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Zgodnie z art. 69 Rozporządzenia ogólnego, Państwa dysponują systemami zarządzania i kontroli w odniesieniu do swoich programów oraz zapewniają ich funkcjonowanie zgodnie z zasadą należytego zarządzania finansami i z kluczowymi wymogami wymienionym w załączniku XI do rozporządzenia. 
Instytucja Zarządzająca FEP 2021-2027 ustanowiła system zarządzania i kontroli programu opisany w dokumencie pn. Opis Systemu Zarządzania i Kontroli programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021 – 2027 (OSZIK).
Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarządzającej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021 – 2027 (IW IZ FEP 2021-2027) stanowi uszczegółowienie zapisów OSZIK i przedstawia opis sposobu realizacji procesów w ramach programu. 
IW IZ FEP 2021-2027 zawiera procedury opisujące standardowy tryb postępowania w ramach realizacji poszczególnych procesów zachodzących w IZ przy realizacji Programu, w szczególności dotyczących zasad wyboru projektów, ich realizacji i rozliczania, systemu sprawozdawczości i kontroli, raportowania o nieprawidłowościach oraz widoczności i komunikacji.
IW stanowi również podstawę zapewnienia odpowiedniej ścieżki audytu, przez którą należy rozumieć udokumentowanie przebiegu lub sposobu realizacji procesu/zadania w sposób, który zapewnia możliwość zidentyfikowania jego przebiegu. 
Przedstawiając poszczególne procesy IW IZ FEP 2021-2027 wskazuje: 
· opis sposobu realizacji procesu;
· uczestników procesu (osoby odpowiedzialne za wykonywanie określonych zadań);
· terminy, w jakich należy wykonać określone czynności; 
· dokumenty, na podstawie których wykonywana jest czynność oraz dokumenty potwierdzające wykonanie danej czynności; 
· czynności, które są wspomagane systemem informatycznym i zakres wprowadzanych danych. 
Instytucja Pośrednicząca (IP) biorąca udział w realizacji FEP 2021-2027 opracowuje własne pisemne procedury w postaci Instrukcji Wykonawczej IP.
IP zobowiązana jest do przedłożenia IW IP w wersji papierowej i elektronicznej do IZ FEP 2021-2027, która następnie weryfikuje i zatwierdza dokument. 
Zarówno IZ FEP 2021-2027, jak i IP WUP zobowiązane są do stosowania procedur szczegółowo opisanych w w/w instrukcjach wykonawczych.
Ponieważ IW opisuje standardowe sytuacje we wdrażaniu FEP 2021-2027, wszelkie przypadki nieprzewidziane niniejszą instrukcją będą realizowane zgodnie z zasadą zdrowego rozsądku oraz z zachowaniem zgodności z przepisami prawa i obowiązującymi wytycznymi. 
1.1 [bookmark: _Toc129854987]Podstawy prawne
[bookmark: _Toc129854988]1.1.1	Obowiązujące akty prawa unijnego 
· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiające wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego Plus, Funduszu Spójności, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a także przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeństwa Wewnętrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarządzania Granicami i Polityki Wizowej;
· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spójności;
· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiające Europejski Fundusz Społeczny Plus (EFS+);
· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1059 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie przepisów szczegółowych dotyczących celu „Europejska współpraca terytorialna” (Interreg) wspieranego w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz instrumentów finansowania zewnętrznego;
· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1056 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiające Fundusz na rzecz Sprawiedliwej Transformacji.
[bookmark: _Toc129854989]1.1.2	Obowiązujące akty prawa krajowego
· Umowa Partnerstwa zatwierdzona przez Komisję Europejską 30 czerwca 2022 r.;
· Ustawa z dnia z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadań finansowanych ze środków europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. poz.1079);
· Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634, z późn. zm.);
· Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r., poz. 217, z późn. zm.);
· Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie województwa (Dz. U. z 2022 r., poz. 547 z późn. zm.);
· Ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129, z późn. zm.);
· Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690, z późn. zm.);
· Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);
· Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r., poz. 2070, z późn. zm.).
[bookmark: _Toc129854990]1.1.3	Wytyczne
	Lp.
	Nazwa Wytycznych 
	Data 
obowiązywania

	1.
	Wytyczne dotyczące ewaluacji polityki spójności na lata 2021-2027
	7 września 2022 r.

	2.
	Wytyczne dotyczące szczegółowego opisu priorytetów (SZOP) krajowych i regionalnych programów na lata 2021-2027
	5 października 2022 r.

	3.
	Wytyczne dotyczące komitetów monitorujących na lata 2021-2027 
	4 października 2022 r.

	4.
	Wytyczne dotyczące kwalifikowalności wydatków na lata 2021-2027 
	25 listopada 2022 r.

	5.
	Wytyczne dotyczące kontroli realizacji programów polityki spójności na lata 2021-2027
	8 listopada 2022 r.

	6.
	Wytyczne dotyczące wyboru projektów na lata 2021-2027
	27 października 2022 r.

	7.
	Wytyczne dotyczące warunków księgowania wydatków oraz przygotowania prognoz wniosków o płatność do Komisji Europejskiej w ramach programów polityki spójności na lata 2021-2027 
	5 października 2022 r.

	8.
	Wytyczne dotyczące monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów na lata 2021-2027 
	27 października 2022 r.

	9.
	Wytyczne dotyczące warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 
	8 lutego 2023 r.

	10.
	Wytyczne dotyczące realizacji zasady partnerstwa na lata 2021-2027 
	17 listopada 2022 r.

	11.
	Projekt Wytycznych dotyczących zagadnień związanych z przygotowaniem projektów inwestycyjnych, w tym hybrydowych na lata 2021-2027 
	

	12.
	Wytyczne dotyczące korzystania z usług ekspertów w programach na lata 2021-2027
	8 grudnia 2022 r.

	13.
	Wytyczne dotyczące realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027
	5 stycznia 2023 r.

	14.
	Wytyczne dotyczące wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2021-2027
	17 lutego 2023 r.

	15.
	Projekt Wytycznych dotyczących informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027
	

	16.
	Projekt Wytycznych dotyczących nieprawidłowości
	


[bookmark: _Toc129854991]1.2	Program regionalny Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
Program został przyjęty przez Zarząd Województwa Podkarpackiego uchwałą Nr 455/9205/22 z dnia 20 grudnia 2022 r., a jest stosowany od dnia notyfikacji stronie polskiej decyzji wykonawczej Komisji Europejskiej nr C(2022) 8692, tj. od dnia 5 grudnia 2022 r. 
Zapisy programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 zostały przygotowane uwzględniając m.in. pakiet legislacyjny Polityki Spójności na lata 2021-2027 (przyjęty w dniu 24 czerwca 2021 r.), Strategię rozwoju województwa – Podkarpackie 2030, Umowę Partnerstwa dla Polityki Spójności 2021-2027 w Polsce, projekt Linii Demarkacyjnej wyznaczającej podział interwencji i zasady wdrażania krajowych i regionalnych programów w perspektywie finansowej 2021-2027.
W ramach FEP 2021-2027 ustalono następujące priorytety:
Priorytet 1. Konkurencyjna i cyfrowa gospodarka;
Priorytet 2. Energia i środowisko;
Priorytet 3. Mobilność miejska;
Priorytet 4. Mobilność i łączność;
Priorytet 5. Przyjazna przestrzeń społeczna;
Priorytet 6. Rozwój zrównoważany terytorialnie;
[bookmark: _Hlk114817567]Priorytet 7. Kapitał ludzki gotowy do zmian;
Priorytet 8. Rozwój lokalny kierowany przez społeczność;
Priorytet 9. Pomoc techniczna EFRR;
Priorytet 10. Pomoc techniczna EFS+.


[bookmark: _Toc129854992][bookmark: _Hlk114722699]1.3	Instytucje zaangażowane w realizację FEP 2021-2027
[bookmark: _Toc129854993]1.3.1	Instytucja Zarządzająca FEP 2021-2027
Na podstawie art. 71 ust. 1 rozporządzenia ogólnego oraz art. 8 ust. 1 pkt 2 ustawy wdrożeniowej, funkcję Instytucji Zarządzającej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021 – 2027, pełni Zarząd Województwa Podkarpackiego. 
Instytucja Zarządzająca, zgodnie z art. 72 ust. 1 rozporządzenia ogólnego, jest odpowiedzialna za zarządzanie Programem z myślą o osiągnięciu jego celów. 
Zarząd Województwa Podkarpackiego wykonuje funkcje Instytucji Zarządzającej przy pomocy Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego (UMWP).
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego, przyjętym uchwałą Nr 262/6420/13 Zarządu Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie (z późn. zm.), do zadań Urzędu należy zapewnienie warunków umożliwiających organom samorządu województwa realizację ich kompetencji.
W proces realizacji FEP 2021-2027 zaangażowane są następujące departamenty Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego: 
· Departament Zarządzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DRP)
· Departament Wspierania Przedsiębiorczości (DWP),
· Departament Wdrażania Projektów Infrastrukturalnych Regionalnego Programu Operacyjnego (DPI),
· Biuro Księgowania Wydatków (KW),
· Departament Budżetu i Finansów (DBF),
· Departament Kontroli (DK), 
· Departament Ochrony Środowiska (Koordynator ds. Środowiska) (DOS),
· Departament Promocji, Turystyki i Współpracy Gospodarczej (DPG),
· Departament Organizacyjno-Prawny (DOR),
· Departament Programów Rozwoju Obszarów Wiejskich (DOW),
· Biuro Audytu Wewnętrznego (BAW).
 
*Koordynator do spraw Środowiska, powoływany na mocy uchwały Zarządu Województwa Podkarpackiego, podlega bezpośrednio Zarządowi Województwa Podkarpackiego
Koordynator 
ds. Środowiska 

Departamenty zaangażowane w realizację FEP 2021-2027
Marszałek Województwa
Kancelaria 
Sejmiku
Kancelaria 
Zarządu
Departament 
Kontroli
Sekretarz Województwa
Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego
Skarbnik Województwa
Departament 
Budżetu i Finansów
Biuro „Oddział Programu Współpracy Transgranicznej POLSKA-BIAŁÓRUŚ-UKRAINA 2014-2020 w Rzeszowie”
Departament Zarządzania Regionalnym Programem Operacyjnym
Członek Zarządu Województwa
Departament Ochrony Zdrowia i Polityki Społecznej
Departament Wdrażania Projektów Infrastrukturalnych Regionalnego Programu Operacyjnego
Departament Ochrony Środowiska*
Geolog Wojewódzki
Członek Zarządu Województwa
Wicemarszałek Województwa
Departament Wspierania Przedsiębiorczości

Departament Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Mieniem
Geodeta Województwa
Wicemarszałek Województwa
Departament Edukacji, Nauki i Sportu
Departament Organizacyjno 
- Prawny
Biuro księgowania wydatków 
Departament Dróg 
i Publicznego Transportu Zbiorowego
Biuro Bezpieczeństwa 
i Ochrony Informacji Niejawnych
Biuro Informacji 
o Funduszach Europejskich
 Wieloosobowe stanowisko ds. BHP
Departament Społeczeństwa Informacyjnego
Biuro Nadzoru Właścicielskiego 
i Analiz Ekonomicznych
Departament Kultury 
i Ochrony Dziedzictwa Narodowego
Departament Rozwoju Regionalnego
Departament Gospodarki Regionalnej
Geolog Wojewódzki
Departament Promocji, Turystyki i Współpracy Gospodarczej
 
Biuro Audytu Wewnętrznego
Departament Programów Rozwoju Obszarów Wiejskich

Zadania Instytucji Zarządzającej zostały określone w następujących dokumentach unijnych i krajowych:
1. Rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiającym wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego Plus, Funduszu Spójności, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a także przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeństwa Wewnętrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarządzania Granicami i Polityki Wizowej,
2. Ustawie z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadań finansowanych ze środków europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027,
3. Umowie Partnerstwa, przyjętej przez Komisję Europejską 30 czerwca 2022 r.,
4. Programie regionalnym Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027,
5. Statucie Województwa Podkarpackiego przyjętym przez Sejmik Województwa uchwałą z dnia 29 września 1999 r.,
6. Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie, przyjętym Uchwałą Nr 262/6420/13 Zarządu Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie (z późn. zm.),
7. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 51/2016 z dnia 22 lipca 2016 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej 
oraz szczegółowego zakresu działania Departamentu Zarządzania Regionalnym Programem Operacyjnym (z późn. zm.),
8. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 56/2019 z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej 
oraz szczegółowego zakresu działania Departamentu Wspierania Przedsiębiorczości,
9. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 38/2015 z dnia 25 maja 2015 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej 
oraz szczegółowego zakresu działania Departamentu Wdrażania Projektów Infrastrukturalnych RPO (z późn. zm.),
10. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 11/2023 z dnia 1 lutego 2023 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej oraz szczegółowego zakresu działania Biura księgowania wydatków,
11. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 35/2020 z dnia 8 września 2020 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej 
oraz szczegółowego zakresu działania Departamentu Budżetu i Finansów,
12. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 29/2019 z dnia 9 kwietnia 2019 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej oraz szczegółowego zakresu działania Departamentu Kontroli,
13. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 1/2022 z dnia 4 stycznia 2022 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej oraz szczegółowego zakresu działania Departamentu Ochrony Środowiska,
14. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 26/2022 z dnia 15 marca 2022 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej oraz szczegółowego zakresu działania Departamentu Promocji, Turystyki i Współpracy Gospodarczej,
15. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 76/2021 z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej 
oraz szczegółowego zakresu działania Departamentu Organizacyjno-Prawnego,
16. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 20/2021 z dnia 8 kwietnia 2021 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej oraz szczegółowego zakresu działania Departamentu Programów Rozwoju Obszarów Wiejskich,
17. Zarządzeniu Marszałka Województwa Podkarpackiego nr 11/2018 z dnia 2 lutego 2018 r. w sprawie określenia organizacji wewnętrznej 
oraz szczegółowego zakresu działania Biura Audytu Wewnętrznego.
Ponadto, zadania poszczególnych osób zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 określone są w opisie stanowiska pracy w ramach FEP 2021-2027, którego wzór stanowi załącznik nr 1.1 do niniejszego dokumentu.


[bookmark: _Toc12947181]Schemat organizacyjny Departamentu Zarządzania Regionalnym Programem Operacyjnym
[bookmark: _Toc12947182]
Oddział programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Symbol Oddziału: RP-I
Oddział sprawozdawczości i monitorowania 
Symbol Oddziału: RP-IV
Dyrektor 
Sekretariat
Z-ca Dyrektora
Z-ca Dyrektora
Oddział rozliczeń finansowych
Symbol Oddziału: RP-VI
Oddział pomocy technicznej
Symbol Oddziału: RP-VII 
Oddział procedury odwoławczej
Symbol Oddziału: RP-VIII
Oddział koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
Symbol Oddziału: RP-III
Oddział ewaluacji 
Symbol Oddziału: RP-V
 Oddział wsparcia projektów niekonkurencyjnych
Symbol Oddziału: RP-II
Oddział programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego
Symbol Oddziału: RP-IX

Schemat organizacyjny Departamentu Wspierania Przedsiębiorczości
[bookmark: _Toc12947183]
Schemat organizacyjny Departamentu Wdrażania Projektów Infrastrukturalnych Regionalnego Programu OperacyjnegoOddział rozliczeń i potwierdzania płatności beneficjentów 
w zakresie wsparcia inwestycyjnego przedsiębiorstw osi priorytetowej I RPO
Symbol Oddziału: WP-IV
Oddział kontroli merytoryczno-technicznej projektów 
w zakresie wsparcia inwestycyjnego przedsiębiorstw osi priorytetowej I RPO
Symbol Oddziału: WP-V
Oddział weryfikacji zamówień i kontroli merytoryczno-technicznej projektów w zakresie wsparcia innowacyjności i rozwoju gospodarczego osi priorytetowej I RPO
Symbol Oddziału: WP-VII
Oddział rozliczeń i potwierdzania płatności beneficjentów w zakresie wsparcia innowacyjności i rozwoju gospodarczego osi priorytetowej I RPO
Symbol Oddziału: WP-IX
Dyrektor 
Sekretariat
Z-ca Dyrektora
Z-ca Dyrektora
Z-ca Dyrektora
Oddział wyboru projektów w zakresie wsparcia inwestycyjnego przedsiębiorstw osi priorytetowej I RPO
Symbol Oddziału: WP-II
Oddział sprawozdawczości osi priorytetowej I RPO
Symbol Oddziału: WP-VIII
Oddział umów w zakresie wsparcia innowacyjności i rozwoju gospodarczego osi priorytetowej I RPO
Symbol Oddziału: WP-X
Oddział wyboru projektów w zakresie wsparcia innowacyjności i rozwoju gospodarczego osi priorytetowej 
I RPO
Symbol Oddziału: WP-XI
Oddział umów w zakresie wsparcia inwestycyjnego przedsiębiorstw osi priorytetowej I RPO
Symbol Oddziału: WP-III
Oddział wsparcia procesu wdrażania osi priorytetowej 
I RPO
Symbol Oddziału: WP-I
Oddział wyboru projektów w zakresie wsparcia strategicznego i kompetencyjnego przedsiębiorstw
 Symbol Oddziału: WP-XII

[bookmark: _Toc12947184]
Oddział wyboru projektów w zakresie rozwoju zrównoważonego terytorialnie
Symbol Oddziału: PI-II
Oddział rozliczeń i potwierdzania płatności projektów w zakresie czystej energii
Symbol Oddziału: PI-IX
Oddział wyboru projektów w zakresie mobilności, łączności i cyfryzacji
Symbol Oddziału: PI-III
Oddział wyboru projektów w zakresie energii i infrastruktury wodno-kanalizacyjnej
Symbol Oddziału: PI-IV
Oddział wyboru projektów w zakresie infrastruktury społecznej
[bookmark: _Hlk128398603][bookmark: _Hlk128398604][bookmark: _Hlk128398605][bookmark: _Hlk128398606][bookmark: _Hlk128398607][bookmark: _Hlk128398608]Symbol Oddziału: PI-V
Dyrektor 
Sekretariat
Z-ca Dyrektora
Z-ca Dyrektora
Z-ca Dyrektora
Oddział wsparcia procesu wdrażania 
osi priorytetowych II-VI i XI RPO
Symbol Oddziału: PI-I
Oddział rozliczeń i potwierdzania płatności projektów 
w zakresie infrastruktury komunikacyjnej oraz spójności przestrzennej i społecznej
Symbol Oddziału: PI-X
Oddział umów w zakresie cyfrowego Podkarpacia, ochrony środowiska naturalnego i dziedzictwa kulturowego oraz spójności przestrzennej i społecznej
Symbol Oddziału: PI-VII
Oddział wyboru projektów w zakresie mobilności miejskiej, ochrony środowiska i klimatu
Symbol Oddziału: PI-VI
Oddział kontroli merytoryczno-technicznej 
projektów osi priorytetowych II-VI i XI RPO
Symbol Oddziału: PI-XI
Oddział weryfikacji zamówień osi priorytetowych II-VI i XI RPO
Symbol Oddziału: PI-XII
Oddział rozliczeń i potwierdzania płatności projektów w zakresie cyfrowego Podkarpacia oraz ochrony środowiska naturalnego i dziedzictwa kulturowego
Symbol Oddziału: PI-VIII
Oddział umów w zakresie infrastruktury komunikacyjnej 
i czystej energii
Symbol Oddziału: PI-XIII

Schemat organizacyjny Biura Księgowania Wydatków
[bookmark: _Toc12947185]
Dyrektor
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowania wydatków
Symbol: KW-I
Sekretariat

Schemat organizacyjny Departamentu Budżetu i Finansów
Skarbnik Województwa Podkarpackiego
Sekretariat
Z-ca Dyrektora
Oddział sprawozdawczości budżetowej 
Symbol Oddziału: BF-IV
Oddział planowania budżetu
Symbol Oddziału: BF-I
Oddział księgowości Urzędu 
Symbol Oddziału: BF-II
Główny Księgowy Urzędu
Oddział obsługi finansowo-księgowej funduszy UE
Symbol Oddziału: BF-V
Wieloosobowe stanowisko ds. płac 
Symbol Oddziału: BF-VI

[bookmark: _Toc12947186]Schemat organizacyjny Departamentu Kontroli
Dyrektor
Sekretariat
Oddział kontroli finansowej beneficjentów 
Symbol Oddziału: DK-III
Z-ca Dyrektora

[bookmark: _Toc12947187]
Schemat organizacyjny Departamentu Ochrony Środowiska
Dyrektor
Koordynator do spraw Środowiska
Sekretariat
Oddział ds. koordynowania i opiniowania w zakresie ochrony środowiska Instytucji Zarządzającej RPO WP oraz Instytucji Zarządzającej FEP
Symbol Oddziału: OS-V
Koordynator do spraw Środowiska podlega bezpośrednio Zarządowi Województwa Podkarpackiego.



[bookmark: _Toc12947188]Schemat organizacyjny Departamentu Promocji, Turystyki i Współpracy Gospodarczej
[bookmark: _Toc12947189]
Schemat organizacyjny Departamentu Organizacyjno-PrawnegoDyrektor
Sekretariat
Oddział promocji Funduszy Europejskich
Symbol Oddziału: PG-IV


Sekretarz Województwa Podkarpackiego – Dyrektor Departamentu

Sekretariat
Oddział do spraw utrzymania sprzętu teleinformatycznego
Symbol Oddziału: OR-XIV
Z-ca Dyrektora
Oddział do spraw kreacji wizualnej i zarządzania serwisami internetowymi
Symbol Oddziału: OR-XVII
Oddział projektów pomocy technicznej
Symbol Oddziału: OR-VI

Schemat organizacyjny Departamentu Programów Rozwoju Obszarów Wiejskich
Dyrektor
Sekretariat
Oddział obsługi wniosków o płatność i autoryzacji płatności
Symbol Oddziału: OW-II
Z-ca Dyrektora
Oddział kontroli 
Symbol Oddziału: OW -III
Oddział wdrażania
Symbol Oddziału: ORW-I
Oddział nadzoru i kontroli nad lokalnymi grupami działania
Symbol Oddziału: OW -X
Oddział monitoringu i sprawozdawczości
Symbol Oddziału: OW -V
Oddział budżetu i pomocy technicznej
Symbol Oddziału: OW -XI
Oddział organizacji wewnętrznej oraz realizacji wojewódzkich programów wsparcia obszarów wiejskich
Symbol Oddziału: OW -IX
Oddział kontroli zamówień publicznych
Symbol Oddziału: OW -IV

Schemat organizacyjny Biura Audytu Wewnętrznego 

Kierownik
Sekretariat
Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw audytu wewnętrznego
Symbol: AW-I

[bookmark: _Toc129854994]1.3.2	Instytucja Pośrednicząca (WUP) 
Na podstawie art. 71 ust. 3 rozporządzenia ogólnego oraz art. 9 ust. 1 ustawy wdrożeniowej, IZ FEP 2021-2027 (na mocy uchwały Nr 43/8773/22 z dnia 24 października 2022 r.) powierzyła Wojewódzkiemu Urzędowi Pracy w Rzeszowie (jako Instytucji Pośredniczącej w realizacji programu regionalnego FEP 2021-2027 – IP WUP) zadania związane z realizacją priorytetów: 7. – Kapitał ludzki gotowy do zmian oraz 10 – Pomoc techniczna EFS+.
Zasady i warunki powierzonych zadań określa Porozumienie w sprawie realizacji FEP 2021-2027, zawarte w dniu 8 listopada 2022 r.
Porozumienie zawiera zadania poszczególnych stron, w tym w szczególności opisuje: finansowanie i rozliczanie, kontrolę i audyt, pomoc techniczną, system informatyczny, archiwizację. Określa także odpowiedzialność każdej ze stron Porozumienia, dokumenty, które będą stanowić rezultat wykonania zadań, sankcje lub inne środki, które mogą być zastosowane w przypadku niewykonania zadania.


Wydział Obsługi Programów Operacyjnych EFS
Wicedyrektor ds. EFS
Dyrektor WUP
Główny Księgowy
Wicedyrektor ds. 
Rynku Pracy
Wieloosobowe Stanowisko 
ds. Obsługi Finansowej Programów Operacyjnych EFS 

Wieloosobowe Stanowisko 
ds. Programowania i Monitorowania Programów Operacyjnych EFS

Operacyjnych EFS 

Wydział Aktywizacji Zawodowej EFS
Wydział Rozwoju Kadr EFS
Wydział Integracji Społecznej EFS
Wydział Budżetu i Finansów
Wydział Organizacyjny
Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamówień Publicznych

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkoleń
Wydział Administracyjny
Wieloosobowe Stanowisko ds. Administracyjnych
Pracownicy zaangażowani głównie lub w 100% we wdrażanie programu FEP 2021-2027
Pracownicy zaangażowani w określonej proporcji do wdrażania programu FEP 2021-2027
Wydział Edukacji EFS
Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej
Stanowisko do spraw obronnych, zarządzania kryzysowego, ochrony ludności i obrony cywilnej 
Biuro Prawne
Wydział ds. Promocji 
i Komunikacji Społecznej
Wydział Kontroli EFS
Wydział Rynku Pracy
Wydział Informacji 
Statystycznej i Analiz
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Rzeszowie
Oddział Zamiejscowy w Krośnie
Wydział Funduszu Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych
Oddział Zamiejscowy 
w Przemyślu
Oddział Zamiejscowy 
w Tarnobrzegu
Wieloosobowe Stanowisko ds. kontroli zamówień publicznych
Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
Inspektor danych osobowych
Wydział Projektów Własnych
Stanowisko ds. Audytu Wewnętrznego
Wydziała Informatyki
Wydział ds. Windykacji
Wieloosobowe Stanowisko ds. Obsługi Sekretariatu
Wieloosobowe Stanowisko ds. Archiwizacji
Wieloosobowe Stanowisko ds. Obsługi Kancelarii
Stanowisko ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy

[bookmark: _Toc129854995]II	Zarządzanie Programem
[bookmark: _Toc129854996]2.1	Przygotowanie, przyjmowanie i wprowadzanie zmian do dokumentów programowych
[bookmark: _Toc129854997]2.1.1	Opracowanie i zmiany FEP 2021-2027


2.1.1.1	Opracowanie FEP 2021-2027


Przygotowanie projektu FEP 2021-2027
Przyjęcie projektu FEP 2021-2027
ZWP
Projekt FEP 2021-2027 
Przekazanie projektu FEP 2021-2027 na Zarząd
DRP
Przesłanie projektu 
FEP 2021-2027 do KE
DRP
Przekazanie uwag do projektu FEP 2021-2027
KE
Zaopiniowanie projektu FEP 2021-2027 pod względem zgodności z Umową Partnerstwa
MFiPR

Decyzja 
zatwierdzająca 
FEP 2021-2027
KE
FEP 2021-2027
Przekazanie 
FEP 2021-2027 na Zarząd
DRP


NIE
Konsultacje społeczne projektu FEP 2021-2027
Negocjacje projektu FEP 2021-2027
strona Polska i KE
Przyjęcie projektu FEP 2021-2027 po konsultacjach 
ZWP

Przekazanie projektu FEP 2021-2027 do MFiPR 
DRP

Przyjęcie projektu FEP 2021-2027 przed wysłaniem do KE 
ZWP

ZZWPWP
 
Przekazanie projektu FEP 2021-2027 na Zarząd
DRP
Przekazanie projektu FEP 2021-2027 po konsultacjach na Zarząd
DRP
TAK
Wprowadzenie uwag KE do projektu FEP 2021-2027 i przekazanie do MFiPR
DRP

Przyjęcie projektu FEP 2021-2027 po negocjacjach
ZWP
 
ZZWPWP
 
Przesłanie projektu FEP 2021-2027 po negocjacjach do KE
DRP
Publikacja
FEP 2021-2027
(strona internetowa i WDU)
Przyjęcie FEP 2021-2027 po decyzji KE
 ZWP
Projekt FEP 2021-2027 

2.1.1.2	Zmiana zapisów FEP 2021-2027
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc449094831][bookmark: _Toc129854895]2.1.1.2	Zmiana zapisów FEP 2021-2027

	[bookmark: _Toc129854896]A.	Identyfikacja propozycji zmian FEP 2021-2027

	1.
	Przygotowanie i przedłożenie Zarządowi Województwa Podkarpackiego Informacji w sprawie projektu zaktualizowanego FEP 2021-2027 / propozycji zmian FEP 2021-2027 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/ RP-IX)
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających wprowadzenie zmian do FEP 2021-2027
W terminie umożliwiającym przedłożenie Informacji na posiedzenie ZWP
	Informacja dla ZWP
	-
	Przygotowanie projektu zmian FEP 2021-2027 odbywa się na wniosek jednego lub kilku departamentów zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 lub IP WUP.
Może wynikać także ze zmian wprowadzonych do UP.
Opracowanie projektu zmienionego FEP 2021-2027 obejmuje również jego konsultacje z departamentami zaangażowanymi w realizację FEP 2021-2027 lub IP WUP.
Korespondencja w tym zakresie odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub drogą elektroniczną przez RP-I/RP-IX.
Zgodnie z art. 24 ust. 5 i 6 rozporządzenia ogólnego, odpowiednie przesunięcia o których mowa w art. 24 ust. 5 lub korekty błędów o czysto typograficznym lub redakcyjnym charakterze, które nie mają wpływu na wdrażanie programu nie wymagają decyzji Komisji zatwierdzającej zmianę programu, przy zachowaniu wszystkich innych procedur. IZ informuje Komisję o takich zmianach.

	2.
	Wstępne konsultacje z IK UP i KE dot. projektowanych zmian FEP 2021-2027
	Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	Po przyjęciu przez 
ZWP Informacji w sprawie projektu zaktualizowanego 
FEP 2021-2027/ propozycji zmian FEP 2021-2027 w zakresie podlegającym notyfikacji lub modyfikacji
W terminie niezbędnym do ustalenia wspólnego stanowiska
	Potwierdzenie wysłania korespondencji
Zmodyfikowany projekt zmiany FEP 2021- 2027 wraz z ewentualnymi wyjaśnieniami odnoszącymi się do uwag 
Wstępna opinia IK UP / KE
	-
	Prowadzenie korespondencji w tej sprawie odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub drogą elektroniczną.
W przypadku uwag IK UP / KE do projektu zmian FEP 2021-2027 możliwe są konsultacje zapisów z właściwymi komórkami IZ lub IP, jak również pozyskanie od nich dodatkowych wyjaśnień.
Konsultacje w tym zakresie są koordynowane przez RP-I/RP-IX.
Opinia IK UP/KE ma charakter wstępny.

	[bookmark: _Toc129854897]B.	Zmiana zapisów FEP 2021-2027

	3.
	Przygotowanie projektu zmienionego FEP 2021-2027 oraz projektu uchwały ZWP w sprawie przyjęcia projektu zmian FEP 2021-2027
	Pracownicy IZ lub IP. Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX)
	Po uzyskaniu wstępnej opinii IK UP
	Projekt uchwały Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia projektu zaktualizowanego FEP 2021-2027 wraz z załącznikiem (projekt zmienionego FEP 2021-2027) podpisany przez Dyrektora/ Zastępcę Dyrektora DRP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	4.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie przyjęcia projektu zmian FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia projektu zaktualizowanego FEP 2021-2027
	-
	W przypadku niezaakceptowania przez ZWP propozycji zmian do Programu procedura powtarza się od pkt 1 lub 4.

	5.
	Przedstawienie informacji nt. propozycji zmian FEP 2021-2027 oraz akceptacja proponowanych zmian przez KM
	Za pośrednictwem Sekretariatu KM FEP 2021-2027.
Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX)
	Na posiedzeniu KM FEP 2021-2027 
	Uchwała KM FEP 2021-2027 zatwierdzająca propozycje zmian FEP 2021- 2027
	-
	W przypadku niezaakceptowania przez KM FEP 2021-2027 propozycji zmian do Programu procedura powtarza się od pkt 1 lub 4.

	6.
	Przedłożenie projektu zmian FEP 2021-2027 do ministerstwa właściwego ds. rozwoju regionalnego
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	Po zatwierdzeniu przez KM FEP 2021-2027 propozycji zmian FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma 
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub 2.

	7.
	Opiniowanie projektowanych zmian FEP 2021-2027
	IK UP
	Po otrzymaniu projektowanych zmian FEP 2021-2027
	Opinia IK UP
	-
	Opinia ma charakter wiążący.
Prowadzenie korespondencji w tej sprawie odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 / nr 2 lub drogą elektroniczną.

	8.
	Przeprowadzenie postępowania związanego ze strategiczną oceną oddziaływania na środowisko projektowanych zmian FEP 2021-2027 
	Dyrektor Departamentu Ochrony Środowiska / RDOŚ / PPWIS
	Po zatwierdzeniu przez 
KM FEP 2021-2027
propozycji zmian FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma do RDOŚ oraz PPWIS
Opinia RDOŚ oraz PPWIS
	-
	

	9.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie przyjęcia projektu zmiany FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia zaktualizowanego FEP 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	10.
	Przygotowanie i przesłanie wniosku o zmianę FEP 2021-2027 do KE oraz przesłanie FEP 2021-2027 za pośrednictwem systemu SFC2021
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	Po zatwierdzeniu propozycji zmian FEP 2021-2027 przez KM FEP 2021-2027 i uzyskaniu pozytywnej opinii IK UP w ich zakresie, jak również przyjęciu projektu zmian FEP 2021-2027 uchwałą ZWP
	Potwierdzenie wysłania pisma/Potwierdzenie wysłania Programu z systemu SFC 2021
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2.
Program przesyłany jest przez pracownika z uprawnieniem do dostępu i obsługi SFC 2021.

	11.
	Rozpatrywanie wniosku o przegląd FEP 2021-2027 i negocjacje w zakresie zmiany Programu
	KE, IK UP, IZ/IP
	W terminie niezbędnym do uzgodnienia wspólnego stanowiska
	Instrukcja negocjacyjna / protokoły ze spotkań / potwierdzenia wysłania wiadomości e-mail
	-
	Proces renegocjacji może obejmować zorganizowanie spotkań, korespondencję pisemną lub elektroniczną.
W przypadku oficjalnego odesłania FEP 2021-2027 (za pomocą systemu SFC2021) konieczne jest uwzględnienie uwag KE oraz ponowne przyjęcie przez ZWP projektu zmian FEP 2021-2027, zatwierdzenie przez KM i przesłanie go do KE za pomocą systemu SFC2021.
Renegocjacje zmiany Programu prowadzi minister właściwy ds. rozwoju regionalnego we współpracy z IZ.

	12.
	Wydanie decyzji KE zmieniającej decyzję przyjmującą FEP  2021-2027 i przekazanie jej (notyfikacja) za pośrednictwem Stałego Przedstawicielstwa RP przy UE
	KE
	W terminie niezbędnym do dalszego procedowania zmiany
	Decyzja KE i jej notyfikacja
	-
	-

	13.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie przyjęcia zaktualizowanego FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX)
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia zaktualizowanego FEP 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	14.
	Opublikowanie zaktualizowanego FEP 2021-2027 na stronie internetowej FEP oraz na Portalu Funduszy Europejskich
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji 
	Nie dłużej niż 3 dni robocze od przyjęcia przez ZWP zaktualizowanego FEP 2021-2027
	Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.
Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji przechowywany jest w aktach sprawy.

