtozone zestawienie jest kompletne, rzetelne i prawdziwe, a wydatki ujete w
tym zestawieniu sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania,
zgodnie z kryteriami majacymi zastosowanie do programu operacyjnego i zgodnymi z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zestawienie wydatkow przekazywane jest do KE do dnia 15 lutego kolejnego roku budzetowego. W wyjatkowych przypadkach KE moze na
wniosek zainteresowanego panstwa czionkowskiego przesunag¢ termin ustalony na dzien 15 lutego do dnia 1 marca.

Zestawienie wydatkow przekazywane jest KE wytgcznie w formie elektronicznej za po$rednictwem systemu informatycznego SFC2014.

Data elektronicznego przekazania informacji do KE przez IC oraz do IC przez KE uznawana jest za date przedtozenia danego dokumentu.

W mysl art. 3 ust. 2 rozporzadzenia nr 184/2014 w przypadku dziatania sity wyzszej, wadliwego dziatania systemu SFC2014 lub braku tgczno$ci
z systemem SFC2014 przez okres dtuzszy niz jeden dzieh roboczy w tygodniu poprzedzajacym ustawowy termin przedktadania informacji badz
w okresie od 23 do 31 grudnia, lub pie¢ dni roboczych w innych okresach, wymiana informacji miedzy panstwem cztonkowskim a KE moze
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odbywa¢ sie w formie papierowej, przy wykorzystaniu modeli, formatéw i wzorow okreslonych w odrebnych rozporzadzeniach. Za date
przediozenia danego dokumentu uznaje sie date stempla pocztowego. |IC wprowadza informacje przestane juz w formie papierowej takze do
systemu SFC2014 niezwiocznie po tym, jak ustaje wadliwe dziatanie systemu elektronicznej wymiany, odnowione zostaje potgczenie z
systemem lub przestaje dziata¢ sita wyzsza.

IC sporzadza Zestawienie wydatkéw oddzielnie dla kazdego funduszu, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7.3 do IW 1Z RPO WP 2014-
2020, ktéry jest zgodny z formatem okreslonym w zatgczniku VIl rozporzgdzenia wykonawczego 1011/2014. Zestawienie wydatkéw obejmuije
rok obrachunkowy i zawiera na poziomie kazdego priorytetu, w stosownych przypadkach, wedtug funduszy i kategorii regionéw:

a) catkowitg kwote wydatkow kwalifikowalnych zaksiegowanych przez IC, ktére zostaty ujete we wnioskach o ptatno$é przedtozonych KE
(zgodnie z art. 131 i art. 135 ust. 2 rozporzgdzenia 0gdlnego) do dnia 31 lipca nastepujgcego po zakonczeniu roku obrachunkowego oraz
catkowitg kwote odpowiadajgcych wydatkéw publicznych poniesionych w trakcie wdrazania operacji, a takze catkowitg kwote odpowiednich
ptatnosci na rzecz beneficjentéw dokonanych na mocy art. 132 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego,

b) kwoty wycofane i odzyskane w roku obrachunkowym, kwoty, ktére majg by¢ odzyskane na koniec roku obrachunkowego, kwoty odzyskane
na podstawie art. 71 rozporzadzenia ogdélnego oraz niesciggalne naleznosci,

c) kwoty wktadoéw programu wyptaconych instrumentom finansowym na mocy art. 41 ust. 1 rozporzadzenia ogéinego,

d) dla kazdego priorytetu — wyszczegdlnienie réznic pomiedzy wydatkami zadeklarowanymi w Zestawieniu wydatkéw, a wydatkami
zadeklarowanymi w odniesieniu do tego samego roku obrachunkowego we wnioskach o ptatnos$é, wraz z wyjasnieniem wszelkich réznic.

IC przy sporzadzaniu rocznych zestawien wydatkéw uwzglednia dochdéd generowany przez projekty, ktéry podlega odliczeniu od wydatkow
kwalifikowalnych zgodnie z przepisami art. 61 oraz art. 65 ust. 8 rozporzadzenia ogdlnego. Szczegdlowe warunki w powyzszym zakresie
znajdujg sie odpowiednio w ,\Wytycznych w zakresie zagadnienn zwigzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych, w tym projektow
generujgcych dochod i projektow hybrydowych na lata 2014-2020” oraz ,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020".

Zestawienie wydatkow podlega opinii niezaleznego organu kontrolnego, sporzadzonej zgodnie z przyjetymi na szczeblu miedzynarodowym
standardami audytu. W opinii tej stwierdza sie, czy rachunki przedstawiajg prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji, czy wydatki w odniesieniu, do
ktérych zwrécono sie do KE o zwrot kosztéw, sg legalne i prawidtowe oraz czy wprowadzone systemy kontroli funkcjonujg prawidtowo. Opinia
ta wskazuje rowniez, czy przeprowadzone badanie poddaje w watpliwo$¢ stwierdzenia zawarte w Deklaracji zarzgdczej, ktéra sporzadzana jest
na podstawie zestawienia wydatkéw oraz rocznego podsumowania kohcowych sprawozdan z audytéw i kontroli.

Deklaracja zarzgdcza sporzadzana jest przez IZ w trybie rocznym, za poprzedni rok obrachunkowy, poczawszy od 2016 r. do roku 2025
wilacznie i przekazywana jest do KE. Deklaracja zarzadcza sporzgdzana jest zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku VI do
Rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) 2015/207.

Deklaracja zarzadcza w ramach RPO przygotowywana jest przez DRP i opiera sie na weryfikacji wydatkow wykazywanych we wnioskach o
ptatno$¢ w danym roku obrachunkowym, ujmowanych w Zestawieniu wydatkéw. Weryfikacja ma na celu potwierdzenie oraz zapewnienie, ze
wydatki ujmowane we wnioskach o ptatno$¢ sg prawidtowe i kompletne oraz zostaty poniesione zgodnie z przeznaczeniem, przy uwzglednieniu
zasady nalezytego zarzadzania finansami.

Jednoczesnie na potrzeby sporzadzenia Deklaracji zarzgdczej przeprowadzana jest analiza istniejgcego systemu zarzgdzania i kontroli dla
zagwarantowania legalnosci i prawidtowosci transakcji lezacych u podstaw rozliczanych wydatkéw. Analiza ma na celu wykazanie, ze w
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zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci wszystkie wyniki kontroli zarzadczych, jak réwniez zalecenia zawarte w sprawozdaniach z audytéw
koncowych, prowadzonych przez organy kontroli, zostaty uwzglednione przy sporzadzaniu rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z
audytéw i kontroli oraz Zestawienia wydatkow. W zakresie wydatkow poniesionych w roku obrachunkowym, ktérego dotyczy Deklaracja
zarzgdcza, bedacych przedmiotem trwajgcej oceny ich zgodnoéci z prawem i prawidtowosci, potwierdzeniu podlega fakt ich wytaczenia z
Zestawienia wydatkéw, przy mozliwosci ujecia ich we wniosku o ptatnos¢ w kolejnym roku obrachunkowym.

Deklaracja zarzgdcza gwarantuje, ze 1Z zapewnia prawidtowy przebieg procesu monitorowania Programu oraz potwierdza wiarygodnosé
danych w zakresie wskaznikéw, celow posrednich i postepoéw Programu, stanowigcych podstawe prowadzonej w ramach Programu
sprawozdawczosci.

Jednoczesnie Deklaracja zarzgdcza gwarantuje, ze |Z stosuje skuteczne procedury oraz podejmuje niezbedne dziatania dotyczace zwalczania
naduzy¢ finansowych, przy uwzglednieniu stwierdzonych rodzajow ryzyka.

Podstawe sporzadzenia Deklaracji zarzadczej stanowi, obok Zestawienia wydatkéw, Roczne podsumowanie koicowych sprawozdan z audytow
i przeprowadzonych kontroli, ktére jest opracowane przez I1Z.

Roczne podsumowanie obejmuje wyniki wszystkich przeprowadzonych w danym roku obrachunkowym przez 1Z kontroli zarzadczych oraz
wyniki audytow lub kontroli przeprowadzanych przez wtasciwe organy kontroli na poziomie krajowym oraz UE, wnioski po ich przeprowadzeniu,
jak réwniez informacje nt. podjetych lub planowanych dziatan nastepczych zwigzanych z dokonanymi ustaleniami kontroli.

Sposob sporzadzenia rocznego podsumowania oraz zakres informacji w nim ujmowanych okreslajg Wytyczne Komisji Europejskiej dla panstw
cztonkowskich dotyczacych sporzadzenia deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania (EGESIF_15-0008-03 z dnia 19.08.2015 r.).

Na potrzeby sporzadzenia rocznego podsumowania, wyniki kontroli oraz audytéw przeprowadzanych w roku obrachunkowym na biezgco
przekazywane sg do |Z oraz IC. Ponadto, po zakonczeniu roku obrachunkowego IP WUP oraz witasciwe komorki wdrazajace osie
| - VI oraz X — Pomoc Techniczna przekazujg informacje sprawozdawcze w zakresie przeprowadzonych kontroli. Informacje sprawozdawcze
wskazujg dziatania podjete i planowane w zakresie zidentyfikowanych w toku przeprowadzonych kontroli obszaréw problemowych oraz
potwierdzajq realizacje zalecen wydanych przez organy kontroli.

W ramach procedury analizy i zatwierdzania, Deklaracja zarzadcza wraz z Zestawieniem wydatkow oraz Rocznym podsumowaniem
sprawozdan z audytéw i przeprowadzonych kontroli podlega weryfikacji Instytucji Audytowej. Zgodnie z zapisami art. 21 ustawy wdrozenioweyj,
projekty dokumentéw przekazywane sg do IA w terminie do 31 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy za jaki sg
sporzadzane, natomiast ostateczne wersje dokumentéw przekazywane sg do 31 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym.

Ostateczna wersja w/w dokumentéw jest przekazywana za posrednictwem systemu SFC2014 do Komisji Europejskiej wraz z opinig audytowg
oraz sprawozdaniem z kontroli, przedstawiajacym wyniki przeprowadzonych audytow.

Komisja zatwierdza Zestawienie wydatkow, jezeli jest w stanie stwierdzi¢, ze jest ono kompletne, rzetelne i prawdziwe. KE dokonuje takiego
stwierdzenia, jezeli Instytucja Audytowa wydata opinie audytowg bez zastrzezen co do kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci Zestawienia
wydatkow, chyba ze KE posiada konkretne dowody na to, ze opinia audytowa dotyczgca zestawienia wydatkow jest niewiarygodna.

Do dnia 31 maja roku nastepujacego po zakonczeniu okresu sprawozdawczego KE informuje IC czy jest w stanie zatwierdzi¢ Zestawienie
wydatkow.

Procedura analizy i zatwierdzania Zestawienia wydatkow nie zaktoca rozpatrywania wnioskéw o ptatnosci okresowe i nie prowadzi do
zawieszenia ptatnosci.
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Na podstawie zatwierdzonego Zestawienia wydatkow, KE oblicza kwote obcigzajgca fundusze polityki spéjnosci w danym roku obrachunkowym
oraz wynikajace z tego dostosowania zwigzane z ptatnosciami na rzecz RPO WP 2014-2020.

Komisja dokonujgc obliczenia bierze pod uwage:

— kwoty ujete w Zestawieniu wydatkow,

— catkowitg kwote ptatnosci dokonanych przez KE w danym roku obrachunkowym, sktadajaca sie z kwoty ptatnosci okresowych i kwoty
rocznych pfatnosci zaliczkowych wyptaconych przez KE.

W wyniku obliczen moze powstac:

— kwota nalezna panstwu cztonkowskiemu i wyptacana w terminie 30 dni od daty zatwierdzenia Zestawienia wydatkoéw, lub

— kwota podlegajaca odzyskaniu od panstwa czionkowskiego przez potracenie jej od kwot naleznych panstwu cztonkowskiemu w ramach
kolejnych ptatnosci na rzecz tego samego programu operacyjnego. Odzyskanie takie nie stanowi korekty finansowej i nie zmniejsza
wsparcia z funduszy polityki spojnosci na rzecz programu operacyjnego.

Procedura przygotowania Zestawienia wydatkéw

Zrédtem informaciji umozliwiajacym poprawne przygotowanie dokumentéw okreslonych w Zatgczniku nr VIl do rozporzadzenia wykonawczego
1011/2014 sg dane wprowadzone do SL2014.

Punktem wyjscia do przygotowania Zestawienia wydatkéw w ramach SL2014 sg wnioski o ptatno$¢ okresowag do KE dotyczace analizowanego
roku obrachunkowego, z ktérych — w oparciu o informacje posiadane przez IC, w tym wyniki przeprowadzonych kontroli, audytéw itp. -
wytgczone zostang w catosci okreslone wnioski beneficijentow o pfatnos¢, ktére w przedmiotowym roku obrachunkowym ujete byly we
wnioskach o ptatnos¢ okresowg do KE. Wytacza¢ mozna jedynie ,cate” wnioski o ptatnosé (nie ma mozliwosci wytgczania poszczegodinych
wydatkoéw, tj. jedynie wybranych pozycji wydatkowych zawartych we wspomnianych wnioskach).

Na potrzeby sporzadzenia Zestawienia wydatkéw przez IC, |Z sporzadza informacje dotyczacg wnioskéw o ptatnos¢ ujetych w deklaracjach
wydatkow w danym roku obrachunkowym, jakie powinny zosta¢ z zestawienia wylaczone do czasu wyjasnienia watpliwosci. Ponadto
przedmiotowa informacja dotyczy podlegajacych wytaczeniu z zestawienia kwot wycofanych i odzyskanych, wykazanych w deklaracjach
wydatkéw w danym roku obrachunkowym, kwot jakie zostang odzyskane do konca roku obrachunkowego, kwot odzyskanych na podstawie art.
71 rozporzadzenia ogélnego w roku obrachunkowym oraz kwot niemozliwych do odzyskania na koniec roku obrachunkowego.

Wydatki bedace wktadem z Programu do instrumentéw finansowych sg rowniez przedstawione w informacji od 1Z do IC.

Zbiorcza informacja do IC jest opracowywana przez |Z na podstawie informacji w zakresie osi priorytetowych przygotowywanych przez
DWP/DPI/IP WUP oraz Oddziat RP.VII, zgodnie z zatgcznikiem nr 7.4 do IW.

Na potrzeby sporzadzenia rocznego Zestawienia wydatkéw |Z przekazuje rowniez do IC Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z
audytow i przeprowadzonych kontroli, opracowane zgodnie z zatgcznikiem nr 7.5b do IW.

L.p.

Osoba wykonujaca Termin

Czynnosé o2 .
czynnos¢ wykonania

Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
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7.3.1.1

Deklaracji zarzgdczej

Procedura sporzgdzenia Zestawienia wydatkow, Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytoéw i przeprowadzonych kontroli oraz

Zat.nr7.4
Sporzadzenie, weryfikacja, Informacia na
akceptacja i przekazanie informacji otrzeb !
na potrzeby sporzgdzenia rocznego p v
e ) sporzgdzenia
Zestawienia wydatkéw oraz - . . . .
Rocznego podsumowania zesdtazll\(n’enla Spr:)rzq<jtzen|e dokumgnto\:lvvtodbyllwg S|Q1zgodn|e ze
koncowych sprawozdan z audytéow i | Wyznaczony pracownik wydatkow w schematem czynnoSci powtarzainey nr
przeprowadzonych kontroli, - w DWP/DPI/RP-VII do 15 wrzesnia oo Zﬁ';rrefé?oos'ch Komorki merytoryczne DWP/DPI/RP-VII oraz IP WUP
zakresie osi I/II-VI/X wraz z pismem Kor ; kp B" V>I//X Wy uwzgledniajg na potrzeby sporzadzenia Zatacznika 7.4
przewodnim. Zakonczeniu roku - wszystkie audyty przeprowadzone przez IA lub na jej
obrachunkowego- Zat. nr 7.5a odpowiedzialno$¢, wyniki wtasnych kontroli oraz wyniki
zr01165kt do(;(u_mentowl Potwierdzenie przekazania Roczne kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty
Ok > grudnia Plf‘ informacji do DRP podsumowanie w zakresie osi l/lI-VI/VII-IX/X — ujete w opracowanym
Sporzadzenie, weryfikacja Zakonczeniu roku koncowych Rocznym podsumowaniu audytéw i przeprowadzonych
DN AT . obrachunkowego — yen i i i
akceptacja i przekazanie informagji ostateczna wersja sprawozdan z kontroli, stanowiacym Zatgcznik 7.5a.
na potrzeby sporzgdzenia rocznego . SW i
Zesptawienié vfydata%w Rocznegog Wyvzhaczony pracownik dokumentow audytow | d
A yznaczony praco przeprowadzony | przedmiotowe dokumenty sporzadzane sa przez IP WUP w
podsumowania koricowych IP WUP ch kontroli w ; i i ;
sprawozdar z audytow i . zakresie osi priorytetowych VII-IX zgodnie ze wzorami
P . ramach osi okreslonymi w IW IP WUP.
przeprowadzonych kontroli w priorytetowych
zakresie osi priorytetowych VII-IX, 1/11-VI/X
oraz Deklaracji zarzadczej IP WUP
wraz z pismem przewodnim.
Sporzadzenie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Zat.nr7.4 Roczne podsumowanie koficowych sprawozdan z audytow i
Informacja na przeprowadzonych kontroli zaparafowane przez Dyrektora/Z-
potrzeby ce Dyrektora DRP, przekazywane jest do podpisu
sporzgdzenia Marszatka/osoby upowaznionej na dalszym etapie
Sporzadzenie. wervfikacia Nie dtuzej niz do 1 zestawignia procedury, patrz punkt 6.
porza » werylikacya, pazdziernika po wydatkow w

akceptacja i przekazanie zbiorczej
informacji na potrzeby
sporzadzenia rocznego Zestawienia
wydatkow oraz Rocznego
podsumowania koricowych
sprawozdan z audytow i
przeprowadzonych kontroli w
ramach RPO WP wraz z pismem
przewodnim.

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

zakonczeniu roku
obrachunkowego —
projekt dokumentu/
nie dtuzej niz do 2
stycznia po
zakonczeniu roku
obrachunkowego —
ostateczna wersja
dokumentu

Potwierdzenie przekazania
dokumentéw do DRR (IC)

zakresie RPO
WP

Zat. nr 7.5b

Roczne
podsumowanie
koncowych
sprawozdan z
audytéw i
przeprowadzony
ch kontroli w
ramach RPO WP
na lata 2014-
2020

DRP uwzglednia na potrzeby sporzadzenia Zatacznika 7.4
wszystkie audyty przeprowadzone przez IA lub na jej
odpowiedzialno$¢, wyniki wlasnych kontroli oraz wyniki
kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty
w zakresie osi priorytetowych — ujete w opracowanym
Rocznym podsumowaniu audytéw i przeprowadzonych
kontroli, stanowigcym Zatgcznik 7.5b.

W przypadku pojawienia sig¢ watpliwosci mozliwe jest
zwrocenie sie w trybie roboczym o wyjasnienie
przedmiotowych kwestii.

W przypadku pojawienia sie btedéw na etapie weryfikacji
informacji od DWP/DPI/IP WUP/RP VII mozliwe jest
zwrécenie sie z prosbg o ich poprawe. Korespondencja
odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci powtarzanej nr
1, natomiast skorygowane dokumenty przekazywane sg do
I1Z niezwtocznie po ich sporzadzeniu lub w terminie
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ustalonym przez I1Z.

Weryfikacja dokumentacji
otrzymanej od 1Z (DRP).

Wyznaczeni dwaj
pracownicy DRR na
stanowisku ds.

certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie po
otrzymaniu informacji
od I1Z (DRP) (tj. po 1
pazdziernika roku, w
ktorym konczy sig rok
obrachunkowy/ po 2
stycznia roku
nastepujacego po roku
obrachunkowym).

Notatka stuzbowa sporzgdzona
przez pracownikéw DRR na
stanowisku ds. certyfikacji
wydatkéw.