	15.
	Ogłoszenie w Wojewódzkim Dzienniku Urzędowym komunikatu o adresie strony internetowej oraz portalu, na których opublikowano zaktualizowany FEP 2021-2027 oraz o terminie, od którego stosowane są zmiany tego dokumentu
	Pracownik Urzędu Wojewódzkiego na wniosek Dyrektora/ Zastępcę Dyrektora DRP
	Po przyjęciu przez ZWP zaktualizowanego FEP 2021-2027
	Komunikat opublikowany w Wojewódzkim Dzienniku Urzędowym
	-
	-

	16.
	Przekazanie informacji o aktualizacji FEP 2021-2027 do Departamentów zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 oraz IP WUP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX)
	Po przyjęciu przez ZWP zaktualizowanego FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma/ potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub drogą elektroniczną.




[bookmark: _Toc129854998][bookmark: _Hlk105067772]2.1.2	Opracowanie i zmiany Szczegółowego opisu priorytetów FEP 2021-2027
2.1.2.1 Opracowanie Szczegółowego opisu priorytetów FEP 2021-2027
Przekazanie SZOP na ZWP do zatwierdzenia
DRP
SZOP FEP 2021-2027
Uwagi 
Pozytywna
Przygotowanie projektu SZOP w CST2021 
DRP
Projekt SZOP
Przekazanie projektu SZOP do IK UP
DRP
Weryfikacja projektu SZOP 
IK UP
Opinia
IK UP
Przyjęcie / akceptacja projektu SZOP 
ZWP
NIE
TAK
Przyjęcie SZOP FEP 2021-2027
ZWP
Uwzględnienie w projekcie SZOP zmian wynikających z opinii IK UP, a w przypadku nieuwzględnionych uwag IK UP niezwłoczne przekazanie uzasadnienia ich odrzucenia / wyjaśnień   do IK UP
DRP
Projekt SZOP
Publikacja SZOP
FEP 2021-2027 na stronie internetowej i portalu oraz poinformowanie KM oraz IK UP

2.1.2.2 Zmiany Szczegółowego opisu priorytetów FEP 2021-2027
	[bookmark: _Hlk121897088]L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc449094833][bookmark: _Toc129854898]2.1.2.2	Zmiany Szczegółowego opisu priorytetów FEP 2021-2027

	1.
	Identyfikacja potrzeb i zakresu zmiany SZOP oraz wnioskowanie o zmianę SZOP
Opracowanie projektu zmiany SZOP w CST2021 w module eSZOP
	Pracownicy IZ lub IP.
Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających wprowadzenie zmian do SZOP
	Informacja/decyzja o konieczności aktualizacji SZOP/Wnioski o zmianę SZOP
Projekt zmiany SZOP podpisany przez pracownika/pracowników, kierownika Oddziału RP-I/RP IX i Dyrektora/Z-cę Dyrektora DRP
	-
	Projekt zmiany SZOP przygotowywany jest w CST2021 w module eSZOP.
Częściowe opracowywanie SZOP na początkowym etapie wdrażania Programu, tj. dodawanie opisów kolejnych priorytetów i działań, oznacza rozpoczęcie procedury zmiany SZOP. 
Tworzenie nowej wersji SZOP odbywa się poprzez modyfikację tej wersji SZOP, która posiada status „bieżący” w CST2021 albo najnowszej wersji dokumentu o statusie „zaplanowany” albo „archiwalny”. System teleinformatyczny umożliwia utworzenie roboczej kopii dokumentu, która uzyskuje status „w przygotowaniu”.
Przygotowanie projektu zmienionego SZOP odbywa się z inicjatywy ZWP lub na wniosek jednego lub kilku departamentów zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 (m.in. DRP, DWP, DPI, OW) lub IP WUP.
O terminie opracowania projektu zmiany SZOP uwzględniającego wnioski departamentów/IP decyduje Dyrektor/Z-ca Dyrektora DRP.
Opracowanie projektu zmienionego SZOP obejmuje również jego konsultacje z departamentami zaangażowanymi w realizację FEP 2021-2027 lub IP WUP. Korespondencja w tym zakresie odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub drogą elektroniczną.

	2.
	Przekazanie projektu zmiany SZOP wraz z wykazem najważniejszych zmian do opinii IK UP 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	Niezwłocznie po opracowaniu projektu zmiany SZOP 
	Potwierdzenie wysłania pisma z Kancelarii Ogólnej / Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia / potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail
	-
	Po zakończeniu procesu przygotowania projektu SZOP w CST2021 nadawany mu jest status „w opinii IK”.
Wygenerowany z CST2021 projekt SZOP o statusie „w opinii IK” przekazywany jest do opinii IK UP wraz z wykazem najważniejszych zmian.
Projekt SZOP oraz wykaz najważniejszych zmian przekazywane są do IK UP poza systemem teleinformatycznym CST2021.
Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	3.
	Opiniowanie projektu zmiany SZOP pod kątem zgodności z UP oraz wytycznymi 
	IK UP
	W terminie do 10 dni roboczych od otrzymania projektu zmiany SZOP
	Opinia IK UP
	-
	Opinia IK UP ma charakter wiążący i jest przekazywana poza systemem teleinformatycznym CST2021.
W przypadku nieprzekazania opinii w terminie, uznaje się, że IK UP stwierdziło zgodność projektu zmiany SZOP z UP i wytycznymi.
Po otrzymaniu opinii IK UP lub w przypadku nieprzekazania opinii IK UP w wyznaczonym terminie IZ nadaje projektowi SZOP status „zaopiniowany przez IK” w CST2021. Status ten umożliwia naniesienie zmian wynikających z opinii IK.
UP oraz sprostowanie ewentualnych omyłek pisarskich przez IZ.

	Opcjonalnie: W przypadku zgłoszenia uwag przez IK UP

	3a
	Przygotowanie zmodyfikowanego projektu zmiany SZOP oraz ewentualnych uzasadnień / wyjaśnień odnoszących się do nieuwzględnionych uwag IK UP
	Pracownicy IZ lub IP. 
Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX)  
	Po otrzymaniu uwag IK UP do projektu zmiany SZOP
	Zmodyfikowany projekt SZOP wraz z ewentualnymi wyjaśnieniami odnoszącymi się do nieuwzględnionych uwag IK UP
	-
	W przypadku nieuwzględnienia wszystkich uwag IK UP do projektu zmian SZOP, po jego zmodyfikowaniu we współpracy z właściwymi komórkami IZ lub IP, jest on ponownie przesyłany wraz z wyjaśnieniami odnoszącymi się do nieuwzględnionych uwag IK UP.
Korespondencja w tym zakresie odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub drogą elektroniczną.

	4.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie przyjęcia kolejnej wersji SZOP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia kolejnej wersji SZOP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3 – niezwłocznie po uzyskaniu pozytywnej opinii IK UP odnośnie zmian SZOP.
Niezwłocznie po zatwierdzeniu SZOP IZ dokonuje czynności technicznej, polegającej na akceptacji SZOP w CST2021 i wskazuje datę, od której dokument będzie stosowany.
Dokument automatycznie uzyskuje status „bieżący” lub „zaplanowany”, zgodnie z określoną datą. 
Jednocześnie, przy nadaniu statusu „bieżący”, poprzednia wersja SZOP uzyskuje status „archiwalny”. 
Wszystkie wersje archiwalne SZOP są przechowywane i dostępne w CST2021.

	5.
	Opublikowanie kolejnej wersji SZOP na stronie internetowej FEP oraz na Portalu Funduszy Europejskich
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji 
	Niezwłocznie po przyjęciu przez ZWP kolejnej wersji SZOP
	Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.
Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji przechowywany jest w aktach sprawy.

	6.
	Poinformowanie członków KM o publikacji kolejnej wersji SZOP 
	Sekretariat KM FEP 2021-2027
	Niezwłocznie po przyjęciu przez ZWP kolejnej wersji SZOP
	Potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail
	-
	-

	7.
	Poinformowanie IK UP o publikacji kolejnej wersji SZOP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	Niezwłocznie po przyjęciu przez ZWP kolejnej wersji SZOP
	Potwierdzenie wysłania pisma z Kancelarii Ogólnej / Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia /potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub drogą elektroniczną




[bookmark: _Toc129854999][bookmark: _Hlk105067822]2.1.3	Opracowanie i zmiany Opisu Systemu Zarządzania i Kontroli FEP 2021-2027
2.1.3.1	Opracowanie Opisu Systemu Zarządzania i Kontroli FEP 2021-2027
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc129854899]2.1.3.1	Opracowanie OSZiK 

	1.
	Przygotowanie projektu OSZiK
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	W terminie umożliwiającym przyjęcie OSZiK przez ZWP do 30 czerwca 2023 r.
	Projekt OSZiK podpisany przez Dyrektora/ Zastępcę Dyrektora DRP
	-
	Przygotowanie dokumentu odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	2.
	Podjęcie przez ZWP uchwały w sprawie przyjęcia OSZiK
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały do 30 czerwca 2023 r.
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia OSZiK
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	3.
	Przekazanie do wiadomości IKPKW przyjętego przez ZWP OSZiK
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie 7 dni kalendarzowych od przyjęcia przez ZWP OSZiK
	Potwierdzenie wysłania pisma wygenerowane z Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)
	-
	Pismo przygotowywane i podpisywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 za pomocą podpisu kwalifikowalnego.

	4.
	Przekazanie informacji o przyjęciu OSZiK do IP WUP oraz Departamentów/Biur zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Po przyjęciu przez ZWP zaktualizowanego OSZiK
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Pismo przygotowywane i podpisywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 za pomocą podpisu kwalifikowalnego.
OSZiK zamieszczany jest na dysku sieciowym.


2.1.3.2	Zmiany Opisu Systemu Zarządzania i Kontroli FEP 2021-2027
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc449094835][bookmark: _Toc129854900]2.1.3.2	Zmiany OSZiK 

	1.
	Przygotowanie projektu zaktualizowanej wersji OSZiK
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających wprowadzenie zmian do OSZiK
	Projekt zaktualizowanej wersji OSZiK podpisany przez Dyrektora/ Zastępcę Dyrektora DRP
	-
	Przygotowanie dokumentu odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	2.
	Podjęcie przez ZWP uchwały w sprawie przyjęcia zaktualizowanego OSZiK
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia zaktualizowanego OSZiK
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	3.
	Przekazanie do wiadomości IKPKW przyjętego przez ZWP zaktualizowanego OSZiK
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie 7 dni kalendarzowych od przyjęcia przez ZWP zaktualizowanego OSZiK
	Potwierdzenie wysłania pisma wygenerowane z Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)
	-
	Pismo przygotowywane i podpisywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 za pomocą podpisu kwalifikowalnego.

	4.
	Przekazanie informacji o przyjęciu zaktualizowanego OSZiK do IP WUP oraz Departamentów/Biur zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Po przyjęciu przez ZWP zaktualizowanego OSZiK
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Pismo przygotowywane i podpisywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 za pomocą podpisu kwalifikowalnego.
Zaktualizowany OSZiK zamieszczany jest na dysku sieciowym.




[bookmark: _Toc129855000][bookmark: _Hlk105067870]2.1.4	Opracowanie i zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarządzającej FEP 2021-2027
2.1.4.1	Opracowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarządzającej FEP 2021-2027
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc449094837][bookmark: _Toc129854901]2.1.4.1	Opracowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarządzającej FEP 2021-2027

	1.
	Przygotowanie projektu IW IZ FEP 2021-2027
	Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym rozpoczęcie wdrażania po zatwierdzeniu Programu przez KE
	Projekt IW podpisany przez Dyrektora/ Zastępcę Dyrektora DRP
	-
	Przygotowanie dokumentu odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	2.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie przyjęcia IW IZ FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia IW IZ FEP 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	3.
	Przekazanie informacji o przyjęciu IW IZ FEP 2021-2027 do Departamentów zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Po przyjęciu przez ZWP IW IZ FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
IW wraz z załącznikami zamieszczana jest na dysku sieciowym.

	4.
	Przekazanie zaktualizowanej IW IZ FEP 2021-2027 do IP WUP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Po przyjęciu przez ZWP IW IZ FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail oraz ePUAP
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	5.
	Wypełnienie oświadczenia o zapoznaniu się z treścią obowiązujących procedur 
	Pracownicy IZ zaangażowani w realizację FEP 2021-2027
	10 dni roboczych od otrzymania informacji o aktualizacji IW IZ FEP 2021-2027
	Wypełnione oświadczenia o zapoznaniu się z treścią obowiązujących procedur
	Zał. nr 2.1 
Wzór oświadczenia o zapoznaniu się z treścią obowiązujących procedur
	Dyrektorzy Departamentów zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 zobowiązani są do gromadzenia oświadczeń pracowników o zapoznaniu się z treścią obowiązujących procedur.


2.1.4.2	Zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarządzającej FEP 2021-2027
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc129854902]2.1.4.2	Zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarządzającej FEP 2021-2027

	1.
	Przygotowanie zaktualizowanej wersji IW IZ FEP 2021-027
	Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających wprowadzenie zmian do IW IZ FEP 2021-2027
	Zaktualizowana IW podpisana przez Dyrektora/ Zastępcę Dyrektora DRP
	-
	Przygotowanie dokumentu odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	2.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie przyjęcia zaktualizowanej IW IZ FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia zaktualizowanej IW IZ FEP 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	3.
	Przekazanie informacji o aktualizacji IW IZ FEP 2021-2027 do Departamentów zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Po przyjęciu przez ZWP zaktualizowanej IW IZ FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Zaktualizowana IW wraz z załącznikami zamieszczana jest na dysku sieciowym.

	4.
	Przekazanie zaktualizowanej IW IZ FEP 2021-2027 do IP WUP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Po przyjęciu przez ZWP zaktualizowanej IW IZ FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail oraz ePUAP
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	5.
	Wypełnienie oświadczenia o zapoznaniu się z treścią obowiązujących procedur 
	Pracownicy IZ zaangażowani w realizację FEP 2021-2027
	10 dni roboczych od otrzymania informacji o aktualizacji IW IZ FEP 2021-2027
	Wypełnione oświadczenia o zapoznaniu się z treścią obowiązujących procedur
	Zał. nr 2.1 
Wzór oświadczenia o zapoznaniu się z treścią obowiązujących procedur
	Dyrektorzy Departamentów zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 zobowiązani są do gromadzenia oświadczeń pracowników o zapoznaniu się z treścią obowiązujących procedur.

	Jeśli aktualizacja IW IZ FEP 2021-2027 powoduje konieczność wprowadzenia zmian do IW IP WUP - należy przejść do procedury: 
2.1.6 Weryfikacja i akceptacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Pośredniczącej


[bookmark: _Toc129855001]2.1.5 	Opracowanie i zmiany Kryteriów wyboru projektów dla poszczególnych priorytetów FEP 2021-2027
2.1.5.1	Opracowanie Kryteriów wyboru projektów dla poszczególnych priorytetów FEP 2021-2027
Uchwała KM zatwierdzająca Kryteria wyboru projektów dla FEP 2021-2027 w zakresie EFRR
Przygotowanie projektu Kryteriów wyboru projektu
DRP/DPI/DWP/OW/
WUP
Projekt 
Kryteriów wyboru projektu
Przekazanie projektu Kryteriów do konsultacji / zatwierdzenia przez KM FEP 2021-2027
DRP
Przyjęcie / akceptacja projektu Kryteriów wyboru projektu
ZWP
NIE
TAK
Przyjęcie 
Kryteriów wyboru projektu
KM
NIE
TAK
Przedłożenie KE projektu Kryteriów wyboru projektów
DRP

2.1.5.2	Zmiany Kryteriów wyboru projektów dla poszczególnych priorytetów FEP 2021-2027
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc129854903]2.1.5.2	Zmiany Kryteriów wyboru projektów dla poszczególnych priorytetów FEP 2021- 2027 

	1.
	Przygotowanie projektu zmiany Kryteriów wyboru projektów dla FEP 2021-2027 przez DRP, DWP/DPI/OW lub IP WUP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX)
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających zmiany Kryteriów wyboru projektów dla FEP 2021-2027
W terminie umożliwiającym przedłożenie Informacji / projektu uchwały na posiedzenie ZWP
	Informacja dla ZWP / Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia projektu zmian Kryteriów wyboru projektów
	-
	Opracowanie projektu zmiany Kryteriów wyboru projektów dla FEP 2021-2027 koordynowane jest w DRP.
Częściowe opracowywanie projektu zmiany Kryteriów wyboru projektów dla FEP 2021-2027 na początkowym etapie wdrażania Programu, tj. dodawanie kryteriów dla kolejnych priorytetów i działań / typów projektów, oznacza rozpoczęcie procedury zmiany kryteriów.
Przygotowanie projektu zmiany kryteriów odbywa się z inicjatywy ZWP lub na wniosek jednego lub kilku departamentów zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 (m.in. DRP, DWP, DPI, OW) lub IP WUP.
O terminie opracowania projektu zmiany kryteriów uwzględniającego wnioski departamentów/IP decyduje Dyrektor/Z-ca Dyrektora DRP.
Opracowanie projektu zmiany kryteriów obejmuje również jego konsultacje z departamentami zaangażowanymi w realizację FEP 2021-2027 lub IP WUP. Korespondencja w tym zakresie odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub drogą elektroniczną.

	Opcjonalnie: Na wniosek Komisji Europejskiej - Przedłożenie projektowanych zmian metodyki i kryteriów stosowanych przy wyborze operacji

	2.
	Przedłożenie KE projektowanych zmian kryteriów wyboru projektów dla FEP 2021-2027
	Sekretariat KM FEP 2021-2027
	Co najmniej 15 dni roboczych przed ich przedłożeniem KM FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail
	-
	

	3.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie przyjęcia projektu zmiany Kryteriów wyboru projektów
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX)
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia projektu zmian Kryteriów wyboru projektów 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	4.
	Przekazanie projektu zmiany Kryteriów wyboru projektów i jeśli dotyczy wraz z odpowiadającymi im zapisami SZOP do Sekretariatu KM FEP 2021-2027 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania (RP-I/RP-IX) 
	Niezwłocznie po przyjęciu przez ZWP projektu zmian Kryteriów wyboru projektów
	Potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail
	-
	Korespondencja przekazywana jest w formie elektronicznej.
Zmiany Kryteriów wyboru projektów wymagają zatwierdzenia przez KM FEP 2021-2027 – procedura ta odbywa się zgodnie z procedurą 12.1.1 Zwoływanie posiedzeń KM i przekazywanie materiałów.

	5..
	Opublikowanie kolejnej wersji Kryteriów na stronie internetowej FEP oraz na Portalu Funduszy Europejskich
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji /Sekretariat KM FEP 2021-2027
	Niezwłocznie po przyjęciu przez KM kolejnej wersji Kryteriów wyboru projektów
	Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.
Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji przechowywany jest w aktach sprawy.

	6.
	Poinformowanie członków KM FEP 2021-2027 o publikacji kolejnej wersji Kryteriów wyboru projektów
	Sekretariat KM FEP 2021-2027
	Niezwłocznie po przyjęciu przez KM FEP 2021-2027 kolejnej wersji Kryteriów wyboru projektów
	Potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail
	-
	-




[bookmark: _Toc129855002]2.1.6	Podpisywanie oraz aneksowanie porozumienia pomiędzy Instytucją Zarządzającą a Instytucją Pośredniczącą
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc449094838][bookmark: _Toc129854904]2.1.6	Podpisywanie oraz aneksowanie porozumienia pomiędzy Instytucją Zarządzającą, a Instytucją Pośredniczącą

	A. [bookmark: _Toc129854905]Zawarcie porozumienia pomiędzy IZ a IP

	1.
	Przygotowanie projektu Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO we współpracy z Biurem Prawnym
	W terminie umożliwiającym rozpoczęcie wdrażania Programu
	Projekt Porozumienia pomiędzy IZ a IP 
	-
	-

	2.
	Przekazanie projektu Porozumienia pomiędzy IZ a IP do IP WUP w celu konsultacji zapisów dokumentu
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	Niezwłocznie po przygotowaniu projektu dokumentu
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	3.
	Konsultacje zapisów projektu Porozumienia pomiędzy IZ a IP 
	IZ oraz IP
	W terminie wyznaczonym przez IZ
	Potwierdzenie prowadzenia korespondencji
	-
	W odpowiedzi na pismo IZ (o którym mowa w pkt 2) IP WUP przekazuje uwagi do projektu Porozumienia pomiędzy IZ a IP w formie pisemnej, w terminie wyznaczonym przez IZ. 
Konsultacje prowadzone są drogą elektroniczną, telefonicznie, a także w ramach spotkań IZ z przedstawicielami IP, celem wypracowania ostatecznych zapisów dokumentu. 

	4.
	Przygotowanie Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	Po uzgodnieniu zapisów Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Porozumienie pomiędzy IZ a IP
	-
	-

	5.
	Przekazanie Porozumienia pomiędzy IZ a IP do Biura Prawnego w celu jego akceptacji 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Niezwłocznie po przygotowaniu dokumentu
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	6. 
	Akceptacja dokumentu pod względem prawnym
	Radca prawny 
	W terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentu
	Porozumienie pomiędzy IZ a IP parafowane przez Radcę Prawnego
	-
	W przypadku uwag Biura Prawnego procedura powtarza się od pkt 4, z uwzględnieniem uzgodnień odpowiednich zapisów z IP WUP. 

	7.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie zawarcia Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	W terminie pozwalającym na podjęcie uchwały na najbliższym posiedzeniu ZWP
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie zawarcia Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	8. 
	Podpisanie Porozumienia pomiędzy IZ a IP 
	Osoba /osoby reprezentujące IP WUP oraz dwóch członków Zarządu Województwa Podkarpackiego
	Niezwłocznie po podjęciu przez ZWP uchwały w sprawie zawarcia Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Porozumienie pomiędzy IZ a IP podpisane przez obie strony
	-
	W pierwszej kolejności porozumienie zostaje podpisane przez osobę/osoby reprezentujące IP WUP, a następnie przez 2 członków ZWP. 

	B. [bookmark: _Toc129854906]Aneksowanie porozumienia pomiędzy IZ a IP

	1.
	Przygotowanie projektu aneksu do Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających aneksowanie Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Projekt aneksu do Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	-
	Zmiany porozumienia mogą zostać zainicjowane zarówno przez IZ, jak i przez IP WUP. 

	2.
	Przekazanie projektu aneksu do Porozumienia pomiędzy IZ a IP do IP WUP w celu konsultacji zapisów dokumentu
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Niezwłocznie po przygotowaniu dokumentu 
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	3.
	Konsultacje zapisów projektu aneksu do Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	IZ oraz IP
	W terminie wyznaczonym przez IZ
	-
	-
	W odpowiedzi na pismo IZ (o którym mowa w pkt 2) IP WUP przekazuje uwagi do projektu aneksu do Porozumienia pomiędzy IZ a IP w formie pisemnej, w terminie wyznaczonym przez IZ. 
Konsultacje prowadzone są drogą elektroniczną, telefonicznie, a także w ramach spotkań IZ z przedstawicielami IP WUP, celem wypracowania ostatecznych zapisów dokumentu. 

	4.
	Przygotowanie aneksu do Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	Po uzgodnieniu zapisów aneksu do Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Aneks do Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	-
	-

	5.
	Przekazanie aneksu do Porozumienia pomiędzy IZ a IP do Biura Prawnego w celu jego akceptacji 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Niezwłocznie po przygotowaniu dokumentu
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	6. 
	Akceptacja dokumentu pod względem prawnym
	Radca prawny
	W terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentu
	-
	-
	W przypadku uwag Biura Prawnego procedura powtarza się od pkt 4, z uwzględnieniem uzgodnień odpowiednich zapisów z IP WUP. 

	7.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie aneksowania Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	W terminie pozwalającym na podjęcie uchwały na najbliższym posiedzeniu ZWP
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie aneksowania Porozumienia pomiędzy IZ a IP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	8. 
	Podpisanie aneksu do Porozumienia pomiędzy IZ a IP 
	Osoba /osoby reprezentujące IP WUP oraz dwóch członków Zarządu Województwa Podkarpackiego
	Niezwłocznie po podjęciu przez ZWP uchwały w sprawie aneksowania Porozumienia pomiędzy a IP
	Aneks do Porozumienia pomiędzy IZ a IP podpisane przez obie strony
	-
	W pierwszej kolejności aneks zostanie podpisany przez osobę/osoby reprezentujące IP WUP, a następnie przez 2 członków ZWP. Podpisany aneks przekazywany jest do DBF.


[bookmark: _Toc129855003]2.1.7	Weryfikacja i akceptacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Pośredniczącej
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
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wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc449094839][bookmark: _Toc129854907]2.1.7	Procedura weryfikacji i zatwierdzania IW IP

	1.
	Przekazanie projektu IW IP do zatwierdzenia przez IZ
	Wyznaczony pracownik IP WUP
	W terminie wyznaczonym przez IZ
	Potwierdzenie wysłania maila
	-
	Dopuszcza się przekazywanie IW IP do zatwierdzenia przez IZ etapowo. 
Projekt IW IP przekazywany jest do IZ w formie elektronicznej. 

	2.
	Uzgadnianie treści IW IP w drodze czynności roboczych
	Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
Weryfikacja IW IP dokonywana jest przez właściwych merytorycznie pracowników DRP.
	W czasie pozwalającym na przyjęcie IW IP we właściwym terminie.
	Potwierdzenie prowadzenia korespondencji 
	-
	Korespondencja mająca na celu uzgodnienie treści IW IP, przygotowywana jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub drogą elektroniczną.
W procesie uzgadniania treści IW IP możliwe jest również organizowanie spotkań, w których udział biorą przedstawiciele IZ i IP. 
Przekazanie dokumentu w ramach DRP odbywa się na podstawie notatki służbowej podpisanej przez kierownika oddziału RP-III lub drogą elektroniczną.

	3.
	Prośba o przekazanie do IZ uzgodnionej IW IP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	Po uzgodnieniu treści IW IP 
	Potwierdzenie wysłania pisma/maila
	-
	Prośba o przekazanie uzgodnienie treści IW IP, przygotowywana jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub przekazywana drogą elektroniczną.
IW IP przekazywana jest do IZ w formie elektronicznej.
Istnieje możliwość przekazania prośby wraz z ostatnimi uwagami do dokumentu.

	4.
	Ostateczna weryfikacja IW IP
	Wyznaczony pracownik DRP, zgodnie z zakresem wykonywanych zadań,
Kierownicy właściwych merytorycznie Oddziałów DRP
Dyrektor/Z-ca Dyrektora DRP
	Do 5 dni roboczych 
	Wypełniona i podpisana lista sprawdzająca 
	-
	Właściwa komórka organizacyjna wypełnia listę sprawdzającą zgodnie z zakresem wykonywanych zadań.
W przypadku braku akceptacji IW IP, procedura powtarza się od pkt 1. W przypadku akceptacji IW przejść do pkt 6.

	5.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie zatwierdzenia IW IP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez Zarząd Województwa uchwały
	Uchwała Zarządu Województwa w sprawie zatwierdzenia IW IP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	6.
	Przekazanie informacji o zatwierdzonej IW IP do WUP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	Weryfikacja i zatwierdzanie zmian do IW IP odbywa się zgodnie z powyższą procedurą.


[bookmark: _Toc129855004]2.1.8	Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentów wytworzonych przez IP 
Niniejsza procedura dotyczy dokumentów opracowywanych przez Instytucję Pośredniczącą, które stanowią samodzielny dokument (nie są wkładką do dokumentu zbiorczego przygotowywanego przez IZ – takie procedury zostały ujęte w odpowiednich rozdziałach IW). 
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc449094840][bookmark: _Toc129854908]2.1.8	Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentów wytworzonych przez IP

	1.
	Opracowanie projektu dokumentu i przekazanie go do IZ
	Wyznaczeni pracownicy IP WUP
	W terminie umożliwiającym zatwierdzenie dokumentu przed podjęciem określonych działań
	Potwierdzenie wysłania pisma wraz z projektem dokumentu
	-
	Dokumenty przekazywane są do IZ w formie elektronicznej (scan oraz wersja edytowalna). 

	2.
	Opiniowanie zapisów projektu dokumentu oraz przekazanie uwag do dokumentu (w tym przypadku przejść do pkt 3).
W przypadku braku uwag przejść do pkt 4.
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO, przy współpracy z pracownikami innych oddziałów DRP (ewentualnie DPG)
	10 dni roboczych od otrzymania projektu dokumentu
	-
	-
	Proces zmierzający do wypracowania ostatecznych zapisów dokumentu prowadzony jest drogą elektroniczną, telefonicznie, a także w ramach spotkań IZ z przedstawicielami IP WUP. 

	3.
	Opracowanie projektu dokumentu z uwzględnieniem uwag IZ FEP 2021-2027 i przekazanie go do IZ FEP 2021-2027
	Wyznaczeni pracownicy IP WUP
	W terminie 5 dni roboczych od otrzymania uwag od IZ
	Potwierdzenie wysłania pisma wraz z projektem dokumentu uwzględniającym uwagi IZ FEP 2021-2027
	-
	Dokumenty przekazywane są do IZ w formie elektronicznej (scan oraz wersja edytowalna).
W przypadku kolejnych uwag IZ, procedura powtarza się od pkt 2.

	4.
	Akceptacja dokumentu
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Niezwłocznie po uzgodnieniu treści dokumentu
	Potwierdzenie wysłania pisma /emaila do IP WUP
	-
	Ewentualne przyjęcie dokumentu przez ZWP następuje zgodnie z zapisami procedury 2.1.7 Procedura weryfikacji i zatwierdzania IW IP.
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	[bookmark: _Toc449094843][bookmark: _Toc129854909]2.1.9.1.1 Opiniowanie Strategii ZIT (zgodnie z art. 34 ust.6 pkt 2 ustawy wdrożeniowej)

	1.
	Opracowanie dokumentu Strategii ZIT 
	Związek ZIT 
	Termin uzależniony jest od postępu prac nad dokumentem opracowanym przez Związek ZIT 
	Uchwała ZIT 
	-
	Dokumenty przekazywane są do IZ FEP 2021-2027 w formie elektronicznej z podpisem elektronicznym dokumentu na nośniku danych. 
Strategia ZIT to również strategia rozwoju ponadlokalnego zawierająca elementy strategii ZIT. Możliwe jest przygotowanie Strategii ZIT jako odrębnego dokumentu wdrożeniowego do strategii rozwoju ponadlokalnego – zawierającej niezbędne elementy Strategii ZIT nieujęte w strategii rozwoju ponadlokalnego np. listę projektów do dofinansowania. W takim przypadku opiniowaniu podlegają wyłącznie zakresy wynikające z Instrumentu ZIT.
W proces opiniowania Strategii ZIT zaangażowany zostanie:
1. Departament Rozwoju Regionalnego w obszarze oceny zgodność ze Strategią Rozwoju Województwa – Podkarpackie 2030
2. Departament Dróg i Publicznego Transportu Zbiorowego w obszarze:
- ocena zapisów z zakresu planowania transportu miejskiego (Strategia obejmuje obszar transportu i mobilności miejskiej w zakresie diagnozy, celów strategii i listy projektów)
- ocena spójności Strategii ZIT z zapisami Regionalnego Planu Transportowego

	2.
	Opiniowanie zapisów Strategii ZIT 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych 
	W terminie 60 dni od dnia otrzymania dokumentu zgodnie z art. 34 ust.6 pkt 2 ustawy wdrożeniowej 
	Nadzór kierownika oddziału / Dyrektor Departamentu / zastępca Dyrektora Departamentu 
	Zał. nr 2.4 
Wzór karty opinii Strategii ZIT 
	Wymagane:
- przekazanie Strategii ZIT do Departament Rozwoju Regionalnego/Departamentu Dróg i Publicznego Transportu Zbiorowego.
- ocena zapisów Strategii ZIT przez Departament Rozwoju Regionalnego i Departamentu Dróg i Publicznego Transportu Zbiorowego
- Pismo Departamentu Rozwoju Regionalnego i pismo Departamentu Dróg i Publicznego Transportu Zbiorowego o pozytywnej/negatywnej opinii o Strategii ZIT w ww. zakresie przekazane do DRP.
Możliwe:
- uzgadnianie ze Związkiem ZIT treści dokumentu w drodze czynności roboczych,
- ewentualne konsultacje dokumentu z pracownikami departamentów Urzędu.
W przypadku uwag do dokumentu przejść do pkt 3.
W przypadku konieczności modyfikacji dokumentu każdorazowo IZ wskazuje termin na złożenie poprawionej wersji. W tym okresie następuje wstrzymanie biegu ustawowego terminu, wyznaczonego na zaopiniowanie Strategii ZIT.
W przypadku braku uwag przejść do pkt 4.
Lista projektów wskazana w Strategii ZIT, planowanych do dofinansowanie w trybie konkurencyjnym i niekonkurencyjnym w ramach Instrumentu ZIT w FEP 2021-2027 podlegać będzie procesowi naboru, oceny i wyboru projektów w sposób niekonkurencyjny i konkurencyjny w ramach priorytetu 1-6 FEP 2021-2027.

	3.
	Sporządzenie i przesłanie pisma do Związku ZIT dotyczącego złożenia poprawionej Strategii ZIT w wyznaczonym terminie
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po weryfikacji Strategii ZIT
	Potwierdzenie wysłania pisma/ informacji email 
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Przekazanie pisma do Związku ZIT powoduje wstrzymanie biegu terminu opiniowania Strategii ZIT.
Procedura powtarza się od pkt 1.

	4.
	W przypadku braku uwag do Strategii ZIT przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii ZIT w ramach FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po pozytywnej weryfikacji Strategii ZIT 
	Projekt uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii ZIT w ramach FEP 2021-2027 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	5.
	Pozytywne zaopiniowanie Strategii ZIT
	Zarząd Województwa Podkarpackiego
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała dotycząca opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii ZIT w ramach FEP 2021-2027
	-
	-

	6.
	Sporządzenie i przesłanie pisma informującego o pozytywnym zaopiniowaniu przez ZWP Strategii ZIT 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po podjęciu uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii ZIT w ramach FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma/ informacji email
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2.
Cały proces opiniowania musi zostać zakończony w terminie 60 dni od otrzymania pierwotnej wersji dokumentu zgodnie z art. 34 ust.6 pkt 2 ustawy wdrożeniowej



	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc129854910]2.1.9.1.2	 Opiniowanie Strategii IIT (zgodnie z art. 36 ust.4 ustawy wdrożeniowej)

	1.
	Opracowanie dokumentu Strategii IIT (Strategia ponadlokalna)
	Partnerstwo utworzone w jednej z form współpracy jednostek samorządu terytorialnego, o których mowa w art. 64, art. 74 i art. 84 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym oraz w art. 5 ust. 2, art. 72a, art. 73 i art. 75 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym
	Termin uzależniony jest od postępu prac nad dokumentem opracowanym przez Partnerstwo 
	Uchwała/y przyjmujące Strategię IIT w trybie właściwym dla wybranej formy partnerstwa
	-
	Dokumenty przekazywane są do IZ FEP w formie elektronicznej z podpisem elektronicznym dokumentu na nośniku danych. 
Zgodnie z zapisami FEP 2021-2027 - Strategia IIT to Strategia ponadlokalna. 

	2.
	Opiniowanie zapisów Strategii IIT
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych i programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
	W terminie 60 dni od dnia otrzymania dokumentu zgodnie z art. 36 ust.4 ustawy wdrożeniowej 
	Nadzór kierownika oddziału / Dyrektor Departamentu / zastępca Dyrektora Departamentu 
	Zał. nr 2.5 
Wzór Karty opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w programie Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	W proces opiniowania Strategii IIT zaangażowany zostanie Oddział programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w obszarze:
1.  potwierdzenie zgodności terytorialnej zawiązanego partnerstwa z Załącznikiem nr 1 do FEP 2021-2027 Obszary Strategicznej Interwencji (Kryterium 2 Karty opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii II w programie Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027)
2.  analiza dopuszczalności przedstawionych zakresów lub typy projektów (Kryterium 4 Karty opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w programie Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027)
Wymagane:
- przekazanie Strategii IIT do Oddziału programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Strategia IIT przekazywana jest do RP-I przy notatce służbowej. Notatka służbowa sporządzana jest przez pracownika, a następnie weryfikowana pod względem merytorycznym i zatwierdzana przez kierownika.
- opinia w ww. zakresie przez RP-I przekazywana jest do RP-II przy notatce służbowej. Notatka służbowa sporządzana jest przez pracownika, a następnie zatwierdzana przez kierownika.
Możliwe:
- uzgadnianie z Partnerstwem IIT treści dokumentu w drodze czynności roboczych,
- ewentualne konsultacje dokumentu z pracownikami departamentów Urzędu.
W przypadku uwag do dokumentu przejść do pkt 3.
W przypadku konieczności modyfikacji dokumentu każdorazowo IZ wskazuje termin na złożenie poprawionej wersji. W tym okresie następuje wstrzymanie biegu ustawowego terminu, wyznaczonego na zaopiniowanie Strategii IIT.
W przypadku braku uwag przejść do pkt 4.
Lista projektów wskazana w Strategii IIT, planowanych do dofinansowania w ramach Instrumentu IIT w FEP 2021-2027 podlegać będzie procesowi naboru, oceny i wyboru projektów w sposób konkurencyjny w ramach priorytetu 1-6 FEP 2021-2027.

	3.
	Sporządzenie i przesłanie pisma do Lidera Porozumienia dotyczącego złożenia poprawionej Strategii IIT w wyznaczonym terminie
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po weryfikacji Strategii IIT
	Potwierdzenie wysłania pisma/ informacji email 
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Przekazanie pisma do Partnerstwem IIT powoduje wstrzymanie biegu terminu opiniowania Strategii IIT.
Procedura powtarza się od pkt 1.

	4.
	W przypadku braku uwag do Strategii IIT przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w ramach FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po pozytywnej weryfikacji Strategii IIT
	Projekt uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w ramach FEP 2021-2027 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	5.
	Pozytywne zaopiniowanie Strategii IIT
	Zarząd Województwa Podkarpackiego
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała dotycząca opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w ramach FEP 2021-2027
	-
	-

	6.
	Sporządzenie i przesłanie pisma informującego o pozytywnym zaopiniowaniu przez ZWP Strategii IIT
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po podjęciu uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w ramach FEP 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma/ informacji email
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2.
Cały proces opiniowania musi zostać zakończony w terminie 60 dni od otrzymania pierwotnej wersji dokumentu zgodnie z art. 36 ust.4 ustawy wdrożeniowej
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	[bookmark: _Toc449094844][bookmark: _Toc129854911]2.1.9.2.1 Aktualizacja Strategii ZIT

	1.
	Przygotowanie zaktualizowanej wersji dokumentu Strategii ZIT 
	Związek ZIT 
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających wprowadzenie zmian 
	Uchwała ZIT
	-
	Dokumenty przekazywane są do IZ FEP 2021-2027 w formie elektronicznej z podpisem elektronicznym dokumentu na nośniku danych.
W proces opiniowania Strategii ZIT zaangażowany zostanie:
1.  Departament Rozwoju Regionalnego w obszarze- oceny zgodność ze Strategią Rozwoju Województwa – Podkarpackie 2030
2. Departament Dróg i Publicznego Transportu Zbiorowego w obszarze:
- ocena zapisów z zakresu planowania transportu miejskiego (Strategia obejmuje obszar transportu i mobilności miejskiej w zakresie diagnozy, celów strategii i listy projektów)
- ocena spójności Strategii ZIT z zapisami Regionalnego Planu Transportowego

	2.
	Opiniowanie zapisów zaktualizowanego dokumentu Strategii ZIT 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	W terminie 60 dni od dnia otrzymania dokumentu zgodnie z art. 34 ust.6 pkt 2 ustawy wdrożeniowej 
	Nadzór kierownika oddziału / Dyrektor Departamentu / zastępca Dyrektora Departamentu 
	Zał. nr 2.4 
Wzór karty opinii Strategii ZIT 
	Wymagane:
- przekazanie Strategii ZIT do Departament Rozwoju Regionalnego/Departamentu Dróg i Publicznego Transportu Zbiorowego.
- ocena zapisów Strategii ZIT przez Departament Rozwoju Regionalnego i Departamentu Dróg i Publicznego Transportu Zbiorowego
- Pismo Departamentu Rozwoju Regionalnego i pismo Departamentu Dróg i Publicznego Transportu Zbiorowego o pozytywnej/negatywnej opinii o Strategii ZIT w ww. zakresie przekazane do DRP.
Możliwe:
- uzgadnianie ze Związkiem ZIT treści dokumentu w drodze czynności roboczych,
- ewentualne konsultacji dokumentu z pracownikami departamentów urzędu.
W przypadku uwag do dokumentu przejść do pkt 3.
W przypadku konieczności modyfikacji dokumentu każdorazowo IŻ wskazuje termin na złożenie poprawionej wersji. W tym okresie następuje wstrzymanie biegu ustawowego terminu wyznaczonego na zaopiniowanie Strategii ZIT.
W przypadku braku uwag przejść do pkt 4.
Lista projektów wskazana w Strategii ZIT, planowanych do dofinansowanie w trybie konkurencyjnym i niekonkurencyjnym w ramach Instrumentu ZIT w FEP 2021-2027 podlegać będzie procesowi naboru, oceny i wyboru projektów w sposób niekonkurencyjny i konkurencyjny w ramach priorytetu 1-6 FEP 2021-2027.

	3.
	Sporządzenie i przekazanie pisma do Związku ZIT z wyznaczonym terminem na złożenie poprawionej Strategii ZIT 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po weryfikacji Strategii ZIT
	Potwierdzenie wysłania pisma/ informacji email
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Przekazanie pisma do Związku ZIT powoduje wstrzymanie biegu terminu opiniowania Strategii ZIT.
Procedura powtarza się od pkt 1.

	4.
	W przypadku braku uwag do Strategii ZIT przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego (ZWP) projektu uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii ZIT w ramach FEP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po pozytywnej weryfikacji Strategii ZIT
	Projekt uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii ZIT w ramach FEP 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	5.
	Pozytywne zaopiniowanie Strategii ZIT 
	Zarząd Województwa Podkarpackiego
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała dotycząca opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii ZIT w ramach FEP
	-
	-

	6.
	Sporządzenie i przesłanie pisma informującego o pozytywnym zaopiniowaniu zaktualizowanej Strategii ZIT
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	
	Potwierdzenie wysłania pisma/ informacji email
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2.
Cały proces opiniowania musi zostać zakończony w terminie 60 dni od otrzymania pierwotnej wersji dokumentu zgodnie z art. 34 ust.6 pkt 2 ustawy wdrożeniowej.



	[bookmark: _Toc129854912]2.1.9.2.2	Aktualizacja Strategii IIT

	1.
	Przygotowanie zaktualizowanej wersji dokumentu Strategii IIT
	Partnerstwo utworzone w jednej z form współpracy jednostek samorządu terytorialnego, o których mowa w art. 64, art. 74 i art. 84 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym oraz w art. 5 ust. 2, art. 72a, art. 73 i art. 75 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających wprowadzenie zmian 
	Uchwała/y przyjmujące Strategię IIT w trybie właściwym dla wybranej formy partnerstwa
	-
	Dokumenty przekazywane są do IZ FEP 2021-2027 w formie elektronicznej z podpisem elektronicznym dokumentu na nośniku danych.

	2.
	Opiniowanie zapisów zaktualizowanego dokumentu Strategii IIT
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych i programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
	W terminie 60 dni od dnia otrzymania dokumentu zgodnie z art. 34 ust.6 pkt 2 ustawy wdrożeniowej 
	Nadzór kierownika oddziału / Dyrektor Departamentu / zastępca Dyrektora Departamentu 
	Zał. nr 2.5 
Wzór Karty opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w programie Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	W proces opiniowania Strategii IIT zaangażowany zostanie Oddział programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w obszarze:
1. potwierdzenie zgodności terytorialnej zawiązanego partnerstwa z Załącznikiem nr 1 do FEP 2021-2027 Obszary Strategicznej Interwencji (Kryterium 2 Karty opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w programie Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027)
2. analiza dopuszczalności przedstawionych zakresów lub typy projektów (Kryterium 4 Karty opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w programie Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027)
Wymagane:
- przekazanie Strategii IIT do Oddziału programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Strategia IIT przekazywana jest do RP-I przy notatce służbowej. Notatka służbowa sporządzana jest przez pracownika, a następnie weryfikowana pod względem merytorycznym i zatwierdzana przez kierownika.
- przekazanie opinii w ww. zakresie przez RP-I przekazywana jest do RP-II przy notatce służbowej. Notatka służbowa sporządzana jest przez pracownika, a następnie zatwierdzana przez kierownika.
Możliwe:
- uzgadnianie z Partnerstwem IIT treści dokumentu w drodze czynności roboczych,
- ewentualne konsultacji dokumentu z pracownikami departamentów urzędu.
W przypadku uwag do dokumentu przejść do pkt 3.
W przypadku konieczności modyfikacji dokumentu każdorazowo IZ wskazuje termin na złożenie poprawionej wersji. W tym okresie następuje wstrzymanie biegu ustawowego terminu wyznaczonego na zaopiniowanie Strategii IIT.
W przypadku braku uwag przejść do pkt 4.
Lista projektów wskazana w Strategii IIT, planowanych do dofinansowania w ramach Instrumentu IIT w FEP 2021-2027 podlegać będzie procesowi naboru, oceny i wyboru projektów w sposób konkurencyjny w ramach priorytetu 1-6 FEP 2021-2027.

	3.
	Sporządzenie i przekazanie pisma do Lidera Porozumienia z wyznaczonym terminem na złożenie poprawionej Strategii IIT 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po weryfikacji Strategii IIT
	Potwierdzenie wysłania pisma/ informacji email
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Przekazanie pisma do Partnerstwa IIT powoduje wstrzymanie biegu terminu opiniowania Strategii IIT.
Procedura powtarza się od pkt 1.

	4.
	W przypadku braku uwag do Strategii IIT przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego (ZWP) projektu uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w ramach FEP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	Niezwłocznie po pozytywnej weryfikacji Strategii IIT
	Projekt uchwały dotyczącej opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w ramach FEP 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	5.
	Pozytywne zaopiniowanie Strategii IIT
	Zarząd Województwa Podkarpackiego
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała dotycząca opinii w zakresie możliwości finansowania Strategii IIT w ramach FEP
	-
	-

	6.
	Sporządzenie i przesłanie pisma informującego o pozytywnym zaopiniowaniu zaktualizowanej Strategii IIT
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	
	Potwierdzenie wysłania pisma/ informacji email
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2. 
Cały proces opiniowania musi zostać zakończony w terminie 60 dni od otrzymania pierwotnej wersji dokumentu zgodnie z art. 36 ust.4 ustawy wdrożeniowej.


[bookmark: _Toc129855006]2.2	Ewaluacja
[bookmark: _Toc129855007]2.2.1	Plan ewaluacji FEP 2021-2027
2.2.1.1	Przygotowanie Planu ewaluacji FEP 2021-2027
2.2.1.2	Przegląd i aktualizacja Planu ewaluacji FEP 2021-2027
[bookmark: _Toc129855008]2.2.2	Realizacja ewaluacji
2.2.2.1	Przygotowanie ewaluacji i wybór wykonawcy (w przypadku ewaluacji zewnętrznej)
2.2.2.2	Realizacja badania ewaluacyjnego zewnętrznego
2.2.2.3	Realizacja badania ewaluacyjnego wewnętrznego
[bookmark: _Toc129855009]2.2.3	Rozpowszechnianie wyników ewaluacji
[bookmark: _Toc129855010]2.2.4	Wykorzystanie wyników ewaluacji
2.2.4.1	Przyjmowanie i wdrażanie rekomendacji
2.2.4.2	Monitorowanie wdrażania rekomendacji


[bookmark: _Toc129855011]2.3	Procedury dotyczące interpretacji zapisów
[bookmark: _Toc129855012]2.3.1	Udzielanie interpretacji zapisów FEP 2021-2027 i SZOP FEP 2021-2027
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	[bookmark: _Toc421525096][bookmark: _Toc449094847][bookmark: _Toc129854913]2.3.1	Udzielanie interpretacji zapisów FEP 2021-2027 oraz Szczegółowego opisu priorytetów FEP 2021-2027

	1.
	Przekazanie do DRP pisemnej prośby o interpretację zapisów, co do których wystąpiły wątpliwości interpretacyjne
	Wyznaczony pracownik
DWP / DPI / IP WUP 
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających wystąpienie
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Prośba o interpretację zawiera:
1. Przytoczenie zapisów budzących wątpliwości 
2. Wskazanie istniejących wątpliwości
3. Propozycję interpretacji budzących wątpliwości zapisów.

	2.
	Przekazanie do DWP / DPI / IP WUP pisemnego stanowiska odnośnie interpretacji zapisów budzących wątpliwości 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego
	Nie dłużej niż 30 dni kalendarzowych 
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail i/lub ePUAP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1. 
Sprawy związane z wątpliwościami dotyczącymi:
1. zapisów SZOP w części dotyczącej EFRR – prowadzone są przez Oddział programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
1. zapisów SZOP w części dotyczącej EFS – prowadzone są przez Oddział programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego.
W przypadku spraw o znacznym stopniu skomplikowania, DRP może wystąpić o opinię do instytucji właściwej ze względu na przedmiot zagadnienia (np.: KE, MFiPR, radców prawnych, UOKiK, UZP, NCBiR). 
Wówczas termin 30 dni kalendarzowych ulega wstrzymaniu do momentu uzyskania stanowiska właściwych instytucji.

	Opcjonalnie: Wystąpienie o zewnętrzną opinię dotyczącą zapisów, co do których wystąpiły wątpliwości interpretacyjne

	3a.
	Przygotowanie weryfikacja i akceptacja pisma dotyczącego opinii w zakresie zapisów, co do których wystąpiły wątpliwości interpretacyjne i przekazanie go do właściwej instytucji właściwej ze względu na przedmiot zagadnienia (np.: KE, MFiPR, radców prawnych, UOKiK, UZP, NCBiR)
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających wystąpienie o dodatkową opinię
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail i/lub ePUAP
	-
	W zależności od tego, do jakiej instytucji kierowane jest pismo o opinię, pismo w tej sprawie przygotowywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub 2.
Pismo o opinię jest jednocześnie przekazywane do wiadomości DWP / DPI/ / IP WUP

	3b.
	Przekazanie do DWP / DPI / IP WUP pisemnego stanowiska odnośnie interpretacji zapisów budzących wątpliwości
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego
	Po uzyskaniu niezbędnych dodatkowych opinii 
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail i/lub ePUAP
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1. 

	Opcjonalnie: Jeśli w przedmiotowej sprawie konieczne jest podjęcie decyzji przez ZWP

	4a.
	Przygotowanie i przedłożenie pod obrady ZWP projektu uchwały w sprawie przyjęcia stanowiska 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego
	W terminie umożliwiającym podjęcie uchwały przez ZWP 
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie przyjęcia stanowiska
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	4b.
	Pisemne przekazanie uchwały ZWP w sprawie przyjęcia stanowiska do DWP / DPI / IP WUP 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego
	W terminie 3 dni roboczych po podjęciu uchwały przez ZWP 
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail i/lub ePUAP
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1


2.3.2	Sporządzanie opinii w zakresie kwalifikowalności wydatków
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	[bookmark: _Toc449094848][bookmark: _Toc129854914]2.3.2	Sporządzanie opinii w zakresie kwalifikowalności wydatków

	1.
	Przekazanie do DRP pisemnej prośby o opinię dotyczącą kwalifikowalności wydatków
	Wyznaczony pracownik
DWP / DPI / IP WUP
	Po zaistnieniu okoliczności uzasadniających wystąpienie
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail i/lub ePUAP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Prośba o opinię zawiera:
1. Przytoczenie zapisów budzących wątpliwości, 
2. Wskazanie istniejących wątpliwości,
3. Propozycję interpretacji budzących wątpliwości zapisów.

	2.
	Przekazanie do DWP / DPI / IP WUP pisemnej opinii w zakresie kwalifikowalności wydatków 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Nie dłużej niż 10 dni roboczych 
	Potwierdzenie wysłania pisma za pośrednictwem wiadomości e-mail i/lub ePUAP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
W przypadku spraw o znacznym stopniu skomplikowania, DRP konsultuje treść opinii z radcami prawnymi i / lub występuje o interpretację kwalifikowalności wydatków do MFiPR.
Wówczas termin 10 dni ulega wstrzymaniu do momentu uzyskania stanowiska KRP i / lub MFiPR.




[bookmark: _Toc129855013]2.4	Odstąpienie od zapisów Instrukcji Wykonawczej IZ i przegląd procedur
Możliwe jest odstąpienie od procedur określonych w IW IZ FEP 2021-2027. Odstąpienie od procedur powinno występować sporadycznie – w sytuacjach wyjątkowych. Każdy przypadek odstąpienia od procedury musi zostać odpowiednio udokumentowany. 
Poszczególne Departamenty zobowiązane są do bieżącej analizy odstępstw oraz w konsekwencji proponowania ewentualnych modyfikacji Instrukcji Wykonawczej zgodnie z procedurą 2.1.4.2 Zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarządzającej FEP 2021-2027. 
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc449094849][bookmark: _Toc129854915]2.4	Odstąpienie od zapisów Instrukcji Wykonawczej IZ FEP 2021-2027 i przegląd procedur

	1.
	Przygotowanie weryfikacja i akceptacja notatki służbowej dotyczącej odstępstwa od procedur IW IZ FEP 2021-2027 i przekazanie jej do DRP
	Wyznaczony pracownik Departamentu, w którym nastąpiło odstąpienie od procedur
	Nie dłużej niż 7 dni roboczych
	Potwierdzenie wysłania notatki za pośrednictwem e-mail
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Kopia notatki przechowywana jest w aktach sprawy, której dotyczyło odstępstwo,

	2.
	Wprowadzenie informacji dotyczącej odstępstwa od procedur IW IZ FEP 2021-2027 do rejestru odstępstw
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
	Po otrzymaniu pisma dotyczącego odstępstwa od procedur IW IZ FEP 2021-2027
	Wpis w rejestrze odstępstw
	Zał. nr 2.3
Wzór rejestru odstępstw
	Wersja elektroniczna Rejestru odstępstw udostępniana jest na wspólnym dysku sieciowym.
Rejestr odstępstw prowadzony jest w cyklu rocznym. 

	3.
	Przegląd procedur dokonywany m.in. na postawie analizy odstępstw od procedur IW IZ FEP 2021-2027 wpisanych do rejestru odstępstw
	Wskazany pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
Kierownik Oddziału koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Nie rzadziej niż raz do roku
	Wpisy dokonane w rejestrze odstępstw
	Zał. nr 2.3
Wzór rejestru odstępstw
	Gdy odstąpienie od procedur ma miejsce w 3 lub więcej sytuacjach identycznych lub podobnych, jeżeli istnieje stosowne uzasadnienie należy wprowadzić niezbędne zmiany do zapisów IW IZ FEP 2021-2027 zgodnie z procedurą 2.1.4.2. 




[bookmark: _Toc129855014]2.5	Przechowywanie i archiwizacja dokumentów
Zasady tworzenia, ewidencjonowania, przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą dokumentów regulują:
· Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
· Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych;
· Ustawa o rachunkowości;
· Ustawa o finansach publicznych;
· Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej;
· Rozporządzenie ogólne.
[bookmark: _Toc129855015]2.5.1	Informacje ogólne
IZ FEP 2021-2027, IP WUP oraz beneficjenci zobowiązani są do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją FEP 2021-2027 zgodnie z art. 72 ust. 1 e oraz art. 82 ust. 1 rozporządzenia ogólnego. 
[bookmark: _Toc129855016]2.5.2	Obowiązki instytucji zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 w zakresie archiwizacji
IZ FEP 2021-2027 oraz IP WUP – stosownie do wykonywanych zadań – przechowują pełną dokumentację dotyczącą w szczególności:
1) zarządzania systemem, dokumentów wewnętrznych dotyczących zasad, trybu i sposobu funkcjonowania instytucji;
2) uchwał i zarządzeń organów IZ FEP 2021-2027/IP WUP,
3) kryteriów oceny i wyboru projektów,
4) zawierania umów o dofinansowanie projektów wraz z aneksami do umów,
5) list dofinansowanych projektów oraz wykazów zawartych umów o dofinansowanie projektów,
6) realizacji projektów oraz ich modyfikacji,
7) odwołań i protestów wnioskodawców i beneficjentów,
8) KM FEP 2021-2027,
9) sprawozdawczości i monitoringu,
10) ewaluacji i oceny FEP 2021-2027,
11) przepływów środków finansowych w ramach FEP 2021-2027,
12) wniosków o płatność, dyspozycji dokonania przelewów i płatności,
13) dokonywania płatności w ramach FEP 2021-2027,
14) deklaracji wydatków,
15) zasad rachunkowości i księgowości,
16) kontroli systemowych i kontroli projektów, a także audytu,
17) wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidłowości,
18) środków odzyskanych i nieodzyskanych,
19) zamówień publicznych,
20) audytu wewnętrznego,
21) pomocy technicznej,
22) informacji i promocji,
23) pomocy publicznej,
24) całości korespondencji prowadzonej z beneficjentami oraz instytucjami, podmiotami i organami w zakresie FEP 2021-2027 
przez okres 5 lat od daty zamknięcia programu. Dokumenty dotyczące pomocy publicznej udzielanej przedsiębiorcom przechowywane są przez 10 lat od momentu udzielenia pomocy.
Ww. dokumenty są przechowywane, zabezpieczane, ewidencjonowane oraz archiwizowane:
1) zgodnie z Instrukcją archiwalną stanowiącą załącznik nr 6 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,
2) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, w przypadku dokumentów zawierających informacje, które wymagają ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem, jako stanowiące tajemnicę państwową lub służbową.
Dokumenty podlegają udostępnieniu na zasadach i w trybie określonym w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej.
Wszystkie dokumenty w ramach FEP 2021-2027 muszą być dostępne na wniosek instytucji uprawnionych do kontroli, audytu i ewaluacji Programu.
Dokumentacja księgowa przechowywana jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. Na podstawie art. 74 ww. ustawy, podlegają trwałemu przechowywaniu zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe. Pozostałe dokumenty są przechowywane nie krócej niż przez okres 5 lat.
Zgodnie z art. 71 ustawy o rachunkowości, IZ FEP 2021-2027 przechowuje księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe w sposób należyty i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
[bookmark: _Toc129855017][bookmark: _Hlk123716423]2.5.3	Procedura archiwizowania dokumentów w UMWP
Akta spraw gromadzi się oraz przechowuje w oddziałach i w archiwum zakładowym UMWP. 
W oddziałach przechowuje się akta spraw załatwianych w ciągu roku kalendarzowego – przed przekazaniem ich do archiwum zakładowego. Dokumenty przechowywane są w teczkach i podteczkach prowadzonych dla obsługi FEP 2021-2027, które otrzymują znak akt i hasło właściwe dla danej sprawy, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. 
Nabory wniosków o dofinansowanie będą prowadzone w oparciu o aplikację WOD2021 wchodzącą w skład CST2021. Nabory prowadzone będą w formie elektronicznej. Korespondencja na etapie oceny wniosku o dofinansowanie prowadzona będzie poza systemem WOD2021.
Biorąc pod uwagę, że materiałami archiwalnymi wchodzącymi do narodowego zasobu archiwalnego, zgodnie z ustawą o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, są m.in. wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, dokumenty elektroniczne, w rozumieniu przepisów ustawy o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne ze względu na funkcjonalności WOD2021 dane w nim przetwarzane będą archiwizowane zarówno w wersji elektronicznej (WOD2021 - wnioski o dofinansowanie oraz załączniki przekazane w formie elektronicznej) oraz papierowej (pozostała dokumentacja w sprawie).
W celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych UMWP prowadzi archiwum zakładowe.
Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje się kompletnymi rocznikami do archiwum zakładowego po upływie 2 lat kalendarzowych.
Przekazywanie akt spraw ostatecznie załatwionych do archiwum zakładowego UMWP odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez wyznaczonych z danego oddziału pracowników. 
Przez uporządkowanie akt rozumie się: 
· takie ułożenie akt wewnątrz teczek, by sprawy następowały po sobie według liczb porządkowych spisów spraw, poczynając 
od najwcześniejszej sprawy (od nr 1) z dołączonym na wierzchu spisem spraw; w obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę,
· wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,
· ułożenie teczek, ksiąg, rejestrów itp. według haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,
· odłożenie do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych,
· opisanie teczek na ich zewnętrznej stronie,
· w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie całości akt, ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym i oznaczenie na zewnętrznej, spodniej stronie okładki liczby stron zawartych w teczce.
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
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	[bookmark: _Toc449094850][bookmark: _Toc129854916]2.5.3	Procedura archiwizowania dokumentów w UMWP

	1.
	Przygotowanie dokumentacji spraw ostatecznie zakończonych kwalifikujących się do archiwizacji zgodnie z zasadami obowiązującymi w UMWP i weryfikacja jej poprawności.
	Pracownik wyznaczony przez Kierownika Oddziału 
Kierownik Oddziału
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu
	Wg terminu ustalonego corocznie przez Dyrektora DOR
	Spis zdawczo – odbiorczy
	Zał. nr 2.2
Wzór spisu – zdawczo-odbiorczego 
	Sporządzenie spisu odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z których jeden z każdej kategorii pozostaje u pracownika przekazującego akta, jako dowód przekazania akt, a pozostałe egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzący archiwum zakładowe.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta w kolejności teczek według jednolitego rzeczowego wykazu akt.

	2.
	Przekazanie dokumentacji do archiwum zakładowego UMWP.
	Pracownik Oddziału
	
	Spis zdawczo – odbiorczy podpisany przez Kierownika archiwum zakładowego UMWP
	-
	W przypadku odmowy przyjęcia akt do archiwum zakładowego – powrót do pkt 1.

	3.
	Ewidencja dokumentacji w archiwum zakładowym
	Pracownik archiwum zakładowego
	Na bieżąco
	Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych (zarejestrowane spisy zdawczo-odbiorcze)
Akta spraw opatrzone sygnaturą archiwalną
	-
	-

	4.
	Przechowywanie akt w archiwum zakładowym
	Pracownik archiwum zakładowego
	Materiały archiwalne oznaczone symbolem „A” przechowuje się w archiwum zakładowym przez okres 25 lat
	Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych (zarejestrowane spisy zdawczo-odbiorcze)
Akta spraw opatrzone sygnaturą archiwalną
	-
	-

	
	
	
	Dokumentację niearchiwalną oznaczoną symbolem „B” przechowuje się w archiwum zakładowym przez okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt
	
	
	

	5.
	Przekazanie materiałów archiwalnych do właściwego archiwum państwowego
	Pracownik archiwum zakładowego
	Po upływie obowiązującego okresu przechowywania akt
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Dotyczy dokumentacji kategorii „A”.
Sporządzenie pisma przewodniego odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1. 

	6a.
	Wydzielenie, ocena i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 
	Komisja powołana przez Marszałka Województwa Podkarpackiego
	
	Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/ przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie podpisany przez Komisję powołaną przez Marszałka Województwa Podkarpackiego
	-
	Dotyczy dokumentacji niearchiwalnej kategorii „B”.

	6b.
	Przesłanie protokołu oceny dokumentacji niearchiwalnej ze spisem dokumentacji przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie do archiwum państwowego wraz z wnioskiem o wydanie zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
	Pracownik archiwum zakładowego
	1 dzień roboczy po podpisaniu pisma przez Dyrektora Departamentu Organizacyjno-Prawnego
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Sporządzenie pisma przewodniego przekazującego protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/ przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie oraz wnioskiem o wydanie zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.


[bookmark: _Toc129855018]2.5.4	Procedura udostępniania i wypożyczania dokumentacji
Akta spraw ostatecznie załatwionych, które ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne na stanowiskach pracy, mogą tam pozostać jedynie na zasadzie wypożyczenia z archiwum zakładowego, po ujęciu ich w spisach zdawczo-odbiorczych. 
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym może być udostępniana na miejscu upoważnionym pracownikom UMWP, za zgodą kierownika komórki organizacyjnej, z której ta dokumentacja pochodzi. W szczególnie uzasadnionych przypadkach dokumentacja może być wypożyczona poza lokal archiwum zakładowego na ściśle określony termin.
Nie wolno wypożyczać poza lokal archiwum zakładowego:
1) akt zastrzeżonych przez komórkę organizacyjną, która je przekazała,
2) akt uszkodzonych,
3) środków ewidencyjnych archiwum zakładowego.
Wypożyczenie dokumentacji dla celów służbowych poza jednostkę organizacyjną może nastąpić tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodą Marszałka Województwa Podkarpackiego. 
Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum dla prasy, radia i telewizji, instytucji naukowo-badawczych i innych, wymaga zgody Marszałka Województwa Podkarpackiego lub osoby przez niego upoważnionej i odbywa się stosownie do przepisów:
1) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
2) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe.
Wypożyczenia dokumentacji z archiwum dokonuje wyłącznie pracownik archiwum zakładowego. Wypożyczanie dokumentacji z archiwum odbywa się na podstawie karty udostępnienia, która podpisuje osoba korzystająca z tej dokumentacji i Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu. Potwierdzenia zwrotu akt na karcie udostępnienia dokonuje pracownik archiwum zakładowego w obecności osoby oddającej akta. W miejsce wypożyczonych akt wkłada się zakładkę do akt. 
Wypożyczenie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.
W przypadku stwierdzenia braków lub uszkodzeń wypożyczonej dokumentacji pracownik archiwum zakładowego sporządza protokół, który podpisują: wypożyczający dokumenty, jego bezpośredni przełożony i kierownik archiwum zakładowego. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden wkłada się miejsce brakujących akt, drugi przechowuje się w specjalnie na ten cel założonej teczce, a trzeci przekazuje się kierownikowi komórki organizacyjnej, która akta wypożyczyła w celu wyjaśnienia okoliczności sprawy i stosowania odpowiednich sankcji w stosunku do winnego.
Poszukiwanie akt w magazynach archiwalnych przeprowadza wyłącznie pracownik archiwum zakładowego.
Dokumenty stanowiące tajemnicę państwową lub służbową są udostępniane zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc449094851][bookmark: _Toc129854917]2.5.4	Procedura udostępniania i wypożyczania dokumentacji

	A. [bookmark: _Toc129854918]Udostępnianie bieżącej dokumentacji będącej w posiadaniu DRP, KW, DWP, DPI, DBF, DOR, DK, DOW

	1.
	Udostępnianie bieżącej dokumentacji do celów audytu, kontroli, oceny i sprawozdawczości
	Pracownicy na polecenie Dyrektora/Z-cy Dyrektora Departamentu
	W czasie umożliwiającym zachowanie terminu określonego we wniosku o udostępnienie dokumentacji
	Kserokopia / wersja elektroniczna wskazanej we wniosku dokumentacji 
lub dokumentacja udostępniona do wglądu
	-
	-

	B. [bookmark: _Toc129854919]Udostępnianie/wypożyczanie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym

	1a.
	Udostępnianie dokumentacji na miejscu upoważnionym pracownikom UMWP dla celów służbowych
	Pracownik archiwum za zgodą kierownika komórki organizacyjnej, z której ta dokumentacja pochodzi
	Zgodnie z terminem wskazanym w karcie udostępnienia akt
	Karta udostępnienia akt podpisana przez osobę korzystającą z dokumentacji oraz kierownika komórki organizacyjnej, z której pochodzi dokumentacja 
Wpis w rejestrze udostępnionej / wypożyczonej dokumentacji
	-
	-

	1b.
	Wypożyczanie dokumentacji poza lokal archiwum zakładowego upoważnionym pracownikom UMWP dla celów służbowych
	Pracownik archiwum za zgodą Dyrektora DOR
	Zgodnie z terminem wskazanym w karcie udostępnienia akt
	Karta udostępnienia akt podpisana przez osobę korzystającą z dokumentacji, kierownika komórki organizacyjnej, z której pochodzi dokumentacja oraz Dyrektora DOR
Wpis w rejestrze udostępnionej / wypożyczonej dokumentacji
	-
	-

	1c.
	Wypożyczanie dokumentacji poza UMWP dla celów służbowych
	Pracownik archiwum za zgodą Marszałka Województwa Podkarpackiego
	Zgodnie z terminem wskazanym w karcie udostępnienia akt
	Karta udostępnienia akt podpisana przez osobę korzystającą z dokumentacji, kierownika komórki organizacyjnej, z której pochodzi dokumentacja oraz Marszałka Województwa Podkarpackiego
Wpis w rejestrze udostępnionej / wypożyczonej dokumentacji
	-
	-

	1d.
	Udostępnianie dokumentacji dla prasy, radia i telewizji, instytucji naukowo-badawczych i innych
	Pracownik archiwum za zgodą Marszałka Województwa Podkarpackiego lub osoby przez niego upoważnionej 
	Zgodnie z terminem wskazanym w karcie udostępnienia akt
	Karta udostępnienia akt podpisana przez osobę korzystającą z dokumentacji, kierownika komórki organizacyjnej, z której pochodzi dokumentacja oraz Marszałka Województwa Podkarpackiego
	-
	-

	2.
	Zwrot udostępnionych / wypożyczonych akt.
	Korzystający z akt / wypożyczający akta
	Zgodnie z terminem wskazanym w karcie udostępnienia akt
	Potwierdzenie zwrotu akt na karcie udostępnienia
	-
	-


[bookmark: _Toc129855019]2.5.5	Obowiązki beneficjenta w zakresie archiwizacji
Wymogi dotyczące archiwizacji zostały zamieszczone w umowach zawieranych pomiędzy IZ FEP 2021-2027 i IP WUP a beneficjentami.
Beneficjenci zobowiązani są do przechowywania i udostępniania instytucjom uprawnionym do kontroli projektu wszystkich dokumentów potwierdzających dotyczących wydatku wspieranego w ramach FEP 2021-2027 przez okres pięciu lat od dnia 31 grudnia roku, w którym IZ dokonała ostatniej płatności na rzecz beneficjenta.
Wyjątek stanowią dokumenty w ramach projektów, w których udzielana jest pomoc publiczna w przypadku:
1) pomocy publicznej udzielanej na podstawie wyłączeń blokowych – dokumenty są przechowywane przez okres 10 lat od dnia udzielenia pomocy publicznej w ramach projektu, zgodnie z art. 12 rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014,
2) indywidualnej pomocy de minimis – dokumenty są przechowywane przez okres 10 lat podatkowych od dnia udzielenia pomocy publicznej 
w ramach Projektu, zgodnie z art. 6 ust. 4 Rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013,
3) pomocy indywidualnej – dokumenty są przechowywane przez 10 lat od daty przyznania pomocy.
W przypadku dokumentów dotyczących podatku od towarów i usług okres ich przechowywania jest zgodny z ustawią z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług.
Powyższe terminy ulegają przerwaniu w przypadku wszczęcia postępowania prawnego albo na wniosek KE, zgodnie z art. 82 ust. 2 rozporządzenia ogólnego.
IZ FEP 2021-2027 (Departamenty realizujące osie priorytetowe 1-6) pisemnie informuje beneficjentów o okresie przechowywania dokumentów, o którym mowa w art. 82 rozporządzenia ogólnego.
Beneficjent przechowuje dokumentację związaną z realizacją projektu w sposób zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo, a także jest zobowiązany do poinformowania IZ o miejscu jej archiwizacji. 
[bookmark: _Toc129855020]III	Nabór, ocena i wybór projektów do dofinansowania
[bookmark: _Toc129855021]3.1	Harmonogram naborów wniosków o dofinansowanie i jego aktualizacja
[bookmark: _Toc125609922][bookmark: _Toc129855022]3.1.1	Przyjęcie harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc24534256][bookmark: _Toc129854920]3.1.1	Przyjęcie harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie w ramach FEP 2021-2027

	1.
	Sporządzenie, weryfikacja 
i akceptacja harmonogramu cząstkowego naborów wniosków 
i przekazanie go do DRP
	Pracownicy właściwego merytorycznie Departamentu (DPI / DWP) oraz IP WUP 
	Nie później niż pięć miesięcy od zatwierdzenia programu przez KE 
	Potwierdzenie wysłania na kopii pisma przewodniego / Potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail zawierającej pismo podpisane podpisem elektronicznym
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Projekt harmonogramu ma charakter planistyczny, dotyczy planowanych i trwających naborów wniosków dla całego FEP 2021-2027 (pierwszy harmonogram obejmuje okres na co najmniej 12 kolejnych m-cy od dnia jego publikacji). 
Zakres harmonogramu opisany jest w Wytycznych dotyczących wyboru projektów na lata 2021-2027.