1Z przekazuje do IC:

— Zatacznik 7.4 - tj. Informacja na potrzeby sporzadzenia
zestawienia wydatkéw w zakresie RPO WP

— Zatacznik 7.5b - Roczne podsumowanie koricowych
sprawozdarn z audytéw i przeprowadzonych kontroli w
ramach RPO WP na lata 2014-2020

IC moze zwrdcic sie do I1Z z prosbg o skorygowanie
weryfikowanych dokumentéw lub przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnien w tym zakresie.

W przypadku uznania otrzymanych informacji/wyjasnien za
niewystarczajgce, korespondencja prowadzona jest przez
wyznaczonych pracownikéw DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkéw, az do ostatecznego wyjasnienia
sprawy.

Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia korespondenciji w
trybie roboczym drogg elektroniczna.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja projektu/ ostatecznej
wersji Zestawienia wydatkéw wraz
z pismem przewodnim do 1Z
(DRP)..

Wyznaczeni dwaj
pracownicy DRR na
stanowisku ds.

certyfikacji wydatkow.

Nie dtuzej niz do 20
pazdziernika po
zakonczeniu roku
obrachunkowego —
projekt dokumentu/
nie dtuzej niz do 20
stycznia po
zakonczeniu roku
obrachunkowego —
ostateczna wersja
dokumentu.

Potwierdzenie przekazania
dokumentu do DRP.

Zat. nr7.3

Zestawienie
wydatkéw do KE

Zestawienie wydatkéw przygotowywane jest poprzez
wypetnienie karty rocznego Zestawienia wydatkéw

w odpowiednim module SL2014. Karta rocznego Zestawienia
wydatkéw w SL2014 w przyblizeniu odpowiada zakresowi
danych wymaganych wzorem Dodatku 1 do zatacznika VIl
rozporzadzenia wykonawczego 1011/2014. Wydruk z SRHD
zawiera zakres danych umozliwiajacych wypetnienie
pozostatych tabel (Dodatki 2-6) do zatacznika VII
rozporzadzenia wykonawczego 1011/2014. Dane te
wprowadzane sg do SFC2014, nie sg natomiast gromadzone
w ramach SL2014.

Sporzadzenie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.

Zestawienie wydatkéw sporzadzone jest w dwoch
egzemplarzach.

IC, na podstawie otrzymanych informacji od 1Z oraz wtasnych
analiz moze wytaczy¢ z Zestawienia wydatkéw wnioski o
ptatnos¢/kwoty odzyskane lub wycofane, w stosunku do
ktorych pojawig sie watpliwosci. Jezeli wytaczeniu podlegaja
wnioski o ptatno$¢/kwoty odzyskane lub wycofane inne niz te
wskazane przez 1Z w przekazanej informacji, informacja w
ww. zakresie jest przekazywana IZ.

Whioski wytaczone wprowadzane sg przez IC do SL2014 w
module dot. zestawienia wnioskéw o ptatno$¢ wytgczonych z
rocznego Zestawienia wydatkow.
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Nie dtuzej niz do 26
pazdziernika po
zakonczeniu roku
obrachunkowego —

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Deklaracja zarzadcza jest parafowana przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRP, do podpisu

Sporzadzenie, weryfikacja i Wyznaczony pracownik | projekt dokumentu/ Zat. nr7.6 Marszatka/osoby ubowaznionei iest przekazywana na
akceptacja Deklaracji zarzadczej DRP na stanowisku ds. | nie dtuzej niz do 26 - Deklaracja dalszym etapie yroge du atrjz ! unit 6 Y
ramach RPO WP. rozliczen finansowych stycznia po zarzadcza Y piep . p P )
zakonczeniu roku Na potrzeby opracowania Deklaracji zarzadczej Oddziat
obrachunkowego — sprawozdawczosci i monitoringu DRP udostepnia informacije
ostateczna wersja na temat wskaznikow, celéw posrednich i postepéw w
dokumentu Programie.
Zat. nr7.5b
Roczne
podsumowanie
Nie dtuzej niz do 31 koncowych o , .

) o pazdziernika po sprawozdan Sporzadzenie pism odbywa sie zgodnie ze schematem
Sporzadzenie, weryfikacja i zakonczeniu roku zaudytow i czynnosci powtarzalnej nr 2. Dokumenty sporzadzone przez
akceptacja pisma przekazujacego obrachunkowego - przeprowadzony | DRP (patrz punkt 2 i 5) sg zatwierdzane przez
;ggz;s ezejéi‘;vlsgﬁa% di(t)ﬁ;%vg‘w oh | Wyznaczony pracownik | projekt dokumentu/ Potwierdzenie przekazania ch kontroli w Marszatka/osobe upowazniona;

s rawoszaﬁ 2 audytow i 4 DRP na stanowisku ds. | nie diuzej niz do 31 dokumentéw do IA / do ramach RPOWP | | \y toku weryfikacji przekazanych dokumentéw informuije 1Z
pfzeprowadzonych kontroli oraz rozliczen finansowych stycznia po wiadomosci IC ggzlgta 2014- o0 ewentualnej koniecznosci wprowadzenia do nich zmian.
Deklaracje zarzadczg w ramach zzgkonﬁzelr(nu roku Zataconik 7.6 W przypadku otrzymania z IA pisma dotyczacego
RPO WP do IA / do wiadomosci IC 0brachunkowego — Da ljcz”' <7.0- przekazania wyjasnier/wprowadzenia zmian w przestanych
ostateczna wersja exlaracja dokumentach - patrz pkt 8.
dokumentu zarzadcza
Zat. nr7.3
Zestawienie

wydatkéw do KE

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma dotyczacego
przekazania wyjasnien/
wprowadzenia zmian w
dokumentach przestanych do IA.

Wyznaczony pracownik
DRP na stanowisku ds.
rozliczen finansowych

Niezwtocznie po

otrzymaniu pisma z 1A

Potwierdzenie przekazania
pisma do IA

Sporzadzenie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2
Jezeli pismo IA dotyczy Zestawienia wydatkéw, 1Z informuje

niezwtocznie IC o tym fakcie, odpowiedz do IA
opracowywana jest we wspéipracy z IC (DRR).

Analiza rocznego sprawozdania z
kontroli oraz opinii audytowej
zgodnie z Procedura weryfikacji
rocznego sprawozdania z
kontroli oraz opinii audytowe;j.

Wyznaczeni dwaj
pracownicy DRR na
stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
dokumentéw

Przekazanie Zestawienia
wydatkéw, Rocznego
podsumowania koricowych
sprawozdan z audytow i
przeprowadzonych kontroli oraz
Deklaracji zarzagdczej do KE za
posrednictwem systemu SFC2014.

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Nie dtuzej niz do 15
lutego roku
nastepujacego po
zakonczeniu roku
obrachunkowego

Potwierdzenie przekazania
dokumentéw do KE —
zaparafowany wydruk z
systemu SFC2014

Zestawienie wydatkoéw przesytane jest do KE wytacznie w
formie elektronicznej przy wykorzystaniu systemu SFC2014.

W mysl art.3 ust.2 rozporzgdzenia nr 184/2014
przekazywanie informacji Komisji jest zawsze weryfikowane i
dokonywane przez inng osobe niz osoba, ktéra wprowadzita
przekazywane dane.

KE informuje IC w terminie do 31 maja roku nastepujacego
po roku obrachunkowym o zatwierdzeniu Zestawiania
wydatkow. W przypadku niezatwierdzenia zestawienia KE
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wskazuje jego powody oraz wymagane dziatania i termin na
ich wykonanie. Po uptywie wskazanego terminu KE
ponownie informuje IC czy jest w stanie zatwierdzi¢
Zestawienia wydatkow.

Przekazanie do MF potwierdzenia
przekazania Zestawienia wydatkow

Wyznaczony pracownik

Niezwtocznie po
przekazaniu

10. DRR na stanowisku ds. L . Potwierdzenie wystania e-maila Przekazanie potwierdzenia odbywa sie drogg elektroniczna.
do KE wygenerowanego z systemu fikacii Ko Zestawienia wydatkow
SEC2014. certyfikacji wydatkow. do KE
W przypadku uwag Komisji Europejskiej do Zestawienia wydatkéw:
Jezeli z przyczyn lezacych po stronie pahstwa cztonkowskiego, KE nie jest w stanie zatwierdzi¢ Zestawienia wydatkéw do 31 maja roku
nastepujacego po zakohczeniu okresu sprawozdawczego, powiadamia ona IC, podajac powody oraz okreslajac dziatania, ktérych podijecie jest
wymagane, a takze termin na ich wykonanie. Po uplywie terminu na zrealizowanie tych dziatan KE informuje IC, czy jest w stanie zatwierdzi¢
Zestawienie wydatkow.
L.p. Czynnos¢ Gl wykop}quca Termln' Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
7.3.1.2  Procedura postepowania w przypadku uwag Komisji Europejskiej do Zestawienia wydatkow
Sporzadzenie, weryfikacja i ) ) ) W przypadku braku koniecznosci korekty Zestawienia
akceptaCJ_a pisma do KE Wyznaczony prgcowmk N|ezyv+_oczn|e,' w Potwierdzenie wystania pisma wydatkow.

1. przekazujacego dodatkowe DRR na stanowisku ds. | terminie okreslonym do KE . ) .
wyjasnienia dot. Zestawienia certyfikacji wydatkow. przez KE. : Sporzadzenie pisma do KE odbywa sig zgodnie ze
wydatkéw. schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja korekty Zestawienia
wydatkow W przypadku koniecznosci korekty Zestawienia wydatkow.
W przypadku, gdy IC nie zwraca sie
do I1Z z prosbag o przekazanie Wyznaczony pracownik | Niezwtocznie, w Potwierdzenie odbi Konii . . . .
2. | wyjasnien lub korekte Informacji na | DRR na stanowisku ds. | terminie okreslonym otwierdzenie odbioru na kopil Sporzadzenie korekty Zestawienia wydatkow odbywa sie

potrzeby sporzgdzenia zestawienia
wydatkow w zakresie RPO WP
nalezy:

—  przekazaé informacje do 1Z,

—  przej$¢ do pkt. 5

certyfikacji wydatkow.

przez KE.

pisma do 1Z (DRP).

zgodnie ze schematem czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

Sporzadzenie pisma do IZ odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
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Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma do 1Z o
przekazanie wyjasnien lub korekte
Informacji na potrzeby
sporzadzenia zestawienia
wydatkow w zakresie RPO WP.

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie

Potwierdzenie odbioru na kopii
pisma do 1Z (DRP).

Sporzadzenie pisma do IZ odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Po przekazaniu przez 1Z wyjasnien
lub korekty Informacji na potrzeby
sporzadzenia zestawienia
wydatkow w zakresie RPO WP:

—  Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma do KE
przekazujgcego dodatkowe
wyjasnienia dot. Zestawienia
wydatkow.

lub
—  Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja korekty

Zestawienia wydatkow
(przejsc¢ do pkt. 5)

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie, w
terminie okreslonym
przez KE.

Potwierdzenie wystfania pisma
do KE.

1Z przekazuje w terminie przewidzianym na dokonanie
korekty, odpowiednio skorygowana Informacje na potrzeby
sporzgdzenia zestawienia wydatkéw w zakresie RPO.

Sporzadzenie pisma do KE/korekty Zestawienia wydatkéw

odbywa sie zgodnie ze schematem czynno$ci powtarzalnej
nr2.

Przekazanie skorygowanego
Zestawienia wydatkéw do KE za
posrednictwem systemu SFC2014.

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie, w
terminie okre$lonym
przez KE.

Potwierdzenie przekazania
dokumentéw do KE —
zaparafowany wydruk z
systemu SFC2014

Zestawienie wydatkoéw przesytane jest do KE wytgcznie w
formie elektronicznej przy wykorzystaniu systemu SFC2014.

W mysl art.3 ust.2 rozporzgdzenia nr 184/2014
przekazywanie informacji Komisji jest zawsze weryfikowane i
dokonywane przez inng osobe niz osoba, ktéra wprowadzita
przekazywane dane.

Przekazanie do MF potwierdzenia
przekazania skorygowanego
Zestawienia wydatkéw do KE
wygenerowanego z systemu
SFC2014.

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie po
przekazaniu
skorygowanego
Zestawienia wydatkéw
do KE

Potwierdzenie wystania e-maila

Przekazanie potwierdzenia odbywa sie drogg elektroniczng.

7.4 Wstrzymanie oraz wznowienie procesu certyfikacji wydatkow do KE w ramach RPO WP 2014-2020

IC wykonujac zadania wynikajace z art. 126 rozporzgdzenia ogdlnego, w przypadku powziecia w wyniku dziatah kontrolnych (zaréwno wtasnych
jak tez innych podmiotéw uprawnionych) lub z innych zrédet (np. doniesien z mediéw) informacji o podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci
moze podjaé decyzje o wstrzymaniu procesu certyfikacji wydatkéw w ramach osi priorytetowej, dziatania, poddziatania lub grupy projektéw do
czasu usunigecia przez dang instytucje okolicznosci bedacych podstawag wstrzymania procesu certyfikacji w celu zapobiezenia certyfikowania
wydatkéw poniesionych z naruszeniem prawa.

IC niezwtocznie informuje 1Z o stwierdzeniu okolicznosci mogacych by¢ przyczyng wstrzymania certyfikacji wydatkéw do KE dla programu, osi
priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy projektéw lub projektu.

Wstrzymanie procesu certyfikacji moze nastapi¢ miedzy innymi w przypadku:
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— razacego niewypetniania przez IZ RPO WP i/lub inng instytucje zaangazowang we wdrazanie RPO WP natozonych na nig obowigzkow,

— wystgpienia powaznych nieprawidtowosci w realizacji RPO WP (w szczegdélnosci w przypadku razgcego zaniedbania zasad systemu
zarzadzania i kontroli lub razacego naruszenia warunkow certyfikaciji),

— zawieszenia/wycofania desygnaciji dla IZ RPO WP lub innej instytucji zaangazowanej we wdrazanie RPO WP,

— zawieszenia ptatnoéci przez KE na podstawie art. 142 rozporzadzenia ogdlnego.

W przypadku wstrzymania biegu terminu ptatnosci na podstawie art. 83 lub zawieszenia ptatnosci przez KE dokonanego na podstawie art. 142

rozporzgdzenia ogodlnego, IC przekazuje w terminie 5 dni roboczych pisemng informacje w tym zakresie do IKPC oraz do instytucji

odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE.

W przypadku, gdy IC dokonuje wstrzymania procesu certyfikacji wydatkéw, przekazuje do IKPC oraz do instytucji odpowiedzialnej za

otrzymywanie ptatnosci z KE, w terminie 5 dni roboczych od podjecia decyzji, pisemng informacje o zakresie wstrzymania, okreslajacg w

szczegolnosci osie priorytetowe, dziatania, poddziatania lub projekty objete wstrzymaniem certyfikacji.

W okresie, gdy certyfikacja wydatkow jest wstrzymana w ramach osi priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy projektéw lub projektu,

wydatki objete zakresem wstrzymania nie sg wigczane do wnioskow o pfatnos¢ wysytanych przez IC do KE. Skutkiem zawieszenia lub

wycofania desygnacji jest wstrzymanie certyfikacji wydatkéw do KE w ramach RPO WP w zakresie odpowiadajagcym zawieszeniu lub wycofaniu

desygnaciji.

Decyzje o wstrzymaniu oraz wznowieniu procesu certyfikacji podejmuje w drodze uchwaty Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego.

W przypadku przywrocenia certyfikacji, IC niezwlocznie przekazuje stosowng informacje do IKPC oraz do instytucji odpowiedzialnej za

otrzymywanie ptatnosci z KE.

L.p.

Czynnos¢

Osoba wykonujaca
czynnos¢é

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi

7.4.1 Procedura wstrzymania i wznowienia procesu certyfikacji wydatkéw do KE w

ramach RPO WP

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma do 1Z
informujgcego o stwierdzonych
okolicznosciach mogacych by¢

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.

Niezwtocznie po
stwierdzeniu

Potwierdzenie wystania/odbioru

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci

przyczyna wstrzymania certyfikacji certyfikacji wydatkow. zalst_nla%ygh_ na kopii pisma. powtarzalnej nr 1.

wydatkéw do KE z prosbg o okolicznosci.

wyjasnienia.

Analiza otrzymanych wyjasnien od

IZ (DRP).

Jezeli wyjasnienia zostang uznane | Wyznaczony pracownik | ., . ; ; A ; ; ;

. . agu 10 dni . Proces sporzadzenia notatki stuzbowej odbywa sie zgodnie

2. | zawystarczajace DRR na stanowisku ds. roboczych. Notatka stuzbowa ze schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

— przejsc do pkt. 3
Jezeli wyjasnienia zostang uznane
za niewystarczajgce

certyfikacji wydatkow.
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— przejsc¢ do pkt. 4

Sporzadzenie, weryfikacja i

Wyznaczony pracownik

akceptacja pisma do 1Z . W ciggu 3 dni Potwierdzenie wystania/odbioru Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
. ) . . DRR na stanowisku ds. L f
informujgcego o uznaniu wyjasnien L . roboczych. na kopii pisma. powtarzalnej nr 1.
. certyfikacji wydatkow.
IZ za wystarczajgce.
Sporzadzenie, weryfikacja i .
akceptacja projektu uchwaty ZWP o \év%/énsgzsigxgvz?;?fglsk W ciggu 10 dni Potwierdzenie odbioru na kopii Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
wstrzymanie certyfikacji wraz z L . " | roboczych. pisma. powtarzalnej nr 3.
- certyfikacji wydatkow.
uzasadnieniem.
Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma do 1Z (do
ywadom_osm IKPC i MF) . Wyznaczony prgcownlk W ciggu 5 dni - Potwierdzenie wystania/odbioru Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynno$ci
informujacego o wstrzymaniu DRR na stanowisku ds. | roboczych od podjecia na kopii pisma owtarzalnei nr 1
certyfikacji wydatkéw do KE wraz | certyfikacji wydatkow. | decyzji ZWP. pil pisma. P jnrL.
ze wskazaniem terminu usuniecia
nieprawidtowosci.
W przypadku uznania otrzymanych wyjasnier/ informacji za
niewystarczajgce, korespondencja prowadzona jest przez
wyznaczonych pracownikéw DRR na stanowisku ds.
Analiza otrzvmanvch informacii od Wyznaczony pracownik certyfikacji wydatkéw, az do catkowitego usuniecia
1za otrzymanych | I yznaczony wni i i okolicznosci bedacych podstawa wstrzymania certyfikacji.
IZ (DRP) 0 podjetych dziataniach | DRR na stanowisku ds. Wbc'agu :]0 dni Notatka stuzbowa _ edacycn p A wslrzym: yfikacj
naprawczych. certyfikacji wydatkow. roboczych. DepyZJQ 0 uznaniu ptrzymanych informacji za wystarczajace
kazdorazowo podejmuje Z-ca Dyrektora DRR na podstawie
notatki wypetnionej przez pracownika DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkéw oraz zaakceptowanej przez Kierownika
DRR wiasciwego ds. certyfikacji wydatkow.
Sporzadzenie, weryfikacja i Wyznaczony pracownik
akceptacja projektu uchwaty ZWP o Y Y pra W ciggu 10 dni Potwierdzenie odbioru na kopii Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
e S DRR na stanowisku ds. A f
wznowienie certyfikacji wraz z roboczych. pisma. powtarzalnej nr 3.

uzasadnieniem.

certyfikacji wydatkow.

Sporzadzenie, weryfikacja i
akceptacja pisma do 1Z (do
wiadomosci IKPC i MF)
informujgcego o wznowieniu
certyfikacji wydatkéw do KE.

Wyznaczony pracownik
DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

Niezwtocznie.