	2.
	Analiza i uzgadnianie treści otrzymanych harmonogramów cząstkowych
	Wyznaczeni pracownicy DRP. Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczeń finansowych
	15 dni roboczych od otrzymania harmonogramów cząstkowych
	Potwierdzenie prowadzenia korespondencji
	-
	Analiza finansowa i wskaźnikowa wykonywana jest przez pracowników DRP na stanowisku:
· ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
· ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego,
· ds. sprawozdawczości i monitorowania,
· ds. identyfikacji i wsparcia projektów niekonkurencyjnych.
Proces uzgadniania treści harmonogramu może obejmować organizowanie spotkań, korespondencję pisemną lub elektroniczną.

	3.
	Sporządzenie, weryfikacja i akceptacja projektu harmonogramu naborów wniosków 
o dofinansowanie oraz projektu uchwały ZWP w sprawie przyjęcia harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie dla FEP 2021-2027, wraz z uzasadnieniem
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczeń finansowych
	Niezwłocznie po uzgodnieniu finalnego brzmienia harmonogramu
	Projekt uchwały w sprawie przyjęcia harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie dla FEP 2021-2027 wraz z załącznikiem podpisany przez Dyrektora DRP
	-
	Przygotowanie dokumentów odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	4.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa projektu uchwały w sprawie przyjęcia harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie dla FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczeń finansowych
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez Zarząd Województwa uchwały, nie później niż 6 m-cy od zatwierdzenia programu przez KE 
	Uchwała Zarządu Województwa w sprawie przyjęcia harmonogramu naborów wniosków 
o dofinansowanie dla FEP 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	5.
	Sporządzenie, weryfikacja, akceptacja, przekazanie i publikacja na stronie internetowej FEP 2021-2027 i Portalu FE informacji o przyjęciu harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie dla FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczeń finansowych
	Nie później niż 6 m-cy od zatwierdzenia programu przez KE
	Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.
Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji przechowywany jest w aktach sprawy.


[bookmark: _Toc125609923][bookmark: _Toc129855023]3.1.2	Aktualizacja harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie
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	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc500501232][bookmark: _Toc24534257][bookmark: _Toc129854921]3.1.2	Aktualizacja harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie w ramach FEP 2021-2027

	1.
	Sporządzenie, weryfikacja i akceptacja projektu zaktualizowanego harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie i przekazanie go do DRP
	Wyznaczony pracownik:
DWP /DPI / IP WUP
	Każdego roku kalendarzowego do dnia:
- 28 lutego,
- 31 maja,
- 31 sierpnia
- 30 listopada
- lub w przypadku zaistnienia okoliczności uzasadniających zmianę harmonogramu w innym terminie.
	Potwierdzenie wysłania na kopii pisma przewodniego/ Potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail zawierającej pismo podpisane podpisem elektronicznym
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze czynności powtarzalnej nr 1.
Aktualizacja harmonogramu polega na wpisaniu do niego nowego naboru, usunięciu naboru (nabory zakończone) lub zmianie informacji o naborze, w tym ich doprecyzowanie. 

	2.
	Analiza i uzgadnianie treści zmiany harmonogramu 
	Wyznaczeni pracownicy DRP. Koordynację w tym zakresie wykonuje wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczeń finansowych
	10 dni roboczych od otrzymania projektu zmiany harmonogramu 
	Wykonane analizy 
Potwierdzenie prowadzenia korespondencji
	-
	Analiza finansowa i wskaźnikowa wykonywana jest przez pracowników DRP na stanowisku:
· ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
· ds. programowania w zakresie Europejskiego Funduszu Społecznego,
· ds. sprawozdawczości i monitorowania,
· ds. identyfikacji i wsparcia projektów niekonkurencyjnych.
Proces uzgadniania treści harmonogramu może obejmować organizowanie spotkań, korespondencję pisemną lub elektroniczną.

	3. 
	Sporządzenie, weryfikacja 
i akceptacja projektu zaktualizowanego harmonogramu naborów wniosków 
o dofinansowanie w ramach FEP 2021-2027 oraz projektu uchwały ZWP w sprawie zmiany harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie dla FEP 2021-2027 wraz z uzasadnieniem
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczeń finansowych
	Nie dłużej niż 4 dni robocze od otrzymania prośby dotyczącej zmiany harmonogramu
	Projekt uchwały w sprawie przyjęcia harmonogramu naboru wniosków o dofinansowanie w ramach FEP 2021-2027 wraz z załącznikiem podpisany przez Dyrektora DRP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	4.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa projektu uchwały w sprawie przyjęcia harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie 
w ramach FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczeń finansowych
	Każdego roku kalendarzowego do dnia:
- 31 marca,
- 30 czerwca,
- 30 września,
- 31 grudnia.
- lub w przypadku zaistnienia okoliczności uzasadniających zmianę harmonogramu w innym terminie.
	Uchwała Zarządu Województwa w sprawie zmiany harmonogramu naboru wniosków o dofinansowanie dla FEP 2021-2027 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	5.
	Sporządzenie, weryfikacja, akceptacja, przekazanie 
i publikacja na stronie internetowej FEP 2021-2027 i Portalu FE informacji o przyjęciu zaktualizowanego harmonogramu naborów wniosków 
o dofinansowanie dla FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. rozliczeń finansowych 
	Nie dłużej niż 3 dni robocze od podjęcia przez ZWP uchwały 
w sprawie aktualizacji harmonogramu naborów wniosków 
o dofinansowanie w FEP 2021-2027
	Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.
Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji przechowywany jest w aktach sprawy.
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	[bookmark: _Toc24534258][bookmark: _Toc129854922]3.2.1	Tworzenie Wykazu ekspertów FEP 2021-2027

	1. 
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu uchwały 
w sprawie ogłoszenia naboru ekspertów programu regionalnego FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała ZWP w sprawie ogłoszenia naboru ekspertów programu regionalnego FEP 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	2.
	Publikacja ogłoszenia o naborze ekspertów na stronie internetowej RPO WP 2014-2020/FEP 2021-2027 i portalu
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Nie dłużej niż 2 dni robocze od podjęcia przez ZWP uchwały 
w sprawie ogłoszenia naboru
	Wydruk zamieszczonego na stronie internetowej FEP 2021-2027 i portalu ogłoszenia o naborze 

	-
	Proces publikacji ogłoszenia o naborze na stronie internetowej odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.
Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji przechowywany jest w aktach sprawy.

	3.
	Złożenie wniosku o wpis do Wykazu ekspertów za pośrednictwem Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP) 
	Kandydaci na ekspertów
	W terminie wskazanym w ogłoszeniu o naborze ekspertów
	Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia (UPP) wniosku 
o wpis do Wykazu wygenerowane z Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)
	-
	Dla naboru otwartego w ogłoszeniu o naborze wskazany zostaje wyłącznie termin rozpoczęcia naboru.

	4.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Marszałka Województwa projektu zarządzenia w sprawie powołania Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO 
za pośrednictwem DOR
	W terminie umożliwiającym wydanie przez Marszałka Województwa zarządzenia
	Zarządzenie Marszałka Województwa w sprawie powołania Komisji kwalifikacyjnej
	-
	Przygotowany projekt zarządzenia, parafowany przez Kierownika Oddziału właściwego ds. koordynacji 
i zarządzania systemem realizacji RPO, Z-cę Dyrektora lub Dyrektora DRP i radcę prawnego, przekazywany jest za pośrednictwem DOR do podpisu Marszałkowi Województwa.

	5.
	Weryfikacja formalna wniosków 
o wpis do Wykazu
	Członek Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów – pracownik DRP
	Nie dłużej niż 20 dni roboczych od zakończenia naboru wniosków.
W uzasadnionych przypadkach ocena może zostać przedłużona o czas niezbędny do przeprowadzenia weryfikacji
	Wypełniona i podpisana Karta oceny wniosku o wpis do Wykazu ekspertów FEP 2021-2027 (część I)
	Zał. nr 3.1
Karta oceny wniosku o wpis do Wykazu ekspertów FEP 2021-2027
	W przypadku naboru otwartego, w zależności od dziedziny oraz potrzeb zidentyfikowanych przez DWP/DPI, weryfikacja formalna może być prowadzona:
1) w odniesieniu do każdego pojedynczego wniosku, w terminie do 20 dni roboczych od daty jego złożenia;
2) w odniesieniu do grupy wniosków złożonych 
w założonym okresie czasu, jednakże nie rzadziej niż 20 dni roboczych od zakończenia kwartału – w odniesieniu do wniosków złożonych w tym kwartale.
W przypadku naborów zamkniętych – wnioski o wpis do Wykazu złożone po terminie pozostawia się bez rozpatrzenia. Wnioskodawca informowany jest o tym fakcie niezwłocznie przez Sekretarza Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów za pośrednictwem platformy ePUAP – proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	Opcjonalnie: Jeżeli wniosek o Wpis do Wykazu zawiera braki formalne

	5a.
	Wezwanie kandydata na eksperta do uzupełnienia wniosku o wpis do Wykazu w wyznaczonym terminie 
	Sekretarz Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów
	Nie dłużej niż 5 dni roboczych
	Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia (UPP) wezwania do uzupełnienia wniosku o wpis do Wykazu z Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	5b.
	Złożenie uzupełnionych wniosków o wpis do Wykazu
	Kandydaci na ekspertów
	Nie dłużej niż 5 dni roboczych od wezwania do uzupełnienia
	Urzędowe poświadczenie odbioru (UPO) uzupełnionego wniosku o wpis do Wykazu z Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)
	-
	-

	5c.
	Ponowna weryfikacja formalna uzupełnionych wniosków o wpis do Wykazu
	Członek Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów – pracownik DRP
	Nie dłużej niż 5 dni roboczych od upływu terminu na złożenie uzupełnienia wniosku
	Wypełniona i podpisana Karta oceny wniosków o wpis do Wykazu ekspertów FEP 2021-2027 (część I Uzupełnienie wniosku)
	Zał. nr 3.1
Karta oceny wniosku o wpis do Wykazu ekspertów FEP 2021-2027
	W przypadku nieuzupełnienia przez wnioskodawcę braków we wskazanym terminie, wniosek nie spełnia wymogów formalnych.
Jeżeli w wyniku weryfikacji formalnej wniosek o wpis do Wykazu nie spełnia wszystkich wymogów formalnych uzyskuje negatywny wynik weryfikacji formalnej.

	6.
	Sporządzenie, weryfikacja, akceptacja i wysyłka pisma informującego kandydatów na ekspertów o negatywnym wyniku weryfikacji formalnej 
	Sekretarz Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru kandydatów na ekspertów
	Nie dłużej niż 5 dni roboczych od dnia zakończenia weryfikacji formalnej wszystkich wniosków
	Potwierdzenie wysłania pisma wygenerowane z Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)
	-
	Sporządzenie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1

	7.
	Akceptacja wniosku kandydata na eksperta, który uzyskał wynik pozytywny w zakresie weryfikacji formalnej oraz przekazanie wniosku do weryfikacji merytorycznej 
	Sekretarz Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów
	Nie dłużej niż 5 dni roboczych od zakończenia weryfikacji formalnej wszystkich wniosków
	Potwierdzenie wysłania e-mail
	-
	Informacja o kandydatach na ekspertów, których wnioski uzyskały pozytywny wynik weryfikacji formalnej (imię, nazwisko, nr w rejestrze kandydata), przekazywana jest przez Sekretarz Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów na adresy e-mail Członków Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów z ramienia DWP/DPI

	8.
	Weryfikacja merytoryczna wniosku o wpis do Wykazu
	Członek Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów – pracownik DWP/DPI/DRP
Członek Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów – pracownik DWP/DPI i DRP
Sekretarz Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów (w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych informacji)
	Nie dłużej niż 20 dni roboczych od otrzymania informacji o pozytywnej weryfikacji formalnej wniosków kandydatów na ekspertów, w uzasadnionych przypadkach ocena może zostać przedłużona o czas niezbędny do przeprowadzenia weryfikacji.
	Wypełniona i podpisana Karta oceny wniosku o wpis do Wykazu ekspertów FEP 2021-2027 (część II)
	Zał. nr 3.1
Karta oceny wniosku o wpis do Wykazu ekspertów FEP 2021-2027
	W przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych informacji, kandydat na eksperta może zostać jednokrotnie wezwany do złożenia za pośrednictwem ePUAP w terminie 5 dni roboczych dodatkowych wyjaśnień/dokumentów.
Pismo do kandydata na eksperta przygotowywane jest przez Sekretarza Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów na podstawie informacji przekazanych przez Członka Komisji za pośrednictwem poczty elektronicznej, a następnie wysyłane przez ePUAP.

	9.
	Sporządzenie protokołu z weryfikacji wniosków o wpis do Wykazu oraz jego podpisanie przez Przewodniczącego Komisji kwalifikacyjnej
	Sekretarz Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru ekspertów
	Nie dłużej niż 10 dni roboczych od zakończenia weryfikacji merytorycznej wniosków
	Protokół z weryfikacji wniosków o wpis do Wykazu podpisany przez Przewodniczącego, Sekretarza 
	Zał. nr 3.2
Protokół z weryfikacji wniosków o wpis do Wykazu
	W przypadku naboru otwartego weryfikacja wniosków może być prowadzona:
1. w odniesieniu do grupy wniosków, złożonych w ustalonym przez IZ FEP 2021-2027 okresie – wówczas protokół sporządzany jest po zakończeniu ich weryfikacji,
2. w odniesieniu do pojedynczego wniosku – wtedy protokół sporządzany jest po jego weryfikacji.

	10.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu uchwały 
w sprawie przyjęcia Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała ZWP w sprawie przyjęcia Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	11.
	Zamieszczenie na stronie internetowej RPO WP 2014-2020/FEP 2021-2027 oraz na portalu Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Niezwłocznie
	Wydruk zamieszczonego na stronie internetowej FEP 2021-2027 oraz na portalu Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.
Wykaz ekspertów zawiera datę jego zatwierdzenia przez właściwą instytucję oraz informację, czy jest to dokument obowiązujący czy archiwalny.

	12.
	Sporządzenie, weryfikacja, akceptacja i wysyłka pisma informującego ekspertów o wpisie do Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 lub o negatywnym wyniku weryfikacji merytorycznej i braku podstaw do wpisu do Wykazu 
	Sekretarz Komisji kwalifikacyjnej ds. naboru kandydatów na ekspertów
	Nie dłużej niż 5 dni roboczych od dnia zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP 2014-2020/FEP 2021-2027 Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma wygenerowane z Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)
	-
	Sporządzenie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
IZ FEP 2021-2027 może doprecyzować konkretne wymagania stawiane ekspertom, które musi spełniać ekspert m.in. dotyczące udziału w szkoleniach organizowanych przez IZ FEP 2021-2027/IK UP.
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	[bookmark: _Toc129854923][bookmark: _Hlk125609665]3.2.2 Procedura ujęcia ekspertów w Wykazie ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 
na podstawie art. 131 ustawy wdrożeniowej

	1.
	Weryfikacja kandydatów na ekspertów wpisanych do Wykazu kandydatów na ekspertów 
w ramach RPO WP 2014-2020 
w zakresie spełniania przesłanek zawartych w Zasadach naboru 
i prowadzenia Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym zachowanie terminu 6 miesięcy od dnia wejścia w życie ustawy wdrożeniowej
	Lista ekspertów możliwych do przepisania z Wykazu kandydatów na ekspertów RPO WP 2014-2020
	-
	Na Liście ekspertów możliwych do przepisania 
z Wykazu kandydatów na ekspertów RPO WP 2014-2020 ujmowani są wyłącznie kandydaci na ekspertów, którzy spełniają łącznie poniższe warunki:
1) uzyskali wpis do Wykazu kandydatów na ekspertów RPO WP 2014-2020 w dziedzinie, która posiada swój odpowiednik w Wykazie dziedzin w ramach programu FEP 2021-2027,
2) uzyskali co najmniej dwie pozytywne oceny 
w zakresie sposobu wykonywania obowiązków określonych w umowie zawartej z Instytucją Zarządzającą RPO WP 2014-2020 w ramach dziedziny, o której mowa w pkt 1.

	2.
	Przekazanie projektu Listy do DWP i DPI celem konsultacji
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym zachowanie terminu 6 miesięcy od dnia wejścia w życie ustawy wdrożeniowej
	Potwierdzenie wysłania pisma/informacji e-mail
	-
	-

	3.
	Przesłanie kandydatom na ekspertów w ramach perspektywy 2014-2020 informacji 
o planowanym wpisie do Wykazu ekspertów FEP2021-2027, wraz 
z informacją o konieczności przesłania podpisanych podpisem elektronicznym za pośrednictwem ePUAP oświadczeń dot. zatrudnienia/współpracy z firmami konsultingowo-doradczymi oraz klauzuli RODO
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym zachowanie terminu 6 miesięcy od dnia wejścia w życie ustawy wdrożeniowej
	Potwierdzenie wysłania pisma/informacji e-mail
	-
	Sporządzenie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Brak odesłania informacji zwrotnej w wyznaczonym przez IZ terminie lub przekazanie informacji drogą inną niż przez ePUAP oznacza utratę możliwości uzyskania wpisu do Wykazu ekspertów FEP 2021-2027.

	4.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu uchwały 
w sprawie przyjęcia Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała ZWP w sprawie przyjęcia Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.

Z procedury przepisywania ekspertów przygotowuje się notatkę służbową.

	5.
	Zamieszczenie na stronie internetowej RPO WP 2014-2020/ FEP 2021-2027 oraz na portalu Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Niezwłocznie
	Wydruk zamieszczonego na stronie internetowej FEP 2021-2027 oraz na portalu Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.

	6.
	Sporządzenie, weryfikacja, akceptacja i wysyłka pisma informującego ekspertów o wpisie do Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Nie dłużej niż 5 dni roboczych od dnia zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP 2014-2020/FEP 2021-2027 Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Potwierdzenie wysłania pisma wygenerowane z Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)
	-
	Sporządzenie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
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	[bookmark: _Toc129854924]3.2.3 Procedura wykreślenia eksperta z Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027

	1.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu uchwały w sprawie przyjęcia Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Niezwłocznie po wystąpieniu przesłanek do podjęcia uchwały przez ZWP
	Uchwała ZWP w sprawie przyjęcia Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia FEP 2021-2027 
	-
	Projekt uchwały przygotowywany jest w przypadku powzięcia przez DRP informacji, że w odniesieniu do eksperta zachodzą przesłanki do wykreślenia go z Wykazu ekspertów FEP 2021-2027określone w Zasadach naboru i prowadzenia Wykazu ekspertów FEP 2021-2027, w tym w szczególności w przypadku otrzymania informacji z DWP/DPI o drugiej negatywnej ocenie lub rozwiązaniu umowy ramowej z ekspertem 
z uwagi na jej niewłaściwą realizację.
Wykreślenie eksperta z Wykazu ekspertów FEP 2021-2027 może dotyczyć jednej dziedziny, kilku dziedzin albo wszystkich dziedzin – w zależności od przyczyny wykreślenia określonej w Zasadach naboru i prowadzenia Wykazu ekspertów FEP 2021-2027
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	2.
	Zamieszczenie na stronie internetowej RPO WP 2014-2020/FEP 2021-2027 oraz na portalu zaktualizowanego Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Nie dłużej niż 2 dni robocze
	Wydruk zamieszczonego na stronie internetowej FEP 2021-2027 Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.

	3.
	Sporządzenie, weryfikacja, akceptacja i wysyłka pisma informującego eksperta o wykreśleniu go z Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO
	Nie dłużej niż 5 dni roboczych od dnia zamieszczenia na stronie internetowej RPO WP 2014-2020/FEP 2021-2027 Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
	Urzędowe poświadczenie odbioru (UPO) pisma wygenerowane z Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP)
	-
	Sporządzenie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
W przypadku wykreślenia eksperta z Wykazu ponowny jego wpis jest możliwy nie wcześniej niż po upływie roku od dnia wykreślenia.


[bookmark: _Toc125609928][bookmark: _Toc129855028]3.3	Opis realizacji procesu naboru, oceny i wyboru projektów w sposób konkurencyjny (konkursy zamknięte)
Zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi wyboru projektów na lata 2021-2027, właściwa instytucja może nadawać własne nazwy prowadzonym przez siebie postępowaniom. Postępowania, które prowadzi w sposób konkurencyjny mogą być nazywane np. konkursami. Określona w niniejszym podrozdziale procedura dotyczy wyboru projektów w sposób konkurencyjny, zgodnie z postanowieniami rozdziału 14 ustawy wdrożeniowej.
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	[bookmark: _Toc24534259][bookmark: _Toc129854925]3.3.1	Regulamin wyboru projektów i ogłoszenie o naborze wniosków

	1.
	Przygotowanie i weryfikacja 
projektu Regulaminu wyboru projektów wraz z załącznikami
	Pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. oceny 
i wyboru projektów.
Kierownik właściwego oddziału ds. oceny DPI/ DWP
	Przed planowanym ogłoszeniem naboru
	Podpisany projekt Regulaminu wyboru projektów wraz z załącznikami. 
	Zał. nr 3.3
Wzór Regulaminu wyboru projektów
(tryb konkurencyjny)
Zał. nr 3.3 a
Wzór Regulaminu wyboru projektów 
(tryb niekonkurencyjny)
	Warunkiem przeprowadzenia naboru jest przyjęcie 
i udostępnienie regulaminu wyboru projektów w formie ogłoszenia o naborze.
Załącznikiem do IW jest wzór Regulaminu wyboru projektów, zawierający podstawowy zakres regulaminu wyboru projektów, zgodnie z wymogiem art. 51 ust. 1 i 2 ustawy wdrożeniowej. 
W przypadku naborów prowadzonych przez DPI:
przygotowany przez Oddział właściwy w zakresie wyboru projektów projekt Regulaminu wyboru projektów (bez załączników) i ogłoszenie o naborze są następnie parafowane przez właściwych kierowników oddziałów umów, płatności i kontroli DPI.

Specyficzne informacje dla danego konkursu w ramach działania, uzupełniane będą przy przygotowaniu ogłoszenia o konkursie i regulaminu dla konkretnego naboru.

	2.
	Przekazanie projektu Regulaminu wyboru projektów wraz z załącznikami z oddziału właściwego w zakresie wyboru projektów do oddziału właściwego w zakresie wsparcia procesu wdrażania
	Pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. oceny 
i wyboru projektów 
	Niezwłocznie 
	Podpisany projekt Regulaminu wyboru projektów wraz z załącznikami
	-
	-

	3.
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu uchwały 
w sprawie przyjęcia Regulaminu wyboru projektów oraz projektu uchwały w sprawie ogłoszenia o naborze w ramach danego działania 
	Pracownik DPI na stanowisku ds. wsparcia procesu sprawozdawczości oraz realizacji projektów pomocy technicznej w zakresie osi priorytetowych wdrażanych przez Departament / Pracownik DWP na stanowisku ds. wsparcia procesu naboru projektów
	Przed planowanym ogłoszeniem konkursu
	Uchwały ZWP w sprawie przyjęcia Regulaminu wyboru projektów oraz w sprawie ogłoszenia o naborze wniosków w ramach danego działania
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	4.
	Przygotowanie i zamieszczenie na stronie internetowej FEP 2021-2027 i Portalu FE ogłoszenia o naborze
	Pracownik DPI na stanowisku ds. obsługi informatycznej oraz konsultacji w zakresie osi priorytetowych wdrażanych przez Departament / Pracownik DWP na stanowisku ds. obsługi informatycznej 
	Przed planowanym rozpoczęciem naboru
	Wydruk ze strony internetowej
Wydruk z Portalu FE
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.

	5.
	Rozpoczęcie naboru za pośrednictwem aplikacji WOD2021
	Pracownik DPI na stanowisku ds. obsługi informatycznej oraz konsultacji w zakresie osi priorytetowych wdrażanych przez Departament / Pracownik DWP na stanowisku ds. obsługi informatycznej
	W dniu wskazanym 
w ogłoszeniu o naborze oraz Regulaminie wyboru projektów
	Print Screen ze strony szczegółów naboru wraz 
z wygenerowanym wzorem wniosku o dofinansowanie
	-
	Rozpoczęcie naboru w aplikacji WOD2021 jest warunkowane wprowadzeniem wymaganych informacji na jego temat oraz powiązaniem z tym naborem 
i ostatecznym określeniem zakresu wzoru wniosku 
o dofinansowanie.
Nabór rozpoczyna się w dniu udostępnienia formularza wniosku o dofinansowanie zgodnego z poziomem wdrażania w aplikacji WOD2021, w myśl wymogu art. 52 ust. 2 ustawy wdrożeniowej. 
Czynności i procedury związane z utworzeniem/ rozpoczęciem naboru za pośrednictwem aplikacji WOD2021, opisane są w Instrukcji Użytkownika WOD2021 – cześć Pracownika Instytucji, dostępnej 
w Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich na stronie: https://bazawiedzy.funduszeeuropejskie.gov.pl lub zaprezentowane w instrukcjach multimedialnych udostępnionych pod adresem: https://instrukcje.cst2021.gov.pl
Nabór trwa co najmniej 10 dni i kończy się nie wcześniej niż po 40 dniach od dnia upublicznienia ogłoszenia o naborze.


[bookmark: _Toc125609930][bookmark: _Toc129855030]3.3.2	Przyjmowanie i rejestracja wniosków
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc24534260][bookmark: _Toc129854926]3.3.2	Przyjmowanie i rejestracja wniosków

	1. 
	Złożenie wniosku o dofinansowanie za pośrednictwem WOD2021
	Wnioskodawca
	W trakcie trwania naboru
	Złożony wniosek 
o dofinansowanie 
	-
	Czynności i procedury związane z przygotowaniem 
i złożeniem wniosku o dofinansowanie za pośrednictwem aplikacji WOD2021, opisane są 
w Instrukcji Użytkownika WOD2021 – Część dla Wnioskodawcy.
Aby możliwe było złożenie wniosku za pośrednictwem aplikacji WOD2021 konieczna jest samodzielna rejestracja konta w systemie. 
Przed przesłaniem wniosku o dofinansowanie projektu przez wnioskodawcę system sprawdza, czy wszystkie niezbędne pola zostały wypełnione oraz dokonuje podstawowych walidacji. 
Przyjmowanie wniosków odbywa się w sposób automatyczny przez aplikację WOD2021. Wnioski przekazane w odpowiedzi na konkurs posiadają status Przesłany.
W przypadku niedostępności/awarii WOD2021 
IZ FEP 2021-2027 może wydłużyć termin składania wniosków o dofinansowanie.

	2.
	Sporządzenie Rejestru wniosków wraz z nadaniem sygnatury sprawy
	Wyznaczony pracownik DPI / DWP 
	Niezwłocznie po zakończeniu naboru wniosków
	Rejestr wniosków podpisany przez Dyrektora DPI / DWP
lub 
Z-cę Dyrektora DPI / DWP
	-
	Rejestr wniosków sporządzany jest na podstawie danych wygenerowanych z narzędzia raportującego Oracle Analytics Cloud Service.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
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	[bookmark: _Toc129854927]3.3.3.1.1	Powołanie Komisji Oceny Projektów

	A. [bookmark: _Toc129854928]Procedura powołania KOP – Zespół ds. oceny formalnej

	1.
	Weryfikacja występowania ewentualnych konfliktów interesów pomiędzy osobami wyznaczonymi do składu KOP, a wnioskodawcami, którzy złożyli wnioski 
o dofinansowanie 
w odpowiedzi na konkurs
	Pracownicy właściwego merytorycznie Departamentu (DPI / DWP) posiadający uprawnienia do korzystania 
z aplikacji SKANER
	Po sporządzeniu rejestru wniosków, przed rozpoczęciem oceny wniosków 
o dofinansowanie 
w oparciu o kryteria formalne
	Adnotacja na formularzu powołania KOP – Zespół ds. oceny formalnej dotycząca braku występowania konfliktów interesów
	-
	Weryfikacja występowania ewentualnych konfliktów interesów odbywa się przy wykorzystaniu aplikacji SKANER.

	2.

	Powołanie KOP – Zespół ds. oceny formalnej wraz ze wskazaniem osoby pełniącej funkcję Przewodniczącego, Zastępcy/ów Przewodniczącego oraz Sekretarza KOP, Zastępcy/ów Sekretarza KOP
	Pracownicy właściwego merytorycznie Departamentu (DPI / DWP) na stanowisku ds. wyboru projektów 
	Niezwłocznie po sporządzeniu Rejestru wniosków
	Zaakceptowany formularz powołania KOP
	Zał. nr 3.5
Wzór formularza powołania KOP – Zespół ds. oceny formalnej
	Członkowie KOP – Zespół ds. oceny formalnej wyznaczeni są spośród pracowników DPI / DWP co do zasady z właściwego oddziału wyboru projektów. 
W uzasadnionych przypadkach (np. duża liczba projektów do oceny) do składu KOP mogą być również wyznaczeni przez Dyrektora DPI / DWP pracownicy innych oddziałów w ramach DPI / DWP.
Wyznaczenie pracowników DWP / DPI do składu KOP następuje w oparciu o zapisy Regulaminu pracy KOP.
Przewodniczący KOP/ Zastępca Przewodniczącego KOP, pełnią tę funkcję zarówno na etapie oceny formalnej, jak i merytorycznej.
Organizację, tryb oraz sposób działania KOP określa Regulamin pracy KOP, stanowiący załącznik nr 3.13.
Formularz powołania KOP – Zespół ds. oceny formalnej, zawiera adnotację o braku występowania konfliktów interesów pomiędzy członkami KOP - Zespół ds. oceny formalnej, a wnioskodawcami oraz podpisy osób dokonujących weryfikacji.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	Albo: W przypadku, gdy KOP powoływany jest przez Marszałka Województwa Podkarpackiego

	2a.
	Powołanie KOP – Zespołu ds. oceny formalnej wraz ze wskazaniem osoby pełniącej funkcję Przewodniczącego 
i Zastępcy/ów Przewodniczącego oraz Sekretarza KOP i Zastępcy/ów Sekretarza KOP
	Pracownicy właściwego merytorycznie Departamentu (DPI / DWP) na stanowisku ds. wyboru projektów 
	Niezwłocznie po sporządzeniu Rejestru wniosków
	Zaakceptowany Formularz Powołania KOP – Zespół ds. oceny formalnej
	Zał. nr 3.5
Wzór formularza powołania KOP – Zespół ds. oceny formalnej
	Członkowie KOP – Zespół ds. oceny formalnej wyznaczeni są spośród pracowników DPI / DWP co do zasady z właściwego oddziału wyboru projektów. 
W uzasadnionych przypadkach (np. duża liczba projektów do oceny) do składu KOP mogą być również wyznaczeni przez Dyrektora DPI / DWP pracownicy innych oddziałów w ramach DPI / DWP.
Wyznaczenie pracowników DPI / DWP do składu KOP następuje w oparciu o zapisy Regulaminu pracy KOP.
Przewodniczący KOP/ Zastępca Przewodniczącego KOP, pełnią tę funkcję zarówno na etapie oceny formalnej, jak i merytorycznej.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2.
Organizację, tryb oraz sposób działania KOP określa Regulamin pracy KOP, stanowiący załącznik nr 3.13.

	3.
	Przypisanie opiekunów do naboru w aplikacji WOD2021
	Pracownik DPI na stanowisku ds. obsługi informatycznej oraz konsultacji w zakresie osi priorytetowych wdrażanych przez Departament / Pracownik DWP na stanowisku ds. obsługi informatycznej
	Niezwłocznie po powołaniu KOP
	-
	- 
	Członkowie KOP oraz Sekretarz KOP pełnią jednocześnie rolę opiekunów naboru w aplikacji WOD2021.

	4.
	Przypisanie oceniających do naboru w aplikacji WOD2021
	Opiekun naboru
	Niezwłocznie po przypisaniu opiekuna do naboru
	-
	-
	Aby możliwa była rejestracja oceny projektu w aplikacji WOD2021, należy w pierwszej kolejności przypisać oceniających do naboru. Na późniejszym etapie oceniający musi zostać przypisany do konkretnego wniosku złożonego w ramach ogłoszonego naboru.

	5. 
	Podpisanie Oświadczenia 
o bezstronności i poufności 
	Przewodniczący KOP/ Zastępca Przewodniczącego KOP
Sekretarz KOP / Zastępcy Sekretarza KOP
Członkowie KOP 
	W pierwszym możliwym dniu na wykonanie czynności
	Podpisane oświadczenie 
o bezstronności i poufności
	Zał. nr 3.7
Wzór oświadczenia 
o bezstronności 
i poufności
	Przewodniczący KOP/ Zastępca Przewodniczącego KOP, Sekretarz KOP / Zastępcy/ów Sekretarza KOP członkowie KOP, podpisując oświadczenie 
o bezstronności i poufności zobowiązują się do zachowania w poufności prac KOP oraz danych i informacji zawartych we wnioskach o dofinansowanie jak również do realizacji powierzonych zadań 
w sposób bezstronny i obiektywny.
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	B. [bookmark: _Toc129854929]Procedura powołania KOP - Zespół ds. oceny merytorycznej

	1.
	Przygotowanie i wysłanie do wszystkich ekspertów z wykazu kandydatów na ekspertów (w danej dziedzinie) wiadomości e-mail
	Pracownik na stanowisku ds. wyboru projektów DPI / DWP / Pracownik na stanowisku ds. procedury odwoławczej DRP
	Przed rozpoczęciem oceny merytorycznej
	Potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail
	-
	E-mail zawiera propozycję wzięcia udziału w ocenie projektów, informację o planowanym terminie oceny oraz zapytanie dotyczące możliwości udziału w ocenie, ewentualnie podania przyczyny uniemożliwiającej ocenę projektów.