Potwierdzenie wystania/odbioru
na kopii pisma.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.
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7.5 Sporzadzanie prognoz finansowych do Komisji Europejskiej

A Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
7.5.1 Procedura sporzadzania prognoz finansowych do Komisji Europejskiej
. S Niezwtocznie po
Sporzadzenie, weryfikacja, S
akceptacja oraz przekazanie pisma/ W iK :Jtrztytma_r_u}lé p|s(rjnaz_ . Sporzadzenie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
1 | notatki stuzbowej ws. informacji w Dl%llinr?gzsigzo?;iisclgrvgé ;%geicgegsfzkggﬁja‘ce] Potwierdzenie przekazania i czynnosci powtarzalnej nr 1.
* | ramach osi II-VIVI-IXIXRPO WP | o - finansowych ' (IKPC) lub w innym pisma Notatka stuzbowa ws. opracowania informaciji w zakresie X
na_potrgeby opracowania prognozy terminie ustalonym osi priorytetowej przekazywana jest do RP-VII.
whioskow o ptatnosé do KE przez DRP/RP-VI
Sporzadzenie, weryfikacja, Nie dhuzej niz do 1 Sporzadzenie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
akceptacja oraz przekazanie grudnia/1 czerwca schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
informacji w ramach osi I/1I-VI/VII- Wyznaczony pracownik . . . . . . Lo . .
2 IX/X RPO WP na potrzeb DWP/DPI/IP WUP/RP- kazdego roku lub w Potwierdzenie przekazania Informacja w zakresie X osi priorytetowej przekazywana jest
’ opracowania progﬁozy wr)1/ioskc'>w o | Vi innym terminie prognozy do DRP notatkg stuzbowg przez RP.VII.
platnos¢ do KE wraz z pismem okreslonym przez Informacja sporzadzana jest w PLN, w formie tabeli, zgodnie
przewodnim DRP/RP-VI ze wzorem wskazanym przez DRP/RP-VI.
Sporzadzenie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Prognoza sporzadzana jest w PLN, w formie tabeli, zgodnie
ze wzorem wskazanym przez IKPC.
IKPC weryfikuje, a nastepnie zatwierdza otrzymane prognozy
oraz dokonuje przeliczenia tych kwot na EUR wedtug
Sporzadzenie, weryfikacja, miesiecznego kursu ksiegowego KE, odpowiednio ze
akceptacja oraz przekazanie Wyznaczony pracownik | Nie dtuzej niz do 15 Potwierdzenie przekazania stycznia i lipca danego roku.
3. prognozy wnioskéw o p%atr)osc w DRI? narst_anowsku ds. gru_dnla/15 czerwca prognozy do IKPC - IKPC, w terminie do dnia 20 stycznia i 20 lipca, informuje
ramach R_PO WP wraz z pismem rozliczen finansowych kazdego roku pisemnie 1Z o zatwierdzonej kwocie prognoz.
przewodnim do IKPC . L
W przypadku gdy prognoza wskazuje na mozliwos¢ utraty
Srodkow zgodnie z zasadg n+3 IKPC konsultuje sig z 1IZ. W
przypadku ewentualnej korekty korespondencja odbywa sie
zgodnie ze schematem czynnosci powtarzanej nr 1 oraz
skorygowane dokumenty przekazywane sg przez komorki
merytoryczne/IP WUP niezwtocznie po ich sporzadzeniu lub
w terminie ustalonym przez DRP (RP-VI).
Wprowadzenie danych finansowych Sporzadzenie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
do systemu SFC2014 Niezwtocznie po czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
Sporzadzenie, weryfikacja Wyznaczony pracownik otrzymaniu prognozy z | \ydruk z systemu SFC2014 Zgodnie z art.112 ust.1 i 2 rozporzadzenia ogdlnego
4. ! : DRP na stanowisku ds. | 'KPC oraz B} corocznie w terminie do 31 stycznia do systemu SFC2014

akceptacja oraz przekazanie do
DRR (IC) pisma ws. prognozy oraz
o0 zakresie danych wprowadzonych
do SFC2014

rozliczen finansowych

wprowadzeniu do
SFC2014 danych
finansowych

Potwierdzenie przekazania
prognozy do DRR (IC)

wprowadzane sg dane do celéw monitorowania oraz dane w
podziale na kategorie interwencji, zgodnie ze wzorem
zawartym w Tabeli 1 i 2 zatgcznika nr Il rozporzadzenia
wykonawczego. W przypadku prognozy przekazywanej do
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KE do 31 lipca, do systemu SFC2014 wprowadzane sg dane
do celéw monitorowania, o ktérych mowa art.112 ust.1
rozporzadzenia ogélnego. Przedmiotowe dane sg przesytane
do KE wraz z prognozg wnioskow o ptatnos¢.

Ponadto dane, o ktérych mowa w art.112 ust.1 wprowadzane
sg do systemu SFC2014 corocznie w terminie do 31
pazdziernika i przesytane do KE przez DRP(RP-VI).

Na potrzeby wprowadzenia przedmiotowych danych do
systemu SFC2014 generowane sa raporty z SRHD.

Wydruk z systemu SFC2014 o statusie ,niezatwierdzony” w
zakresie wprowadzonych danych finansowych jest
akceptowany i zatwierdzany zgodnie ze schematem
czynnos$ci powtarzalnej nr 1

Wprowadzenie prognozy do

SFC2014. ) . ) .

. o Wydruk prognozy o statusie Sporzadzenie wydruku prognozy odbywa sig zgodnie ze
:Egéz?séznle’d\;vﬂuyﬂkgqﬁ;z o ,niezatwierdzony” z systemu - schematem czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
statusie !}”igtwierdgongy” : Wyznaczeni dwaj SFC2014, (Uwaga — podpisy tylko pod Tabela 3 uzupetniong przez IC)
systemu SFC2014. pracownicy DRR na

stanowisku ds.

Zatwierdzenie prognozy wnioskow | certyfikacji wydatkow.
o ptatnos¢ do KE w systemie

SFC2014. - - -
Do 31 stycznia/ - - —
31 lipca danego roku Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.
IC przekazuje do KE zatwierdzone prognozy wnioskéw o
Przestanie prognozy wnioskéw o Wydruk potwierdzenia odbioru \T;;?:rsnczzswk:retzarﬁzvl .:.(gLeéﬂérg:* bgzd:iitaomyhzr%cz)dglrez Zszenia
ptatnos¢ za posrednictwem Z-ca dyrektora DRR przez KE prognozy finansowej z | - K Y bici a " porza
systemu SFC2014. SFC2014. wykonawczego, w rozbiciu na poszczegdlne programy,

fundusze i kategorie regionéw.

IC przekazuje do KE prognozy za posrednictwem systemu
SFC2014, dotaczajac je do danych przekazanych zgodnie z
art. 112 rozporzgdzenia ogodlnego.

7.6 Prowadzenie w formie elektronicznej dokumentacji ksiegowej, w tym kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot
odzyskanych i kwot wycofanych w odniesieniu do kazdej informacji

Przepis art. 126 lit. g) i h) rozporzgdzenia ogdlnego naktada na IC obowigzek:

- utrzymywania w formie elektronicznej zapisow ksiegowych dotyczacych wydatkéw zadeklarowanych KE oraz odpowiadajacego im wktadu
publicznego wyptaconego na rzecz beneficjentdw,
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- prowadzenia ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz operacii.

Zbiorczy rejestr kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci
wktadu dla projektu z wyodrebnieniem wktadu publicznego oraz dofinansowania dla programu operacyjnego prowadzony jest w ramach
SL2014. Dane do systemu wprowadzane sg przez pracownikow instytucji zaangazowanych we wdrazanie funduszy (1Z/IP WUP).

Kwoty odzyskane wraz z odsetkami karnymi oraz kwoty wycofane, sg zwracane do budzetu ogdlnego UE przed zamknieciem programu
operacyjnego, poprzez potracenie ich z Whniosku o ptatno$¢ od IC do KE oraz Zestawienia wydatkéw do KE. 1Z dokonuje potracen w deklaracii
wydatkow, ktorg przekazuje do IC w SL2014 IZ.

Poprawnos¢ danych w zakresie kwot odzyskanych i wycofanych ujetych w SL2014 badana jest przez IC w trakcie weryfikacji Deklaracji

2z Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnosé czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
7.6.1 Procedura weryfikacji kwot odzyskanych i wycofanych
Raport generowany jest celem uzyskania informacji o
Wyznaczony pracownik Do 10 dnia kazdedo kwotach odzyskanych i wycofanych zarejestrowanych w
1. Wygenerowanie raportu z SRHD. DRR na stanowisku ds. miesiaca 9 Zaparafowany wydruk raportu. - SL2014 w miesiacu, za ktory jest sporzadzana Deklaracja
certyfikacji wydatkow. a wydatkéw od IZ do IC i nie ujetych jeszcze w zadnej
deklaraciji.
Weryfikacja kart informacyjnych
kwot odzyskanych oraz wycofanych
po anulowaniu wygenerowanych z o Zat.nr7.7
SL2014. Wyznaczeni dwaj Lista
pracownicy DRR na . Wypetniona i zatwierdzona Lista | sprawdzajgca do | Sporzadzenie Listy sprawdzajgcej odbywa sig zgodnie ze
2. . 8 dni roboczych. . Ve o :
] ] stanowisku ds. sprawdzajgca. weryfikacji kwot schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
W przypadku stwierdzenia certyfikacji wydatkow. odzyskanych i
n|epraW|_dioqu§:|/_ kgnlecznOSC| wycofanych.
uzyskania wyjasnien od IZ
— nalezy przejs¢ do pkt. 3
Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.
. L Informacja do 1Z moze by¢ przekazana w trybie roboczym
Sporzadzenie, akceptacja i droga elektroniczna lub pisemnie.
zatwierdzenie pisma do 1Z W dk ia ot h wyiasnien lub
: - : rzypadku uznania otrzymanyc asnien lu
informujacego o stwierdzonych Wyznaczony pracownik Potwierdzenie odbioru na kopii dogatli/gwych informacji zayniewil/sta\r’\(,:)gajqce
3. | btedach/watpliwosciach. DRR na stanowisku ds. | Niezwlocznie pisma/ potwierdzenie wystania - '

Po uzyskaniu odpowiedzi od 1Z
— nalezy przejsé do pkt. 1.

certyfikacji wydatkow .

e-maila.

korespondencja prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikéw DRR na stanowisku ds. certyfikacji wydatkow,
az do ostatecznego wyjasnienia sprawy.

Kazdorazowo termin 8 dni roboczych na weryfikacje kart
informacyjnych kwot odzyskanych oraz wycofanych ulega
przerwaniu i biegnie od poczatku od momentu
wygenerowania poprawionych dokumentéw/uzyskania
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wyjasnien.

7.7 Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw kontroli i audytow

Zgodnie z art. 126 lit. f) rozporzadzenia ogolnego oraz zapisami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie warunkéw certyfikacji..” IC zobowigzana
jest do uwzglednienia, podczas sporzadzania i sktadania Whioskéw o ptatnos¢ od IC do KE i Zestawien wydatkow, wynikow wszystkich
audytow przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$¢, wynikbw wiasnych kontroli IZ oraz innych wynikéw kontroli
przeprowadzanych przez uprawnione instytucje.

7.7.1 Pozyskiwanie i analizowanie wynikow kontroli i audytéow

IC w procesie sporzadzania Whioskow o pfatnosc¢ od IC do KE oraz Zestawienia wydatkéw do KE zobowigzana jest do uwzgledniania wynikéw
kontroli i audytéw. W tym celu IC otrzymuije:

a) wyniki kontroli systemowych przeprowadzonych przez IZ. W ramach tego zadania IC otrzymuje do wiadomosci:

— zatwierdzony roczny plan kontroli, w terminie do 30 czerwca roku, w ktérym rozpoczyna sie rok obrachunkowy ujmowany w planie. Zmiany
rocznego planu kontroli przekazywane sg przez IZ, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania zatwierdzonej zmiany planu,

— ostateczng wersje informacji pokontrolnej oraz zaleceh pokontrolnych po zakonczeniu przez 1Z kontroli systemowej, w terminie 5 dni
roboczych od dnia wydania zalecen pokontrolnych, a w przypadku braku wydania zalecen pokontrolnych, od dnia otrzymania przez 1Z
podpisanej informacji pokontrolnej lub informacji zawierajacej uzasadnienie odmowy jej podpisania,

— wyprzedzajacq informacje o ustaleniach kontroli, bez oczekiwania na ostateczny termin jej zakonczenia w przypadku stwierdzenia przez 1Z
razacego zaniedbania zasad systemu zarzgdzania i kontroli albo razacego naruszenia warunkéw certyfikacji. Na podstawie powyzszych
informaciji IC moze zazgda¢ dodatkowych wyjasnien od IZ.

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy planem kontroli a posiadanymi wynikami kontroli lub w przypadku braku wynikéw ze
wszystkich zaplanowanych kontroli systemowych, wyznaczony pracownik DRR na stanowisku ds. certyfikacji wydatkéw zwraca sie droga
elektroniczng do odpowiedniej komorki w DRP o przekazanie brakujgcych wynikéw kontroli i/lub o dodatkowe wyjasnienia.

b) szczegoétowg dokumentacje pokontrolng lub informacje na temat sposobu wdrozenia zalecen w odniesieniu do nieprawidtowosci ze
skutkiem finansowym stwierdzonych podczas kontroli projektéw przeprowadzonych przez IZ lub IP WUP, przekazang w trybie roboczym
kazdorazowo na prosbe IC,

c) wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych w IZ przez IA lub na jej odpowiedzialnosc¢, jak rowniez inne uprawnione do tego stuzby lub
podmioty kontrolne i audytowe, w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez I1Z,
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d) wyniki kontroli i audytow projektéw przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialnosé, jak réwniez inne uprawnione do tego stuzby lub
podmioty kontrolne i audytowe zawierajgce ustalenia o stwierdzeniu nieprawidtowosci zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego, w

finansowych zawartych w wynikach
kontroli/audytéw.

DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

zatwierdzenia Listy

sprawdzajace;.

finansowych
zawartych w
wynikach
kontroli/audytéw

23 Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
7.7.1.1  Procedura weryfikacji wynikow kontroli i audytow
Sporzadzenie Listy sprawdzajgcej odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
IC moze zwrdcic¢ sie z prosba do IZ o przekazanie
dodatkowych informacji/ wyjasnien badz informacji o stanie
wdrozenia wydanych rekomendacji. Dopuszcza sig
mozliwos¢ pozyskiwania wyjasnien w trybie roboczym drogg
Zat.nr7.8 elektroniczna.
Wyznaczeni dwaj Lista W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien/ informacji za
1 Weryfikacja wynikéw kontroli i pracownicy DRR na 20 dni roboczvch Wypetniona i zatwierdzona Lista | sprawdzajgca do | niewystarczajace, korespondencja prowadzona jest przez
audytow. stanowisku ds. y sprawdzajgca analizy wynikow wyznaczonych pracownikéw DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow. kontroli i certyfikacji wydatkow, az do ostatecznego wyjasnienia
audytéw. sprawy.
Kazdorazowo termin wykonania czynnosci zwigzanych z
ponowng weryfikacjg dokumentacji wynosi 10 dni roboczych
od dnia uzyskania wyjasnien.
Wyniki kontroli/audytéw uwzgledniane sg w trakcie
sporzadzania Whioskéw o ptfatnos¢ od IC do KE oraz
Zestawienia wydatkéw do KE.
Zat.nr7.9
q g hd Rejestr
Wprowadzenie danych do Rejestru . W ciggu 5 dni nieprawidtowosci
2 nieprawidfowo$ci/korekt Wyznaczony pracownik roboczych od / korekt Procedura stosowana jest w przypadku, gdy wyniki kontroli

projektow wskazujg na wystgpienie skutkdw finansowych.
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7.7.2 Pozyskiwanie i analizowanie rocznego sprawozdania z kontroli oraz opinii audytowej

Zgodnie z art. 127 ust. 5 rozporzgdzenia ogdlnego, |A sporzadza opinie audytowg oraz sprawozdanie z kontroli przedstawiajgce gtéwne wyniki
audytéw przeprowadzonych na podstawie stosownej préby operacji w oparciu o zadeklarowane wydatki. Sprawozdanie z kontroli zawiera
ustalenia dotyczace defektow stwierdzonych w systemach zarzadzania i kontroli oraz proponowane i wdrozone dziatania naprawcze.

L.p. Czynnos¢ el wykop}quca Termln' Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnos¢é wykonania
7.7.2.1 Procedura weryfikacji rocznego sprawozdania z kontroli oraz opinii audytowej
Zat. nr7.10
Lista L L . .
Wyznaczeni dwaj sprawdzajaca do Sporzadzenie Listy sprawdzajqce/ c_>dbywa sie zgodnie ze
1. Weryfikacja sprawozdania z kontroli | pracownicy DRR na 20 dni roboczych Wypetniona i zatwierdzona Lista | weryfikacji schematem czynnos$ci powtarzalnej nr 1.
oraz opinii audytowej. stanowisku ds. sprawdzajgca rocznego Sprawozdanie z kontroli oraz opinia audytowa, uwzgledniane
certyfikacji wydatkow. sprawozdania z sq w trakcie sporzadzania Zestawienia wydatkéw do KE.
kontroli oraz
opinii audytowe;.
Zat.nr7.9 —
Rejestr
Wprowadzenie danych do Rejestru Wyznaczony pracownik W ciagu 5 dni nieprawidtowosci
2. nieprawidfowoS$ci/korekt DRR na stanowisku ds. roboczych od / korekt Procedura stosowana jest w przypadku, gdy wyniki kontroli

finansowych zawartych w wynikach
kontroli/audytéw.

certyfikacji wydatkow

zatwierdzenia listy
sprawdzajace;j

finansowych
zawartych w
wynikach
kontroli/audytéw

projektéw wskazujg na wystgpienie skutkéw finansowych.

7.8 Pozyskiwanie i analizowanie informacji o nieprawidtowosciach

7.8.1 Pozyskiwanie i analizowanie informacji o nieprawidlowosciach podlegajacych raportowaniu do KE

Podstawg prawng, w oparciu o ktérg odbywa sie przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach w zakresie wykorzystania funduszy
strukturalnych do KE, stanowi rozporzadzenie ogolne. W Swietle jego zapiséw (art. 2 pkt. 36) nieprawidtowoscig jest kazde naruszenie prawa
unijnego lub prawa krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego, wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego
zaangazowanego we wdrazanie EFSI, ktére ma lub moze mie¢ szkodliwy wptyw na budzet Unii, poprzez obcigzenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem.

Zgodnie z art. 122 ust. 2 rozporzgdzenia ogolnego, panstwo czionkowskie zobowigzane jest do informowania KE o stwierdzonych
nieprawidtowosciach, jesli wkfad z funduszy polityki spojnosci w ramach danej nieprawidtowosci przekracza 10 tys. euro. Panstwo cztonkowskie
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informuje réwniez o istotnych faktach dotyczacych przebiegu prowadzonych postepowan.

Certyfikacja wydatkow w ramach RPO WP 2014-2020

W Polsce podmiotem odpowiedzialnym za przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach bezposrednio do KE jest Petnomocnik Rzadu do
Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej, petnigcy funkcje Generalnego
Inspektora Kontroli Skarbowej. Petnomocnik Rzadu realizuje swoje zadania przy pomocy komoérki organizacyjnej w Ministerstwie Finanséw.

Peinomocnik Rzadu w stosownych procedurach okresla zadania poszczegdinych podmiotdéw odpowiedzialnych za informowanie o
nieprawidtowosciach oraz zasady wspoétpracy miedzy nimi i terminy realizacji tych zadan, a takze przedstawia tryb i zakres przekazywanych
informaciji, stosownie do wymogow KE, w tym systemu IMS.

IZ realizuje obowigzek przekazywania informacji o wykrytych lub podejrzanych nieprawidtowosciach do MF poprzez sporzgdzenie raportu w

systemie IMS.

W ramach realizacji tego procesu IC analizuje nizej wymienione raporty i informacje sporzadzone przez 1Z:

- raport o nieprawidfowoSciach podlegajqcych niezwtocznemu raportowaniu do KE,
- raport o stwierdzeniu nowych nieprawidfowosci podlegajacych kwartalnemu raportowaniu do KE,

- raport 0 niestwierdzeniu nowych nieprawidfowosci podlegajacych kwartalnemu raportowaniu do KE,

- raport o dziataniach nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowos$ciami zgtoszonymi do KE.
Ww. raporty pozyskiwane sg od 1Z po umieszczeniu raportu w systemie IMS (informacja elektroniczna).

raportowaniu do KE.

stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow.

sprawdzajgca

nieprawidtowosci
ach
podlegajacych
raportowaniu do
KE.