	2.
	Weryfikacja bezstronności eksperta zewnętrznego
	Pracownik właściwego merytorycznie Departamentu (DWP / DPI / DRP) posiadający uprawnienia do korzystania z aplikacji SKANER/ Członkowie KOP – Zespół ds. oceny formalnej
	Niezwłocznie
Członkowie KOP – Zespołu ds. oceny formalnej
	Adnotacja na formularzu powołania KOP – Zespół ds. oceny merytorycznej dotycząca braku występowania konfliktów interesów wraz z podpisami osób dokonujących weryfikacji.
	-
	Weryfikacja bezstronności eksperta zewnętrznego odbywa się przy wykorzystaniu aplikacji SKANER.
Weryfikacja nie jest przeprowadzana w odniesieniu do wszystkich ekspertów, którzy zadeklarowali gotowość udziału w ocenie, a jedynie w stosunku do wylosowanych/ wybranych w skład KOP. W przypadku wystąpienia zastrzeżeń w zakresie bezstronności lub zidentyfikowania konfliktu interesów, weryfikacja przeprowadzana jest w odniesieniu kolejnych wylosowanych/wybranych ekspertów, aż do wyłonienia zakładanej liczby ekspertów. Wynika każdej przeprowadzonej weryfikacji udokumentowany jest w formie adnotacji na Formularzu powołania KOP – wraz z podpisami osób dokonujących weryfikacji.
Po pozytywnej weryfikacji, ekspert zewnętrzny może zostać powołany do składu KOP.

	3.
	Przygotowanie i akceptacja formularza powołania KOP - Zespół ds. oceny merytorycznej
	Sekretarz KOP/ Zastępcy/ów Sekretarza KOP
Kierownik DPI / DWP oddziału właściwego 
w zakresie wyboru projektów / Kierownik oddziału procedury odwoławczej DRP
	W terminie niezbędnym na przygotowanie dokumentów 
	Zaakceptowany formularz powołania KOP - Zespół ds. oceny merytorycznej
	Zał. nr 3.5
Wzór formularza powołania KOP -Zespół ds. oceny merytorycznej
	Formularz powołania KOP – Zespół ds. oceny merytorycznej, zawiera adnotację o braku występowania konfliktów interesów pomiędzy ekspertami, a ocenianymi przez nich projektami (np. w przypadku wniosków zgłaszanych przez instytucje, w których eksperci są zatrudnieni).
Funkcję Członków KOP – Zespół ds. oceny merytorycznej pełnią eksperci zewnętrzni z Wykazu ekspertów FEP 2021-2027.
W zależności od potrzeb, w skład KOP – Zespołu ds. oceny merytorycznej mogą zostać również powołani eksperci wpisani do wykazu prowadzonego przez inne instytucje zarządzające programem operacyjnym jak również pracownicy innych, merytorycznie właściwych Departamentów.
Na podstawie informacji o liczbie projektów podlegających ocenie i deklaracji zwrotnych od ekspertów dotyczących możliwości udziału w ocenie Przewodniczący KOP ustala liczbę ekspertów zewnętrznych niezbędną do przeprowadzenia oceny.
Powołanie ekspertów zewnętrznych do składu KOP- Zespołu ds. oceny merytorycznej odbywa się, co do zasady w sposób losowy, przy wykorzystaniu funkcji LOS 
w programie Excel.
W przypadku, gdy:
· liczba ekspertów, którzy zadeklarowali udział w ocenie nie jest proporcjonalna do liczby projektów podlegających ocenie, wówczas odstępuje się od przeprowadzenia losowania i do składu KOP powołani są wszyscy eksperci w danej dziedzinie; 
· ze względu na specyfikę ocenianego projektu wymagana jest specjalistyczna wiedza, umiejętności, doświadczenie lub wymagane uprawnienia, które posiada dany ekspert, wówczas ostateczną decyzję 
w zakresie składu KOP może podjąć Dyrektor właściwego merytorycznie Departamentu (DWP / DPI / DRP) lub Marszałek Województwa Podkarpackiego.
Fakt odstąpienia od losowania jest każdorazowo opisywany w formularzu powołania KOP.
Co do zasady KOP w zakresie oceny merytorycznej powoływany jest po zatwierdzeniu Protokołu z pracy KOP – ocena formalna. Celem przyspieszenia oceny dopuszcza się jednak możliwość powołania KOP w zakresie oceny merytorycznej przed zakończeniem oceny formalnej, 
z zastrzeżeniem, że ostateczna lista projektów zakwalifikowanych do oceny merytorycznej zostanie ustalona po podpisaniu Protokołu z pracy KOP – ocena formalna.

	4.
	Powołanie KOP – Zespołu ds. oceny merytorycznej
	Dyrektor DPI / DWP / DRP
Z-ca Dyrektora DPI / DWP / DRP
	Niezwłocznie
	Podpisany formularz powołania KOP – Zespół ds. oceny merytorycznej
	Zał. nr 3.13
Regulamin pracy KOP
	Co do zasady każdy projekt złożony w odpowiedzi na konkurs oceniany jest przez panel ekspertów, w skład którego wchodzą:
· Ekspert ds. analizy finansowej i ekonomicznej,
· Ekspert właściwy merytorycznie w ramach dziedziny, której dotyczy dany projekt,
Jeżeli ocena projektu wymaga dodatkowo specjalistycznej wiedzy z innego zakresu w skład panelu ekspertów może wejść więcej aniżeli dwóch ekspertów.
Panel ekspertów prowadzi równolegle ocenę spełniania kryteriów merytorycznych standardowych, specyficznych 
(w tym ocenę zasad horyzontalnych UE, ocenę finansową 
i ekonomiczną oraz techniczną i technologiczną) i kryteriów merytorycznych jakościowych. 
Jeśli istnieje potrzeba (ze względu np. na liczbę wniosków) powołania większej liczby ekspertów, w skład Zespołu ds. oceny merytorycznej wchodzi kilka paneli.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Organizację, tryb oraz sposób działania KOP określa Regulamin pracy KOP, stanowiący załącznik nr 3.13.

	Albo: W przypadku, gdy KOP powoływany jest przez Marszałka Województwa Podkarpackiego

	4a.
	Powołanie KOP – Zespołu ds. oceny merytorycznej
	Marszałek Województwa Podkarpackiego
	Niezwłocznie
	Podpisany formularz powołania KOP – Zespół ds. oceny merytorycznej
	Zał. nr 3.13
Regulamin pracy KOP
	Co do zasady każdy projekt złożony w odpowiedzi na konkurs oceniany jest przez panel ekspertów, w skład którego wchodzą:
· Ekspert ds. analizy finansowej i ekonomicznej,
· Ekspert właściwy merytorycznie w ramach dziedziny, której dotyczy dany projekt.
Jeżeli ocena projektu wymaga dodatkowo specjalistycznej wiedzy z innej dziedziny (np. prawo budowlane, pomoc publiczna, zasady horyzontalne) w skład panelu ekspertów może wejść więcej aniżeli dwóch ekspertów.
Panel ekspertów prowadzi równolegle ocenę spełniania kryteriów merytorycznych standardowych, specyficznych 
(w tym ocenę zasad horyzontalnych UE, ocenę finansową 
i ekonomiczną oraz techniczną i technologiczną) i kryteriów merytorycznych jakościowych. 
Jeśli istnieje potrzeba (ze względu np. na liczbę wniosków) powołania większej liczby ekspertów, w skład Zespołu ds. oceny merytorycznej wchodzi kilka paneli.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2.
Organizację, tryb oraz sposób działania KOP określa Regulamin pracy KOP, stanowiący załącznik nr 3.13.

	Opcjonalnie: W przypadku, gdy Ekspert KOP powoływany jest w skład KOP po raz pierwszy

	4b.
	Przygotowanie projektu umowy ramowej (również w wersji elektronicznej) z ekspertem zewnętrznym
	Sekretarz KOP / Zastępca/y Sekretarza KOP / Pracownik na stanowisku ds. wyboru projektów DPI / DWP / Pracownik na stanowisku ds. procedury odwoławczej DRP
	Po powołaniu KOP – Zespołu ds. oceny merytorycznej i przed rozpoczęciem jej pracy
	
Parafowany projekt umowy ramowej z ekspertem wraz z załącznikami oraz Upoważnieniem do przetwarzania danych osobowych w ramach zbioru: Fundusze Europejskie dla Podkarpacia, Oświadczeniem o poufności: zgodnie ze wzorem określonym w Polityce Ochrony Danych Osobowych w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie 
	-
	Umowa określa w szczególności zakres obowiązków eksperta, w tym obowiązek informowania o znanych mu okolicznościach, które mogą budzić wątpliwości co do jego bezstronności.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	4c.
	Przygotowanie, weryfikacja 
i akceptacja pisma przewodniego oraz przekazanie umowy ramowej do zaopiniowania prawnego
	Wyznaczony pracownik DPI na stanowisku ds. wsparcia procesu sprawozdawczości oraz realizacji projektów pomocy technicznej / pracownik DWP na stanowisku ds. wsparcia procesu naboru projektów / pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Podpisane pismo przewodnie oraz parafowany projekt umowy ramowej z potwierdzeniem odebrania w Biurze Prawnym 
w DOR
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	4d.
	Zaopiniowanie projektu umowy ramowej
Jeśli opinia negatywna przejść do pkt. 4b.
	Radca prawny
	Niezwłocznie
	Zaopiniowany pod względem prawnym projekt umowy ramowej
	-
	-

	4e.
	Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja oraz przekazanie pisma do DBF dotyczącego akceptacji umowy ramowej
	Wyznaczony pracownik DPI na stanowisku ds. wsparcia procesu wdrażania / pracownik DWP na stanowisku ds. wsparcia procesu naboru projektów / pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Podpisane pismo dotyczące akceptacji umowy wraz 
z umową ramową 
z potwierdzeniem odbioru 
w sekretariacie DBF
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	4f.
	Akceptacja umowy ramowej
Jeśli TAK, złożenie parafki na sporządzonym dokumencie
Jeśli NIE, przejść do pkt. 4b.
	Skarbnik Województwa
	Niezwłocznie
	Projekt umowy z parafą Skarbnika Województwa
	-
	-

	4g.
	Podpisanie umów przez Członka ZWP oraz Marszałka Województwa Podkarpackiego
Jeśli TAK, złożenie podpisu na sporządzonym dokumencie
Jeśli NIE, przejść do pkt. 4b.
	Członek ZWP
Marszałek Województwa Podkarpackiego 
	Niezwłocznie
	Podpisane umowy przez Członka KOP, Członka ZWP oraz Marszałka Województwa Podkarpackiego
	-
	Projekt umowy jest przedkładany do podpisu w dwóch wersjach: 
1) Elektronicznej – przesyłanej następnie do eksperta zewnętrznego; podpisywanej zgodnie z zasadami reprezentacji za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego;
2) Papierowej – zawierającej ślad rewizyjny uzyskanej opinii prawnej oraz akceptacji ze Strony Skarbnika Województwa Podkarpackiego.

	4h.
	Przekazanie umowy ramowej do Sekretarza KOP / Zastępcy/ów Sekretarza KOP celem przesłania ekspertowi zewnętrznemu
	Wyznaczony pracownik DPI na stanowisku ds. wsparcia procesu sprawozdawczości oraz realizacji projektów pomocy technicznej / pracownik DWP na stanowisku ds. wsparcia procesu naboru projektów / pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Zaakceptowany projekt umowy wraz z załącznikami 
	-
	Przesłanie drogą mailową na wskazany w Wykazie ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 adres e-mail podpisanej podpisem kwalifikowalnym umowy ramowej oraz Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych 
w ramach zbioru: Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027.Dodatkowo, wraz z umową oraz Upoważnieniem do przetwarzania danych ekspertowi przekazywane jest Oświadczenia o poufności, celem złożenia kwalifikowalnego podpisu elektronicznego.
Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych oraz Oświadczenie o poufności są zgodne ze wzorami określonym w Polityce Ochrony Danych Osobowych 
w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie.

	4i.
	Akceptacja i podpisanie umowy ramowej przez eksperta zewnętrznego
Jeśli TAK, złożenie parafki/podpisu na sporządzonym dokumencie
Jeśli NIE, przejść do pkt 4b.
	Członek KOP – Ekspert
	Przed rozpoczęciem pracy KOP – Zespołu ds. oceny merytorycznej
	Podpisana elektronicznie umowa przez Członka KOP - Eksperta
	-
	Podpisana umowa ramowa oraz Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych i Oświadczenie 
o poufności jest odsyłana przez eksperta na adres zwrotny Sekretarza KOP / Zastępcy Sekretarza KOP lub za pośrednictwem ePUAP.
Fakt zawarcia umowy ramowej z danym ekspertem potwierdzany jest poprzez uzupełnienie Tabeli – umowy 
z Ekspertami, zamieszczonej na dysku sieciowym, 

	4j.
	
Wprowadzenie i zapisanie umowy ramowej w GRU

	
Wyznaczony pracownik DPI na stanowisku ds. wsparcia procesu sprawozdawczości oraz realizacji projektów pomocy technicznej /
Wyznaczony
Pracownik DWP/ DRP
	Niezwłocznie
	-
	-
	Żeby umowa trafiła do DBF należy dokonać akceptacji wstępnej w podsystemie GRU.

	5.
	Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja i przekazanie ekspertowi zewnętrznemu zlecenia wykonania usługi polegającej na ocenie wniosków o dofinansowanie
	Sekretarz KOP / Zastępca/y Sekretarza KOP / Pracownik na stanowisku ds. wyboru projektów DPI / DWP / Pracownik na stanowisku ds. procedury odwoławczej DRP
	Przed rozpoczęciem pracy KOP 
	Podpisane zlecenie wykonania usługi ekspertowi zewnętrznemu
	Zał. nr 3.11 
Wzór Oświadczenia eksperta 
o poufności 
i bezstronności 
	Zlecenie wykonania usługi polegającej na ocenie wniosków 
o dofinansowanie podpisane podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowalnego certyfikatu przez Dyrektora/Zastępcę Dyrektora właściwego merytorycznie Departamentu przesyłane jest na adres poczty elektronicznej eksperta wskazany w Wykazie ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027.
Zlecenie jest wystawiane zgodnie ze wzorem określonym 
w załączniku 1 do umowy ramowej.
Wraz ze zleceniem przekazanie listy projektów podlegających ocenie oraz Oświadczenia eksperta 
o bezstronności i poufności. 
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	6.
	Akceptacja i podpisanie zlecenia wykonania usługi polegającej na ocenie wniosków o dofinansowanie przez eksperta zewnętrznego
	Członek KOP – Ekspert
	Przed rozpoczęciem pracy KOP – Zespołu ds. oceny merytorycznej
	Zlecenie wykonania usługi podpisane przez Członka KOP - Eksperta
	Zał. nr 3.11
Wzór Oświadczenia eksperta 
o bezstronności 
i poufności
	Ekspert wraz ze zleceniem podpisuje podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowalnego certyfikatu: Oświadczenie eksperta o bezstronności i poufności.
Podpisane dokumenty są odsyłane przez eksperta na adres zwrotny Sekretarza KOP / Zastępcy Sekretarza KOP lub za pośrednictwem ePUAP.

	7. 
	Przekazanie umowy ramowej/ zlecenia do DBF celem zamieszczenia informacji 
w rejestrze umów zawartych przez jednostki sektora finansów publicznych
	Sekretarz KOP / Zastępca/y Sekretarza KOP / Pracownik na stanowisku ds. wyboru projektów DPI / DWP / Pracownik na stanowisku ds. procedury odwoławczej DRP
	Niezwłocznie
	Korespondencja do DBF
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.



	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc24534263][bookmark: _Toc129854930]3.3.3.1.2	Procedura wystawienia rachunków przez ekspertów

	1.
	Wystawienie rachunków przez ekspertów za zrealizowane zlecenia
	Ekspert
	Zgodnie z umową ramową
	Rachunki za zrealizowane zlecenia podpisane przez ekspertów za pomocą podpisu kwalifikowalnego.
	-
	Po zakończeniu oceny merytorycznej /pracy poszczególnych Zespołów oceniających KOP w zakresie oceny merytorycznej.
Ekspert przedstawia rachunki/faktury za zlecenia po wykonaniu zlecenia. Wynagrodzenie zostaje wypłacone przelewem na rachunek bankowy Eksperta w terminie 21 dni od dnia doręczenia przez Eksperta prawidłowo wystawionego rachunku/faktury z zastrzeżeniem, że rachunki/faktury w miesiącu grudniu winny być przekazane do realizacji do 20 dnia miesiąca grudnia. W sytuacji przedłożenia rachunków/faktur po 20 dniu grudnia, termin 21 dni liczony jest od pierwszego roboczego dnia roku budżetowego.
Rachunki podpisane przez ekspertów przekazywane są za pomocą poczty elektronicznej na adres e-mail Sekretarza KOP / Zastępcy Sekretarza KOP lub za pośrednictwem ePUAP.

	2.
	Wydruk i przekazanie wersji papierowej rachunków do Sekretariatów DWP/DPI/ DRP
	Sekretarz KOP
	Niezwłocznie
	Wydrukowany rachunek opatrzony pieczęcią wpływu. 
	-
	Sekretarz KOP przedkłada Przewodniczącemu KOP wersję papierową rachunku, a Przewodniczący KOP potwierdza na rachunku, że dana usługa została wykonana zgodnie 
z Umową ramową i ze zleceniem.

	3.
	Przygotowanie, weryfikacja 
i akceptacja projektu pisma przekazującego rachunki do DOR
	Pracownik DPI na stanowisku ds. wsparcia procesu sprawozdawczości oraz realizacji projektów pomocy technicznej / pracownik DWP na stanowisku ds. wsparcia procesu naboru projektów / pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Podpisane pismo przekazujące rachunki do DOR 
	-
	Pracownik DPI na stanowisku ds. wsparcia procesu sprawozdawczości oraz realizacji projektów pomocy technicznej / pracownik DWP na stanowisku ds. wsparcia procesu naboru projektów / pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej dokonuje opisu rachunków 
i załącza je w wersji papierowej do pism. 
Przygotowanie pism odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	4.
	Przekazanie pisma z rachunkami do DOR (Oddziału projektów pomocy technicznej)
	Pracownik DPI na stanowisku ds. wsparcia procesu sprawozdawczości oraz realizacji projektów pomocy technicznej / pracownik DWP na stanowisku ds. wsparcia procesu naboru projektów / pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Podpisane pismo przekazujące rachunki do DOR z potwierdzeniem przyjęcia przez sekretariat DOR. 
	-
	-

	5.
	Przygotowanie, weryfikacja 
i akceptacja projektu pisma przekazującego rachunki do DBF
	Pracownik OR na stanowisku ds. realizacji i rozliczeń projektów pomocy technicznej
	Niezwłocznie
	Podpisane pismo przekazujące rachunki do DBF
	-
	Przygotowanie pism odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	6. 
	Przekazanie pisma z rachunkami do DBF
	Pracownik DOR na stanowisku ds. realizacji i rozliczeń projektów pomocy technicznej
	Niezwłocznie
	Podpisane pismo przekazujące rachunki do DBF z potwierdzeniem przyjęcia przez sekretariat DBF
	-
	-
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	[bookmark: _Toc24534264][bookmark: _Toc129854931]3.3.3.1.3	Procedura oceny pracy eksperta

	1.
	Wypełnienie Karty oceny pracy eksperta 
	Przewodniczący KOP
Sekretarz KOP
	Każdorazowo po realizacji zlecenia 
	Karta oceny pracy eksperta podpisana przez Przewodniczącego KOP
	Zał. nr 3.6
Wzór Karty oceny pracy eksperta
	Wzór Karty oceny pracy eksperta oceniającego projekty złożone w ramach FEP 2021-2027 stanowi załącznik do Regulaminu pracy KOP.
Przewodniczący KOP dokonuje oceny pracy eksperta z uwzględnieniem rekomendacji Sekretarza KOP na podstawie zatwierdzonych przez IZ FEP 2021-2027 kryteriów oceny pracy ekspertów zgodnie z Regulaminem pracy KOP. 
Karta oceny pracy eksperta przechowywana jest w aktach sprawy.

	Opcjonalnie: W przypadku negatywnej oceny pracy eksperta

	1a
	Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja i przekazanie pisma przewodniego dot. przekazania Karty oceny pracy eksperta do DRP 
	Sekretarz KOP lub inny pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. wyboru projektów 
	Niezwłocznie 
	Podpisane pismo przewodnie wraz z kopią Kartą oceny pracy eksperta z potwierdzeniem odbioru w sekretariacie DRP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
W przypadku negatywnej oceny kopia Karty oceny pracy eksperta przekazywana jest do DRP, a oryginał przechowywany jest w aktach sprawy.
W sytuacji uzyskania drugiej negatywnej oceny otrzymanej przez tego samego eksperta, pracownik DRP na stanowisku ds. koordynacji i zarządzania systemem realizacji RPO podejmuje czynności celem wykreślenia eksperta z Wykazu ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027, zgodnie z procedurą nr 3.2.3 oraz przekazuje informację zwrotną w tym zakresie do DWP/DPI, celem podjęcia czynności zmierzających do rozwiązania umowy ramowej.


3.3.3.2	Procedura oceny formalnej
	
L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc24534273][bookmark: _Toc129854932]3.3.3.2	Procedura oceny formalnej

	A. [bookmark: _Toc129854933]Pozytywna ocena formalna

	1.
	Przypisanie/przydzielenie w aplikacji WOD2021, członków KOP dokonujących oceny formalnej do wniosku lub grupy wniosków o dofinansowanie złożonych w danym naborze 
	Opiekun naboru 
	[bookmark: _Hlk113343812]Niezwłocznie po powołaniu KOP – Zespół ds. oceny formalnej
	-
	-
	Członkowie KOP dokonujący oceny formalnej mogą zostać przypisani wyłącznie do wniosków, które złożone zostały 
w ramach naboru, do którego oceniający został wcześniej przypisany.
Po przypisaniu oceniających do wniosku, zmieni on status na W trakcie oceny.

	2.
	Ocena spełnienia przez projekt kryteriów formalnych 
	Członkowie KOP dokonujący oceny formalnej 
	Do 120 dni kalendarzowych liczonych od dnia następnego po zakończeniu naboru wniosków 
o dofinansowanie projektów
	Podpisana Karta oceny formalnej projektu przez oceniającego członka KOP
	Zał. nr 3.8
Wzór Karty oceny formalnej projektu (Zastosowanie dla DWP)
Zał. nr 3.8a.
Wzór Karty oceny formalnej projektu
(Zastosowanie dla DPI)
	Ocena formalna projektu wniosku o dofinansowanie następuje w oparciu o wersję papierową karty oceny formalnej. Ocena przeprowadzana jest co najmniej przez jednego oceniającego na podstawie Karty oceny formalnej projektu. 
Datą zakończenia oceny formalnej jest data zatwierdzenia Protokołu z pracy KOP - ocena formalna.
W uzasadnionych przypadkach termin oceny formalnej może zostać wydłużony. Decyzję (np. w formie notatki służbowej) 
o przedłużeniu terminu oceny formalnej podejmuje IZ - Przewodniczący KOP.
W sytuacji wystąpienia „rozbieżności w ocenie” w przypadku, gdy oceny dokonuje dwóch członków KOP (gdy jedna z osób oceni projekt pozytywnie, a druga negatywnie) Przewodniczący KOP może rozstrzygnąć kwestie sporne samodzielnie lub podjąć decyzję o poddaniu projektu ocenie przez inną parę osób oceniających (wówczas ocena dokonana przez drugą parę jest wiążąca).

	3.
	Podpisanie i weryfikacja Karty oceny formalnej projektu
Jeśli projekt jest poprawny przejść do pkt. 6
Jeżeli projekt wymaga dodatkowych wyjaśnień/uzupełnień/poprawy przejść do procedury 3.3.3.2 B.
Jeżeli projekt wymaga dodatkowej ekspertyzy/opinii, przejść do procedury 3.9.
	Członkowie KOP dokonujący oceny formalnej
	Do 120 dni kalendarzowych liczonych od dnia następnego po zakończeniu naboru wniosków 
o dofinansowanie projektów
	Podpisana Karta oceny formalnej projektu
	-
	Karta oceny formalnej projektu uzupełniana przez pracowników wchodzących w skład KOP podlega akceptacji przez Kierownika oddziału wyboru/ Dyrektora DWP/ Z-cy Dyrektora DWP.
W przypadku, gdy projekt wymaga dodatkowych wyjaśnień/uzupełnień/poprawy istnieje możliwość wypełnienia Karty oceny wyłącznie 1 raz – po otrzymaniu ewentualnych uzupełnień i wyjaśnień złożonych przez wnioskodawców, przed zakończeniem oceny.

	4. 
	Rejestracja oceny formalnej 
w WOD2021
	Członek KOP dokonujący oceny formalnej
	Do 120 dni kalendarzowych liczonych od dnia następnego po zakończeniu naboru wniosków 
o dofinansowanie projektów
	Podpisana Karta oceny formalnej projektu
	-
	Ocena w WOD2021 polega na dodaniu przez każdego 
z oceniających skanu podpisanej Karty oceny formalnej projektu oraz kliknięciu w aplikacji przycisku „Zakończ”. 
Dopóki ocena nie zostanie zakończona, członek KOP – dokonujący oceny formalnej projektu może dowolną ilość razy zmodyfikować Kartę oceny.

	5.
	Sporządzenie podsumowania oceny formalnej w aplikacji WOD2021
	Opiekun naboru 
	Po zakończeniu oceny formalnej
	Podsumowanie oceny formalnej dostępne w WOD2021 
	-
	Gdy wszystkie niezbędne oceny cząstkowe Oceniających mają status „Zakończona” opiekun naboru tworzy zbiorcze podsumowanie oceny formalnej dla danego wniosku 
w którym uzupełnia pole Wynik sporządzonego podsumowania oraz dodaje podpisaną Kartę oceny formalnej.
Nie ma możliwości przywrócenia oceny, jeśli została ona zawarta w podsumowaniu ocen. 

	6.
	Sporządzenie, weryfikacja 
i akceptacja Protokołu z pracy KOP – ocena formalna 
	Sekretarz KOP
Przewodniczący KOP
	Do 120 dni kalendarzowych liczonych od dnia następnego po zakończeniu naboru wniosków o dofinansowanie projektów
	Protokół z pracy KOP– ocena formalna zaakceptowany przez Przewodniczącego KOP
	Zał. nr 3.9
Wzór Protokołu z pracy KOP - ocena formalna
	Akceptacja i podsumowanie oceny formalnej ma miejsce 
w Protokole z pracy KOP– ocena formalna.
Protokół zawiera listę projektów ocenionych pozytywnie, negatywnie oraz wycofanych na etapie oceny formalnej.

	7.
	Zatwierdzenie wyników oceny formalnej
	Dyrektor DPI / DWP
/
Z-ca Dyrektora DPI / DWP
/
Marszałek Województwa Podkarpackiego
	Do 120 dni kalendarzowych liczonych od dnia następnego po zakończeniu naboru wniosków 
o dofinansowanie projektów
	Zatwierdzony Protokół z pracy KOP – ocena formalna
	-
	Zatwierdzenie wyników oceny formalnej następuje poprzez złożenie pod Protokołem z pracy KOP – ocena formalna podpisu przez Dyrektora/ Zastępcę Dyrektora DWP/DPI, który nie został powołany w skład KOP lub Marszałka Województwa Podkarpackiego.

	8.
	Sporządzenie, weryfikacja, akceptacja, przekazanie 
i publikacja informacji dotyczącej zakończenia oceny formalnej na stronie internetowej FEP 2021-2027 i Portalu FE
	Sekretarz KOP/ pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. wyboru projektów
Pracownik DPI na stanowisku ds. obsługi informatycznej oraz konsultacji w zakresie osi priorytetowych wdrażanych przez Departament / Pracownik DWP na stanowisku ds. obsługi informatycznej 
	Niezwłocznie po zatwierdzeniu Protokołu z pracy KOP – ocena formalna
	Podpisana informacja
Wydruk ze strony internetowej FEP 2021-2027
Wydruk z Portalu FE
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.

	B. [bookmark: _Toc129854934]Skierowanie wniosku do poprawy, uzupełnienia lub wyjaśnień, zgodnie z art. 55 ust. 1 ustawy wdrożeniowej – procedura wykorzystywana opcjonalnie

	1.
	Przygotowanie i przekazanie informacji w sprawie konieczności poprawy/ uzupełnienia / wyjaśnień do wniosku o dofinansowanie
	Członek KOP dokonujący oceny formalnej
	W trakcie trwania oceny formalnej
	Wezwanie do poprawy/uzupełnienia/ wyjaśnień przekazane za pośrednictwem powiadomienia systemowego oraz wiadomości e-mail
	-
	Po zakwalifikowaniu wniosku do poprawy/ uzupełnień/ wyjaśnień Członek KOP dokonujący oceny, tworzy projekt pisma do wnioskodawcy zawierający uwagi oraz zapytania do wniosku. Pismo przygotowywane i podpisywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 za pomocą podpisu kwalifikowalnego. 
Następnie pismo przesyłane jest pocztą elektroniczną przez Członka KOP dokonującego oceny formalnej na wskazany 
w formularzu wniosku o dofinansowanie adres, a informacja o wysyłce pisma za pośrednictwem poczty elektronicznej 
wprowadzana jest w aplikacji WOD2021 w polu „Opis oczekiwanych zmian”. 

	2.
	Przekazanie wyjaśnień/ uzupełnień / poprawy do wniosku 
o dofinansowanie 
	Wnioskodawca
	W trakcie trwania oceny formalnej
	Uzupełniony/poprawiony wniosek 
o dofinansowanie
	-
	Wnioskodawca poprawia, składa wyjaśnienia/uzupełnienia 
w terminie i sposobie wskazanym w informacji 
o obowiązkowej poprawie wniosku.
Wyjaśnienia składane są za pomocą Załącznika - Dodatkowe wyjaśnienia/uzupełnienia dołączonego do wzoru wniosku o dofinansowanie. 
Po wprowadzaniu wymaganych zmian i przesłaniu wniosku do IZ FEP 2021-2027 tworzy się kolejna wersja wniosku 
i ponownie uzyskuje status „w trakcie oceny”.

	3.
	Ponowna ocena formalna wniosku po poprawie/uzupełnieniu lub złożeniu wyjaśnień
Jeśli projekt spełnia kryteria przejść do pkt 6 procedury 3.3.3.2.A
Jeśli projekt nie spełnia kryteriów przejść do procedury 3.3.3.2.D
	Członek KOP dokonujący oceny formalnej
Przewodniczący KOP
	W trakcie trwania oceny formalnej
	Podpisana Karta oceny formalnej projektu
	-
	Jeżeli pomimo poprawy projektu nie wszystkie wskazane błędy zostały skorygowane właściwie, przy czym uchybienia mają charakter techniczny, nieistotny, w szczególności, gdy właściwa, zgodna z obowiązującymi wymogami treść może być wywiedziona z innych zapisów zawartych we wniosku 
i załącznikach, pod warunkiem spełnienia kryteriów wyboru projektów, istnieje możliwość zaznaczenia pozytywnej oceny w stosownym zakresie na karcie oceny, wraz z uzasadnieniem w uwagach do listy.

	C. [bookmark: _Toc129854935]Poprawa oczywistej omyłki pisarskiej lub rachunkowej, zgodnie z art. 55 ust. 3 ustawy wdrożeniowej – procedura wykorzystywana opcjonalnie

	1. 
	Poprawa oczywistej omyłki pisarskiej/rachunkowej we wniosku o dofinansowanie projektu oraz poinformowanie wnioskodawcy 
o tym fakcie
	Członek KOP dokonujący oceny formalnej
	W trakcie trwania oceny formalnej
	Wiadomość do wnioskodawcy przekazana drogą mailową 
	-
	W celu dokonania poprawy oczywistej omyłki pisarskiej lub rachunkowej we wniosku o dofinansowanie projektu należy zakwalifikować go jako wniosek „do korekty”.
Tworzona jest kolejna wersja wniosku i ponownie uzyskuje status „w trakcie oceny”.
Wnioskodawca zostaje poinformowany drogą mailową (na wskazany w formularzu wniosku adres) o dokonaniu korekty wniosku o dofinansowanie.
Dodatkowo fakt ten należy odnotować w polu „Opis żądanych zmian” w systemie WOD2021.

	D. [bookmark: _Toc129854936]Negatywna ocena formalna – procedura wykorzystywana opcjonalnie

	1.
	Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja pisma do wnioskodawcy informującego 
o negatywnej ocenie formalnej projektu wraz z uzasadnieniem podjętej decyzji o odrzuceniu wniosku z przyczyn formalnych
	Pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. wyboru projektów
	Niezwłocznie po zatwierdzeniu Protokołu z pracy KOP – ocena formalna
	Pismo do wnioskodawcy 
	-
	Pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. wyboru projektów tworzy projekt pisma do wnioskodawcy informującego 
o negatywnej ocenie formalnej projektu wraz z uzasadnieniem negatywnego wyniku oceny formalnej. Pismo podpisywane w sposób tradycyjny, zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Do doręczenia pisma o negatywnym wyniku oceny formalnej stosuje się przepisy działu I rozdziału 8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego. 
Wnioskodawca informowany jest również o możliwości wniesienia protestu. Pouczenie zawiera: 
1) termin do wniesienia protestu;
2) instytucję, do której należy wnieść protest;
3) wymogi formalne protestu, o których mowa w art. 64 ust. 2 ustawy wdrożeniowej;
4) formę wniesienia protestu.

	2.
	Rejestracja decyzji 
o nieprzyznaniu dofinansowania 
w aplikacji WOD2021
	Opiekun naboru 
	Niezwłocznie po zatwierdzeniu Protokołu z pracy KOP – ocena formalna
	Decyzja o nieprzyznaniu dofinansowania dostępna w aplikacji WOD2021
	-
	Czynności związane z rejestracją decyzji w WOD2021, opisane są w Instrukcji Użytkownika WOD2021 – cześć Pracownika Instytucji.
Aby możliwa była rejestracja decyzji w aplikacji WOD2021 konieczne jest zakończenie procesu oceny i przygotowanie podsumowania wyników oceny przez Opiekuna naboru 
W systemie wnioski objęte decyzją uzyskują status Wybrany lub Niewybrany, w zależności od rodzaju podjętej decyzji.
W przypadku negatywnej oceny formalnej wnioskowi przypisać należy status Niewybrany.
Aplikacja umożliwia rejestrację zmiany decyzji o przyznaniu dofinansowania.