L.p. Czynnos¢ Gl wykop'tuqca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
7.8.1.1 Procedura weryfikacji informacji o nieprawidtowosciach podlegajgcych raportowaniu do KE
Wygenerowanie raportu o Wyznaczony pracownik glt'rezzvr:gﬁ:'; f%(r)mac'i o
1 nieprawidtowosciach z systemu DRR na stanowisku ds. umi)e/szczeniu rano rtJu W Zaparafowany wydruk raportu - -
IMS. certyfikacji wydatkow systemie przez Ig
Sporzadzenie Listy sprawdzajgcej odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Zat. nr7.11 o L . L.
) W przypadku wystapienia rozbieznosci, co do prawidtowosci
Lista dzaiaca d danych ujetych w raporcie, IC zwraca sie w trybie roboczym
. ) sprawdzajgaca do | dq |Z z prosba o wyjasnienie/ dokonanie stosownych
Weryfikacja raportéw o \Ag(z;g\?v%zismg;vsjna Wvpelniona | zatwierdzonal Lista weryfikacji poprawek lub uzupetnienie danych. Dopuszcza sie
2. nieprawidtowosciach podiegajacych | P Y 10 dni roboczych. yp raportéw o

mozliwos¢ pozyskiwania wyjasnien w trybie roboczym drogg
elektroniczna.

Kazdorazowo termin wykonania czynnosci zwigzanych z
ponowng weryfikacjg dokumentacji wynosi 10 dni roboczych
od dnia uzyskania wyjasnien.

Informacje o nieprawidtowosciach uwzgledniane sg w trakcie
sporzadzania Whioskéw o ptatnos¢ od IC do KE oraz

239




Certyfikacja wydatkow w ramach RPO WP 2014-2020

Zestawienia wydatkéw do KE.

Zat.nr7.12 —
Wprowadzenie danych do Wyznaczony pracownik W ciagu 5 dni E_Wlden(_:]a -
3. ! Lo . i : roboczych od nieprawidtowosci
Ewidencji nieprawidfowo$ci DRR na stanowisku ds. : P - ) -
: - Lo . zatwierdzenia Listy podlegajacych
podlegajgcych raportowaniu do KE. | certyfikacji wydatkéw s 4
sprawdzajgcej, raportowaniu do
KE.
7.8.2 Pozyskiwanie i analizowanie informacji o nieprawidlowosciach niepodlegajacych raportowaniu do KE
IZ przekazuje do IC kwartalne Zestawienie nieprawidfowos$ci niepodlegajqcych raportowaniu do KE (zestawienie w ujeciu narastajgcym) drogg
pisemng oraz elektronicznie w terminie 65 dni od zakonczenia kwartatu lub Informacje o niestwierdzeniu nowych nieprawidfowosci
niepodlegajgcych raportowaniu do KE w terminie 40 dni od zakonczenia kazdego kwartatu.
L.p. Czynnos¢ Gl wykop'ujqca Ul Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
7.8.2.1 Procedura weryfikacji informacji o nieprawidtowosciach niepodlegajacych raportowaniu do KE
Sporzadzenie Listy sprawdzajgcej odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
W przypadku, gdy wystapig rozbieznosci, co do
prawidtowosci danych ujetych w zestawieniu, IC w trybie
roboczym moze zwrdci¢ sie z prosba do 1Z o wyjasnienie/
Zat. nr7.13 dokonanie stosownych poprawek lub uzupetnienie danych.
Lista Dopuszcza sie mozliwo$¢ pozyskiwania wyjasnien w trybie
Werviikacia o Wyznaczeni dwaj sprawdzajaca do \r/c\)/boczym dirogq elell(tro?lcznq. h wyiasnien/ inf N
N eryfikacja Zestawienia ‘ pracownicy DRR na _ Wypelniona i zatwierdzona Lista weryfikacji V przypadku uznania otrzymanych wyjasnien/ informacji za
: nieprawidfowosci niepodlegajacych stanowisku ds 20 dni roboczych sorawdzaiaca Zestawienia niewystarczajace, korespondencja prowadzona jest przez
raportowaniu do KE. o T . P Jgca. nieprawidtowosci wyznaczonych pracownikéw DRR na stanowisku ds.
certyfikacji wydatkow. : ) . . . T
niepodlegajacych | certyfikacji wydatkow, az do ostatecznego wyjasnienia
raportowaniu do sprawy.

KE. Kazdorazowo termin wykonania czynnosci zwigzanych z
ponowng weryfikacjg dokumentacji wynosi 10 dni roboczych
od dnia uzyskania wyjasnien.

Informacje o nieprawidtowosciach uwzgledniane sa w trakcie
sporzadzania Whioskéw o ptatnosc od IC do KE oraz
Zestawienia wydatkéw do KE.
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8.1 Kontrole systemowe prowadzone w IP
8.1.1 Informacje ogébine

Narzedziem stuzgcym uzyskaniu pewnosci, ze IP RPO WP realizujg powierzone, na podstawie stosownych porozumien, zadania w odpowiedni
sposob, a system zarzadzania i kontroli RPO WP 2014-2020 funkcjonuje prawidtowo, skutecznie i zgodnie z prawem, sg prowadzone przez 1Z
RPO WP (instytucje kontrolujaca) kontrole systemowe, o ktérych mowa w art. 22 ust. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowej. IP RPO WP zobowigzane
sg do poddania sie kontrolom systemowym na podstawie zapisow wiasciwych porozumien.

Kontrola systemowa prowadzona jest przez 1Z RPO WP zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie wdrozeniowej, wytycznymi ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020, postanowieniami
porozumien z IP RPO WP oraz Rocznym planem kontroli RPO WP 2014-2020 (RPK).

Kontrola systemowa prowadzona jest, co do zasady, w siedzibie IP RPO WP (instytucji kontrolowanej). Czes¢ czynnosci zwigzanych
z weryfikacjg dokumentow moze odbywaé sie w siedzibie 1Z RPO WP (instytucji kontrolujacej), z zastrzezeniem, Zze kontrola taka stanowi
dodatkowe czynnosci w trakcie kontroli systemowej, ktére nie powodujg pominiecia etapu realizacji tej kontroli w siedzibie instytuciji
kontrolowanej.

IZ RPO WP przeprowadza co najmniej jedng kontrole systemowg w kazdej IP RPO WP w kazdym roku obrachunkowym. W drodze odstepstwa
od niniejszej zasady, w sytuacji szczegdlnie uzasadnionej, IK UP moze zaakceptowa¢ w ramach RPK (lub jego zmiany) przeprowadzenie
kontroli w tylko jednej IP RPO WP. Wybdr IP RPO WP (IP WUP albo IP ZIT) do przeprowadzenia kontroli systemowej powinien nastgpi¢ w
oparciu

0 analize ryzyka zawartg w RPK.

Zgodnie z art. 22 ust. 6 ustawy wdrozeniowej weryfikacja dokumentéw podczas kontroli systemowej moze by¢ prowadzona na probie, zgodnie
z metodykg okreslong przez 1Z RPO WP. Zgodnie z art. 22 ust. 8 ustawy wdrozeniowej, jezeli weryfikacja dokumentow w trakcie kontroli
systemowej jest prowadzona na prébie, 1Z RPO WP sporzadza na kazdy rok obrachunkowy roczne zatozenia dotyczace doboru ww. proby.

Niezaleznie od kontroli systemowych ujetych w RPK (kontroli planowych), w przypadku powziecia przez 1Z RPO WP uzasadnionego
podejrzenia wystapienia istotnych uchybien w pracy IP RPO WP lub otrzymania informacji w tym zakresie od podmiotéw zewnetrznych, IZ RPO
WP moze prowadzi¢ kontrole systemowe dorazne.

W uzasadnionych przypadkach 1Z RPO WP moze w ramach kontroli systemowych przeprowadzi¢ kontrole proby projektéw. Decyzja w tym
zakresie podejmowana jest przez Dyrektora DRP/Marszatka Wojewddztwa na wniosek kierownika zespotu kontrolujgcego.

Kazda z czynnosci wykonywanych przez Kierownika Zespotu Kontrolujgcego w ramach niniejszej procedury moze by¢ rowniez wykonywana
przez innego cztonka Zespotu Kontrolujgcego, wyznaczonego przez Dyrektora DRP/ Z-ce Dyrektora DRP, o ile jest uzasadnione dtuzszag
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(przekraczajgca 3 dni robocze) nieobecnoscig Kierownika Zespotu Kontrolujgcego.

8.1.2 Dobor proceséw do kontroli systemowej

Przedmiot kontroli systemowej stanowig, co do zasady wszystkie zadania powierzone IP RPO WP zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej oraz zadania powierzone zwigzkowi ZIT zgodnie z art. 30 ust. 5 pkt 3 tej ustawy.

W dwdch pierwszych latach obrachunkowych realizacji RPO WP 2014-2020 (tj. 2015/2016 i 2016/2017) kontrole systemowe bedg prowadzone
w peinym zakresie. W latach kolejnych 1Z RPO WP moze dokonaé wyboru proby proceséw do kontroli systemowej w danym roku
obrachunkowym. Medotyka doboru proceséw do kontroli systemowej ustalana jest dla kazdej IP RPO WP indywidualnie.

W przypadku gdy planowany jest dobér proby procesow do kontroli systemowej, ww. metodyke nalezy zawrze¢ w RPK i dokonywac jej
corocznego przegladu, w szczegdlnosci majac na wzgledzie doswiadczenia z przeprowadzonych kontroli.

Obszary do kontroli systemowych na dany rok obrachunkowy powinny by¢ wybrane z uwzglednieniem nastepujacych czynnikdw:
1) wszystkich podstawowych procesow zwigzanych z realizacjg RPO WP 2014-2020, zachodzace w danej IP RPO WP,
2) termin przeprowadzenia ostatniej kontroli w danym obszarze,
3) profesjonalna opinia kierownictwa DRP, wskazujgca obszary, ktére powinny zostaé objete kontrolg w pierwszej kolejnosci,
4) ryzyko zwigzane z realizacjg poszczegodlnych procesow, w tym m.in.:

a.
b.
C.

d.

zaawansowanie realizacji RPO WP 2014-2020,
okreslenie procesow kluczowych w kolejnym roku realizacji RPO WP 2014-2020,

wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych dotychczas w danej instytucji w zakresie zadan zwigzanych z realizacjig RPO WP
2014-2020,

czestotliwos¢ zmian procedur oraz dokumentéw (np. aktéw prawnych, wytycznych horyzontalnych i programowych) w danym
obszarze,

zdolnosé¢ instytucjonalna danej IP do realizacji danego procesu.

Zakres kontroli systemowej na miejscu obejmuje w szczegolnosci sprawdzenie nastepujgcych obszaréw:
1) wybor projektow do dofinansowania zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 125 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego oraz Rozdziale 13 ustawy

wdrozeniowej, w szczegolnosci:

— przygotowanie regulaminow konkursow, zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j,

— publikacja ogtoszenh o naborach,

— rejestracja ztozonych wnioskéw o dofinansowanie,

— dokonywanie oceny projektéw w oparciu o kryteria wyboru zatwierdzone przez KM RPO WP,
— informowanie wnioskodawcéw o wynikach oceny,

— zgtaszanie podmiotéw podlegajgcych wpisaniu do rejestru podmiotéw wykluczonych,
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wykonywanie obowigzkéw dotyczacych procedury odwotawczej, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, w szczegolnosci:

— prowadzenie rejestru protestow,

— weryfikacja prawidtowosci oceny projektu w zakresie podniesionych zarzutow,
— terminowos$¢ rozpatrywania protestow,

— informowanie wnioskodawcow o wynikach rozpatrzenia ich protestéw,

3)

kontraktowanie projektéw, w szczegdlnosci:

— zawieranie z wnioskodawcami uméw o dofinansowanie projektu, porozumien lub wydawanie decyzji o dofinansowaniu projektu oraz ich

aneksowanie lub rozwigzywanie, w przypadku wystgpienia do tego przestanek okred$lonych w tych umowach, porozumieniach lub
decyzjach, zgodnie z systemem realizacji RPO WP 2014-2020,

— prowadzenie rejestru podpisanych umow/decyzji/porozumien/aneksoéw o dofinansowanie /dofinansowaniu projektu z beneficjentami,

— weryfikowanie oraz przechowywanie zabezpieczeh prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
4) ptatnosci, w szczegdlnosci:

weryfikacja spetnienia przez beneficjenta warunkow otrzymania zaliczki,

weryfikacja wnioskow o ptatnos$¢ otrzymanych od beneficjentow, w tym dobdr proby dokumentéw do weryfikacii,
realizacja ptatnosci, wydatkowanie i rozliczanie srodkéw,

monitorowanie terminowosci przekazywania przez beneficjentéw wnioskéw o ptatnosé,

monitorowanie stanu realizacji projektow w oparciu o czes¢ wniosku o ptatnos¢ dotyczacg postepu rzeczowo-finansowego, w tym
dziatania podejmowane w przypadku identyfikacji probleméw we wdrazaniu projektu,

5) kontrola na miejscu realizacji projektéw,
6) poswiadczanie i deklaracja wydatkow, w szczegdlnosci:

weryfikowanie i poswiadczanie wydatkéw w ramach realizowanych osi priorytetowych, w tym przygotowywanie deklaracji wydatkow
i przekazywanie jej do 1Z RPO WP w wyznaczonych terminach,

przekazywanie 1Z RPO WP niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkow,
w szczegolnos$ci dla potrzeb certyfikacji,

przekazywanie do 1Z RPO WP dokumentéw niezbednych do sporzadzenia rocznego zestawienia wydatkdéw, deklaracji zarzadczej i
rocznego podsumowania, a takze danych na potrzeby przygotowywania prognoz wydatkow w wyznaczonych terminach,

odzyskiwanie kwot podlegajgcych zwrotowi,

7) monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego oraz sprawozdawanie do IZ RPO WP,
8) nieprawidtowosci,

9) prowadzenie dziatar informacyjnych,

10) przeptyw i archiwizacja dokumentow.

Ponadto, podczas kazdej kontroli systemowej na miejscu, sprawdzeniu podlegajg nastepujace obszary:

1) realizacja dziatah z zakresu przeciwdziatania naduzyciom finansowym w danym obszarze, w szczegdélnosci zgodnie z Wytycznymi 1Z RPO

WP dotyczgcymi zwalczania przypadkéw naduzy¢ finansowych i korupcji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014 — 2020,
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2) wdrozenie zalecen pokontrolnych z poprzednich kontroli systemowych oraz wdrozenie zalecen/rekomendacji wydanych w wyniku kontroli
przez uprawnione do tego instytucije (1A, NIK, itp.).

aa Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zatacznik Uwagi
8.1.2.1  Procedura opracowania uwarunkowan prowadzenia procesu kontroli systemowej w danym roku obrachunkowym
Przygotowanie dokumentu odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
Opis uwarunkowan prowadzenia kontroli systemowej
zawiera:
Projekt uchwaty w sprawie 1) zwiezty opis struktury instytucjonalnej odpowiedzialnej za
Obracowanie uwarunkowar Wyznaczony pracownik przyjecia Rocznego Planu provyadzeme k(_)ntroll systemowej, w tym I|_czbe 0soOb i _
prgwadzenia procesu kontroli DRP na stanowisku ds. | W terminie do 15 Kontroli na dany rok 2) et?)tro wpzaadakngazct))\év::a ng(r:gc\;vs%rocde; IEc())r?ttrrc(J)ll'lsS yssttsmgvv\yeejj,
1. ) koordynacji i kwietnia kazdego roku | obrachunkowy wraz z - wprzy u wyboru w I Sy h
systemowej w danym roku zarzadzania systemem | kalendarzowego zatgcznikiem podpisany przez opis metodyki doboru proceséw do kontroli systemowej,
obrachunkowym realizacji RPO Dyrektora/ Zastepce Dyrektora 3) plan kontroli systemowych (opracowany zgodnie ze
DRP wzorem ujetym w zatgczniku do Wytycznych w zakresie
kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-
2020).
Opis uwarunkowan prowadzenia kontroli systemowej jest
docelowo zamieszczany w Rocznym Planie Kontroli
opracowywanym zgodnie z procedurg 8.4.1.
8.1.3 Planowanie czynnosci kontrolnych
L.p. Czynnos¢ R wyko'n'luqca Termln. Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynnosé wykonania
8.1.3.1  Procedura powotania Zespotu Kontrolujgcego i czynnosci przygotowawczych do kontroli systemowej
Wyznaczenie skfadu Zespotu Kontrolujacego odbywa sie
zgodnie ze schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
W terminie Sktad zespotu kontrolujgcego obejmuje co najmniej dwdch
umozliwiajgcym pracownikéw na stanowisku ds. koordynaciji i zarzadzania
Przygotowanie programu kontroli, w Dvrektor / Z-ca ﬁ;?;sr:f‘ef?'g gﬁico Zatwierdzony przez Dyrektora / systemfem 're.ahzacp RPO. )
1. | tym wyznaczenie sktadu Zespotu y ymniel Zastepce Dyrektora DRP - W zaleznosci od zakresu kontroli, skiad zespotu

Kontrolujgcego

Dyrektora DRP

kalendarzowych przed
planowang kontrolg
zawiadomienia o
kontroli systemowe;j.

Prog

ram kontroli

kontrolujgcego moze by¢ uzupetniony o:

— pracownikéw DRP na stanowisku ds. programowania
perspektywy 2014-2020,

— pracownikéw DRP na stanowisku ds. identyfikaciji i
wsparcia projektow pozakonkursowych,

— pracownikéw DRP na stanowisku ds. sprawozdawczosci
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i monitorowania,
— pracownikéw DRP na stanowisku ds. ewaluacji,
— pracownikow DRP na stanowisku ds. rozliczen
finansowych,
— pracownikéw DRP na stanowisku ds. pomocy technicznej,
— pracownikéw DRP na stanowisku ds. procedury
odwotawczej,
— pracownikéw DRP na stanowisku ds. komunikacji
i promociji.
Ponadto, w przypadkach uzasadnionych zakresem kontroli,
sktad Zespotu Kontrolujgcego moze zosta¢ poszerzony
0 pracownikéw poszczegdlnych Departamentow UMWP.
Zespot Kontrolujacy nie powinien liczy¢ wiecej niz 6 osob w
kazdym dniu kontroli.
Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego sg wybierani w sposob
gwarantujacy unikniecie konfliktu intereséw.
Sposrdd pracownikéw wyznaczonych do sktadu Zespotu

Kontrolujgcego, Dyrektor /Z-ca Dyrektora DRP wyznacza
Kierownika Zespotu Kontrolujacego.

Podpisanie o$wiadczen o
nieistnieniu konfliktu intereséw
pomiedzy cztonkiem Zespotu
Kontrolujgcego a instytucjg
kontrolowang

Cztonkowie Zespotu
Kontrolujgcego

Przed przygotowaniem
upowaznienia do
przeprowadzenia
kontroli

Podpisane oswiadczenia o
nieistnieniu konfliktu intereséw
pomigdzy czionkiem Zespotu
Kontrolujgcego / Kierownikiem
Zespotu Kontrolujacego, a
instytucjg kontrolowang

Zat. nr 8.21

Oswiadczenie o
nieistnieniu
konfliktu
interesow
pomiedzy
cztonkiem
Zespotu
Kontrolujacego a
instytucjg
kontrolowang

Przygotowanie upowaznien dla
cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

W terminie
umozliwiajgcym
przestanie na co
najmniej 5 dni
kalendarzowych przed
planowang kontrolg
zawiadomienia o
kontroli systemowe;j.

Podpisane przez Marszatka
Wojewddztwa upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli

Zat. nr 8.22

Upowaznienie do
przeprowadzenia
kontroli

Przygotowanie dokumentu odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.

Przygotowanie dokumentac;ji
niezbednej do przeprowadzenia
kontroli

Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego

W terminie
umozliwiajagcym
przestanie na co
najmniej 5 dni
kalendarzowych przed
planowana kontrolg
zawiadomienia o
kontroli systemowe;j.

Dokumentacja zgromadzona na
potrzeby kontroli systemowej

Przed przystapieniem do kontroli nastepuje przygotowanie
niezbednej dokumentacji. W zaleznosci od zakresu kontroli,
1Z RPO WP moze wystapi¢ do IP o przekazanie niezbednych
dokumentéw, w szczegdlnosci:

— instrukcji wykonawczej IP,

— listy ztozonych wnioskéw o dofinansowanie, z
uwzglednieniem informacji o wyniku oceny formalnej,
merytorycznej i strategicznej

— informacji na temat KOP (powotywanie, sktad,

245




Kontrola

regulaminy) oraz dokumentacji dotyczacej posiedzen
KOP,

— listy podpisanych (oraz rozwigzanych) uméw o
dofinansowanie projektow,

— listy ztozonych wnioskéw o ptatno$¢, wartosc
zrefundowanych srodkéw (w tym pfatnosci koncowych),
korekt finansowych, wykrytych i usunietych
nieprawidtowosci.

Pisemne wystapienie do IP odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Przygotowanie list sprawdzajacych
na potrzeby kontroli

Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego /
Cztonkowie Zespotu
Kontrolujacego

Przed rozpoczeciem
czynno$ci kontrolnych
na miejscu

Zat. nr 8.23

Standardowa
lista
sprawdzajgca do
kontroli
systemowej
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8.1.4 Przekazanie zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej

8.1.4.1 Procedura przekazania zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej

la

Przygotowanie i przestanie do
instytucji kontrolowanej
zawiadomienia o kontroli
systemowej

Przygotowanie i przestanie do
instytucji kontrolowanej
zawiadomienia o zmianie terminu
przeprowadzenia kontroli
systemowej

Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego

Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego

Co najmniej na 5 dni
kalendarzowych przed
planowang kontrolg

Bezposrednio przed
planowang kontrolg /
co najmniej na 5 dni
kalendarzowych przed
planowang kontrolg

Potwierdzenie przestania

zawiadomienia do instytucji

kontrolowanej

Potwierdzenie przestania
zawiadomienia do instytuciji
kontrolowanej

Zat. nr 8.24

Zawiadomienie o
kontroli

Zat. nr 8.24

Zawiadomienie o
kontroli

Przygotowanie dokumentu odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Za date poinformowania instytucji kontrolowanej o terminie
przeprowadzenia kontroli systemowej uznaje sie date
przestania zawiadomienia o kontroli faksem/pocztg
elektroniczna.

Przygotowanie dokumentu odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

Zmiana terminu kontroli systemowej mozliwa jest w
nastepujacych przypadkach:

1) na pisemny, uzasadniony wniosek instytucji
kontrolowanej,

2) z przyczyn lezacych po stronie IZ RPO WP,
uniemozliwiajgcych przeprowadzenie kontroli
w uprzednio zatozonym terminie.

Decyzje o zmianie terminu kontroli podejmuje Dyrektor
DRP/Z-ca Dyrektora DRP.

W celu przedtuzenia kontroli systemowej, po wygasnieciu
upowaznien, Kierownik Zespotu Kontrolujacego
przygotowuje nowe upowaznienia do przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych zgodnie z pkt. 3 procedury 8.2.3.1
Procedura powotania Zespotu Kontrolujgcego i czynnosci
przygotowawczych do kontroli systemowej IW 1Z RPO WP.

W przypadku dokonania zmiany terminu kontroli na prosbe
instytucji kontrolowanej, przy wyznaczaniu nowego terminu
kontroli, nie jest konieczne dochowanie 5 — dniowego
terminu zawiadomienia o kontroli.
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L.p.

Czynnosc¢

Osoba wykonujaca
czynnos¢

Termin
wykonania

Mechanizm kontrolny

Zalacznik

Uwagi

8.1.5.1 Procedura przeprowadzenia czynnosci kontrolnych

Przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych w siedzibie instytucji
kontrolowanej

Zespot Kontrolujacy

W terminie
wskazanym w
zawiadomieniu

Wypetniona lista sprawdzajaca
do kontroli systemowe;j

Dokumentacja zgromadzona w
toku kontroli systemowej —
uwierzytelnionych kopii
dokumentéw (w sytuacji gdy
potwierdzajg one wystapienie
naruszen/nieprawidtowosci),
pisemnych wyjasnien,
oswiadczen dokumentujacych
wykryte uchybienia/
nieprawidtowosci itp.

Zat. nr8.23
Standardowa lista
sprawdzajaca do
kontroli systemowe;j

Zespot Kontrolujacy ustala stan faktyczny w zakresie
wyznaczonych celéw kontroli na podstawie dokumentéw,
ogledzin oraz przeprowadzonych wywiadéw z pracownikami
kontrolowanej instytucji. W trakcie kontroli Zespot
Kontrolujacy sprawdza cato$¢ lub dobrang probe
dokumentéw potrzebnych do oceny prawidtowosci i
efektywnosci funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli
w instytucji kontrolowane;.

Dowodami sg dokumenty i inne no$niki informacji, opinie
biegtych, jak réwniez pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia
oraz inne zabezpieczone rzeczy. Instytucja kontrolowana
powinna przedstawi¢ podczas kontroli, na zadanie
kontrolujgcego, dokumenty zwigzane z przedmiotem kontroli
oraz udziela¢ szczegétowych wyjasnien. W przypadku
odmowy udzielenia wyjasnien, nie uwzglednia sie
zastrzezen do informacji pokontrolnych ztozonych w tym
zakresie przez kierownika instytucji kontrolowanej lub osobe
przez niego upowazniona.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych odbywa sie w
godzinach pracy instytucji kontrolowanej. W uzasadnionych
przypadkach godziny pracy Zespotu Kontrolujgcego moga
zosta¢ wydtuzone. Decyzje w tym zakresie podejmuje
Dyrektor DRP/Z-ca Dyrektora DRP, na wniosek Kierownika
Zespotu Kontrolujgcego.

W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych w siedzibie
instytucji kontrolowanej, cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego
sg upowaznieni do:

1) swobodnego poruszania sie po terenie instytucji
kontrolowanej, z wyjatkiem miejsc podlegajacych
szczegolnej ochronie z uwagi na tajemnice panstwowa,

2) wgladu oraz tworzenia kopii dokumentéw zwigzanych z
dziatalnoscig instytucji kontrolowanej,

3) zadania poswiadczania kopii dokumentéw za zgodnosé
z oryginatem przez osoby uprawnione do
reprezentowania instytucji kontrolowanej,

4) przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikow
majatkowych,

5) zadania od pracownikéw instytucji kontrolowanej
ustnych i pisemnych wyjasnien,

6) zabezpieczania materiatéw dowodowych,
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7) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci,
8) przyjmowania o$wiadczen od oséb kontrolowanych.

Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego nie majg prawa do
wynoszenia oryginatéw dokumentéw potrzebnych do
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w instytuciji
kontrolowane;.

8.1.6 Sporzadzenie informacji pokontrolnej i przedstawienia jej do podpisu instytucji kontrolowanej

8.1.6.1 Procedura sporzgdzania informacji pokontrolnej i przekazywania jej do podpisu jednostce kontrolowanej
) Wkiad do informacji pokontrolnej jest parafowany przez
s dzenie | cazani Dé’ 1Okd',“ kalendarzowych cztonka Zespotu Kontrolujacego oraz jego bezposredniego
porzadzenie | przekazanie 0d zakonczenia Czynnoscl _ . przetozonego, a nastepnie przekazywany Kierownikowi
wkiadow do'lnformaql ' kontrolnych. w Wkifad do |n_formaCJ| Zespolu Kontrolujacego za notatka stuzbowa.
pokontrolnej oraz ewentualnych Cztonkowie Zespotu uzasadnionych pokontrolnej parafowany przez | _ ; )

1. | zalecen pokontrolnych przez Kontrolujacego przypadkach termin ten kierownika/podpisany przez W przypadku powotania do sktadu Zespotu Kontrolujacego
poszczegdlnych czionkow moze zostaé przediuzony Dyrektora/Z-ce Dyrektora pracownikéw innych Departamentéw UMWP, wkiad do
Zespotu Kontrolujacego na wniosek Cztonka informacji pokontrolnej jest opracowywany zgodnie ze

Zespotu Kontrolujacego. schematem czynnosci powtarzalnej nr 1, a nastepnie
przekazywany do DRP.
Przygotowanie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.
W przypadku stwierdzenia w toku kontroli uchybien lub
nieprawidtowosci, informacje pokontrolng uzupetnia sie o
. L zalecenia pokontrolne wraz z podaniem terminu na
w telzm|n|e_ um?zhmaj_qcym przekazanie 1Z RPO WP informaciji o sposobie wykonania
Sporzadzenie zbiorczej informacji pgzkirifg?]'g 'irrl]sc;rrr:;‘.:i” 2 eqz. Informacii pokontrolnei Zal nr 8.25 zalecen pokontroll_”lych,_ a tak_ze o podjet_ych dzia%aniac_h
pokontrolnej wraz z zaleceniami Kierownik Zespotu Eontrolowanje' doytZleni odg anei rzerFl)\/IarszaIka ! ) albo przyczynach ich niepodjgcia. Termin wyznacza sig
2. | pokontrolnymi oraz pisma Kontrolujacego ] : podpisanej p Informacija uwzgledniajac charakter tych zalecer.
) kalendarzowych od dnia Wojewddztwa pokontrolna . .
przekazujacego zakoriczenia czynno$ci 1Z RPO WP ma prawo poprawiania oczywistych omytek w
kontrolnych na miejscu informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu lub na
wniosek instytucji kontrolowanej. Informacje o zakresie
sprostowania przekazuje sie bez zbednej zwtoki instytucji
kontrolowane;j.
Czionkowie Zespotu Kontrolujacego podpisujg Informacje
pokontrolna.
: Opcjonalnie: w przypadku konieczno$ci przedtuzenia terminu na przekazanie informacji pokontrolnej jednostce kontrolowanej :
e T C T ""Przygotowanie dokumentu odbywa sig zgodnie ze :
S dzenie | K X schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
orzadzenie i przekazanie .
pizmaaao kierOV\’/Jnikajednostki _ _ Przed uptywem 21 dni Jezeli sporzadzenie informacji pokontrolnej wymaga
2a. | kontrolowanej o przediuzeniu Kierownik Zespotu kalendarzowych od dnia ) dodatkowych wyjasniefr/dokumentéw ze strony jednostki

terminu na przekazanie informacji
pokontrolnej

Kontrolujgcego

zakonczenia czynnosci
kontrolnych na miejscu

|
|
|
!
I Potwierdzenie wystania pisma
|
|
|
|
|

kontrolowanej, termin 21 dni kalendarzowych moze zosta¢
wydtuzony do czasu uzyskania tych wyjasnien.

Jezeli sporzadzenie informacji pokontrolnej wymaga
zasiegniecia przez kontrolujgcych opinii lub uzyskania
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Przekazanie informacji
pokontrolnej wraz z pismem
przewodnim do instytucji
kontrolowanej

|
|
|
|
|
|
|
! Analiza
E uwag/zastrzezen/wyjasnien
i zgtoszonych przez kierownika
3a. | jednostki kontrolowanej i
I przekazanie jednostce
; kontrolowanej ostatecznej wersji
i informacji pokontrolnej
|
|
|
|
|
|
|

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego/
cztonek Zespotu
Kontrolujacego

Zespot Kontrolujacy

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego/
cztonek Zespotu
Kontrolujgcego

W terminie do 21 dni
kalendarzowych od dnia
zakonczenia czynnosci
kontrolnych na miejscu

W ciggu 14 dni
kalendarzowych od dnia
doreczenia do 1Z RPO WP
uwag/zastrzezen/wyjasnien

Potwierdzenie wystania pisma

Potwierdzenie wystania pisma

stanowiska organu (w tym od innych podmiotéw np. UKS.
Prezes UZP, radca prawny), termin 21 dni kalendarzowych
moze zosta¢ wydtuzony do czasu uzyskania tych opinii.

Podpisane pismo przewodnie wraz z dwoma
egzemplarzami informacji pokontrolnej jest
przesytane/przekazywane do kierownika jednostki
kontrolowanej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wraz z
prosba o jej akceptacje albo zgtoszenie umotywowanych
pisemnych uwag/zastrzezen w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia doreczenia.

Termin przewidziany na akceptacje/ zgtoszenie uwag lub
zastrzezen do informacji pokontrolnej - moze byé
przedtuzony przez Marszatka Wojewddztwa na czas
oznaczony, na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej,
ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.

W przypadku akceptacji informacji pokontrolnej kierownik
jednostki kontrolowanej przesyta do I1Z RPO WP podpisany
egzemplarz informacji pokontrolnej (,egzemplarz dla 1Z
RPO WP”) w terminie 14 dni. W przypadku prowadzenia
kontroli systemowej na probie projektéw, stosowne dane sg
wowczas wprowadzane do Modutu ,Kontrole” SL2014.

W przypadku zgtoszenia uwag/zastrzezen/wyjasnien przez
do tresci informacji pokontrolnej przez jednostke
kontrolowang nalezy przejs¢ do pkt. 3a.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo:

— whniesienia uwag i zastrzezen do informac;ji pokontrolnej,

- zlozenia wyjasnien co do tresci informacji pokontrolnej,

— odmowy podpisania informacji pokontrolnej (do odmowy
zawierajgcej uzasadnienie kierownik jednostki
kontrolowanej zatgcza niepodpisany egzemplarz
informacji pokontrolnej ,egzemplarz dla 1Z RPO WP”).

W przypadku wniesienia umotywowanych pisemnych uwag
i zastrzezen, kierownik jednostki kontrolowanej przesyta do
1Z RPO WP 2 egzemplarze niepodpisanej informaciji
pokontrolnej w terminie do 14 dni kalendarzowych od jej
doreczenia.

Zastrzezenia zgtoszone przez jednostke kontrolowang
moga zosta¢ w kazdym czasie wycofane. Zastrzezenia,
ktére zostaty wycofane, pozostawia sie bez rozpatrzenia.
W trakcie rozpatrywania zastrzezen 1Z RPO WP ma prawo:

— przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne,
— zazadac przedstawienia dokumentow,
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4a

4b

Przekazanie informacji
pokontrolnej do IC

Przekazanie informacji
pokontrolnej do ministra
wiasciwego ds. rozwoju
regionalnego

Przekazanie informacji
pokontrolnej do IK UP oraz IA

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego

Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego

W terminie 5 dni roboczych
od dnia otrzymania przez
I1Z RPO WP podpisanej
informacji pokontrolnej lub
informacji zawierajacej
uzasadnienie odmowy jej
podpisania

W terminie 5 dni roboczych
od dnia otrzymania przez
I1Z RPO WP podpisanej
informacji pokontrolnej lub
informacji zawierajacej
uzasadnienie odmowy jej
podpisania

Opcjonalnie: w przypadku wystgpienia

W terminie 5 dni roboczych
od dnia otrzymania przez
I1Z RPO WP podpisanej
informacji pokontrolnej lub
informacji zawierajacej
uzasadnienie odmowy jej
podpisania

Potwierdzenie wystania pisma

Potwierdzenie wystania pisma

zazadaé ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie.
Podjecie przez instytucje kontrolujaca, w trakcie
rozpatrywania zastrzezen, czynnosci lub dziatan, o
ktérych mowa powyzej, kazdorazowo przerywa bieg
14-dniowego terminu na rozpatrzenie przez instytucje
kontrolujaca zgtoszonych przez instytucje kontrolowana i
umotywowanych pisemnych uwag/zastrzezen.

|
|
|
|
|
|
|
|
Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje ostateczng :
wersje informacji pokontrolnej lub pisemnie odmawia jej I
podpisania podajac uzasadnienie — w terminie 7 dni !
kalendarzowych od daty doreczenia. W przypadku !
prowadzenia kontroli systemowej na prébie projektow, :
stosowne dane sg wéwczas wprowadzane do Modutu i
+Kontrole” SL2014. I
|
|
|
|
|
|
|
|
|

W przypadku odmowy podpisania informacji pokontrolnej
przez kierownika jednostki kontrolowanej, odsyta on
niepodpisany egzemplarz informacji pokontrolnej
(,egzemplarz dla IZ RPO WP”). Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego/cztonek Zespotu Kontrolujacego umieszcza
woéwczas w informacji pokontrolnej adnotacje o odmowie
podpisania informacji pokontrolnej oraz jej uzasadnienie

Przygotowanie dokumentu odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

W przypadku stwierdzenia przez 1Z RPO WP razacego
zaniedbania zasad systemu zarzadzania i kontroli albo
razacego naruszenia warunkow certyfikacji, 1IZ RPO WP
przekazuje do IC wyprzedzajacg informacje o ustaleniach
kontroli, bez oczekiwania na ostateczny termin jej
zakonczenia.

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
czynnosci powtarzalnej nr 2.

W pismie przewodnim 1Z RPO WP powinien zosta¢ zawarty
wniosek o zawieszenie desygnacji danej IP, wraz z
uzasadnieniem.

Przygotowanie dokumentu odbywa sig zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.
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8.1.7 Weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych
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W zalezno$ci od rodzaju wykrytych nieprawidtowosci i uchybien w funkcjonowaniu kontrolowanej instytucji, wyrdznia sie dwa
sposoby weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych:
1) weryfikacje korespondencyjng na podstawie przekazanych przez instytucje kontrolowang dokumentow,
2) kontrole sprawdzajgca w siedzibie instytucji kontrolowane;j.

Weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych przybiera forme kontroli sprawdzajacej w nastepujacych przypadkach:
1) jezeli wynik kontroli wskazuje na niespetnianie przez IP kryteriéw desygnaciji,

2) w sytuacji wystgpienia powaznych defektéw w systemie zarzadzania i kontroli.

Kontrola sprawdzajgca przeprowadzana jest zgodnie z zapisami rozdz. 8.2.8 IW IZ RPO WP. Wynik kontroli sprawdzajacej jest
przekazywany do ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego lub do IK UP oraz IA.
W pozostatych przypadkach weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych dokonywana jest korespondencyjnie.

Niezaleznie od powyzszego, wykonanie zaleceh pokontrolnych jest przedmiotem weryfikacji przy okazji kolejnej kontroli

systemowe;j.

Opcjonalnie: w przypadku nieprzekazania przez instytucje kontrolowang informacji o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych, a takze o podjetych dziataniach albo
przyczynach ich niepodjecia

Pisemne wystgpienie do instytucji
kontrolowanej o niezwtoczne
przekazanie informacji o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych,
a takze o podjetych dziataniach
albo przyczynach ich niepodjecia

Weryfikacja realizacji zalecen
pokontrolnych i sporzadzenie
opinii na temat realizacji zalecen
pokontrolnych

T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

Zespot Kontrolujacy

kalendarzowych od
uptywu terminu na
przekazanie informaciji
0 sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych,
a takze o podjetych
dziataniach albo
przyczynach ich
niepodjecia

roboczych od
otrzymania informacji
0 sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych,
a takze o podjetych
dziataniach albo
przyczynach ich
niepodjecia

Potwierdzenie wystania pisma

Zaakceptowana opinia na
temat realizacji zalecen
pokontrolnych

Zat. Nr 8.26

Opinia nt. realizacji
zalecen
pokontrolnych

ey

czynnos$ci powtarzalnej nr 2.

W tresci pisma wyznacza sie ostateczny termin na

|

|

|

1

|

Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem :
|

przekazanie niniejszej informacji. :
|

|

|

Przygotowanie dokumentu odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1.