3.3.3.3	Procedura oceny merytorycznej
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc24534274][bookmark: _Toc129854937]3.3.3.3	Procedura oceny merytorycznej

	A. [bookmark: _Toc129854938]Projekty spełniające kryteria merytoryczne – pozytywna ocena merytoryczna

	1.
	Przygotowanie i podpisanie Protokołu przydzielenia do projektów 
	Przewodniczący KOP
Sekretarz KOP
	Przed przystąpieniem do oceny. Po przyjęciu przez eksperta zlecenia
	Podpisany przez Przewodniczącego i Sekretarza Protokół przydzielenia 
i przekazania projektów do oceny merytorycznej
	Zał. nr 3.10
Wzór Protokołu przydzielenia 
i przekazania wniosków o dofinansowanie do oceny merytorycznej
	Przewodniczący KOP przydziela projekty do oceny 
w ramach wyznaczonego składu KOP – Zespołu ds. oceny merytorycznej. Zastosowanie mają dwie metody:
1) Losowanie. Sekretarz KOP w obecności Przewodniczącego KOP dokonuje losowania przy wykorzystaniu funkcji LOS w programie Excel. Procedura losowania w celu przyporządkowania dwóch (lub więcej) ekspertów do oceny kryteriów merytorycznych przebiega następująco:
a) Przed losowaniem Sekretarz KOP przygotowuje listę projektów podlegających ocenie merytorycznej. Losowanie może dotyczyć pojedynczego wniosku lub wybranej przez Przewodniczącego grupy wniosków,
b) Sekretarz KOP w obecności Przewodniczącego KOP dokonuje losowania po dwóch (lub więcej) ekspertów do oceny kryteriów merytorycznych przy wykorzystaniu funkcji LOS w programie Excel,
c) Sekretarz KOP sporządza Protokół przydzielenia 
i przekazania wniosków o dofinansowanie do oceny merytorycznej uwzględniający wynik losowania. Przewodniczący KOP podpisuje Protokół przydzielenia i przekazania wniosków 
o dofinansowanie do oceny merytorycznej;
2) Dobór projektów przez Przewodniczącego KOP. Przewodniczący KOP może odstąpić od losowania. Dotyczy to w szczególności sytuacji, gdy:
a) przez tego samego wnioskodawcę został złożony więcej niż jeden wniosek w ramach danego konkursu,
b) projekty lub ich części (np. analizy finansowe) mają podobną treść, rodzaj pomocy publicznej, dochody, zastosowany model analizy itd.,
c) projekty złożone w ramach danego naboru dotyczą specjalistycznej dziedziny i branży, ich ocena wymaga specjalistycznej wiedzy, a liczba ekspertów o wąskiej specjalistycznej wiedzy, umiejętnościach doświadczeniu lub wymaganych uprawnieniach jest nieproporcjonalna do liczby ocenianych projektów. 
Rodzaj zastosowanej procedury jest opisywany w Protokole z pracy KOP.
W przypadku odstąpienia od procedury losowania należy uzasadnić wybór innego sposobu przydziału projektów do oceny w Protokole z pracy KOP, poprzez odpowiednie wskazanie okoliczności z pkt 2) lit a), b) lub c).

	2.
	Przypisanie/przydzielenie członków KOP dokonujących oceny merytorycznej do wniosku lub grypy wniosków o dofinansowanie złożonych w danym naborze w systemie WOD2021
	Opiekuna naboru 
	Przed przystąpieniem do oceny. Po przyjęciu przez eksperta zlecenia
	-
	-
	Przypisanie/przydzielenie członków KOP dokonujących oceny merytorycznej następuje nie wcześniej niż po utworzeniu podsumowania z oceny formalnej projektu. 
Członkowie KOP dokonujący oceny merytorycznej mogą zostać przypisani wyłącznie do wniosków, które złożone zostały w ramach naboru, do którego oceniający zostali przypisani. 

	3.
	Ocena merytoryczna projektów
Jeśli projekt jest poprawny przejść do pkt.4.
Jeżeli projekt wymaga dodatkowych wyjaśnień/uzupełnień/poprawy przejść do procedury 3.3.3.3 B. 
Jeżeli projekt wymaga dodatkowej ekspertyzy / opinii – przejść do procedury 3.9
	Eksperci - Członkowie KOP
	Do 100 dni kalendarzowych od dnia zatwierdzenia Protokołu z pracy KOP – ocena formalna
	Karty oceny merytorycznej podpisane przez członków KOP
	Zał. nr 3.12 
Wzór Karty oceny merytorycznej
	Ocenę merytoryczną przeprowadzają eksperci zewnętrzni, którzy są członkami KOP oraz pracownicy innych, merytorycznie właściwych Departamentów – jeśli zostali powołani w skład KOP.
Eksperci wchodzący w skład Zespołu ds oceny merytorycznej dokonują oceny indywidualnie i rejestrują jej wynik w aplikacji WOD2021 poprzez załączenie Karty oceny merytorycznej projektu.
W uzasadnionych przypadkach termin oceny merytorycznej może zostać przedłużony (np. w przypadku wystąpienia 
o dodatkową opinię do eksperta zewnętrznego). Decyzję 
o przedłużeniu terminu oceny merytorycznej podejmuje IZ -Przewodniczący KOP. 
Datą zakończenia oceny merytorycznej jest data zatwierdzenia Protokołu z pracy KOP.

	4. 
	Wprowadzenie oceny merytorycznej do WOD2021
	Członek KOP dokonujący oceny merytorycznej przypisanego wniosku
	Do 100 dni kalendarzowych od dnia zatwierdzenia Protokołu z pracy KOP – ocena formalna
	Podpisana Karta oceny merytorycznej projektu  
	Zał. nr 3.12
Wzór Karty oceny merytorycznej
	
[bookmark: _Hlk102560638]Ocena merytoryczna w WOD2021 polega na dodaniu podpisanej podpisem kwalifikowalnym karty oceny merytorycznej projektu przez eksperta dokonującego oceny merytorycznej.  
Dopóki ocena nie zostanie zakończona, tj. zatwierdzona przyciskiem Zakończ, członek KOP – dokonujący oceny merytorycznej projektu może dowolną ilość razy zmodyfikować Kartę oceny merytorycznej. 

	5.
	Sporządzenie zbiorczej karty oceny merytorycznej oraz podsumowania oceny merytorycznej w aplikacji WOD2021
	 Opiekun naboru
	Do 100 dni kalendarzowych od dnia zatwierdzenia Protokołu z pracy KOP – ocena formalna
	Zbiorcza karta oceny merytorycznej
	Zał. nr 3.14 
Zbiorcza karta oceny merytorycznej
	Gdy wszystkie niezbędne oceny cząstkowe Oceniających dokonujących oceny merytorycznej mają status „Zakończona” opiekun naboru tworzy zbiorczą kartę oceny projektu. Następnie sporządza podsumowanie oceny dla danego wniosku w WOD2021 opisując wynik podsumowania oraz załączając wcześniej przygotowaną zbiorczą kartę oceny projektu. 
Po sporządzeniu finalnej oceny łącznej, wniosek należy zakwalifikować jako Oceniony, co umożliwi wprowadzenie decyzji o przyznaniu lub nieprzyznaniu dofinansowania na jego realizację.

	6.
	Sporządzenie Protokołu z pracy KOP wraz z informacją o wynikach oceny projektów złożonych w odpowiedzi na nabór
	Sekretarz KOP 
	Do 100 dni kalendarzowych od dnia zatwierdzenia Protokołu z pracy KOP – ocena formalna
	Protokół z pracy KOP podpisany przez Sekretarza KOP
	Zał. nr 3.15
Wzór Protokołu 
z pracy KOP 
Zał. nr 3.16
Wzór Informacji o wynikach oceny projektów złożonych w odpowiedzi na nabór
	Na liście uwzględnia się wszystkie projekty, które podlegały ocenie, w tym również projekty anulowane.
Informacja o wynikach oceny jest przedkładana do ZWP celem zatwierdzenia wyników oceny merytorycznej i wyboru projektów do dofinansowania.

	7.
	Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie Protokołu z pracy KOP
Jeśli TAK, złożenie podpisu na protokole
Jeśli NIE, przejść do pkt 6 
	Kierownik DPI / DWP oddziału właściwego w zakresie wyboru projektów/ Przewodniczący KOP
Przewodniczący KOP
	Do 100 dni kalendarzowych od dnia zatwierdzenia Protokołu z pracy KOP – ocena formalnej
	Podpisany i zatwierdzony Protokół z pracy KOP 
	-
	-

	B. [bookmark: _Toc129854939] Skierowanie wniosku do poprawy, uzupełnienia lub wyjaśnień, zgodnie z art. 55 ust. 1 ustawy wdrożeniowej - procedura wykorzystywana opcjonalnie

	1.
	Przygotowanie i przekazanie informacji w sprawie konieczności poprawy/ uzupełnienia / wyjaśnień do wniosku o dofinansowanie
	Pracownik DPI/ DWP na stanowisku ds. wyboru projektów
Sekretarz KOP 
	W trakcie trwania oceny merytorycznej
	Wezwanie do poprawy/uzupełnienia/ wyjaśnień przekazane za pośrednictwem powiadomienia systemowego oraz wiadomości e-mail
	-
	W przypadku większej liczby paneli ekspertów, w celu zachowania jednolitego podejścia do oceny projektów oraz przygotowywanych pytań do Wnioskodawców, ekspert tworzy i wysyła na bieżąco zapytania do wiadomości pozostałych ekspertów. W toku kontaktów roboczych istnieje możliwość, aby eksperci przesyłali pozostałym ekspertom przygotowane pytania do wnioskodawców oraz ustalali wspólne podejście, jeśli w trakcie oceny zasygnalizują pojawienie się horyzontalnego problemu wymagającego przyjęcia wspólnego, spójnego stanowiska.
Ekspert/ panel ekspertów przygotowuje/przygotowują zapytanie do Wnioskodawcy, podpisane podpisem kwalifikowanym/ podpisami kwalifikowanymi, które drogą elektroniczną przesyłają do pracownika DPI/DWP. Istnieje możliwość, aby eksperci zaangażowani w ocenę danego projektu na adres e-mail pracownika DPI/DWP przesłali scan zapytania, zawierający podpisy ekspertów. Po zakwalifikowaniu wniosku do poprawy/ uzupełnień/ wyjaśnień Pracownik DPI/ DWP na stanowisku ds. wyboru projektów, tworzy projekt pisma do wnioskodawcy zawierający uwagi oraz zapytania do wniosku. Pismo podpisywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1   za pomocą podpisu kwalifikowalnego. Następnie pismo przesyłane jest pocztą elektroniczną przez wyznaczonego pracownika DWP/DPI powołanego do składu KOP/ Sekretarza KOP na wskazany w formularzu wniosku 
o dofinansowanie adres, a informacja o wysyłce pisma za pośrednictwem poczty elektronicznej wprowadzana jest 
w aplikacji WOD2021 w polu „Opis oczekiwanych zmian”.

	2.
	Przyjęcie pisma z dodatkowymi wyjaśnieniami/uzupełnieniami/poprawą projektu
	Wyznaczony
Pracownik DPI/ DWP
	W trakcie trwania oceny merytorycznej
	Uzupełniony/poprawiony wniosek o dofinansowanie
	-
	Wnioskodawca poprawia, składa wyjaśnienia/uzupełnienia w terminie i sposobie wskazanym w informacji o obowiązkowej poprawie wniosku.
Wyjaśnienia składane są za pomocą Załącznika - Dodatkowe wyjaśnienia/uzupełnienia dołączonego do wzoru wniosku o dofinansowanie. 
Po wprowadzaniu wymaganych zmian i przesłaniu wniosku do IZ FEP 2021-2027 tworzy się kolejna wersja wniosku 
i ponownie uzyskuje status „w trakcie oceny”.

	3.
	Ponowna ocena merytoryczna projektu
Jeśli projekt uzyskuje ocenę pozytywną przejść do pkt 4. procedury 3.3.3.3.A.
Jeśli projekt uzyskuje ocenę negatywną przejść do procedury 3.3.4
	Eksperci - Członkowie KOP 
	W trakcie trwania oceny merytorycznej
	Karta oceny merytorycznej podpisana przez Ekspertów -Członków KOP
	-
	Jeżeli pomimo wyjaśnień/poprawy/uzupełnienia projektu nie wszystkie wskazane błędy zostały skorygowane właściwie, przy czym uchybienia mają charakter techniczny, nieistotny, w szczególności, gdy właściwa, zgodna z obowiązującymi wymogami treść może być wywiedziona z innych zapisów zawartych we wniosku i załącznikach, pod warunkiem spełnienia kryteriów oceny projektów, istnieje możliwość zaznaczenia pozytywnej weryfikacji w stosownym zakresie w karcie oceny merytorycznej, wraz z uzasadnieniem w uwagach do karty.
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	[bookmark: _Toc24534275][bookmark: _Toc129854940]3.3.4	Wybór projektów do dofinansowania

	1. 
	Przedłożenie do zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Podkarpackiego projektu uchwały w sprawie zatwierdzenia wyników oceny merytorycznej oraz wyboru projektów do dofinansowania
	Sekretarz KOP / pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. wyboru projektów 
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały – po zatwierdzeniu Protokołu z pracy KOP
	Uchwała ZWP w sprawie zatwierdzenia wyników oceny merytorycznej oraz wyboru projektów do dofinansowania
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.
ZWP dokonuje w drodze uchwały zatwierdzenia wyników oceny merytorycznej oraz wyboru projektów do dofinansowania.
Po opublikowaniu informacji o projektach wybranych do dofinansowania oraz projektach, które otrzymały ocenę negatywną, IZ FEP 2021-2027 może wybierać do dofinansowania projekty zamieszczone w tej informacji, które uzyskały wymaganą liczbę punktów, lecz ze względu na wyczerpanie pierwotnej kwoty przeznaczonej na dofinansowanie w naborze nie zostały wybrane do dofinansowania. 

	2.
	Sporządzenie, weryfikacja, akceptacja, przekazanie 
i publikacja na stronie internetowej FEP 2021-2027 i Portalu FE:
· informacji o składzie KOP,
· informacji o projektach wybranych do dofinansowania oraz projektach, które otrzymały ocenę negatywną
	Sekretarz KOP / pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. wyboru projektów
Dyrektor DPI / DWP
Z-ca dyrektora DPI / DWP

Pracownik DPI na stanowisku ds. obsługi informatycznej oraz konsultacji w zakresie osi priorytetowych wdrażanych przez Departament / Pracownik DWP na stanowisku ds. obsługi informatycznej 
	Do 7 dni kalendarzowych od podjęcia uchwały przez ZWP 
	Podpisana informacja
Wydruk ze strony internetowej
Wydruk z Portalu FE
	Zał. nr 3.17
Skład Komisji oceny projektów
Zał. nr 3.18
Wzór informacji o projektach wybranych do dofinansowania oraz projektach, które otrzymały negatywną ocenę
	Jeżeli informacja dotyczy więcej niż jednego projektu to szereguje je od najlepszego do najgorszego, zgodnie 
z wynikami oceny.
Treść informacji ulega aktualizacji w terminie 7 dni od zaistnienia przesłanek do jej dokonania, tj.:
· wyboru projektów do dofinansowania po zakończeniu postępowania;
· w wyniku rozstrzygnięć procedury odwoławczej.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.

	3.
	[bookmark: _Hlk126918928]Przygotowanie pisma informującego wnioskodawcę: 
- o pozytywnym wyniku oceny merytorycznej oraz o wyborze projektu do dofinansowania przez ZWP, 
albo
[bookmark: _Hlk126916467]- o pozytywnym wyniku oceny merytorycznej oraz o przyczynach niewybrania projektu do dofinansowania przez ZWP wraz z pouczeniem o możliwości wniesienia protestu,
albo
- o negatywnej ocenie merytorycznej, o której mowa w art. 56 ust. 5 wraz z pouczeniem o możliwości wniesienia protestu
	Pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. wyboru projektów
	Niezwłocznie od podjęcia uchwały przez ZWP
	Podpisane pismo do wnioskodawcy
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 lub nr 2.Pracownik DPI / DWP na stanowisku ds. wyboru projektów tworzy projekt pisma informującego wnioskodawcę:
· o pozytywnym wyniku oceny merytorycznej oraz o wyborze projektu do dofinansowania przez ZWP, lub
·  o pozytywnym wyniku oceny merytorycznej oraz 
o przyczynach niewybrania projektu do dofinansowania przez ZWP wraz z pouczeniem o możliwości wniesienia protestu, lub
· o negatywnej ocenie merytorycznej, o której mowa w art. 56 ust. 5 wraz z pouczeniem o możliwości wniesienia protestu.
Do doręczenia pisma stosuje się przepisy działu I rozdziału 8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego. 
Pismo zawiera informacje o ilości uzyskanych punktów 
a w przypadku, gdy projekt nie został wybrany do dofinansowania z powodu braku środków pouczenie 
o możliwości wniesienia protestu. 
Ponadto pismo informujące o wyborze projektu do dofinansowania wskazuje na konieczności zgłoszenia osoby/ osób zarządzających projektem po stronie Beneficjenta. 
Pismo informujące o zakresie czynności oraz rodzaju dokumentów które powinien przedłożyć beneficjent celem podpisania umowy o dofinansowanie jest sporządzane oraz przesyłane do beneficjenta przez oddział właściwy w zakresie kontraktacji.
Alternatywnie możliwe jest sporządzenie jednego pisma:
· informującego o pozytywnym wyniku oceny merytorycznej oraz o wyborze projektu do dofinansowania przez ZWP,
· informującego o zakresie czynności oraz rodzaju dokumentów które powinien przedłożyć beneficjent celem podpisania umowy o dofinansowanie.
Powyższe ma zastosowanie dla DPI.

	4.
	Rejestracja decyzji o przyznaniu dofinansowania w aplikacji WOD2021  
	Opiekun naboru / pracownik na stanowisku ds. wyboru projektów DPI / DWP
	Niezwłocznie od podjęcia uchwały przez ZWP
	-
	-
	Czynności związane z rejestracją decyzji w WOD2021, opisane są w Instrukcji Użytkownika WOD2021 – część Pracownika Instytucji.
Aby możliwa była rejestracja decyzji w aplikacji WOD2021 niezbędne jest sporządzenie podsumowania wyników ocen przez Opiekuna naboru / pracownika na stanowisku ds. wyboru projektów DPI / DWP.
W WOD2021 wnioski objęte decyzją są domyślnie wybrane do dofinansowania.
Opiekun naboru / pracownik na stanowisku ds. wyboru projektów DPI / DWP zamieszcza w WOD2021 informację dokumentującą podjęcie decyzji przez IZ FEP 2021-2027.
Aplikacja umożliwia rejestrację zmiany decyzji 
o przyznaniu dofinansowania.
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	[bookmark: _Toc428166141][bookmark: _Toc129854941][bookmark: _Hlk121119256]3.3.5 Procedura w zakresie unieważnienia postępowania w zakresie wyboru projektów do dofinansowania w ramach FEP 2021-2027

	1. 
	Podjęcie przez ZWP uchwały 
w sprawie unieważnienia postępowania w zakresie wyboru projektów do dofinansowania 
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku ds. wyboru projektów
	Do 10 dni roboczych po zaistnieniu przesłanek unieważnienia postępowania 
	Uchwała ZWP wraz z uzasadnieniem o unieważnieniu postępowania 
w zakresie wyboru projektów do dofinansowania
	-
	Wraz z uchwałą przygotowywane jest uzasadnienie 
o unieważnieniu postępowania w zakresie wyboru projektów do dofinansowania. 
IZ FEP 2021-2027 może unieważnić postępowanie w jego trakcie w związku z wystąpieniem okoliczności, o których mowa w art. 58 ust. 1 ustawy wdrożeniowej oraz w przypadku, gdy po zakończeniu naboru wszyscy wnioskodawcy wycofali swoje wnioski.
IZ FEP 2021-2027 może również unieważnić postępowanie po jego zakończeniu, w związku z wystąpieniem okoliczności, o których mowa w art. 58 ust. 1 pkt 2-3 ustawy wdrożeniowej – do czasu zawarcia pierwszej umowy o dofinansowanie projektu wybranego do dofinansowania w danym postępowaniu.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem nr 3.

	2. 
	Przekazanie Uchwały ZWP do DPI/DWP
	Wyznaczony pracownik Kancelarii Zarządu 
	Niezwłocznie
	Podpisana Uchwała ZWP wraz z uzasadnieniem 
o unieważnieniu postępowania w zakresie wyboru projektów do dofinansowania 
	-
	-

	3. 
	Sporządzenie, weryfikacja, akceptacja, przekazanie 
i publikacja na stronie internetowej FEP 2021-2027 i Portalu FE informacji o unieważnieniu postępowania w zakresie wyboru projektów do dofinansowania 
	Pracownik DPI na stanowisku ds. obsługi informatycznej oraz konsultacji w zakresie osi priorytetowych wdrażanych przez Departament / Pracownik DWP na stanowisku ds. obsługi informatycznej
	Do 7 dni od unieważnienia postępowania w zakresie wyboru projektów do dofinansowania
	Podpisana informacja
Wydruk ze strony internetowej
Wydruk z Portalu FE
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 4.
Wydruk zamieszczonej na stronie internetowej informacji przechowywany jest w aktach sprawy.
Informacja o unieważnieniu postępowania nie może być powodem złożenia przez wnioskodawcę protestu, o którym mowa w art. 63 ustawy wdrożeniowej.




[bookmark: _Toc129855034]3.4	Opis realizacji procesu naboru, oceny i wyboru projektów w sposób konkurencyjny (konkursy otwarte)


[bookmark: _Toc129855035]3.5	Nabór, weryfikacja i zatwierdzenie projektów w ramach instrumentu RLKS
[bookmark: _Toc129855036]3.5.1	Procedura naboru i weryfikacji wyboru operacji realizowanych przez podmioty inne niż LGD w ramach EFS+
[bookmark: _Toc129855037]3.5.2	Procedura naboru i wyboru operacji własnej LGD w ramach EFS+
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	[bookmark: _Toc24534277]3.6	Weryfikacja zgodności projektu w zakresie oceny oddziaływania na środowisko oraz zasady DNSH

	1. 
	Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja i przekazanie pisma wskazującego listę wniosków 
o dofinansowanie, które należy zweryfikować pod względem zgodności projektu w zakresie OOŚ
	Pracownik DPI / DWP ds. wyboru projektów 
	W trakcie trwania oceny formalnej
	Podpisane pismo do DOŚ 
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Lista Wniosków do weryfikacji pod względem zgodności projektu w zakresie OOŚ przekazywana jest w trakcie trwania oceny formalnej, jednak nie później niż do zatwierdzenia Protokołu z pracy KOP – ocena formalna.

	2.
	Przygotowanie i wysłanie pisma do wnioskodawcy zawierającego opcjonalnie:
- pozytywną opinię, albo
- wskazanie do uzupełnienia dokumentów /złożenia wyjaśnień/ podjęcia przez wnioskodawcę działań umożliwiających wydanie pozytywnej opinii 
(Czynność powtarzana do czasu zgromadzenia dokumentów umożliwiających wydanie pozytywnej opinii)
	Pracownik DOŚ na stanowisku ds. koordynowania i opiniowania w zakresie ochrony środowiska IZ FEP 2021-2027
Koordynator ds. Środowiska
	W terminie niezbędnym na przygotowanie dokumentu (nie później niż do dnia podpisania umowy 
o dofinansowanie)
	Pismo do wnioskodawcy podpisane podpisem kwalifikowalnym
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
DOŚ (Oddział do spraw koordynowania i opiniowania 
w zakresie ochrony środowiska) dokonuje weryfikacji wniosków wraz z załącznikami dostępnymi w aplikacji WOD2021, prowadzi korespondencję z wnioskodawcą: wyjaśniającą oraz wzywającą do uzupełnienia dokumentacji niezbędnej do wydania pozytywnej opinii Koordynatora ds. Środowiska.
Gdy projekt otrzyma pozytywną ocenę lub wymaga uzupełnienia pracownik DOŚ na stanowisku ds. koordynowania i opiniowania ochrony środowiska tworzy projekt pisma/maila do wnioskodawcy 
o pozytywnej ocenie lub konieczności uzupełnienia dokumentów/złożenia wyjaśnień/podjęcia przez wnioskodawcę działań umożliwiających wydanie pozytywnej opinii. 
Pismo podpisywane jest przez Koordynatora ds. Środowiska za pomocą podpisu kwalifikowalnego. Następnie przesyłane drogą e-mailową przez pracownika DOŚ na stanowisku ds. koordynowania i opiniowania w zakresie ochrony środowiska na wskazany w formularzu wniosku adres.
Wnioskodawca przedkłada ewentualne uzupełnienia dokumentacji (opatrzone podpisem kwalifikowalnym) środowiskowej za pośrednictwem wiadomości e-mail.
DOŚ przekazuje do DPI / DWP dopiero ostateczną – pozytywną opinię w zakresie zgodności projektu z przepisami ochrony środowiska dotyczącymi spełniania formalnych wymogów w procesie inwestycyjnym oraz zgodnie z zasadą DNSH. 
Możliwość uzupełniania dokumentów / dokonywania korekt niezbędnych do wydania pozytywnej opinii przez Koordynatora ds. Środowiska istnieje do czasu podpisania umowy o dofinansowanie, tj. wnioskodawca zobowiązany jest do uzyskania pozytywnej opinii Koordynatora przed podpisaniem umowy. 
DOŚ na każdym etapie oceny informowany jest, które wnioski o dofinansowanie otrzymują ocenę negatywną, bądź pozostają bez rozpatrzenia i tym samym nie podlegają dalszej weryfikacji przez Koordynatora do spraw środowiska.




[bookmark: _Toc129855039]3.7	Opis realizacji procesu naboru, oceny i wyboru projektów w sposób niekonkurencyjny
Na podstawie art. 44. ust. 2. ustawy wdrożeniowej, w sposób niekonkurencyjny mogą być wybrane projekty, których wnioskodawcami, ze względu na charakter lub cel projektu, są podmioty jednoznacznie określone przed złożeniem wniosku o dofinansowanie projektu oraz które:
1) polegają na realizacji zadań publicznych wynikających z przepisów odrębnych lub
2) mają strategiczne znaczenie dla społeczno-gospodarczego rozwoju kraju, regionu lub obszaru objętego realizacją ZIT, IIT lub terytorialnego planu sprawiedliwej transformacji, o którym mowa w art. 11 rozporządzenia FST lub
3) będą realizowane w formie instrumentu finansowego lub
4) dotyczą pomocy technicznej.
W związku z powyższym DRP dokonuje systematycznej (nie rzadziej niż 1 raz na kwartał) weryfikacji gotowości i dojrzałości do złożenia wniosku o dofinansowanie przez wnioskodawców projektów planowanych do realizacji w trybie niekonkurencyjnym w ramach FEP 2021-2027. Zagregowane dane (m.in. wnioskodawca, tytuł projektu, Priorytet FEP 2021-2027, szacowany budżet projektu, przewidywany termin gotowości do złożenia wniosku o dofinansowanie, przewidywany okres realizacji projektu) w formie zbiorczego Zestawienia projektów planowanych do dofinansowanie w sposób niekonkurencyjny w ramach FEP 2021-2027 spełniających przesłanki art.44 ustawy o zasadach realizacji zadań finansowanych ze środków europejskich w perspektywie finansowej 2021–2027 przekazywanego do DPI/DWP celem przygotowania harmonogramu naboru.
Procesu naboru, oceny i wyboru projektów w sposób niekonkurencyjny jest analogiczny do procesu dla projektów realizowanych w sposób konkurencyjny w ramach priorytetu 1-6 FEP 2021-2027, rozdział 3.3. Opis realizacji procesu naboru, oceny i wyboru projektów w sposób konkurencyjny (konkursy zamknięte).
W celu wyboru projektów do dofinansowania przeprowadzany jest nabór wniosków.
Wnioskodawca składa do DPI/DWP wniosek o dofinansowanie projektu realizowanego w sposób niekonkurencyjny, zawierający niezbędny zakres informacji oraz wymagane załączniki, w terminie określonych w dokumentach naboru.
Modyfikacje wniosku zgodnie z procedurą 3.3.3.2 B oraz 3.3.3.3 B IW IZ FEP 2021-2027 będą określane w Regulaminie naboru.
Ocena projektów planowanych do realizacji w trybie niekonkurencyjnym przeprowadzana jest w analogiczny sposób jak ocena projektów w trybie konkurencyjnym tj. zgodnie z procedurą 3.3.3.2 i 3.3.3.3 do IW IZ FEP 2021-2027. Po każdym etapie oceny skutkującej odrzuceniem wniosku, DPI/DWP informuje o tym fakcie DRP. 
Wybór projektów do dofinansowania następuje zgodnie z procedurą 3.3.4 IW IZ FEP 2021-2027.
Zgodnie z obowiązującymi przepisami, dla projektów niekonkurencyjnych nie mają zastosowania zapisy art. 63 ustawy wdrożeniowej dotyczące wnoszenia protestów wnioskodawcy, którego projekt nie uzyskał dofinansowania. 

3.8	Działania związane z procedurą odwoławczą od wyników oceny projektów
[bookmark: _Toc129855040]3.8.1	Rozpatrywanie protestu przez IZ 
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	[bookmark: _Toc419807948][bookmark: _Toc24534285]3.8.1	Rozpatrywanie protestu

	1.
	Wpłynięcie protestu
	Wnioskodawca
	14 dni od dnia doręczenia informacji o zakończeniu oceny projektu i jej wyniku wraz z uzasadnieniem
	Potwierdzenie wpływu protestu do IZ
	
	

	2.
	Rejestracja protestu w DRP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie po wpłynięciu protestu do DRP
	Wpis w Rejestrze protestów 
	
	Rejestr protestów prowadzony jest w formie elektronicznej.

	3.
	Weryfikacja formalna protestu
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	W terminie umożliwiającym terminowe rozpatrzenie protestu
	Wypełniona Lista sprawdzająca do weryfikacji formalnej protestu
	Zał. nr 3.19 
Lista sprawdzająca do weryfikacji formalnej protestu
	Weryfikację formalną protestu poprzedza:
· weryfikacja występowania ewentualnych konfliktów interesów pomiędzy osobami zaangażowanymi w proces, a wnioskodawcą, który złożył protest.
Weryfikacja odbywa się na postawie wygenerowanych z aplikacji SKANER pliku PDF lub print screen (w przypadku braku identyfikacji wskazanej osoby w systemie);
· podpisanie Oświadczenia o bezstronności i poufności, zawartego w Liście sprawdzającej do weryfikacji formalnej protestu przez osoby zaangażowane w proces.
Weryfikacji formalnej protestu dokonuje się w oparciu o Listę sprawdzającą do weryfikacji formalnej protestu. 
Jeżeli protest nie zawiera braków formalnych
– należy przejść do pkt 4.
W przypadku wniesienia protestu zawierającego braki formalne podlegające uzupełnieniu lub poprawie w zakresie: oznaczenia instytucji właściwej do rozpatrzenia protestu, oznaczenia wnioskodawcy, numeru wniosku o dofinansowanie projektu, podpisu wnioskodawcy lub osoby upoważnionej do jego reprezentowania
 – należy przejść do pkt 3b.
W przypadku stwierdzenia oczywistej omyłki we wniesionym proteście
– należy przejść do pkt 3c.
Jeżeli wniesiony protest zawiera nieusuwalne braki formalne, w tym:
1) został wniesiony po terminie,
2) został wniesiony przez podmiot wykluczony z możliwości otrzymania dofinansowania,
3) nie wskazuje kryteriów wyboru projektów, z których oceną wnioskodawca się nie zgadza, wraz z uzasadnieniem,
lub został wniesiony przez podmiot niespełniający wymogów, o których mowa w art. 63 ustawy wdrożeniowej lub w przypadku, gdy na jakimkolwiek etapie postępowania w zakresie procedury odwoławczej zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów w ramach działania albo kategorii regionu, jeżeli w ramach działania kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów jest podzielona na kategorie regionów,
– należy przejść do pkt 3e.

	Opcjonalnie: Jeżeli wnioskodawca wycofa protest

	3a.
	Wycofanie protestu przez wnioskodawcę
	Wnioskodawca
	Do czasu zakończenia rozpatrywania protestu
	Potwierdzenie wpływu oświadczenia do IZ na oryginale/kopii oświadczenia
	
	Wycofanie protestu następuje poprzez złożenie pisemnego oświadczenia o wycofaniu protestu.
W przypadku wycofania protestu przez wnioskodawcę protest pozostawia się bez rozpatrzenia - należy przejść do pkt 3e.
W przypadku wycofania protestu ponowne jego wniesienie jest niedopuszczalne.

	Opcjonalnie: Jeżeli protest zawiera braki formalne podlegające uzupełnieniu lub poprawie, bądź oczywiste omyłki

	3b.
	Wezwanie wnioskodawcy do uzupełnienia protestu w terminie 7 dni od otrzymania wezwania
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie po stwierdzeniu wystąpienia braku podlegającego uzupełnieniu lub poprawie
	Potwierdzenie wysłania pisma 
	
	Przygotowanie pisma do wnioskodawcy odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
W przypadku wniesienia protestu zawierającego braki formalne podlegające uzupełnieniu lub poprawie w zakresie: oznaczenia instytucji właściwej do rozpatrzenia protestu, oznaczenia wnioskodawcy, numeru wniosku o dofinansowanie projektu, podpisu wnioskodawcy lub osoby upoważnionej do jego reprezentowania, wzywa się wnioskodawcę do uzupełnienia protestu w terminie 7 dni od otrzymania wezwania.
Pismo zawiera pouczenie o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia w przypadku jego nieuzupełnienia przez wnioskodawcę w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.
Bieg terminu na rozpatrzenie protestu ulega zawieszeniu na czas uzupełnienia protestu niespełniającego wymogów formalnych.
W przypadku uzupełnienia protestu przez wnioskodawcę – należy przejść do pkt 3d.
W przypadku nieuzupełnienia protestu przez wnioskodawcę w terminie 7 dni, licząc od dnia otrzymania wezwania
– należy przejść do pkt 3e.

	3c.
	Poprawienie oczywistej omyłki
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie po stwierdzeniu wystąpienia oczywistej omyłki
	Adnotacja w Liście sprawdzającej do weryfikacji formalnej protestu
	
	W przypadku stwierdzenia oczywistej omyłki we wniesionym proteście Instytucja Zarządzająca może poprawić ją z urzędu, informując o tym wnioskodawcę.
Przygotowanie pisma do wnioskodawcy odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	3d.
	Weryfikacja formalna protestu po wezwaniu wnioskodawcy do uzupełnienia
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	W terminie umożliwiającym terminowe rozpatrzenie protestu
	Wypełniona Lista sprawdzająca do weryfikacji formalnej protestu
	Zał. nr 3.19 
Lista sprawdzająca do weryfikacji formalnej protestu
	W przypadku uzupełnienia protestu przez wnioskodawcę po wezwaniu go do jego uzupełnienia, należy dokonać ponownej weryfikacji formalnej protestu. Czynność należy powtórzyć po każdym wezwaniu do uzupełnień.

	Opcjonalnie: Jeżeli protest zawiera nieusuwalne braki formalne lub został wniesiony przez podmiot niespełniający wymogów, o których mowa w art. 63 ustawy wdrożeniowej lub wyczerpana została kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów w ramach działania albo kategorii regionu, bądź wnioskodawca nie poprawił w terminie lub wycofał protest

	3e.
	Przygotowanie projektu uchwały w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	W terminie umożliwiającym podjęcie uchwały w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia w ciągu 21 dni od dnia wniesienia protestu, z możliwością wydłużenia terminu w uzasadnionych przypadkach (termin instrukcyjny)
	Projekt uchwały ZWP w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia
	
	Przed przystąpieniem do przygotowania projektu uchwały w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia, osoby zaangażowane w proces podpisują Oświadczenie o bezstronności i poufności, zawarte w Liście sprawdzającej do weryfikacji formalnej protestu, dodatkowo przeprowadza się w aplikacji SKANER weryfikację występowania ewentualnych konfliktów interesów pomiędzy osobami zaangażowanymi w proces, a wnioskodawcą, który złożył protest (chyba, że podpisanie przez te osoby Oświadczenia o bezstronności i poufności oraz weryfikacja występowania konfliktów interesów nastąpiły na wcześniejszym etapie). 
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.
Protest pozostawia się bez rozpatrzenia, jeżeli mimo prawidłowego pouczenia, o którym mowa w art. 56 ust. 7 ustawy wdrożeniowej, został:
1) wniesiony po terminie,
2) wniesiony przez podmiot wykluczony z możliwości otrzymania dofinansowania,
3) nie wskazuje kryteriów wyboru projektów, z których oceną wnioskodawca się nie zgadza, wraz z uzasadnieniem,
4) wniesiony przez podmiot niespełniający wymogów, o których mowa w art. 63 ustawy wdrożeniowej,
lub w przypadku:
1) bezskutecznego upływu terminu na uzupełnienie protestu,
2) wycofania protestu,
3) gdy na jakimkolwiek etapie postępowania w zakresie procedury odwoławczej zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów w ramach działania albo kategorii regionu, jeżeli w ramach działania kwota przeznaczona na dofinansowanie projektów jest podzielona na kategorie regionów.

	3f.
	Podjęcie przez ZWP uchwały w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia
	ZWP
	W terminie 21 dni od dnia wniesienia protestu, z możliwością wydłużenia terminu w uzasadnionych przypadkach (termin instrukcyjny)
	Uchwała ZWP w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia 
	
	Uchwała w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia zawiera pouczenie o możliwości wniesienia skargi do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w terminie 14 dni od otrzymania uchwały, z wyjątkiem sytuacji, gdy protest pozostawia się bez rozpatrzenia w wyniku wycofania protestu przez wnioskodawcę.
W przypadku wycofania protestu przez wnioskodawcę uchwała w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia zawiera pouczenie o braku możliwości wniesienia skargi do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego.
W przypadku wniesienia przez wnioskodawcę skargi do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego, postępowanie odbywa się zgodnie z procedurą 3.8.2.

	3g.
	Przekazanie wnioskodawcy uchwały w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania uchwały
	
	Uchwała w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia wysyłana jest bez pisma przewodniego.

	3h.
	Przekazanie kopii uchwały w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia do DWP/DPI 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie przekazania uchwały do DWP/DPI (na uchwale pieczęć DWP/DPI lub Kancelarii Ogólnej, bądź potwierdzenie wysłania uchwały drogą elektroniczną)
	
	Kopia uchwały w sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia przekazywana jest do DWP/DPI bez pisma przewodniego.

	4.
	Rozpatrzenie protestu
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej/ ekspert
	W terminie umożliwiającym podjęcie uchwały w sprawie rozpatrzenia protestu w ciągu 21 dni od dnia wniesienia protestu, z możliwością wydłużenia terminu w uzasadnionych przypadkach (termin instrukcyjny)
	Wypełniona Karta oceny formalnej lub Karta oceny merytorycznej
	Zał. nr 3.4 
Karta oceny formalnej lub 
Zał. nr 3.12 
Karta oceny merytorycznej
	Przed przystąpieniem do rozpatrzenia protestu osoby zaangażowane w proces podpisują Oświadczenie o bezstronności i poufności, zawarte w Liście sprawdzającej do weryfikacji formalnej protestu, dodatkowo przeprowadza się w aplikacji SKANER weryfikację występowania ewentualnych konfliktów interesów pomiędzy osobami zaangażowanymi w proces, a wnioskodawcą, który złożył protest (chyba, że podpisanie przez te osoby Oświadczenia o bezstronności i poufności oraz weryfikacja występowania konfliktów interesów nastąpiły na wcześniejszym etapie).
W przypadku rozpatrywania protestu od wyników oceny formalnej, zaangażowani w ocenę pracownicy DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej uzupełniają Kartę oceny formalnej. W przypadku rozpatrywania protestu od wyników oceny merytorycznej, eksperci powołani w skład KOP do ponownej oceny wniosku w związku ze złożonym protestem, uzupełniają Kartę oceny merytorycznej.
Rozpatrując protest IZ związana jest zakresem protestu – sprawdza poprawność przeprowadzonej oceny jedynie w odniesieniu do kryterium/kryteriów, które wskazano w proteście.
IZ może:
1) uwzględnić protest – jeżeli na podstawie zebranych informacji można stwierdzić, że sprawdzenie złożonego wniosku o dofinansowanie z kryteriami wyboru projektów nie zostało przeprowadzone w sposób właściwy i nie ma przesłanek do nieuwzględnienia protestu,
2) nie uwzględnić protestu – jeżeli na podstawie zebranych informacji można stwierdzić, że sprawdzenie złożonego wniosku o dofinansowanie z kryteriami wyboru projektów zostało przeprowadzone w sposób właściwy i nie ma przesłanek do uwzględnienia protestu.
Szczegółowe uzasadnienie podjętego rozstrzygnięcia należy zawrzeć w projekcie uchwały w sprawie rozpatrzenia protestu.


	Opcjonalnie: Jeżeli wystąpi potrzeba uzyskania stanowiska od DWP/DPI

	4a.
	Przygotowanie projektu pisma do DWP/DPI o zajęcie stanowiska w zakresie zarzutów podnoszonych w proteście
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania pisma
	
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	W przypadku protestu od wyników oceny merytorycznej: Powołanie KOP

	4b.
	Powołanie KOP
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Podpisany Formularz powołania KOP
	Zał. nr 3.5
Wzór formularza powołania KOP – Zespół ds. oceny merytorycznej
	Przy powoływaniu KOP stosuje się procedury opisane w:
· części 3.3.3.1.1 Powołanie Komisji Oceny Projektów, litera B Procedura powołania KOP - Zespół ds. oceny merytorycznej,
· części 3.3.3.1.2 Procedura wystawienia rachunków przez ekspertów, 
· części 3.3.3.1.3 Procedura oceny pracy eksperta.
W rozpatrywaniu protestu w zakresie kryteriów i zarzutów podniesionych przez wnioskodawcę nie mogą brać udziału osoby, które były zaangażowane w przygotowanie projektu, którego dotyczy protest lub w jego ocenę na wcześniejszym etapie.

	Opcjonalnie: Jeżeli wystąpi konieczność skierowania wniosku o dofinansowanie projektu do uzupełnienia lub poprawy

	4c.
	Wezwanie wnioskodawcy do uzupełnienia lub poprawy wniosku o dofinansowanie projektu 
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania pisma
	
	Wezwanie wnioskodawcy do uzupełnienia lub poprawy wniosku o dofinansowanie projektu odbywa się na podstawie art. 55 ustawy wdrożeniowej. Wnioskodawca może uzupełnić lub poprawić wniosek o dofinansowanie projektu w zakresie określonym w wezwaniu, zgodnie z regulaminem wyboru projektów.
W trakcie wzywania wnioskodawców do uzupełnienia lub poprawy wniosku o dofinansowanie projektu, należy zapewnić równe traktowanie wnioskodawców.
Wezwanie wnioskodawcy do uzupełnienia lub poprawy wniosku oraz przekazanie przez wnioskodawcę korekty wniosku odbywa się drogą elektroniczną. Termin na uzupełnienie lub poprawę określony w wezwaniu liczy się od dnia następującego po dniu przekazania wezwania.
Dokonując oceny wniosku o dofinansowanie, należy uwzględnić uzupełnienia lub poprawy wprowadzone przez wnioskodawcę we wniosku o dofinansowanie projektu. 
W przypadku stwierdzenia oczywistej omyłki we wniosku o dofinansowanie projektu, Instytucja Zarządzająca może poprawić ją z urzędu, informując o tym wnioskodawcę.

	Opcjonalnie: Jeżeli wystąpi konieczność wydłużenia terminu na rozpatrzenie protestu

	4d.
	Przekazanie wnioskodawcy informacji o wydłużeniu terminu na rozpatrzenie protestu
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania pisma
	
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Przy wydłużaniu terminu na rozpatrzenie protestu stosuje się art. 57 ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, w szczególności:
§ 1 Jeżeli początkiem terminu określonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy obliczaniu tego terminu nie uwzględnia się dnia, w którym zdarzenie nastąpiło. Upływ ostatniego z wyznaczonej liczby dni uważa się za koniec terminu.
§ 4 Jeżeli koniec terminu do wykonania czynności przypada na dzień uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobotę, termin upływa następnego dnia, który nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotą.

	5.
	Przygotowanie projektu uchwały w sprawie rozpatrzenia protestu
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	W terminie umożliwiającym podjęcie uchwały w sprawie rozpatrzenia protestu w ciągu 21 dni od dnia wniesienia protestu, z możliwością wydłużenia terminu w uzasadnionych przypadkach (termin instrukcyjny)
	Projekt uchwały ZWP w sprawie rozpatrzenia protestu
	
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.
Przed przystąpieniem do przygotowania projektu uchwały w sprawie rozpatrzenia protestu osoby zaangażowane w proces podpisują Oświadczenie o bezstronności i poufności, zawarte w Liście sprawdzającej do weryfikacji formalnej protestu, dodatkowo przeprowadza się w aplikacji SKANER weryfikację występowania ewentualnych konfliktów interesów pomiędzy osobami zaangażowanymi w proces, a wnioskodawcą, który złożył protest (chyba, że podpisanie przez te osoby Oświadczenia o bezstronności i poufności oraz weryfikacja występowania konfliktów interesów nastąpiły na wcześniejszym etapie). 
Uchwała w sprawie rozpatrzenia protestu zawiera szczegółowe uzasadnienie faktyczne i prawne podjętego rozstrzygnięcia. 
W przypadku nieuwzględnienia protestu, uchwała zawiera dodatkowo pouczenie o możliwości wniesienia skargi do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w terminie 14 dni od otrzymania uchwały.

	6.
	Podjęcie przez ZWP uchwały w sprawie rozpatrzenia protestu
	ZWP
	W terminie 21 dni od dnia wniesienia protestu, z możliwością wydłużenia terminu w uzasadnionych przypadkach (termin instrukcyjny)
	Uchwała ZWP w sprawie rozpatrzenia protestu
	
	

	7.
	Przekazanie wnioskodawcy uchwały w sprawie rozpatrzenia protestu
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania uchwały
	
	Uchwała w sprawie rozpatrzenia protestu wysyłana jest bez pisma przewodniego.

	8.
	Przekazanie kopii uchwały w sprawie rozpatrzenia protestu do DWP/DPI
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie przekazania uchwały do DWP/DPI (na uchwale pieczęć DWP/DPI lub Kancelarii Ogólnej, bądź potwierdzenie wysłania uchwały drogą elektroniczną)
	
	Kopia uchwały w sprawie rozpatrzenia protestu przekazywana jest do DWP/DPI bez pisma przewodniego. W przypadku pozytywnej ponownej oceny projektu, wniosek o dofinansowanie jest kierowany do kolejnego etapu oceny lub dokonuje się aktualizacji listy projektów wybranych do dofinansowania lub listy projektów, które uzyskały wymaganą liczbę punktów, z wyróżnieniem projektów wybranych do dofinansowania.


[bookmark: _Toc129855041]3.8.2	Procedura wniesienia skargi do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Rzeszowie
	[bookmark: _Hlk125353279]L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi
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	Opcjonalnie:

	1.
	Wpłynięcie do radcy prawnego wezwania do przedłożenia odpowiedzi na skargę i/lub nadesłania dokumentów
	Wojewódzki Sąd Administracyjny
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wpływu pisma
	
	Skarga jest wnoszona przez wnioskodawcę bezpośrednio do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego.

	2.
	Przekazanie Wojewódzkiemu Sądowi Administracyjnemu odpowiedzi na skargę i/lub dokumentów
	Radca prawny/ Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	W terminie wyznaczonym przez Wojewódzki Sąd Administracyjny
	Na kopii pisma pieczęć potwierdzająca wysyłkę lub wpływ do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego
	
	

	3.
	Wpłynięcie do Radcy prawnego zawiadomienia o terminie rozprawy
	Wojewódzki Sąd Administracyjny
	W terminie 7 dni (a w przypadkach pilnych w terminie 3 dni) przed dniem planowanego posiedzenia
	Potwierdzenie wpływu pisma
	
	

	4.
	Wpłynięcie wyroku Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego
	Wojewódzki Sąd Administracyjny
	W terminie 14 dni od dnia ogłoszenia wyroku albo podpisania sentencji wyroku wydanego na posiedzeniu niejawnym
	Potwierdzenie wpływu wyroku
	
	W wyniku rozpoznania skargi Wojewódzki Sąd Administracyjny może:
1) uwzględnić skargę, stwierdzając, że:
a) ocena projektu została przeprowadzona w sposób naruszający prawo i naruszenie to miało istotny wpływ na wynik oceny, przekazując jednocześnie sprawę do ponownego rozpatrzenia przez IZ,
b) pozostawienie protestu bez rozpatrzenia było nieuzasadnione, przekazując sprawę do rozpatrzenia przez IZ,
2) oddalić skargę w przypadku jej nieuwzględnienia,
3) umorzyć postępowanie w sprawie, jeżeli jest ono bezprzedmiotowe.

	5.
	Przekazanie kopii wyroku wraz z pismem przewodnim do DWP/DPI
	Radca prawny/ Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Na kopii pisma pieczęć potwierdzająca przekazanie dokumentu do DWP/DPI
	
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
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	1.
	Wniesienie skargi kasacyjnej do Naczelnego Sądu Administracyjnego
	Wnioskodawca / IZ
	W terminie 14 dni od dnia doręczenia rozstrzygnięcia Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego
	Skarga kasacyjna wraz z kompletną dokumentacją
	
	Skarga kasacyjna, wraz z kompletną dokumentacją, jest wnoszona bezpośrednio do Naczelnego Sądu Administracyjnego.
Do skargi kasacyjnej stosuje się odpowiednio przepisy dotyczące wnoszenia skargi do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego.

	Opcjonalnie:

	2.
	Wpłyniecie do Radcy prawnego wezwania do przedłożenia odpowiedzi na skargę i/lub nadesłania dokumentów
	Naczelny Sąd Administracyjny
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wpływu pisma
	
	

	3.
	Przekazanie Naczelnemu Sądowi Administracyjnemu odpowiedzi na skargę i/lub dokumentów
	Radca prawny
	W terminie wyznaczonym przez Naczelny Sąd Administracyjny
	Na kopii pisma pieczęć potwierdzająca wysyłkę lub wpływ do Naczelnego Sądu Administracyjnego
	
	

	4.
	Wpłynięcie do Radcy prawnego zawiadomienia o terminie rozprawy
	Naczelny Sąd Administracyjny
	W terminie 7 dni (a w przypadkach pilnych w terminie 3 dni) przed dniem planowanego posiedzenia
	Potwierdzenie wpływu pisma
	
	

	5.
	Wpłynięcie wyroku Naczelnego Sądu Administracyjnego
	Naczelny Sąd Administracyjny
	W terminie 14 dni od dnia ogłoszenia wyroku albo podpisania sentencji wyroku wydanego na posiedzeniu niejawnym
	Potwierdzenie wpływu wyroku
	
	W wyniku rozpoznania skargi Naczelny Sąd Administracyjny może:
1) uwzględnić skargę, 
2) oddalić skargę w przypadku jej nieuwzględnienia,
3) umorzyć postępowanie w sprawie, jeżeli jest ono bezprzedmiotowe.

	6.
	Przekazanie kopii wyroku wraz z pismem do DWP/DPI
	Radca prawny/ Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. procedury odwoławczej
	Niezwłocznie
	Na kopii pisma pieczęć potwierdzająca przekazanie dokumentu do DWP/DPI
	
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.




[bookmark: _Toc129855043]3.9 	Procedura wystąpienia o ekspercką opinię dotyczącą projektu
Eksperci mogą być angażowani przez IZ FEP 2021-2027 do wyrażenia opinii na każdym etapie związanym z oceną i realizacją projektu, w tym m.in. przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, w trakcie oceny formalnej/merytorycznej, procedury odwoławczej lub w trakcie ponownej oceny merytorycznej, w trakcie realizacji projektu po podpisaniu umowy o dofinansowanie. Celem opinii jest uzyskanie wyjaśnień kwestii problemowych, wątpliwości, pytań związanych ze sposobem realizacji projektu, w tym m.in. dopuszczalności zmian w projekcie, zgłoszonych przez wnioskodawcę/beneficjenta; zgodności realizowanej inwestycji, będącej przedmiotem projektu, z zapisami dokumentacji aplikacyjnej; adekwatności poniesionych wydatków i celów projektu oraz uzyskanie wyjaśnień kwestii problemowych, wątpliwości, pytań związanych 
z realizacją praw i obowiązków IZ FEP 2021-2027 wynikających z umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu, powstałych m.in. na etapie kontroli realizacji projektu, czy monitorowania postępów w realizacji projektu, w tym założonych wskaźników. Konieczność sporządzenia opinii wynika z wymogu posiadania wysokospecjalistycznej wiedzy w danej dziedzinie, niezbędnej do weryfikacji szeroko rozumianej prawidłowości realizacji projektu. 
W ww. przypadkach rola eksperta ma charakter opiniodawczo-doradczy, co oznacza, że ekspert przedstawia opinię na temat danego projektu lub jego wybranych elementów pracownikom IZ FEP 2021-2027 wraz ze stosownym uzasadnieniem. Pod pojęciem opinii rozumie się również stanowisko, sugestię lub rekomendację. Opinia nie ma charakteru wiążącego dla IZ FEP 2021-2027.
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc129854944]3.9	Procedura wystąpienia o ekspercką opinię dotyczącą projektu

	1.
	Sporządzenie, weryfikacja i akceptacja notatki:
- zawierającej uzasadnienie potrzeby wydania opinii przez eksperta, 
- określającej oczekiwany zakres merytoryczny opinii
	Pracownik DPI/ DWP oddziału zaangażowanego w proces
	W przypadku pojawienia się potrzeby wydania opinii przez eksperta
	Zaakceptowana notatka podpisana przez Pracownika, Kierownika Oddziału i Dyrektora/Zastępcę Dyrektora DWP/DPI
	-
	Przygotowanie notatki odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	2.
	Przygotowanie wstępnej listy ekspertów z danej dziedziny do których wysłane zostanie zapytanie dot. możliwości wydania przez nich opinii o projekcie oraz braku przeciwskazań do podpisania oświadczenia o bezstronności
	Pracownik DPI/ DWP oddziału zaangażowanego w proces
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania wiadomości e-mail do ekspertów
	-
	IZ FEP 2021-2027 może angażować ekspertów wpisanych do Wykazu ekspertów również w ramach innych programów operacyjnych, o ile posiadają odpowiednią wiedzę, umiejętności, doświadczenie lub uprawnienia.

	3.
	Weryfikacja dyspozycyjności ekspertów z danej dziedziny
	Pracownik DPI/ DWP oddziału zaangażowanego w proces
	Niezwłocznie
	e-mail zwrotny eksperta potwierdzający jego dyspozycyjność oraz brak przeciwskazań do podpisania oświadczenia o bezstronności
	-
	IZ FEP 2021-2027 dokonuje wyboru ekspertów na podstawie wiedzy i doświadczenia kandydata lub w oparciu o losowanie.

	4.
	Weryfikacja bezstronności eksperta
	Pracownik DPI/DWP oddziału zaangażowanego w proces oddziału posiadający uprawnienia do korzystania z aplikacji SKANER
	Niezwłocznie
	Adnotacja na zleceniu wykonania usługi dotycząca braku występowania konfliktów interesów
	-
	Weryfikacja bezstronności eksperta zewnętrznego odbywa się przy wykorzystaniu aplikacji SKANER.

	5.
	Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja i przekazanie na adres poczty elektronicznej eksperta zlecenia wykonania usługi polegającej na wydaniu opinii wraz z oświadczeniem o jego bezstronności i poufności
	Pracownik DPI/ DWP oddziału zaangażowanego 
w proces
	Niezwłocznie
	Wysłana na adres poczty elektronicznej eksperta wiadomość, wraz z podpisanym zleceniem wykonania usługi oraz wzorem oświadczenia eksperta o bezstronności i poufności
	Wzór zlecenia stanowi załącznik do umowy ramowej podpisanej przez eksperta
Zał. 3.11
Oświadczenie eksperta o bezstronności i poufności
	Przygotowanie zlecenia odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
W przypadku, gdy ekspert powoływany jest do wykonywania usługi po raz pierwszy konieczne jest podpisanie umowy ramowej (zgodnie z procedurą nr 3.3.3.1.1 B).
Zlecenie wykonania usługi polegającej na wydaniu opinii podpisywane jest podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu przez Dyrektora/Zastępcę Dyrektora właściwego merytorycznie Departamentu a następnie przesyłane a adres poczty elektronicznej eksperta wskazany w Wykazie ekspertów programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 (lub innego programu operacyjnego w sytuacji, gdy ekspert powołany w ramach innego programu).
Warunkiem korzystania z usług eksperta jest złożenie przez niego oświadczenia dotyczącego jego bezstronności, zgodnie z art. 85 ust 2 ustawy o zasadach realizacji zadań finansowanych ze środków europejskich w perspektywie finansowej 2021-20207. Oświadczenie składane jest pod rygorem odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych oświadczeń.

	6.
	Akceptacja i podpisanie zlecenia wykonania usługi i oświadczenia o bezstronności i poufności oraz wysłane ich na adres poczty elektronicznej Zlecającego
	Ekspert
	Niezwłocznie
	Zlecenie wykonania usługi oraz Oświadczenie o bezstronności i poufności podpisane przez eksperta zewnętrznego podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu przesłane na adres poczty elektronicznej zlecającego
	-
	-

	7.
	Sporządzenie opinii oraz jej przesłanie na adres poczty elektronicznej Zlecającego
	Ekspert
	W terminie określonym w zleceniu
	Opinia podpisywana przez eksperta podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu przesłana na adres poczty elektronicznej zlecającego  
	-
	IZ FEP 2021-2027 umożliwia udostępnienie ekspertowi teczki projektu, celem wydania opinii na każdym etapie związanym z oceną i realizacją projektu.
W sytuacji niesporządzenia przez eksperta opinii w terminie, o którym mowa w zleceniu zastosowanie mają zapisy umowy ramowej.

	8.
	Weryfikacja prawidłowości i zgodności opinii z treścią umowy ramowej i zlecenia
	Pracownik DPI /DWP oddziału zaangażowanego w proces / Kierownik oddziału / Dyrektora / Z-cę Dyrektora DWP / DPI
	Niezwłocznie
	Karta oceny pracy eksperta podpisana przez Dyrektora / Zastępcę Dyrektora DWP / DPI
	Zał. 3.6 
Wzór Karty oceny pracy eksperta
	W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji prawidłowości i zgodności opinii z treścią umowy ramowej i zlecenia konieczne okaże się uszczegółowienie/ uzupełnienie/skorygowanie opinii – pracownik DWP / DPI oddziału zaangażowanego w proces wysyła do eksperta za pośrednictwem poczty elektronicznej wezwanie do jej poprawy, wyznaczając przy tym termin na dokonanie poprawy.
Jeżeli ekspert w wyznaczonym terminie nie odeśle poprawionej opinii lub poprawiona opinia będzie w dalszym ciągu niezgodna z treścią umowy ramowej i zlecenia, następuje odrzucenie opinii oraz wystawienie negatywnej oceny pracy eksperta zgodnie z procedurą 3.3.3.1.3. Procedura oceny pracy eksperta oraz zapisami umowy ramowej.
W przypadku przyjęcia opinii, ekspertowi wystawiana jest pozytywna ocena pracy - należy przejść do realizacji czynności wskazanych w procedurze 3.3.3.1.2 Procedura wystawienia rachunków przez ekspertów.


[bookmark: _Toc129855044]IV	Kontraktowanie projektów
Niniejsze procedury przedstawiają standardowy sposób postępowania IZ FEP 20201-2027, zakładający podpisywanie umów wyłącznie w formie elektronicznej. Tym niemniej, w szczególnie uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest również zawarcie z beneficjentem umowy 
o dofinansowanie w formie tradycyjnej – w siedzibie IZ FEP 2021-2027 lub korespondencyjnie. W takim przypadku przedstawione poniżej procedury stosuje się odpowiednio.
[bookmark: _Toc129855045]4.1	Podpisywanie umów/porozumień o dofinansowanie projektów 
[bookmark: _Toc129855046]4.1.1	Procedura umów/porozumień[footnoteRef:1] o dofinansowanie projektów w ramach priorytetu I-VI FEP 2021-2027 [1:  Czynności, których nie stosuje się przy zawieraniu porozumień o dofinansowaniu zostały opisane w poszczególnych komórkach tabeli.] 

	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc428166138][bookmark: _Toc129854945]4.1.1	Procedura podpisywania umów/porozumień o dofinansowanie projektów w ramach priorytetu I-VI FEP 2021-2027

	1.
	Przekazanie do Oddziału właściwego ds. umów, informacji o wybranych do dofinansowania projektach 
	Kierownik Oddziału właściwego ds. wyboru w DPI/ DWP
	Niezwłocznie
	Wiadomość e-mail przekazująca listę wniosków wybranych do dofinansowania 
	-
	Wraz z informacja nt. projektów wybranych do dofinansowania przekazywana jest kopia Uchwały ZWP w sprawie wyboru projektów.

	2.
	Zmiana statusu projektu na umowa w przygotowaniu w aplikacji SL2021 Projekty/
Zaproszenie osoby zarządzającej projektem w aplikacji SL2021 Projekty
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
Do 3 dni roboczych od wyboru projektu do dofinansowania
	Status projektu „Umowa w przygotowaniu”
	-
	Zmiana statusu projektu warunkuje dostęp do modułu Korespondencji.

	3.
	Uzupełnienie danych projektu w SL2021 – utworzenie i akceptacja wniosku o zmianę
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	1 dzień roboczy
	Wniosek o zmianę 
w SL2021
	-
	Uzupełnienie danych projektu odbywa się poprzez utworzenie wniosku o zmianę.
Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów uzupełnia brakujące dane w bloku:
- Źródła finansowania – pole: W tym UE,
- Charakterystyka – pole: pomoc publiczna, 
- Klasyfikacja. 
W momencie akceptacji wniosku o zmianę, wersja danych projektu zapisana jako wniosek o zmianę staje się aktualną, oficjalną wersją projektu. Dotychczasowe dane projektu zostają zachowane i są widoczne na liście wersji jako poprzednia wersja o statusie „pierwotna”.

	4.
	Wystąpienie do wnioskodawcy o przesłanie dokumentacji niezbędnej do podpisania umowy 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
	Pismo do wnioskodawcy podpisane podpisem kwalifikowanym
	-
	Pismo do wnioskodawcy o przesłanie dokumentacji niezbędnej do podpisania umowy, przygotowywane i podpisywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 za pomocą podpisu kwalifikowalnego. 
Pismo następnie przesyłane jest jako załącznik do wiadomości wysyłanej za pośrednictwem modułu Korespondencja.
W przypadku niezłożenia dokumentów w terminie wskazanym przez IZ FEP 2021-2027 w piśmie, pomimo ponaglenia wnioskodawcy IZ FEP 2021-2027 może zrezygnować z podpisania umowy o dofinansowanie.
W szczególnych przypadkach, za zgodą IZ FEP 2021-2027, termin składania dokumentów niezbędnych do podpisania umowy może zostać wydłużony. 

	5.
	Zweryfikowanie przesłanek umożliwiających zawarcie umowy o dofinansowanie, zgodnie z przepisami ustawy wdrożeniowej
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds.  umów
	Niezwłocznie po otrzymaniu poprawnych dokumentów od wnioskodawcy
	Lista sprawdzająca do projektu Umowy/Decyzji o dofinansowanie
	-
	- 

	6.
	Przygotowanie projektu umowy na podstawie zweryfikowanych dokumentów otrzymanych od wnioskodawcy
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 11 dni roboczych od dnia otrzymania uzupełnionej dokumentacji niezbędnej do podpisania umowy
(w przypadku ponownego przygotowania -do 6 dni roboczych)
	Zaakceptowany i zatwierdzony projekt umowy 
Podpisana lista sprawdzająca do projektu Umowy/Decyzji 
o dofinansowanie 
	Zał. nr 4.1
Lista sprawdzająca do projektu Umowy/Decyzji o dofinansowanie
	Przygotowanie projektu umowy odbywa się zgodnie ze schematem nr 1. 
Sprawdzenie poprawności sporządzenia projektu umowy odbywa się w oparciu o Listę sprawdzającą do projektu Umowy/ Decyzji 
o dofinansowanie.
Karta obiegu projektu umowy/aneksu rejestrująca czynności pomiędzy Departamentami oraz Kancelarią Zarządu pozostaje 
w aktach sprawy DPI/ DWP.
W przypadku negatywnej weryfikacji następuje wszczęcie procedury ponownego przygotowania projektu umowy.
Co do zasady wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku do spraw umów przygotowuje jeden egzemplarz projektu umowy 
o dofinansowanie (w wersji papierowej) zgodnie ze wzorem załączonym do Regulaminu konkursu. 

	7.
	Utworzenie obiektu Umowy
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku ds. umów
	Niezwłocznie
	Utworzony dokument Umowy w SL2021
	-
	Utworzona w aplikacji SL2021 Projekty Umowa przyjmuje postać dokumentu powiązanego z danym projektem. 

	Opcjonalnie – w przypadku umów o dofinansowanie projektów, w których występuje współfinansowanie krajowe

	7a.
	Przekazanie do DBF projektu umowy wraz z Kartą obiegu projektu umowy/aneksu 
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	1 dzień roboczy
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu umowy/aneksu przez Kancelarię ogólną UMWP /Sekretariat DBF przekazania projektu umowy 
	-
	Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje 
w aktach sprawy DBF.

	7b.
	Przyjęcie, weryfikacja 
i akceptacja projektu umowy o dofinansowanie pod względem finansowym 
Jeśli TAK, przejść do pkt 7c
[bookmark: _Hlk119424985]Jeśli NIE, przejść do pkt 6
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej / Kierownik /Główny Księgowy/ Skarbnik/ Z-ca Dyrektora 
	Do 6 dni od daty wpływu projektu umowy o dofinansowanie do sekretariatu DBF 
(w przypadku ponownej weryfikacji - niezwłocznie)
	Zweryfikowany projekt umowy wraz z podpisaną Listą sprawdzającą
	Zał. nr 4.3
Lista sprawdzająca dotycząca weryfikacji finansowej umowy/decyzji o dofinansowanie projektu 
w zakresie współfinansowania krajowego
	Egzemplarz projektu umowy o dofinansowanie powinien na ostatniej stronie dokumentu zawierać następujące informacje:
1) Klasyfikacja budżetowa (dział, rozdział, paragraf),
2) Jednostka z/spoza sektora finansów publicznych.
Zaciąganie zobowiązań w ramach współfinansowania krajowego FEP 2021-2027 jest możliwe do limitu wynikającego z algorytmu, informującego o wysokości środków możliwych do zakontraktowania w ramach całego programu. Monitorowanie limitu dostępnej alokacji środków według algorytmu będącego załącznikiem do Kontraktu Programowego należy do zadań DRP. Ustalony limit jest comiesięcznie przekazywany przez DRP za pismem przewodnim lub pocztą elektroniczną do DBF, gdyż jest on podstawą weryfikacji finansowej projektów umów przez DBF.
W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji, okres oczekiwania na poprawki przez DPI/ DWP nie wlicza się do okresu przewidzianego na sprawdzenie projektu umowy o dofinansowanie pod względem finansowym.
W karcie obiegu projektu umowy/aneksu w kolumnie „uwagi” wpisywana jest przyczyna negatywnej weryfikacji wraz z zatwierdzeniem przez Skarbnika/ Z-cę Dyrektora.

	7c.
	Przekazanie do DPI/DWP pozytywnie zweryfikowanego projektu umowy o dofinansowanie wraz z Kartą obiegu projektu umowy/aneksu
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej
	W ramach 6 dni od daty wpływu projektu umowy 
o dofinansowanie 
do sekretariatu DBF
(w przypadku ponownej weryfikacji - niezwłocznie)
	Potwierdzenie odbioru projektu umowy na Karcie obiegu projektu umowy/aneksu przez Kancelarię ogólną UMWP /Sekretariat DPI/DWP
	-
	-

	8.
	Wysłanie do wnioskodawcy wiadomości przekazującej umowę – w celu jej podpisania
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	1 dzień roboczy 
	Status wiadomości - wysłana
	-
	
Przekazanie wnioskodawcy umowy do podpisania następuje poprzez załączenie pliku umowy w formacie pdf do wiadomości 
w module korespondencja dostępnym w ramach określonego projektu w SL2021.  

	9.
	Podpisanie i odesłanie umowy 
	Beneficjent
	Do 4 dni roboczych
	
Podpisana przez Beneficjenta umowa znajdująca się w module Korespondencja - przychodzące
	-
	Umowa podpisywana jest z wykorzystaniem podpisu kwalifikowalnego (poza systemem CST2021), a następnie przesyłana za pośrednictwem modułu korespondencja do 
IZ FEP 2021-2027.

	10.
	Analiza zgodności treści pliku umowy podpisanej przez beneficjenta z treścią pliku przesłanego do beneficjenta
Jeśli NIE, przejść do pkt 8
Analiza dostępnych środków
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	1 dzień roboczy
	Egzemplarz umowy podpisanej przez Beneficjenta
	-
	Dokonanie analizy na podstawie limitu środków obowiązującego 
w danym miesiącu.

	11.
	Przekazanie zatwierdzonego projektu umowy do zaopiniowania pod względem formalno-prawnym wraz z Kartą obiegu projektu umowy/aneksu
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	1 dzień roboczy
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu umowy/aneksu przez Sekretariat Radcy Prawnego/ Kancelarię ogólną UMWP przekazania zatwierdzonego projektu umowy
	Zał. nr 4.2
Karta obiegu projektu umowy/aneksu
	-

	12.
	Zaopiniowanie i przekazanie projektu umowy do DPI/ DWP wraz z Kartą obiegu projektu umowy/aneksu
Jeśli NIE, przejść do pkt 6
	Radca Prawny
	Do 3 dni roboczych
	Zaopiniowany pod względem formalno-prawnym projekt umowy i potwierdzenie jego otrzymania na Karcie obiegu projektu umowy/aneksu przez Sekretariat DPI/ DWP/ Kancelarię ogólną UMWP lub osobisty odbiór przez pracownika DPI/ DWP
	-
	-

	13.
	Przekazanie umowy do Kancelarii Zarządu
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu umowy/aneksu przez Kancelarię Zarządu przekazania umowy
	-
	Podpisana przez wnioskodawcę podpisem kwalifikowalnym umowa przesłana za pośrednictwem SL2021, przekazywana jest do Kancelarii Zarządu pocztą elektroniczną, na elektronicznym nośniku danych lub umieszczona na dysku sieciowym. 