W trakcie weryfikacji realizacji zalecen pokontrolnych istnieje
mozliwo$¢ pomocniczego wykorzystania list sprawdzajacych
sporzadzonych w trakcie kontroli systemowe;j.
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Opcjonalnie: w przypadku watpliwo$ci odnosnie realizacji zalecen pokontrolnych ;

. Pisemne wystgpienie do instytucji
i kontrolowanej o przekazanie

| |

i I i Przygotowanie pisma odbywa sie zgodnie ze schematem
| |

i 2a. | dodatkowych wyjasnien w

| |

| |

| |

l |

! czynnosci powtarzalnej nr 2.

| |
! ! | |
© Kierownik Zespotu - . ' '

Niezwtocznie - I L . . . . .

i i W treSci pisma instytucji kontrolowanej wyznacza sie termin
| |
| |
| 1

| |
| |
| |
E Kontrolujacego : Potwierdzenie wystfania pisma
i i
| |
| |

! zakresie sposobu realizacji

! zalecen pokontrolnych i 5 dni roboczych na przekazanie dodatkowych wyjasnien.

8.1.8 Kontrole systemowe dorazne

Kontrola dorazna na miejscu przeprowadzana jest poza zatwierdzonym Rocznym Planem Kontroli.

Przy przeprowadzaniu kontroli doraznej na miejscu stosuje sie zapisy zawarte w regulacjach dotyczacych kontroli na miejscu, chyba, ze zapisy
niniejszego punktu stanowig inaczej.

W ramach obowigzkéw wynikajagcych z systemu zarzadzania i kontroli IZ RPO WP ma prawo do przeprowadzenia kontroli doraznych
w szczegolnosci w przypadku:

— uzasadnionego podejrzenia wystgpienia naruszenia/nieprawidtowosci (w tym naduzycia finansowego) lub otrzymania informacji z instytucji
zewnetrznych o wystgpieniu naruszenia. W takim przypadku, w trakcie kontroli doraznej weryfikacji podlegajg - co do zasady - dokumenty
scisle zwigzane z charakterem wykrytej/podejrzewanej nieprawidtowosci,

— koniecznosci sprawdzenia wdrozenia przez instytucje kontrolowang zalecen zawartych w informacjach pokontrolnych (kontrola
sprawdzajgca). W przypadku kontroli sprawdzajacej do weryfikacji na miejscu dobiera sie dokumenty z wczesniejszych kontroli oraz
informacje/dokumenty pokontrolne.

Zawiadomienie o kontroli w trybie doraznym moze zosta¢ przekazane instytucji kontrolowanej przez Kierownika Zespotu Kontrolujgcego, po

jego zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora, drogg pocztowg, faksem lub pocztg elektroniczng — jednakze nie jest to etap obligatoryjny.

Za date poinformowania instytucji kontrolowanej uznaje sie date przestania zawiadomienia o kontroli.

Podmiotowi kontrolowanemu nie przystuguje prawo wnioskowania o zmiane terminu planowanej kontroli doraznej. W zwigzku ze specyfikg
kontroli doraznej terminy okreslone w procedurze 8.1.3.1 Procedura powofania Zespotu Kontrolujacego i czynnosci przygotowawczych do
kontroli systemowej moga ulec modyfikacji. W przypadku kontroli doraznych ww. procedura nie powinna trwa¢ dtuzej niz 10 dni
kalendarzowych.

8.2 Kontrole beneficjentéow RPO WP 2014-2020

Przedstawione ponizej procesy dotyczace kontroli projektow wynikajg z m.in. nastepujgcych dokumentéw:

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.;
- Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.;
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- Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020,

- Ustawa z dnia 15 lipca 2011r. o kontroli w administracji rzadowej (stosowana pomocniczo w celu ujednolicenia standardéw prowadzenia
kontrali),

- Whytyczne MIIR w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020,

- zapisy umowy/decyzji o dofinansowanie projektu,

- Roczne Plany Kontroli RPO WP 2014 — 2020.

8.2.1 Informacje ogodine

IZ RPO WP, przy pomocy wtasciwych Departamentow UMWP (DWP, DPI, AK) moze przeprowadzaé¢ kontrole projektow w kazdym czasie
od dnia otrzymania przez Beneficjenta informacji o wyborze projektu do dofinansowania, z wyjatkiem okreslonym w art. 22 ust. 3 i 4 ustawy
wdrozeniowej, nie poézniej niz do konca okresu okredlonego zgodnie z art. 140 wust. 1 rozporzadzenia o0gdinego,
z zastrzezeniem przepiséw, ktore mogq przewidywaé dluzszy termin przeprowadzania kontroli dotyczacych trwatosci projektu, pomocy
publicznej, pomocy de minimis oraz podatku od towarow i ustug.
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Rys. nr 17 Struktura organizacyjna jednostek 1Z RPO WP odpowiedzialnych za realizacje zadan kontrolnych w ramach RPO WP 2014-2020

N
IZ RPO WP
Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego

)

) 6epartament Wdrazania\ 4

Departament Proicktow Departament Audytu
B S InfrastruktlJJraIn ch RPO Cliiiel]
Przedsiebiorczosci Osie prior ytgtowe Osie priorytetowe
O$ priorytetowa e \F/’I RO WP | —VIi X RPO WP
| RPO WP 2014-2020 2014-2020

VAN 2014-2020 VAN

Oddziat kontroli merytoryczno-
technicznej w zakresie

wsparcia inwestycyjnego
przedsiebiorstw osi
priorytetowej | RPO - WP-V

Oddziat kontroli merytoryczno-

technicznej w zakresie
wsparcia innowacyjnosci i

Oddziat kontroli merytoryczno-

technicznej projektéw osi
priorytetowych 1l - VI RPO -
PI-XI

Oddziat weryfikacji zamoéwien
osi priorytetowych 1I-VI RPO —

Oddziat kontroli finansowej
beneficientow RPO — AK-III

rozwoju gospodarczego osi PIXIE
priorytetowej | RPO O - WP-

B 4 7 7

Na powyzszym wykresie podkreSleniem zostaty oznaczone komorki przeprowadzajgce kontrole na miejscu realizacji projektow.
Kontrola projektéw w miejscu ich realizacji lub w siedzibie beneficjenta jest formg weryfikacji wydatkow potwierdzajaca, ze:

a) wspoifinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,

b) faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z umowg o dofinansowanie i odpowiada informacjom ujetym we wnioskach o ptatno$¢ oraz

c) wydatki zadeklarowane przez beneficjentow, w zwigzku z realizowanymi projektami, zostaty rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z
wymaganiami programu operacyjnego oraz z zasadami unijnymi i krajowymi.

Dodatkowo, kontrole projektow w miejscu ich realizacji mogg by¢ prowadzone w formie wizyt monitoringowych.

Prowadzac kontrole projektu na miejscu, 1IZ RPO WP kieruje sie zasadg nie dublowania czynnosci weryfikacyjnych, ktére zostaty juz
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przeprowadzone w tym samym zakresie na innych etapach weryfikacji projektu, m.in. na etapie: weryfikacji wniosku o dofinansowanie,
zawierania umow o dofinansowanie, weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢. Celem przeprowadzenia kontroli na miejscu jest pogitebienie i
rozszerzenie analizy dokumentow oraz sprawdzenie dowodow rzeczowych dostepnych jedynie w miejscu realizacji projektu. Zakresem kontroli
na miejscu nie zostang objete dziatania beneficjenta i kwestie nie zwigzane bezposrednio ze wspotfinansowanym projektem. Ponadto, co do
zasady, nie bedzie badana zgodnos¢ dziatan beneficjentéw w obszarach, ktére sg objete nadzorem/kontrola/ weryfikacja/inspekcjg ze strony
innych organéw administracji publicznej np. architektoniczno — budowlanej, przestrzegania przepiséw sanitarnych, przestrzegania innych
przepiséw np. bhp, ppoz, prawa pracy.

Kontrola projektéw na miejscu moze by¢ przeprowadzana na prébie. Zatozenia dotyczace doboru préby do kontroli okresla Roczny Plan
Kontroli dla osi priorytetowych | — VI RPO WP. W przypadku uwzglednienia nizej wymienionych typow kontroli w Rocznym Planie Kontroli,
kontrolg moze zosta¢ objeta préba projektéw, a ich wybdor do proby zostanie dokonany w oparciu o metodyke opartg na analizie gtéwnych
czynnikéw ryzyka. Podstawowe zatozenia w tym zakresie zawiera Opis metodyki doboru préby projektow do kontroli na miejscu — stanowiacy
zatgcznik nr 8.1 do IW 1Z RPO WP.

Typy kontroli na miejscu
W ramach przewidzianych w IW 1Z RPO WP kontroli na miejscu wyodrebni¢ mozna:

a) kontrole planowa — przeprowadzang zgodnie z Rocznym Planem Kontroli (RPK), ktéra moze mie¢ nastepujaca forme:

- kontrola na miejscu w trakcie realizacji projektu (kontrola posrednia) — moze dotyczy¢ projektéw, w przypadku ktérych podpisane
zostaty umowy o dofinansowanie, ich realizacja zostata rozpoczeta i sg one odpowiednio zaawansowane pod wzgledem rzeczowym
oraz finansowym (tj. w ramach danego projektu zostato rozliczonych minimum 30% ze srodkéw EFRR). Zakres kontroli posredniej
projektu okresla zatgcznik nr 8.3 do IW IZ RPO WP — Standardowa lista sprawdzajaca do kontroli projektu na miejscu. Kontrola
posrednia odbywa sie zgodnie z procedurg 8.2.2 IW 1Z RPO WP — Procedury przeprowadzania kontroli planowej na miejscu.

- kontrola na miejscu na zakonczenie realizacji projektu — moze by¢ przeprowadzona po ztozeniu przez beneficjenta wniosku o
ptatnos¢ koncowaq i zweryfikowaniu go przez wiasciwy Oddziat rozliczen i potwierdzania ptatnosci w DWP i DPI. Zakres kontroli na
zakonczenie realizacji projektu okresla zatgcznik nr 8.3 do IW IZ RPO WP — Standardowa lista sprawdzajgca do kontroli projektu na
miejscu. Kontrola na miejscu na zakonczenie realizacji projektu odbywa sie zgodnie z procedurg 8.2.2 IW 1Z RPO WP — Procedura
przeprowadzania kontroli planowej na miejscu.

- kontrola trwatosci projektu jest prowadzona w okresie, o ktérym mowa w art. 71 rozporzgdzenia ogdlnego — tj. w okresie pieciu lat od
ptatnosci kohcowej na rzecz beneficjenta lub w okresie ustalonym zgodnie z zasadami pomocy panstwa (trzech lat w przypadkach
dotyczacych utrzymania inwestycji lub miejsc pracy stworzonych przez MSP). Zakres kontroli trwatosci projektu okresla Lista
sprawdzajaca dotyczgca kontroli zachowania trwatosci projektu finansowanego w ramach RPO WP — zatgcznik nr 8.4 do IW 1Z RPO
WP. Kontrola zachowania trwato$ci projektu odbywa sie z odpowiednim (dostosowanym do specyfiki tego typu kontroli) zastosowaniem
zasad procedury 8.2.2 IW IZ RPO WP — Procedura przeprowadzania kontroli planowej na miejscu.

Wszystkie projekty realizowane w ramach osi priorytetowych I-VI, ktére zostaty wybrane w trybach pozakonkursowych, ktorych realizacja trwa
diuzej niz 12 miesiecy i jednoczesnie warto$¢ dofinansowania z EFRR zapisana w umowie o dofinansowanie (umowy o
dofinansowanie/aneksie do umowy) przekracza 10 min zt — mogg by¢ poddane fakultatywnej kontroli na miejscu w trakcie ich realizacji oraz
podlegajg obligatoryjnej kontroli na ich zakonczenie. Poniewaz w przypadku ww. projektéw zaktada sie przeprowadzanie obligatoryjnej kontroli
na miejscu (kontrola 100% projektéw) — nie bedg one poddawane analizie ryzyka. Kontrole posrednig projektu wybranego w trybie
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pozakonkursowym przeprowadza sie, co do zasady, po rozliczeniem w jego ramach minimum 30% ze $rodkéw dofinansowania EFRR. Od
kontroli posredniej projektu wybranego w trybie pozakonkursowym mozna w szczegdlnosci odstgpi¢ w sytuacji:
- objecia go audytem operaciji przez Instytucje Audytows;
- objecia go audytem przez stuzby Komisji Europejskiej;
- objecia go weryfikacjg ex-post dokumentow i procedur udzielenia zaméwien publicznych w siedzibie jednostki kontrolujacej;
- w sytuacji gdy z powoddéw technicznych (np. wniosek o ptatnosé koncowg wplywa w tym samym kwartale w ktérym planowane byto
przeprowadzenie kontroli posredniej) lub uwarunkowan organizacyjnych (np. zwigzanych z postepowaniami prowadzonymi przez inne
organy) niemozliwe byto przeprowadzenie kontroli.

Pozostate projekty realizowane w ramach osi priorytetowych I-VI o mniejszej wartosci (fj. takie, ktérych wartos¢ dofinansowania z EFRR
zapisana w umowie o dofinansowanie/aneksie do umowy nie przekracza 10 min zt) — wybrane w trybach pozakonkursowych — mogg zostaé
poddane analizie ryzyka.

b) kontrole dorazng

Kontrola ta nie jest uyymowana w Rocznym Planie Kontroli. Przedmiotem kontroli w trybie doraznym jest m.in. weryfikacja zgodnosci uzyskanych
informacji dot. w szczegdlnosci niewtasciwej realizacji projektow. Regulacje dotyczace kontroli doraznych zostaty zawarte w punkcie 8.2.3 —
Kontrole dorazne projektéw na miejscu w ramach osi priorytetowych | —VI RPO WP.

8.2.2 Procedury przeprowadzania kontroli planowej na miejscu

Kontrole projektéw mogg by¢ przeprowadzane w siedzibie Instytucji Zarzadzajacej Programem na podstawie dostarczonych dokumentow lub w
kazdym miejscu bezposrednio zwigzanym z realizacjg projektu. Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw
ponoszonych w ramach realizacji projektu, Beneficjent jest obowigzany okaza¢ rowniez dokumenty niezwigzane bezposrednio z jego realizacja.

s Osoba wykonujaca Termin . . .
L.p. Czynnos¢ czynnosé wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
8.2.2.1 Procedura upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu
o , Wyznaczony pracownik . . . . Zat. nr8.5 Skiad Zespotu Kontrolujacego (ZK) obejmuje:
Podpisanie oswiadczen o DWP/DPI/DAK na Przed przygotowaniem Podpisane o$wiadczenia o o ) ) . )
nieistnieniu konfliktu intereséw stanowisku upowaznienia do nieistnieniu konfliktu interesow Oéwiadczenie o - pracownika DWP/DPI na stanowisku ds. kontroli — co
1. | pomiedzy cztonkiem ZK a ds. kontrolifkontroli przeprowadzenia pomiedzy cztonkiem ZK, a nieistnieniu do zasady pe’mla_cego. funkcje Kierownika Zespotu
podmiotem kontrolowanym i ; kontroli podmiotem kontrolowanym konfliktu Kontrolujacego (KZK); ) o )
inansowe;j interesow - pracownika DAK na stanowisku ds. kontroli finansowe;j.
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pomiedzy
cztonkiem ZK a
podmiotem
kontrolowanym

Przy projektach skomplikowanych (np. duza liczba
partneréw, duza warto$¢ dofinansowania, potozenie w wielu
lokalizacjach) — liczba cztonkéw ZK moze ulec zwigkszeniu.

W przypadku kontroli na miejscu projektow wymagajacych
posiadania specjalistycznej wiedzy z danej dziedziny — sktad
ZK moze zostac poszerzony o pracownikéw poszczegolnych
Departamentéw UMWP.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie¢ mozliwos¢
przeprowadzenia kontroli bez udziatu przedstawiciela DAK
na stanowisku ds. kontroli finansowej, w szczegélnosci w
sytuacjach, gdy kontrola nie obejmuje sprawdzenia
dokumentacji finansowej. W takim przypadku do sktadu ZK
moze zosta¢ wiaczony drugi pracownik DWP/DPI na
stanowisku ds. kontroli lub pracownik innego Departamentu
UMWP posiadajacy specjalistyczng wiedze z danej
dziedziny.

Cztonkowie ZK wybierani sa w spos6b zapewniajacy
unikniecie konfliktu intereséw. W szczegolnosci kontroli
danego projektu nie przeprowadza pracownik, ktéry
odpowiadat za ktorykolwiek z procesow zwigzanych z jego
oceng i wyborem do dofinansowania, weryfikacjg wnioskéw o
ptatnos¢, dokonywaniem ptatnosci na rzecz beneficjenta.

Ustalenie w porozumieniu z
Kierownikiem Oddziatu ds. kontroli
finansowej DAK terminu
przeprowadzenia kontroli na
miejscu

Kierownik wtasciwego
Oddziatu ds. kontroli
DWP/DPI

Wyznaczony pracownik
DWP/DPI/DAK na
stanowisku

ds. kontroli/kontroli
finansowej

Przed przygotowaniem
upowaznienia do
przeprowadzenia
kontroli

Podpisane upowaznienie dla
cztonkéw ZK jednoczesnie
stanowi slad rewizyjny w
zakresie uzgodnienia z
Kierownikiem Oddziatu ds.
kontroli finansowej DAK terminu
przeprowadzenia kontroli.

Przygotowanie upowaznienia dla
cztonkow ZK

Wyznaczony pracownik
DWP/DPI na
stanowisku ds. kontroli,
ktory bedzie petnit
funkcje KZK

W terminie do 10 dni
kalendarzowych przed
planowanym terminem
rozpoczecia kontroli na
miejscu.

Podpisane przez Marszatka
Wojewddztwa upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli

Zat. nr 8.6

Upowaznienie do
przeprowadzenia
kontroli

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2

W przypadku koniecznos$ci zmiany sktadu ZK — wyznaczony
pracownik DWP/DPI na stanowisku ds. kontroli, ktéry bedzie
petnit funkcje KZK przygotowuje nowe upowaznienie dla
cztonkéw ZK i przedstawia je do podpisu zgodnie z
procedurg okreslong w schemacie 2. Nowy cztonek ZK
zapoznaje sie z materiatem zebranym przez swojego
poprzednika i kontynuuje rozpoczete czynnosci kontrolne.

8.2.2.2 Procedura czynnoSci przygotowawczych do przeprowadzenia kontroli na miejscu

Zebranie informacji/dokumentéw
dot. projektu

KZK/cztonek ZK

Przed rozpoczeciem
czynnosci kontrolnych
na miejscu

Zgromadzone dokumenty dot.
projektu

KZK kieruje praca ZK i odpowiada za:

- zebranie dokumentoéw i informacji o projekcie,

- przygotowanie list sprawdzajacych, jakimi bedzie
postugiwat sie ZK,

- ustalenie zakresu obowigzkéw w ramach ZK oraz
zapoznanie cztonkow ze zgromadzonym materiatem,
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stosownie do ustalonych obowigzkéw.

Zat. nr 8.3

Standardowa
lista
sprawdzajgca do
kontroli projektu

Przygotowanie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 1

na miejscu
Jezeli w przypadku konkretnej Zaakceptowane przez Z-cg W przypadku ewentualnego sprawdzenia podczas kontroli na
kontroli zachodzi koniecznos¢ Przed rozpoczeciem Dyrektora/Dyrektora DWP/DPI miejscu prawidtowosci udzielenia zaméwien publicznych
zmodyfikowania list KZK/Cztonek ZK czynnosci kontrolnych zmodyfikowane listy Zat.nr8.4 (decyduje o tym zakres upowaznienia do przeprowadzania
sprawdzajgcych — przygotowanie na miejscu sprawdzajgce do kontroli Lista kontroli na miejscu) —stosuje sie odpowiednio procedure
projektow list projektu na miejscu sprawdzajaca 8.2.4.2.3 IW IZ RPO WP — ,Fakultatywne weryfikacje
dot. kontroli zamowien publicznych przeprowadzane w ramach wizyt
zachowania monitoringowych i kontroli na miejscu’”.
trwatosci projektu
do
finansowanego w
ramach RPO WP
8.2.2.3  Procedura przekazania zawiadomienia o kontroli
Najpdzniej na 5 dni
kalendarzowych przed Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
planowang kontrolg powtarzalnej nr 1.
(nie ma koniecznosci Zawiadomienie o kontroli przesytane jest do jednostki
zachowania w/w kontrolowanej faksem i w wersji papierowej (ewentualnie
terminu w przypadku réwniez w wersji elektronicznej).
ponownego wysylania . . . L
zawiadomienia o Za date pomformowan.la benefl_qenta_uz_naje sie dat_e
kontroli, jezeli przestania faxem/emailem zawiadomienia o kontroli.
Przygotowanie i przestanie do wczesniej nastagpito Potwierdzenie przestania Zat. nr8.7 — Na uzasadniony pisemny wniosek beneficjenta, ztozony
beneficjenta zawiadomienia o KZK/cztonek ZK przesunigcie terminu zawiadomienia do jednostki Zawiadomienie o | niezwtocznie po otrzymaniu zawiadomienia, mozliwa jest
kontroli na miejscu przeprowadzenia kontrolowanej kontroli jednokrotna zmiana terminu planowej kontroli na miejscu.
kontroli na wniosek Decyzje o zmianie terminu kontroli podejmuje Z-ca Dyrektora
beneficjenta; DWP/DPI. Beneficjent zostaje poinformowany o
w przypadku kontroli skorygowanym terminie kontroli pismem przygotowanym
doraznych nie po6zniej przez KZK/cztonka ZK i podpisanym zgodnie z procedurg
niz na 1 dzien rob. okreslong w schemacie 1. W przypadku dokonania zmiany
przed rozpoczeciem terminu kontroli na prosbe beneficjenta przy wyznaczaniu
kontroli — nie jest to nowego terminu kontroli, nie jest konieczne dochowanie 5 —
jednak czynnos¢ dniowego terminu zawiadomienia o kontroli.
obligatoryjna).
8.2.2.4  Procedura przeprowadzenia czynnosci kontrolnych na miejscu
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Kontrola

Przedstawienie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli

ZK kierowany przez
KZK

Przed rozpoczeciem
czynnosci kontrolnych
na miejscu

Upowaznienie podpisane przez
Marszatka Wojewodztwa,
przedstawione przed
rozpoczeciem czynnosci
kontrolnych kierownikowi
jednostki kontrolowanej lub innej
osobie upowaznionej przez
kierownika jednostki

Przeprowadzenie kontroli projektu
na miejscu

ZK kierowany przez
KZK

Rozpoczecie w terminie
okreslonym w
zawiadomieniu o
kontroli, co do zasady
nie diuzej niz 7 dni
roboczych

Przeprowadzona kontrola na
miejscu — zebrane wyniki
kontroli, m.in. w postaci
wypetnionych list
sprawdzajgcych, dokumentac;ji
fotograficznej i protokotu z
ogledzin, zabezpieczonych
dowoddéw w postaci
uwierzytelnionych kopii
dokumentéw (w sytuacji gdy
potwierdzajg one wystapienie
naruszen/nieprawidtowosci),
pisemnych wyjasnien,
o$wiadczen dokumentujgcych
wykryte uchybienia/
nieprawidtowosci itp.

Kontrolujacy podlegajg przepisom o bezpieczenstwie i
higienie pracy oraz przepisom o postepowaniu z materiatami
i dokumentami ustawowo chronionymi, obowigzujacymi w
jednostce kontrolowanej. Jezeli cze$¢ informaciji objetych
kontrolg stanowi tajemnice stuzbowa, zapoznanie si¢ z nimi
wymaga przedtozenia przez cztonka ZK waznego
poswiadczenia bezpieczenstwa.

W trakcie kontroli ZK sprawdza — na podstawie dokumentow
wiasdciwych ze wzgledu na postep w realizacji projektu —
prawidtowos¢ realizacji projektu oraz poniesionych wydatkow
kwalifikowalnych. ZK moze dokumentowac¢ fizyczny postep
lub efekty realizacji projektu za pomoca zdje¢.

W przypadku kontroli przeprowadzanej po ztozeniu wniosku
o ptatnos¢ koncowa w ramach projektu, ZK dokonuje
sprawdzenia dokumentacji zgromadzonej w trakcie realizacji
projektu oraz potwierdza jej kompletnosé (lub stwierdza jej
niekompletnos¢).

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych
podczas kontroli. Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty i
inne no$niki informac;ji, rzeczy, opinie biegtych, wyniki
ogledzin, jak réwniez pisemne wyjasnienia lub o$wiadczenia.
Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkéw ponoszonych w ramach realizacji projektu,
beneficjent jest obowigzany okaza¢ réwniez dokumenty
niezwigzane bezposrednio z jego realizacjg

Osoby kontrolujace w sposéb obiektywny i rzetelny ustalajg
oraz dokumentujg fakty, majg prawo do robienia kopii i
odpiséw dokumentow, protokotow ustalen, itp. zwigzanych z
realizacjg projektu. Osoby kontrolujgce zwracajq sie do
osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki
kontrolowanej o poswiadczenie kopii dokumentoéw za
zgodno$¢ z oryginatem. Osoby kontrolujace nie majg prawa
do wynoszenia oryginatow dokumentow poza siedzibe
jednostki kontrolowanej.

W przypadku odmowy przedstawienia dokumentéw lub
udzielenia wyjasnien przez jednostke kontrolowang — 1Z RPO
WP moze nie uwzglednic¢ pozniejszych zastrzezeh do
informacji pokontrolnej, ztozonych w tym zakresie przez
kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe przez niego
upowazniong.

Zebrane w toku postepowania kontrolnego materiaty
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Kontrola

dowodowe kontrolujacy zabezpieczajg w szczegdlnosci
poprzez: oddanie na przechowanie za pokwitowaniem
kierownikowi lub upowaznionemu pracownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub przechowanie w
kontrolowanej jednostce organizacyjnej w oddzielnym,
zamknietym pomieszczeniu.

Pracownicy Oddziatu ds. kontroli finansowej DAK.III w trakcie
kazdej kontroli projektu na miejscu przeprowadzajg kontrole
krzyzowa horyzontalng poprzez:

- dostep do systemu SL2014, za pomoca ktdrego ustala
sie czy beneficjent rownolegle realizuje projekty w
ramach PROW 14-20/ RYBY 2014-2020,

- sprawdzenie na oryginatach faktur (lub dokumentéw o
réwnowaznej wartosci dowodowej) adnotacji instytucji
wdrazajacych PROW 14-20/RYBY 2014-2020 oraz w
przypadku faktur elektronicznych — sprawdzenie w
systemie ksiegowym beneficjenta. Adnotacja potwierdza
fakt przedtozenia faktur do refundacji w ramach PROW
14-20/RYBY 2014-2020. W zwigzku, z czym pracownik
DAK.IIl w ramach czynnosci wyjasniajacych/kontrolnych
ustala czy wydatki zostaty faktycznie
zrefundowane/rozliczone. Sprawdzeniu pod katem
mozliwosci podwojnego dofinansowania podlegaja
takze wszystkie duplikaty faktur.

- ewentualne wygenerowanie raportéw pogtebionych z
systemu Centrum Kontroli Krzyzowych (CKK), w celu
sprawdzenia czy wydatki kwalifikowane przediozone w
projektach RPO WP nie zostaty faktycznie
zrefundowane/rozliczone w ramach innych programéw
operacyjnych (szczegdlnie w przypadku faktur
elektronicznych). Dostep do CKK zostanie zapewniony
1Z RPO WP na podstawie porozumienia o wspotpracy z
dnia 13 stycznia 2017 r. ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego a ARIMR.

Zakonczenie procesu kontroli krzyzowej horyzontalnej z
projektami PROW 14-20/PO RYBY 2014-2020 wg ww.
metodologii uprawnia pracownika Oddziatu ds. kontroli
finansowej DAK do wypetnienia odpowiednich pél dot.
podwdjnego finansowania w ramach standardowe;j listy
sprawdzajacej do kontroli projektu na miejscu. Szczegotowe
rozwigzania w tym zakresie zostaty przedstawione w Opisie
metodologii prowadzenia kontroli krzyzowych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 (Zat. nr 8.19 do IW I1Z
RPO WP).

W ramach kontroli w miejscu realizacji przeprowadza sie
ogledziny. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci
beneficjenta. Z czynnosci kontrolnej, polegajacej na
ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub
o$wiadczen — sporzgdza sie protokot. Protokét podpisujg
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osoba kontrolujgca i pozostate osoby uczestniczace w tej
czynnosci.

W przypadku projektow inwestycyjnych o znacznym stopniu
ztozonosci, duzej liczbie wykonanych powtarzalnych lub
podobnych elementéw (np. przytacza, przepompownie)
mozliwe jest przeprowadzenie kontroli przy zastosowaniu
metodologii doboru préby, ktéra zostanie okreslona w
Rocznym Planie Kontroli.

Takze w przypadku wystapienia w danym projekcie bardzo
duzej liczby dokumentoéw np. realizacji rzeczowej/finansowej
projektu — mozliwe jest przeprowadzenie kontroli na prébie
zgodnie z metodologig doboru préby zawartg w Rocznym
Planie Kontroli.

Ponadto, w przypadku projektéw realizowanych przez wielu
partneréw (w ramach jednej umowy o dofinansowanie),
ogledziny w miejscu faktycznej realizacji projektu odbywajg
sie u lidera projektu oraz u partneréw wybranych zgodnie z
metodologig doboru préby zawartg w Rocznym Planie
Kontroli.

Z innych niz ogledziny czynnosci kontrolnych, ktére majg
istotne znaczenie dla ustalen kontroli, sporzadza sie notatke
podpisang przez kontrolera.

Dowody w postaci dokumentéw, opinii biegtych oraz
pisemnych wyjasnien i oSwiadczen, wskazujace na
wystgpienie uchybien/nieprawidtowosci w trakcie realizaciji
projektu — stanowig zataczniki do informacji pokontrolnej,
chyba Zze z uwagi np. na ich charakter lub rozmiar nie mogg,
one stanowi¢ zatgcznika do informacji pokontrolnej, (w takim
przypadku powinny zosta¢ zabezpieczone, a ich wykaz
dotaczony do tej informacji).

Cztonek ZK moze zosta¢ odwotany ze sktadu ZK w razie
zaistnienia w toku kontroli na miejscu okoliczno$ci mogacych
wywota¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.
Przepis art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks
postepowania administracyjnego stosuje sie odpowiednio.

O odwotaniu cztonka ZK decyduje Marszatek Wojewodztwa.
W miejsce odwotanego cztonka ZK powotywany jest inny
pracownik DWP/DPI/DAK na stanowisku ds. kontroli/kontroli
finansowej, zgodnie z procedurg 8.2.2.1 — Procedura
upowaznienia Zespotu Kontrolujgcego do przeprowadzenia
kontroli na miejscu

8.2.2.5  Procedura zawieszenia czynnosci kontrolnych — do 7 dni kalendarzowych
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Zawieszenie czynnosci kontrolnych

Przed zakonczeniem

Poinformowanie kierownika
jednostki kontrolowanej o
zawieszeniu czynnosci

W uzasadnionych przypadkach (np. konieczno$¢ uzyskania

Lr:l\llzjnaacsr:éocijhniz 7 dni KZK czynnosci kontrolnych kontrolnych oraz o opinii ekspertow)
Wy przewidywanym terminie ich
wznowienia
8.2.2.6  Procedura zawieszenia czynno$ci kontrolnych — powyzej 7 dni kalendarzowych

Zawieszenie czynnosci kontrolnych
trwajace dtuzej niz 7 dni
kalendarzowych —przygotowanie i
wystanie pisma informujacego o
zawieszeniu czynnosci kontrolnych
wraz z uzasadnieniem

KZK lub czlonek ZK

Przed zakonczeniem
czynnosci kontrolnych

Pismo informujace beneficjenta
0 zawieszeniu czynnosci
kontrolnych

Potwierdzenie przestania pisma.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Za date poinformowania beneficjenta o zawieszeniu
czynnosci kontrolnych uznaje sie date przestania
faxem/emailem powyzszego pisma.

Przygotowanie i przestanie pisma
zawiadamiajacego beneficjenta o
wznowieniu czynno$ci kontrolnych

KZK lub cztonek ZK

Przed wznowieniem
czynno$ci kontrolnych

Pismo zawiadamiajace
beneficjenta 0 wznowieniu
czynno$ci kontrolnych.

Potwierdzenie przestania pisma.

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Za date poinformowania beneficjenta o wszczeciu czynnosci
kontrolnych uznaje sie date przestania faxem/emailem
powyzszego pisma.

8.2.2.7

Procedura sporzgdzania informacji pokontrolnej i przekazywania jej do podpisu jednostce kontrolowanej

Sporzadzenie wktadow do
informacji pokontrolnej (w tym
rekomendaciji) oraz do
ewentualnych zalecen
pokontrolnych.

Czionkowie ZK w
zakresie przydzielonych
im obowigzkéw

Weryfikacja i akceptacja wkitadu do
informacji pokontrolnej

Czionkowie ZK w
zakresie przydzielonych
im obowigzkéw

Do 14 dni
kalendarzowych od
zakonczenia czynnosci
kontrolnych

Poszczegodlne osoby wchodzace w sktad ZK zgodnie z
przyznanym zakresem obowigzkéw przygotowujg
odpowiednig cze$¢ do informacji pokontrolnej. Informacja
pokontrolna sktada sig co do zasady z nastepujacych czesci:

- merytoryczno — technicznej przygotowanej przez
pracownika/pracownikow DWP/DPI na stanowisku
ds.kontroli,

- finansowej przygotowanej przez pracownika DAK.na
stanowisku ds. kontroli finansowe;.

Zatwierdzony wktad do
informacji pokontrolnej

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

Wktad do informacji pokontrolnej w zakresie czesci
finansowej oraz wkiad do ewentualnych zalecen
pokontrolnych podlega parafowaniu przez wtasciwego DAK
na stanowisku ds. kontroli finansowej, Kierownika Oddziatu
ds. kontroli finansowej DAK oraz Dyrektora DAK.

W przypadku powotania do sktadu ZK innych pracownikéw
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego
posiadajgcych wiedze specjalistyczng w okreslonej
dziedzinie, przekazujg oni swoje wktady do informacji
pokontrolnej z zachowaniem ww. procedury akceptaciji
wktadu przez kierownika Oddziatu oraz zatwierdzenia przez
Dyrektora wtasciwego Departamentu UMWP.
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Przekazanie wkiadu do informac;ji
pokontrolnej do KZK

Czionkowie ZK w
zakresie przydzielonych
im obowigzkéw

Kontrola

Wktad do informaciji
pokontrolnej przekazany do
KZK

Sporzadzenie zbiorczej informacji
pokontrolnej i pisma przewodniego

. . . KzZK
przekazujgcego informacje
pokontrolng do beneficjenta
Przekazanie informacji pokontrolnej
wraz z pismem przewodnim do KZK/cztonek ZK

beneficjenta

Do 21 dni
kalendarzowych od
dnia zakonczenia
czynnosci kontrolnych
na miejscu (chyba, ze
przekazano pisemng
informacje o
przedtuzeniu terminu w
zwigzku z dodatkowymi
wyjasnieniami
prowadzonymi przez
ZK lub konieczne stato
sie wystapienie do
beneficjenta o
przekazanie
dodatkowej
dokumentaciji, ktéra nie
zostata przedtozona ZK
w trakcie kontroli) — 21-
dniowy termin
sporzadzenia

i przestania do
jednostki kontrolowanej
informacji pokontrolnej
ulega zawieszeniu do
czasu przekazania
kompletnej (tj. zgodnej
z zadaniem cztonka
ZK) dokumentacji, a
nastepnie przedtuzeniu
o czas do 5 dni
roboczych (jezeli
zakres przestanej
dokumentacji obejmuje
réwniez dokumentacje
dot. udzielonych
zamowien o czas nie
dtuzszy niz 10 dni
roboczych),
przeznaczony na
analize dokumentaciji
przekazanej przez
jednostke kontrolowang
(poczawszy od dnia jej
otrzymania).

Informacja pokontrolna w 2 egz.
oraz pismo przewodnie
przekazujace informacje
pokontrolng podpisane przez
Marszatka Wojewodztwa

Zat. nr 8.8

Informacja
pokontrolna

Sporzadzenie dokumentéw odbywa sie zgodnie ze
schematem czynnosci powtarzalnej nr 2.

Jezeli sporzgdzenie informacji pokontrolnej wymaga
dodatkowych wyjasnien/dokumentéw ze strony beneficjenta,
termin 21 dni kalendarzowych moze zosta¢ wydtuzony do
czasu uzyskania tych wyjasnien. Kierownik jednostki
kontrolowanej jest pisemnie informowany o przedtuzeniu ww.
terminu. Pismo w w/w sprawie podpisywane jest przez KZK.
W przypadku gdy o dostarczenie przez beneficjenta
dodatkowych wyjasnien/dokumentéw wnioskuje cztonek ZK —
sporzadza on i podpisuje wniosek, ktory jest jednoczesnie
zatgcznikiem do ww. pisma KZK .

Jezeli sporzgdzenie informacji pokontrolnej wymaga
zasiegniecia przez kontrolujgcych opinii lub uzyskania
stanowiska organu (w tym od innych podmiotéw np. UKS.
Prezes UZP, radca prawny), termin 21 dni kalendarzowych
moze zostaé wydtuzony do czasu uzyskania tych opinii.
Kierownik jednostki kontrolowanej jest pisemnie informowany
o przedtuzeniu ww. terminu i o innych istotnych etapach tego
postepowania. Pisma w ww. sprawach sg przygotowywane
przez KZK zgodnie z procedurg okreslong w schemacie
czynnosci powtarzalnych nr 1.

W przypadku, gdy w toku prowadzenia kontroli dojdzie do
powstania watpliwosci dotyczacych zgodnosci zakresu
rzeczowego zrealizowanego projektu z zakresem rzeczowym
projektu objetego umowg o dofinansowanie lub innych
watpliwosci, np. zwigzanych z osiggnieciem deklarowanych
wskaznikow 1Z moze wystapi¢ o dodatkowg opinie eksperta.

Cztonkowie ZK parafujg kazda strone informacji pokontrolnej
oraz podpisujg jg na koncu.

Informacja pokontrolna w 2 egz.
oraz pismo przewodnie
przekazujace informacje
pokontrolng przestane
Iprzekazane do beneficjenta za
zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Kopia przestanej /przekazanej
informacji pokontrolnej do czasu
otrzymania oryginatu wtaczana
jest do akt kontroli danego
projektu

Podpisane pismo przewodnie wraz z dwoma egzemplarzami
informacji pokontrolnej jest przesytane/przekazywane do
kierownika jednostki kontrolowanej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru w terminie nie dtuzszym niz 21 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych
na miejscu.
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Przekazanie kopii informacji
pokontrolnej zawierajacej ustalenia
ze skutkiem finansowym
Kierownikowi wlasciwego Oddziatu
ds. rozliczen

KZK/cztonek ZK

Do 2 dni roboczych od
przestania informacji
pokontrolnej do
beneficjenta

Kontrola

Kopia przestanej do
beneficjenta informaciji
pokontrolnej

8.2.2.8

Procedura podpisywania informacji

pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowanej oraz wnoszenia uwag, zastrzezen i wyjasnien

Wiaczenie do akt kontroli informacji
pokontrolnej — w przypadku

1 dzien roboczy po
przekazaniu przez

Podpisany przez kierownika
jednostki kontrolowanej egz.

W przypadku akceptacji informacji pokontrolnej kierownik
jednostki kontrolowanej przesyta do 1Z RPO WP podpisany
egzemplarz informacji pokontrolnej (,egzemplarz dla IZ RPO
WP”) w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia.

W przypadku podpisania informacji pokontrolnej przez
beneficjenta - konieczno$¢ wprowadzenia danych do

przestania przez kierownika KZK : oo . informacji pokontrolnej »
jednostki kontrolowanej podpisanej tlc?r:?r\glrc\;\lx(v?ar]\iqnosm (,egzemplarz dla 1Z RPO WP”) SL20.14-ModuI »Kontrole
informacji pokontrolnej ! wiaczony do akt kontroli Termin przewidziany na akceptacjg/ zgtoszenie uwag lub
zastrzezen do informacji pokontrolnej - moze byé
przediuzony przez Marszatka Wojewddztwa na czas
oznaczony, na wniosek beneficjenta, ztozony przed uptywem
terminu zgtoszenia zastrzezen.
Pismo podpisane przez
Marszatka Wojewodztwa w Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo:
W ciagu 14 dni sprawie (opcjonalnie): - wniesienia uwag i zastrzezen do informacji
kalendarzowych od 1) odmowy rozpatrzenia pokontrolnej,
doreczenia DWP/DPI zastrzezen z powodu - ztozenia wyjasnien co do tresci informacji pokontrolnej,
uwag/zastrzezen/wyjas | przekroczenia terminu ich - odmowy podpisania informacji pokontrolnej (do
nien — jednakze skfadania odmowy zawierajgcej uzasadnienie kierownik jednostki
stanowisko Oddziatu 2) przekazania zmienionej kontrolowanej zatacza niepodpisany egzemplarz
KZK ds. kontroli finansowej informacji pokontrolnej informacji pokontrolnej ,egzemplarz dla IZ RPO WP”).

Analiza uwag/zastrzezen/wyjasnien
zgtoszonych przez kierownika
jednostki kontrolowanej i
przygotowanie stosownego projektu
pisma

Czionkowie ZK w
zakresie przydzielonych
im obowigzkéw (w
przypadku zgtoszenia
uwag/zastrzezen/wyjas
nien dot. czesci
finansowej KZK
przekazuje ich kopie do
Oddziatu ds. kontroli
finansowej DAK)

DAK jest przekazywane
do wiasciwego
Oddziatu ds. kontroli
DWP/DPI w terminie do
5 dni roboczych od dnia
otrzymania kopii
uwag/zastrzezen/wyjas
nien

Podjecie przez
Instytucje Zarzadzajaca
Programem, w trakcie
rozpatrywania
zastrzezen,
dodatkowych czynnosci
lub dziatan -
kazdorazowo przerywa
bieg terminu.

3) nieuwzglednienia catosci lub
czesci uwag wraz z
niezmieniona/zmieniong
informacjag pokontrolng oraz
uzasadnieniem.

Mozliwe jest rowniez podjecie
przez Z-ce Dyrektora/Dyrektora
DWP/DPI decyzji o
przeprowadzeniu dodatkowych
czynnosci wyjasniajacych (sa
one wykonywane przez ZK
zgodnie z wytycznymi
otrzymanymi od Z-cy Dyrektora/
Dyrektora DWP/DPI) z
odpowiednim wykorzystaniem
elementéw procedury zawartej
w podpunkcie 8.2.2.11
Procedura weryfikacji
korespondencyjnej realizacji

W przypadku wniesienia uwag i zastrzezen, kierownik
jednostki kontrolowanej przesyta do 1Z RPO WP 2

egzemplarze niepodpisanej informacji pokontrolnej w
terminie do 14 dni kalendarzowych od jej doreczenia.

Zastrzezenia zgtoszone przez beneficjenta mogg zostaé w
kazdym czasie wycofane. Zastrzezenia, ktore zostaty
wycofane, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen |Z ma prawo:

-przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne zgodnie z
procedurg 8.2.2 IW 1Z RPO WP);

- zazgda¢ przedstawienia dokumentow (pismo w tej sprawie
przygotowywane jest zgodnie ze schematem czynnos¢i
powtarzalnej nr 2);

- zazadac¢ ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie (pismo
w tej sprawie przygotowywane jest zgodnie ze schematem
czynnos$c¢i powtarzalnej nr 2).
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Kontrola

zalecen pokontrolnych

Przekazanie pisma do beneficjenta

KZK/cztonek ZK

1 dzien roboczy

Pismo wraz z
zmienionymi/niezmienionymi
2 egz. informacji pokontrolnej
przekazane/przestane do
beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje ponownie
otrzymang informacje pokontrolng lub pisemnie odmawia jej
podpisania podajgc uzasadnienie - w terminie 7 dni
kalendarzowych od daty doreczenia.

Do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do pisemnego
stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen nie przystuguje
mozliwos$¢ zlozenia kolejnych zastrzezen.

Koniecznos¢ wprowadzenia danych do SL2014-Modut
»Kontrole”

Rejestracja pisma od beneficjenta
zawierajacego
podpisana/niepodpisang informacje
pokontrolng - ,egzemplarz dla 1Z
RPO WP”

Sekretariat DWP/DPI

1 dzien roboczy

Zarejestrowane pismo od
beneficjenta

W przypadku podpisania informacji pokontrolnej przez
beneficjenta - konieczno$¢ wprowadzenia danych do
SL2014-Modut ,,Kontrole”

W przypadku odmowy podpisania informacji pokontrolnej -
kierownik jednostki kontrolowanej odsyta niepodpisany
egzemplarz informacji pokontrolnej (,egzemplarz dla 1Z RPO
WP”). KZK umieszcza na niepodpisanym egzemplarzu
informacji adnotacje o odmowie jej podpisania (dopisek
reczny).

Dekretowanie pisma beneficjenta

W nastepujacej
kolejnosci:

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DWP/DPI

Kierownik wtasciwego
Oddziatu ds. kontroli
DWP/DPI

1 dzien roboczy

Zadekretowane pismo
beneficjenta

Odmowa podpisania lub nieodestanie w wyznaczonym
terminie informacji pokontrolnej nie wstrzymuje
odpowiedniego stosowania procedury sformutowania zalecen
pokontrolnych (podpunkt 8.2.2.10 Procedura sformutowania
zalecen pokontrolnych IW 1Z RPO WP) lub podjecia przez
Kierownika wiasciwego Oddziatu ds. uméw DWP/DPI dziatan
w celu rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu
(podrozdziat 4.3 IW 1Z RPO WP - w takim przypadku
niezbedne dokumenty dot. danego projektu sg przekazywane
przez Kierownika wtasciwego Oddziatu ds. kontroli DWP/DPI
— Kierownikowi wtasciwego Oddziatu ds. uméw DWP/DPI.

Sporzadzenie i przekazanie do
Kierownika wtasciwego Oddziatu
ds. rozliczen DWP/Kierownika
wiasciwego Oddziatu ds. rozliczen
oraz Kierownika wta$ciwego
Oddziatu ds. uméw DPI Opinii KZK
nt. zrealizowania projektu i
kompletnosci zgromadzonej przez
beneficjenta dokumentacji

KZK/ wyznaczony
pracownik DWP/DPI na
stanowisku ds. kontroli

do 5 dni roboczych od
chwili uzyskania przez
informacje pokontrolng

- statusu ostatecznosci.

Podpisana ,Opinia KZK na
temat zrealizowania i
kompletnosci zgromadzone;j
przez beneficjenta
dokumentaciji”

Potwierdzenie otrzymania Opinii
KZK przez Kierownika
witasciwego Oddziatu ds.
rozliczen DWP/Kierownika
witasciwego Oddziatu ds.
rozliczen oraz Kierownika
wiasciwego Oddziatu ds. umow
DPI

Zat.nr8.9
Wzér opinii KZK
na temat
zrealizowania i
kompletnosci
zgromadzonej
przez
beneficjenta
dokumentaciji

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 1.

W sytuacji dtuzszej (tj. przekraczajacej 3 dni robocze)
nieobecnosci KZK, powyzsza opinia moze by¢ réwniez
sporzadzona i podpisana przez innego, wyznaczonego
pracownika DWP/DPI na stanowisku ds. kontroli.

Kierownik wtasciwego Oddziatu ds. rozliczen DWP/DPI
potwierdza fakt otrzymania Opinii KZK podpisem oraz data,

Odmowa podpisania lub nieodestanie w wyznaczonym
terminie informacji pokontrolnej nie wstrzymuje
odpowiedniego stosowania procedury sformutowania zalecen
pokontrolnych (podpunkt 8.2.2.10 IW IZ RPO WP)
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Kontrola

Wiaczenie do akt kontroli informacji
pokontrolnej — w przypadku
przestania przez kierownika
jednostki kontrolowanej podpisanej
informacji pokontrolnej

KZK

1 dzien roboczy po
przekazaniu przez
kierownika jednostki
kontrolowanej

Podpisany przez kierownika
jednostki kontrolowanej egz.
informacji pokontrolnej
(,egzemplarz dla IZ RPO WP”)
wiaczony do akt kontroli

W przypadku akceptacji informacji pokontrolnej kierownik
jednostki kontrolowanej przesyta do 1Z RPO WP podpisany
egzemplarz informacji pokontrolnej (,egzemplarz dla IZ RPO
WP”) w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia.

8.2.2.9 Procedura wprowadzania zmian w Informacji Pokontrolnej podpisanej przez Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego

i Beneficjenta/Kierownika jednostki kontrolowanej

Instytucja Zarzadzajaca Programem ma prawo poprawienia omytek w informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek Beneficjenta.

Zmiana informacji pokontrolnej w
razie koniecznosci naniesienia
zmian po podpisaniu informaciji
pokontrolnej przez beneficjenta

KZK/wyznaczony
DWP/DPI na
stanowisku ds. kontroli

W ciagu 3 dni
roboczych od
powziecia informacji o
koniecznosci
dokonania zmian w
informacji pokontrolnej

Pismo do beneficjenta

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2.

Pismo uzupeiajace do informacji pokontrolnej, zawiera opis
dokonanych zmian wraz z uzasadnieniem, a w przypadku
zmian majacych skutek finansowy, dodatkowo ostateczng
kwote wydatkéw uznanych za niekwalifikowane.

Przekazanie pisma do beneficjenta

KZK/ wyznaczony
pracownik DWP/DPI na
stanowisku ds. kontroli

W ciagu 2 dni
roboczych

Pismo uzupetniajace
przekazane/przestane do
beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

W przypadku braku wniesienia uwag i/lub zastrzezeh do w/w
pisma nabiera ono rangi ostatecznej.

Rejestracja pisma od beneficjenta
zawierajacego uwagi/zastrzezenia
do pisma Marszatka Wojewddztwa

Sekretariat DWP/DPI

1 dzien roboczy

Zarejestrowane pismo od
beneficjenta

Dekretowanie pisma beneficjenta

W nastepujacej
kolejnosci:

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DWP/DPI
Kierownik wtasciwego
Oddziatu ds. kontroli
DWP/DPI

1 dzien roboczy

Zadekretowane pismo
beneficjenta

Analiza uwag/zastrzezen
zgtoszonych przez beneficjenta

KZK/ wyznaczony
pracownik DWP/DPI na
stanowisku ds. kontroli

5 dni roboczych

W sytuacji stwierdzenia przez
cztonkéw ZK zasadnosci
zgtoszonych uwag i/lub
zastrzezen, KZK dokonuje
stosownych zmian w pismie
uzupetniajgcym do informacji
pokontrolnej, natomiast w
przypadku braku zasadnosci
zgtoszonych uwag i/lub
zastrzezen — uzasadnienie ich
nieuwzglednienia.
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Kontrola

Przekazanie do Kierownika
wiasciwego Oddziatu ds. rozliczeh
DWP/Kierownika wtasciwego
Oddziatu ds. rozliczen oraz
Kierownika wtasciwego Oddziatu
ds. umoéw DPI zmienionej ,Opinii
KZK na temat zrealizowania i
kompletnosci zgromadzonej przez
beneficjenta dokumentac;ji”

KZK/wyznaczony
pracownik DWP/DPI na
stanowisku ds. kontroli

1 dzien roboczy

Opinia KZK na temat
zrealizowania i kompletnosci
zgromadzonej przez
beneficjenta dokumentacji

Zat. nr 8.9
Wzér opinii KZK
na temat
zrealizowania i
kompletnosci
zgromadzonej
przez
beneficjenta
dokumentaciji

Zmieniona Opinia przekazywana jest wraz ze wskazaniem w
polu ,uwagi” zakresu i przyczyn naniesionych zmian celem
dokonania ewentualnych korekt w przekazanych
ptatnosciach.

W sytuacji dtuzszej, tj. przekraczajacej 3 dni robocze,
nieobecnosci KZK powyzsza opinia moze by¢ réwniez
sporzadzona i podpisana réwniez przez innego,
wyznaczonego pracownika DWP/DPI na stanowisku ds.
kontroli.

W przypadku braku akceptacji zmian przez Beneficjenta nalezy wréci¢ do postepowania wskazanego od pkt. 1 do pkt. 2.

8.2.2.10

Procedura sformutowania zalecen pokontrolnych

W terminie do 14 dni
kalendarzowych od

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2.
Marszatek Wojewddztwa wydaje zalecenia pokontrolne w

przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien w
realizacji projektu wymagajacych podjecia dziatan

st . ) | . dnia otrzymania Zalecenia pokontrolne Zat. nr 8.10 naprayvczych. I_’onadto, Marszatek Wojewddztwa moze
ormufowanie zalecen KZK/cztonek ZK podpisanej informacji podpisane przez Marszatka Zalecenia wyda¢ zalecenia pokontrolne:
pokontrolnych ) N . - . -
pokontrolnej /odmowy Wojewoddztwa pokontrolne - w przypadku niewdrozenia lub niepetnego wdrozenia
podpisania informaciji rekomendacji zawartych w informacji pokontrolnej;
pokontrolnej - w przypadku odmowy podpisania informacji pokontrolnej
przez kierownika jednostki kontrolowane;.
Koniecznos¢ wprowadzenia danych nt. wydania zalecen
pokontrolnych do SL2014-Modut ,,Kontrole”
Zalecenia pokontrolne
przestane/przekazane za
Przestanie zalecen pokontrolnych KZK/cztonek ZK - zwrotnym potwierdzeniem - -
odbioru/wptywu do kierownika
jednostki kontrolowanej
8.2.2.11  Procedura weryfikacji korespondencyjnej realizacji zaleceni pokontrolnych

W sytuacji sporzadzenia zalecen pokontrolnych, sposéb ich realizacji podlega monitorowaniu poprzez weryfikacje korespondencyjng na podstawie przekazanych przez beneficjenta dokumentéw lub poprzez kontrole
sprawdzajgca w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta (kontrola dorazna). Decyzje dotyczaca sposobu weryfikacji zalecen pokontrolnych podejmuje Instytucja Zarzadzajaca Programem, biorac pod

uwage charakter tych zalecen.

Weryfikacja korespondencyjna realizacji zalecen pokontrolnych, jako forma kontroli projektéw na dokumentach, przeprowadzana jest w siedzibie jednostki kontrolujacej w oparciu o przestane przez beneficjenta

informacje i dokumenty poswiadczajace, ze terminowo i w petni zrealizowat on zalecenia pokontrolne.

Rejestracja informaciji o realizacji
zalecen pokontrolnych przez
beneficjenta

1. Jesli NIE —
W przypadku, gdy kierownik

jednostki kontrolowanej nie
przekazat informacji o realizac;ji

Zarejestrowana informacja o
realizacji zalecen pokontrolnych
przez beneficjenta

Sekretariat DWP/DPI 1 dzien roboczy

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w
terminie wyznaczonym w zaleceniach pokontrolnych, do
pisemnego poinformowania DWP/DPI o dziataniach
podjetych w celu uwzglednienia uwag oraz wykonania
zalecen pokontrolnych, a w przypadku niepodjecia takich
dziatan — o przyczynach takiego postepowania.

W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie
przekazat informacji o realizacji zalecen pokontrolnych lub
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Kontrola

zalecen pokontrolnych lub
przekazane dokumenty nie
wskazujg na realizacje zalecen
pokontrolnych - KZK informuje
Kierownika wtasciwego Oddziatu
ds. kontroli DWP/DPI o uptywie
terminu przewidzianego na ich
wdrozenie. Kierownik wtasciwego
Oddziatu ds. kontroli DWP/DPI
przekazuje uzyskane informacje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
DWP/DPI.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora DWP/DPI
opcjonalnie zleca:

- przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego — przej$¢ do pkt 4;
- lub przeprowadzenie kontroli
sprawdzajgcej (kontrola dorazna)
na miejscu zgodnie z procedurg
8.2.3;

oraz wstrzymuje ptatnosci na rzecz
beneficjenta w zakresie
zabezpieczajacym
wyegzekwowanie wykonania
zalecen pokontrolnych do czasu
przekazania wymaganych
informaciji.

przekazane dokumenty nie wskazujg na realizacje zalecen
pokontrolnych - KZK informuje Kierownika wtasciwego
Oddziatu ds. kontroli DWP/DPI o uptywie terminu
przewidzianego na ich wdrozenie. Kierownik wtasciwego
Oddziatu ds. kontroli DWP/DPI przekazuje uzyskane
informacje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DWP/DPI, oraz
wstrzymuje ptatnosci na rzecz beneficjenta w zakresie
zabezpieczajacym wyegzekwowanie wykonania zalecen
pokontrolnych do czasu przekazania wymaganych informacji.

W przypadku gdy usuniecie nieprawidtowosci stwierdzonych
w ramach projektu jest niemozliwe lub niecelowe - Kierownik
witasciwego Oddziatu ds. kontroli DWP/DPI przekazuje
Kierownikowi wtasciwego Oddziatu ds. uméw DWP/DPI
dokumenty stanowigce podstawe dla podjecia ewentualnych
dziatan zwigzanych z rozwigzaniem umowy.

Dekretowanie informacji o realizacji
zalecen pokontrolnych na KZK

W nastepujacej
kolejnosci:
Dyrektor/ Z-ca
Dyrektora DWP/DPI

Kierownik wtasciwego
Oddziatu ds. kontroli
DWP/DPI

1 dzien roboczy po
przekazaniu przez
beneficjenta informaciji
o realizacji zalecen
pokontrolnych

Zadekretowana informacja o
realizacji zalecen pokontrolnych
przez beneficjenta

Weryfikacja realizacji zalecen
pokontrolnych,

Opcjonalnie:

1) W przypadku watpliwosci, co do
zakresu realizacji zalecen
pokontrolnych — przej$¢ do pkt 4

2) W przypadku petnej realizacji
zalecen pokontrolnych — przej$¢ do
pkt 8

KZK

Czionkowie ZK w
zakresie przydzielonych
im obowigzkéw

(w przypadku zalecen
pokontrolnych dot.
czesci finansowej KZK
przekazuje kopie
informacji do Oddziatu
ds. kontroli finansowej
DAK)

W terminie do 10 dni
roboczych od dnia
przekazania przez
beneficjenta informaciji
o realizacji zalecen
pokontrolnych -
jednakze wktad
Oddziatu ds. kontroli
finansowej DAK jest
przekazywany do
witasciwego Oddziatu
ds. kontroli DWP/DPI
w ciggu 5 dni
roboczych od dnia

Zweryfikowana informacja o
realizacji zalecen pokontrolnych
przez beneficjenta

KZK w zaleznosci od zakresu zalecen pokontrolnych i
przekazanych przez jednostke kontrolowang informacji,
dokonuje w terminie 10 dni roboczych weryfikacji wdrozenia
zalecen pokontrolnych postugujac sie m.in. listami
sprawdzajacymi, sporzgdzonymi na etapie kontroli.
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Kontrola

otrzymania kopii
informacji o realizacji
zalecen pokontrolnych

Ewentualne postepowanie
wyjasniajace majace na celu
ustalenie zakresu realizacji zalecen
pokontrolnych przez beneficjenta

KZK

Czionkowie ZK zgodnie
z zakresem w jakim
przygotowywali swoje
wkfady do informac;ji
pokontrolnej

Do 3 dni roboczych

Pismo podpisane przez
Marszatka Wojewodztwa

Proces odbywa sie zgodnie ze schematem czynnosci
powtarzalnej nr 2.

Przestanie pisma w sprawie
udzielenia dodatkowych informaciji
wraz z zadaniem usunigcia
nieprawidtowosci lub uchybien do
jednostki kontrolowanej

KZK/Cztonkowie ZK

Do 2 dni roboczych

Pismo przestane do
beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

Kierownik jednostki kontrolowanej w ciggu 5 dni roboczych
od dnia doreczenia pisma w sprawie dodatkowych informacji
— przedkiada stosowne wyjasnienia.

Rejestracja pi