	14.
	Podpisanie umowy przez dwóch przedstawicieli ZWP – zgodnie 
z zasadami reprezentacji 
Jeśli NIE przejść do pkt 6
	Dwóch przedstawicieli ZWP – zgodnie z zasadami reprezentacji
	Do 4 dni roboczych
	Umowa podpisana przez Beneficjenta i dwóch przedstawicieli ZWP 
	-
	Umowa podpisywana jest zgodnie z zasadami reprezentacji za pomocą podpisu kwalifikowanego. 

	Opcjonalnie – jeśli dotyczy

	14a.
	Akceptacja wniosku o zmianę w aplikacji SL2021 Projekty
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	W ramach terminu wskazanego w pkt 15
	Zaakceptowany wniosek o zmianę w aplikacji SL2021
	-
	Po akceptacji dane projektu zostają zaktualizowane według danych we wniosku.

	15.
	Zamieszczenie/ załączenie podpisanej umowy do utworzonego w aplikacji SL2021 obiektu Umowy oraz wprowadzenie daty jej podpisania.
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 2 dni roboczych
	Podpisana Umowa 
o dofinansowanie
	-
	Wprowadzenie daty podpisania umowy sygnalizuje, że została ona podpisana, skutkiem czego jest zmiana statusu Projektu na Umowa podpisana. 

	Opcjonalnie – w przypadku umów współfinansowanych ze środków Budżetu Państwa

	16a.
	Umieszczenie umowy w systemie GRU (bez załączników)
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
	Umowa umieszczona 
w systemie GRU
	-
	-

	16b.
	Wprowadzanie danych do systemu finansowo-księgowego na kontach pozabilansowych
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej
	Niezwłocznie
	Wydruk z systemu finansowo- księgowego wprowadzonych danych na kontach pozabilansowych
	-
	Opis kont do procedury w rozdziale XI Zasady księgowości 
w ramach FEP 2021-2027.
Wprowadzanie danych dotyczy współfinansowania krajowego.
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	[bookmark: _Toc428166139][bookmark: _Toc129854946][bookmark: _Hlk128486315]4.1.2	Procedura wniesienia zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy w postaci weksla oraz jego zwrotu[footnoteRef:2] [2:  W przypadku zastosowania innego rodzaju zabezpieczenia, należy ją stosować odpowiednio. ] 


	1.
	Przyjęcie zabezpieczenia 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 30 dni od daty podpisania umowy/do 80 dni w szczególnie uzasadnionych przypadkach
	Zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy
	-
	-

	2.
	Skopiowanie oryginału zabezpieczenia
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	W dniu przyjęcia zabezpieczenia
	Kopia zabezpieczenia
	-
	-

	3.
	Złożenie w Sekretariacie DPI/ DWP kopii wybranej formy zabezpieczenia za pismem przewodnim
	Beneficjent
	W ramach terminu wskazanego w pkt 2 
	Potwierdzenie przez Sekretariat DPI/DWP otrzymania zabezpieczenia
	-
	-

	4.
	Umieszczenie oryginału zabezpieczenia w zaklejonej 
i opisanej kopercie
Zdeponowanie zabezpieczenia 
w skrytce
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	W dniu przyjęcia zabezpieczenia 
	Oryginał zabezpieczenia umieszczony w skrytce 
	-
	-

	5.
	[bookmark: _Hlk120692027]Merytoryczna i rachunkowa weryfikacja kopii zabezpieczenia na podstawie listy sprawdzającej 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 3 dni roboczych
(w przypadku ponownej weryfikacji - do 2 dni roboczych)
	Zweryfikowana kopia zabezpieczenia na podstawie listy sprawdzającej
	Zał. nr 4.5.1/4.5.2
Lista sprawdzająca weryfikacji zabezpieczenia 
	W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji kopii zabezpieczenia, beneficjent wzywany jest do wniesienia poprawek lub złożenia nowego zabezpieczenia.
Przygotowanie pisma do beneficjenta odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
W przypadku wniesienia przez beneficjenta poprawek, przeprowadza się ponowną merytoryczną i rachunkową weryfikację kopii zabezpieczenia na podstawie listy sprawdzającej.
W przypadku wniesienia przez beneficjenta nowego zabezpieczenia, należy powtórzyć czynności od pkt 1.

	6.
	Przekazanie za pismem przewodnim kopii wniesionego zabezpieczenia do zaopiniowania pod względem formalno – prawnym do Radcy Prawnego
	Wyznaczony pracownik DPI /DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	W ramach 3 dni roboczych przeznaczonych na weryfikację kopii zabezpieczenia
	Potwierdzenie przez Sekretariat Radcy Prawnego/ Kancelarię ogólną UMWP przekazania kopii zabezpieczenia
	-
	Sporządzenie pisma przewodniego odbywa się zgodnie ze schematem nr 1.

	7.
	Zaopiniowanie pod względem formalno – prawnym kopii zabezpieczenia i przekazanie do DPI/DWP
Jeśli NIE, zwrot kopii zabezpieczenia celem poprawy, przejść do pkt1
	Radca Prawny
	Do 3 dni roboczych
	Zaopiniowana kopia zabezpieczenia i potwierdzenie odbioru z Sekretariatu DPI/DWP/ Kancelarii ogólnej UMWP/przez pracownika DPI/DWP
	-
	-

	8.
	Przygotowanie i wysłanie pisma informującego Beneficjenta o możliwości odebrania zabezpieczenia 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 30 dni roboczych od daty ustalonej w umowie o dofinansowanie
	Potwierdzenie przez Kancelarię ogólną UMWP/odbiór osobisty zatwierdzonego pisma informującego Beneficjenta o możliwości odebrania zabezpieczenia
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem nr 1.

	9.
	Odbiór zdeponowanego zabezpieczenia 
	Wyznaczony pracownik DPI /DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	W wyznaczonym Beneficjentowi terminie
	Oryginał zabezpieczenia
	-
	-

	10.
	Wydanie zdeponowanego oryginału zabezpieczenia Beneficjentowi
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	W wyznaczonym Beneficjentowi terminie
	 Protokół odbioru zabezpieczenia/ Protokół zniszczenia zabezpieczenia
	-
	Podpis Beneficjenta uprawnionego do odbioru zabezpieczenia.
W przypadku, gdy Beneficjent nie odbierze zdeponowanego oryginału zabezpieczenia w wyznaczonym terminie 
i jednocześnie nie poinformuje skutecznie o odwołaniu tego terminu, Dyrektor Departamentu powołuje komisję w składzie 3 pracowników, celem dokonania zniszczenia zabezpieczenia. Na tę okoliczność sporządzony jest protokół zniszczenia podpisany przez członków komisji. W przypadku zniszczenia zabezpieczenia na wniosek Beneficjenta IZ FEP 2021-2027 przekazuje Wnioskodawcy wyciąg z protokołu zniszczenia zabezpieczenia.
W przypadku zniszczenia zabezpieczenia z urzędu, protokół zniszczenia pozostaje w teczce projektu.
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	[bookmark: _Toc129854947]4.1.4 	Procedura sporządzania sprawozdań z zakresu udzielonej pomocy publicznej w ramach priorytetów I-VI FEP 2021-2027

	1.
	Sporządzenie projektu sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej
	Wyznaczony pracownik DWP na stanowisku do spraw sprawozdawczości / DPI na stanowisku do spraw umów
	Do 5 dni od dnia podpisania umowy
	[bookmark: _Toc451949253][bookmark: _Toc456946722][bookmark: _Toc473809210][bookmark: _Toc481735683][bookmark: _Toc4497405][bookmark: _Toc24634511]Zaakceptowany i zatwierdzony projekt sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej
	-
	Projekt sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej zgodny ze wzorem określonym w załączniku nr 1 do rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie sprawozdań 
o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych
Przygotowanie dokumentu odbywa się zgodnie ze schematem nr 1. 

	2.
	Przekazanie sprawozdania 
z udzielonej pomocy publicznej do DBF 
	Wyznaczony pracownik DWP na stanowisku do spraw sprawozdawczości / DPI na stanowisku do spraw umów
	Do 5 dni od dnia podpisania umowy
	Potwierdzenie przekazania sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej
	-
	Korespondencja przekazywana jest również w formie elektronicznej.

	3
	Przekazanie sprawozdania 
z udzielonej pomocy publicznej do Urzędu Ochrony Konkurencji 
i Konsumentów (UOKIK)
	Pracownik DBF upoważniony do wysyłania sprawozdań w aplikacji SHRIMP
	2 dni od daty przekazania sprawozdania z pomocy publicznej przez DWP/DPI 
	Potwierdzenie przesłania sprawozdania.
	-
	Instrukcja użytkowania aplikacji SHRIMP znajdująca się na stronie UOKiK, www.uokik.gov.pl.
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	[bookmark: _Toc428166140][bookmark: _Toc129854948][bookmark: _Hlk128486468]4.2	Procedura dokonywania zmian w Projekcie/ aneksowanie umów o dofinansowanie projektów

	1.
	Wystąpienie w sprawie zmian w Projekcie/ umowie
	Beneficjent/Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 60 dni roboczych od dnia wystąpienia w sprawie zmian w umowie lub dłużej w zależności od stopnia skomplikowania sprawy i ewentualnej konieczności dodatkowych wystąpień do beneficjenta
	Wniosek o zmianę projektu w systemie SL2021
	-
	Zgodnie z art. 62 ustawy wdrożeniowej, projekt objęty dofinansowaniem może być zmieniony za zgodą właściwej instytucji, jeśli zmiany nie wpłynęłyby na wynik oceny projektu w sposób, który skutkowałby negatywną oceną projektu albo zmiany wynikają z wystąpienia okoliczności niezależnych od beneficjenta, których nie mógł przewidzieć, działając z należytą starannością, oraz zmieniony projekt 
w wystarczającym stopniu będzie przyczyniał się do realizacji celów programu.
Jeśli zmiana dotyczy zakresu rzeczowego powinien być dołączony Wniosek o zgodę na dokonanie zmian w zakresie rzeczowym Projektu.
W ramach czynności ustalany jest ostateczny zakres zmian, kompletowane są dokumenty niezbędne do zajęcia przez IZ stanowiska. 
W zależności od stopnia wymaganych uzupełnień, prośba o uzupełnienia może zostać przesłana do beneficjenta:
a)  przez pracownika na stanowisku właściwym ds. umów w formie wiadomości w module Korespondencja 
b)  jako pismo przygotowywane i podpisywane zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1, które następnie jest przesyłane przez pracownika na stanowisku właściwym ds. umów jako załącznik do wiadomości w module Korespondencja.
Po ustaleniu ostatecznego zakresu wnioskowanych zmian Beneficjent informowany jest o konieczności utworzenia i przekazania do akceptacji w systemie SL2021 wniosku o zmianę projektu.

	2.
	Weryfikacja wniosku złożonego przez Beneficjenta w systemie SL2021
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	W ramach terminu wskazanego w pkt 1
	Pismo do Beneficjenta w systemie SL2021 zawierające rozstrzygnięcie (wraz z zatwierdzeniem/odrzuceniem wniosku o zmianę Projektu złożonego w systemie SL2021)
/
Zaakceptowana notatka podpisana przez Pracownika, Kierownika Oddziału i Dyrektora/Z-cę Dyrektora DWP/ DPI zawierająca wynik wstępnej weryfikacji
	-
	W ramach weryfikacji sprawdzeniu podlega, czy wnioskowana przez Beneficjenta zmiana:
1) wymaga zgody dwóch przedstawicieli ZWP – zgodnie z zasadą reprezentacji czy Dyrektora DWP/DPI
2) jest zgodna z dyspozycją art. 62 ustawy wdrożeniowej.
Ad 1)
W zakresie zmian w projekcie dotyczących:
· modyfikacji parametrów technicznych inwestycji, która nie stanowi pogorszenia rezultatów i założeń projektu,
· przesunięcia oszczędności pomiędzy zadaniami/wydatkami zaplanowanymi w projekcie,
· okresu realizacji projektu (w przypadku, gdy termin, którego dotyczy wniosek wykracza poza termin wynikający z regulaminu konkursu, wymagana jest uprzednia zgoda Zarządu Województwa Podkarpackiego wyrażona w formie uchwały),
· lokalizacji miejsca realizacji projektu,
· robót zamiennych / dostaw zamiennych / usług zamiennych
[bookmark: _Hlk121301744]decyzję odnośnie możliwości ich wprowadzenia podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora DWP/DPI, z zastrzeżeniem możliwości przedstawienia informacji dla ZWP w tej sprawie oraz uzyskania kierunkowej zgody. Beneficjent informowany jest o decyzji IZ FEP za pośrednictwem korespondencja. Pismo sporządzane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Następstwem pisma Dyrektora/Z-cy Dyrektora DWP/ DPI jest akceptacja przez pracownika DPI/DWP na stanowisku właściwym do spraw umów wniosku o zmianę projektu złożonego w systemie SL2021.
Ad 2)
Wstępnej weryfikacji pod względem zgodności zmiany z art. 62 ustawy wdrożeniowej dokonuje się m. in. przy następujących założeniach:
· z charakteru niektórych kryteriów wynika, że są one badane wyłącznie na etapie ubiegania się 
o dofinansowanie projektu,
· roboty zamienne / dostawy zamienne / usługi zamienne pozostają neutralne z punktu widzenia adekwatnych kryteriów,
· nieistotne z punktu widzenia prawa budowlanego zmiany (odstępstwa od projektu budowlanego) są neutralne dla kryteriów.
W przypadku, gdy:
1) na podstawie ogólnej wiedzy pracowników prowadzących sprawę proponowane zmiany powodują, iż uzyskana liczba punktów będzie mniejsza od minimalnej / mniejsza od tej, która gwarantowała dofinansowanie / kryterium dopuszczające nie będzie spełnione,
2) w ramach danego kryterium wyboru projektów nie została dopuszczona możliwość odstępstwa od niego na etapie realizacji projektu lub zakres zmian wykracza poza zakres sformułowanego w ramach danego kryterium odstępstwa,
konieczna jest dalsza weryfikacja (np. opinia wydana przez eksperta) czy postulowana zmiana jest dopuszczalna 
w świetle art. 62 ustawy wdrożeniowej, tj. czy zmiana umowy nie skutkuje negatywną oceną tego projektu.
Jeżeli postulowana zmiana wymaga dalszej weryfikacji w zakresie dopuszczalności zmiany w świetle art. 62 ustawy wdrożeniowej zastosowanie ma procedura wykorzystywana opcjonalnie (punkt 3).

	W przypadku prowadzenia weryfikacji / pogłębionej weryfikacji zmian projektu w zakresie zgodności z art. 62 ustawy wdrożeniowej w odniesieniu do kryteriów formalnych i merytorycznych - procedura wykorzystywana opcjonalnie

	3.
	Przeprowadzenie weryfikacji / pogłębionej weryfikacji dopuszczalności zmiany projektu w zakresie zgodności z art. 62 ustawy wdrożeniowej w odniesieniu do kryterium/ów formalnego/ych / merytorycznych 
	Weryfikacja
Co do zasady - pracownicy DPI/DWP którzy dokonywali oceny formalnej projektu.
W przypadku, gdy nie jest to możliwe – inni wyznaczeni pracownicy DPI/DWP na stanowisku ds. wyboru projektów.
Pogłębiona weryfikacja
Ekspert/eksperci powołany/ni do sporządzenia opinii
	Do 60 dni roboczych od dnia przekazania notatki, o której mowa w punkcie 2 lub dłużej w zależności od stopnia skomplikowania sprawy i ewentualnej konieczności dodatkowych wystąpień do beneficjenta
	Zaakceptowana opinia podpisana przez Pracownika, Kierownika Oddziału i Dyrektora/Z-cę Dyrektora DWP/ DPI zawierająca wynik weryfikacji
(opcjonalnie):
Opinia eksperta
	
	W przypadku, gdy pracownicy (2 osoby) prowadzący sprawę uznają za zasadne powołanie eksperta (technicznego/finansowego) w celu odniesienia się do proponowanej przez beneficjenta zmiany w projekcie (przeprowadzenia weryfikacji pogłębionej), następuje wybór eksperta/-ów w celu sporządzenia opinii.  
Weryfikacja wpływu zmian na kryteria wyboru kończy się:
· opinią pracowników DWP/DPI w pełnym zakresie (tj. odnoszącą się do kryteriów formalnych 
i merytorycznych) lub
· odrębnymi opiniami (w zakresie kryteriów formalnych – pracowników DWP/DPI, w zakresie kryteriów merytorycznych - eksperta)
czy zmiany wpływają / nie wpływają na spełnianie kryteriów wyboru projektu w sposób, który skutkowałby negatywną oceną tego projektu (art. 62 ustawy wdrożeniowej).
Jeśli zmiany wpływają negatywnie na spełnienie przez projekt kryteriów wyboru projektów w opinii wskazuje się również, czy zmiana wynika z okoliczności niezależnych od beneficjenta i czy projekt w wystarczającym stopniu będzie przyczyniał się do realizacji celów FEP 2021-2027.
W przypadku opinii negatywnej dalszy ciąg sprawy uzależniony jest przede wszystkim od decyzji beneficjenta, co do podtrzymania woli zmiany, odstąpienia od zmiany lub zmodyfikowania zakresu zmiany.
Osoby dokonujące weryfikacji podpisują oświadczenie 
o bezstronności i poufności zgodnie ze wzorem obowiązującym w danym konkursie.
Wyznaczenie ekspertów do przeprowadzenia pogłębionej weryfikacji dopuszczalności zmian umowy / decyzji 
o dofinansowanie projektu w zakresie zgodności z art. 62 ustawy wdrożeniowej w odniesieniu do kryterium/ów merytorycznych następuje zgodnie z procedurą nr 3.9 Procedura wystąpienia o ekspercką opinię dotyczącą projektu.

	4.
	Przygotowanie projektu aneksu do umowy zgodnie z treścią wnioskowanych zmian
Sporządzenie Karty obiegu projektu umowy/aneksu
lub
Przygotowanie i akceptacja pisma do beneficjenta informującego 
o niedopuszczalności zmiany Projektu/ umowy
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
Radca prawny
	Niezwłocznie 
	Zaakceptowany i zatwierdzony projekt aneksu do umowy oraz Karty obiegu projektu umowy/aneksu
Zaakceptowane przez Dyrektora / Z-cę Dyrektora DPI/DWP pismo, zaparafowane przez Radcę prawnego i podpisane przez Marszałka Województwa / Wicemarszałka/ Członka Zarządu.
	Zał. nr 4.2
Karta obiegu projektu umowy/aneksu
	W przypadku akceptacji zmian w projekcie wyznaczony pracownik DWP/DWP na stanowisku ds. umów przygotowuje projekt aneksu do umowy. 
Przygotowanie projektu aneksu odbywa się zgodnie ze schematem nr 1.
Co do zasady wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku do spraw umów przygotowuje jeden egzemplarz projektu aneksu do umowy. 
Karta obiegu projektu umowy/aneksu rejestrująca czynności pomiędzy Departamentami oraz Kancelarią Zarządu pozostaje w aktach sprawy DPI/DWP
W przypadku negatywnej weryfikacji następuje wszczęcie procedury ponownego przygotowania projektu aneksu/ Karty obiegu projektu umowy/aneksu.
W przypadku braku akceptacji zmian wyznaczony pracownik DWP/ DPI na stanowisku ds. umów tworzy projekt pisma do beneficjenta informującego o braku zgody IZ FEP 2021-2027 na wprowadzenie zmiany z parafą Radcy prawnego. Pismo przygotowywane i podpisywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2 za pomocą podpisu kwalifikowalnego, a następnie przesyłane za pomocą modułu korespondencja do beneficjenta.

	5
	Utworzenie obiektu – Aneks do umowy w aplikacji SL2021 Projekty
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
	Utworzony Aneks do umowy w SL2021
	-
	Utworzony w aplikacji SL2021 Projekty aneks do umowy przyjmuje postać dokumentu powiązanego z danym projektem. 

	Opcjonalnie – w przypadku aneksów do umowy o dofinansowanie projektów, w których występuje współfinansowanie krajowe

	5a.
	Przekazanie do DBF projektu aneksu do umowy wraz z Kartą obiegu projektu umowy/aneksu
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	1 dzień roboczy
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu aneksu do umowy przez Kancelarię ogólną UMWP /Sekretariat DBF przekazania projektu aneksu do umowy 
	-
	Kopia Karty obiegu projektu umowy/aneksu pozostaje 
w aktach sprawy DBF. 

	5b.
	Przyjęcie, weryfikacja i akceptacja projektu aneksu do umowy 
Jeśli TAK, przejść do pkt 5c.
Jeśli NIE, przejść do pkt 4
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej/Kierownik/ Główny Księgowy/ Skarbnik/ Z-ca Dyrektora 
	Do 6 dni roboczych od daty wpływu projektu aneksu do umowy
(w przypadku ponownej weryfikacji - niezwłocznie)
	Sprawdzony projekt aneksu do umowy wraz z podpisaną Listą sprawdzającą
	Zał. nr 4.3
Lista sprawdzająca dotycząca weryfikacji finansowej umowy/decyzji o dofinansowanie projektu w zakresie współfinansowania krajowego
	Sprawdzenie pod względem finansowym dokonywane jest przez DBF w przypadku zmiany wartości dofinansowana ze środków dotacji celowej Budżetu Państwa (współfinansowanie krajowe). Zmiany dofinansowania tylko z EFRR nie wymagają weryfikacji finansowej dokonywanej przez DBF. Aneksy do umów o dofinansowanie projektów w ramach współfinansowania krajowego, które nie wymagają podpisu Skarbnika Województwa są umieszczane w systemie GRU.
Zaciąganie zobowiązań w ramach współfinansowania krajowego FEP 2021-2027 jest możliwe do limitu wynikającego z algorytmu, informującego o wysokości środków możliwych do zakontraktowania w ramach całego programu. Monitorowanie limitu dostępnej alokacji środków według algorytmu będącego załącznikiem do Kontraktu Programowego należy do zadań DRP. Ustalony limit jest comiesięcznie przekazywany przez DRP za pismem przewodnim lub pocztą elektroniczną do DBF, gdyż jest on podstawą weryfikacji finansowej projektów umów przez DBF.

	5c.
	Przekazanie do DPI/DWP pozytywnie zweryfikowanego projektu aneksu do umowy o dofinansowanie wraz z Kartą obiegu projektu umowy/aneksu
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej
	W ramach6 dni roboczych od daty wpływu projektu aneksu do umowy
(w przypadku ponownej weryfikacji - niezwłocznie) 
	Potwierdzenie odbioru projektu aneksu do umowy na Karcie obiegu projektu umowy/aneksu przez Kancelarię ogólną UMWP /Sekretariat DPI/DWP
	-
	-

	6.
	Wysłanie do beneficjenta wiadomości przekazującej aneks do umowy – celem jego podpisania
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	1 dzień roboczy 
	Status wiadomości - wysłana
	-
	Przekazanie beneficjentowi aneksu do podpisania następuje poprzez załączenie pliku aneksu do umowy w formacie pdf do wiadomości w module korespondencja dostępnego w ramach określonego projektu w SL2021. 

	7.
	Podpisanie i odesłanie aneksu do umowy
	Beneficjent
	Do 4 dni roboczych 
	Podpisany przez Beneficjenta aneks do umowy znajdująca się w module Korespondencja - przychodzące
	-
	Aneks podpisywany jest z wykorzystaniem podpisu kwalifikowalnego (poza systemem CST), a następnie przesyłany za pośrednictwem modułu korespondencja do IZ FEP 2021-2027.

	8.
	Analiza zgodności treści pliku aneksu do umowy podpisanego przez beneficjenta z treścią pliku przesłanego do podpisu
Jeśli NIE, przejść do pkt 6
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	1 dzień roboczy
	Egzemplarz aneksu do umowy podpisany przez Beneficjenta
	-
	-

	9.
	Przekazanie zatwierdzonego projektu aneksu do umowy do zaopiniowania pod względem formalno – prawnym wraz z Kartą obiegu projektu umowy/aneksu
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	1 dzień roboczy
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu umowy/aneksu przez sekretariat Radcy Prawnego/ Kancelarię ogólną UMWP przekazania zatwierdzonego projektu aneksu do umowy
	-
	-

	10.
	Zaopiniowanie i przekazanie projektu aneksu do umowy do DPI/DWP wraz z Kartą obiegu projektu umowy/aneksu
Jeśli NIE, przejść do pkt 4
	Radca prawny
	Do 3 dni roboczych
	Zaopiniowany pod względem formalno – prawnym projekt aneksu do umowy i potwierdzenie jego otrzymania na Karcie obiegu projektu umowy/aneksu przez sekretariat DPI/DWP/ Kancelarię ogólną UMWP/ lub osobisty odbiór przez pracownika DPI/DWP 
	-
	-

	11.
	Przekazanie aneksu do umowy do Kancelarii Zarządu 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu umowy/aneksu przez Kancelarię Zarządu przekazania aneksu do umowy
	-
	Podpisany przez beneficjenta podpisem kwalifikowalnym aneks do umowy przesłany za pośrednictwem SL2021, przekazywany jest do Kancelarii Zarządu pocztą elektroniczną, na elektronicznym nośniku danych lub umieszczona na dysku sieciowym.

	12.
	Podpisanie aneksu do umowy przez dwóch przedstawicieli ZWP – zgodnie z zasadami reprezentacji 
Jeśli NIE przejść do pkt 4
	Dwóch przedstawicieli ZWP – zgodnie z zasadami reprezentacji
	Do 4 dni roboczych
	Podpisany przez Beneficjenta i dwóch przedstawicieli ZWP aneks do umowy
	-
	Aneks do umowy podpisywany jest zgodnie z zasadami reprezentacji za pomocą kwalifikowalnego podpisu elektronicznego. 

	13.
	Zamieszczenie/załączenie podpisanego aneksu w aplikacji SL2021
Powiązanie wniosku o zmianę 
z aneksem oraz wprowadzenie daty podpisania aneksu 
w SL2021
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 2 dni roboczych
	Podpisany aneks do umowy
	-
	Oznaczenie aneksu jako podpisanego w SL2021 odbywa się poprzez uzupełnienie daty jego podpisania. 
Powiązanie wniosku o zmianę z aneksem do umowy, powoduje automatyczną akceptację złożonego wniosku 
o zmianę. 

	Opcjonalnie – w przypadku aneksów do umów o dofinansowanie współfinansowanych ze środków Budżetu Państwa

	13a.
	Umieszczenie aneksu do umowy w systemie GRU (bez załączników)
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
	Umieszczony w systemie GRU aneks do umowy o dofinansowanie
	-
	-

	13b.
	Wprowadzanie danych do systemu finansowo-księgowego na koncie pozabilansowym
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej
	Niezwłocznie
	Wydruk z systemu finansowo-księgowego wprowadzonych danych na koncie pozabilansowym
	-
	Opis kont do procedury w rozdziale XI Zasady księgowości w ramach FEP 2021-2027.
Wprowadzanie danych dotyczy współfinansowania krajowego.
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	[bookmark: _Hlk126065647][bookmark: _Toc129854949]4.3.1	Procedura rozwiązywania umów o dofinansowanie

	1. 
	Przygotowanie projektu uchwały oraz jej podjęcie przez ZWP
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 60 dni roboczych
	Uchwała ZWP wraz z uzasadnieniem dotyczącym rozwiązania umowy
	-
	Wraz z uchwałą przygotowywane jest uzasadnienie dotyczące rozwiązania umowy – na podstawie korespondencji z Beneficjentem, danych z Oddziałów DPI/DWP, informacji instytucji zewnętrznych (m.in. NIK, IA, Prezes UZP).
Proces odbywa się zgodnie ze schematem nr 3.

	2.
	Przekazanie Uchwały ZWP do DPI/DWP
	Wyznaczony pracownik Kancelarii Zarządu 
	Niezwłocznie
	Podpisana uchwała ZWP wraz z uzasadnieniem dotycząca rozwiązania umowy 
	-
	-

	3. 
	Przygotowanie i wysłanie pisma informującego Beneficjenta o podjętej Uchwale ZWP oraz jej konsekwencjach tj. rozwiązaniu umowy 
	Wyznaczony pracownik DPI /DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 9 dni roboczych 
	Korespondencja w SL2021 przekazana do beneficjenta
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem nr 2. 
Pismo podpisywane jest podpisem kwalifikowalnym przez dwóch przedstawicieli ZWP – zgodnie z zasadą reprezentacji i przekazywane za pośrednictwem modułu korespondencja w SL2021. 

	4. 
	Przekazanie pisma wraz z kopią Uchwały ZWP do DBF w przypadku umów o dofinansowanie projektów w ramach współfinansowania krajowego) celem dokonania pomniejszenia wartości zaangażowanych środków o kwotę rozwiązanej z Beneficjentem umowy
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 2 dni roboczych od dnia rozwiązania umowy
	Potwierdzenie przez Kancelarię ogólną UMWP /Sekretariat DBF przekazania pisma wraz z kopią Uchwały ZWP
Potwierdzenie odbioru kopii Uchwały ZWP przez Kierownika Oddziału rozliczeń w DPI, Kierownika Oddziału monitorowania i prognozowania w DPI/Kierownika Oddziału sprawozdawczości w DWP
	-
	W przypadku, gdy w ramach projektu Beneficjentowi zostały wypłacone środki finansowe, podejmowana jest decyzja 
o zwrocie środków - dalsze czynności wykonywane są zgodnie z procedurą dotyczącą usunięcia nieprawidłowości ze skutkiem finansowym po wypłacie środków (korekta finansowa).
Kopia Uchwały ZWP jest również przekazywana przez pracownika DPI/DWP na stanowisku do spraw umów do Oddziału sprawozdawczości DWP oraz do Oddziału monitorowania i prognozowania oraz Oddziału rozliczeń DPI.
Rozwiązanie Umowy następuje poprzez oświadczenie Instytucji Zarządzającej w tym zakresie, przesłane za pośrednictwem SL2021. W przypadku rozwiązania umowy bez wypowiedzenia, rozwiązanie Umowy następuje po upływie 7 dni od daty przesłania Beneficjentowi za pośrednictwem SL2021 wskazanego oświadczenia o rozwiązaniu Umowy. W przypadku rozwiązania umowy w wyniku zgodnej woli stron, rozwiązanie Umowy wymaga oświadczenia Beneficjenta przesłanego za pośrednictwem SL2021 opatrzonego podpisem kwalifikowalnym i jest skuteczne z chwilą przesłania do Beneficjenta za pośrednictwem SL2021 oświadczenia Instytucji Zarządzającej o rozwiązaniu Umowy.

	5. 
	Wprowadzanie danych do systemu finansowo-księgowego na koncie pozabilansowym 
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej
	Niezwłocznie
	Wydruk z systemu finansowo-księgowego wprowadzonych danych na koncie pozabilansowym
	-
	Opis kont do procedury w rozdziale XI Zasady księgowości w ramach FEP 2021-2027
Wprowadzanie danych dotyczy współfinansowania krajowego.

	6. 
	Aktualizacja danych w SL2021 w związku z rozwiązaniem umowy.
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 5 dni roboczych od dnia rozwiązania umowy 
	Zaktualizowane dane w SL2021
	-
	-

	7.
	Monitoring zwrotu środków przez beneficjenta
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku do spraw obsługi finansowo-księgowej
	Zgodnie z decyzją o zwrocie środków
	Wyciąg bankowy potwierdzający dokonanie zwrotu środków przez beneficjenta
	-
	-

	8.
	Sporządzenie i przekazanie pisemnej informacji do DPI/DWP i DRP o zwrocie środków przez beneficjenta
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku do spraw obsługi finansowo-księgowej
	Do 4 dni roboczych od otrzymania wyciągu bankowego
	Potwierdzenie przekazania pisemnej informacji do DPI/DWP i DRP o zwrocie środków wraz z kopią wyciągu bankowego
	-
	Sporządzenie informacji o zwrocie/ wpływie środków od beneficjenta odbywa się zgodnie z procedurą 10.3.
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	[bookmark: _Toc428166142][bookmark: _Toc129854950]4.4.1	Procedura podejmowania uchwały ZWP w sprawie decyzji o realizacji projektu własnego w ramach priorytetu I-VI FEP 2021-2027

	1.
	Przekazanie do Oddziału właściwego ds. umów, informacji o wybranych do dofinansowania projektach
	Kierownik Oddziału właściwego ds. wyboru w DPI/ DWP
	Niezwłocznie
	Wiadomość e-mail przekazująca listę wniosków wybranych do dofinansowania 
	-
	Wraz z informacja nt. projektów wybranych do dofinansowania przekazywana jest kopia Uchwały ZWP 
w sprawie wyboru projektów.

	2.
	Zmiana statusu projektu na Umowa w przygotowaniu w aplikacji SL2021 Projekty
Zaproszenie osoby zarządzającej projektem w aplikacji SL2021 Projekty
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
Do 3 dni roboczych od wyboru projektu do dofinansowania
	Status projektu „Umowa w przygotowaniu”
	-
	Zmiana statusu projektu warunkuje dostęp do modułu Korespondencji.

	3.
	Uzupełnienie danych projektu w SL2021 – utworzenie i akceptacja wniosku o zmianę
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym do spraw umów
	1 dzień roboczy
	Pierwszy wniosek o zmianę 
w SL2021
	-
	Uzupełnienie danych projektu odbywa się poprzez utworzenie wniosku o zmianę, 
Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów uzupełnia brakujące dane w bloku:
- Źródła finansowania – pole: W tym UE,
- Charakterystyka – pole: pomoc publiczna, 
- Klasyfikacja. 
W momencie akceptacji wniosku o zmianę, wersja danych projektu zapisana jako wniosek o zmianę staje się aktualną, oficjalną wersją projektu. Dotychczasowe dane projektu zostają zachowane i są widoczne na liście wersji jako poprzednia wersja o statusie „pierwotna”.

	4. 
	Wystąpienie do Jednostki własnej o przesłanie dokumentacji niezbędnej do podjęcia decyzji 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
	Pismo do wnioskodawcy podpisane podpisem kwalifikowanym
	-
	Pismo do Jednostki własnej o przesłanie dokumentacji niezbędnej do podpisania umowy, przygotowywane 
i podpisywane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1 za pomocą podpisu kwalifikowalnego. 
Pismo następnie przesyłane jest jako załącznik do wiadomości za pośrednictwem modułu Korespondencja.
W przypadku niezłożenia dokumentów w terminie wskazanym przez IZ FEP 2021-2027 w piśmie, pomimo ponaglenia Jednostki własnej IZ FEP 2021-2027 może zrezygnować z podpisania decyzji o realizacji projektu własnego.
W szczególnych przypadkach, za zgodą IZ FEP 2021-2027, termin składania dokumentów niezbędnych do podpisania decyzji może zostać wydłużony. 

	5.
	Przygotowanie projektu decyzji na podstawie zweryfikowanych dokumentów otrzymanych od Jednostki własnej oraz Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 11 dni roboczych od dnia otrzymania uzupełnionej dokumentacji niezbędnej do podjęcia decyzji
(w przypadku ponownego przygotowania do 6 dni roboczych)
	Zaakceptowany i zatwierdzony projekt decyzji oraz Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
Podpisana lista sprawdzająca do projektu Umowy/Decyzji o dofinansowanie
	Zał. nr 4.7
Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
Zał. nr 4.1
Lista sprawdzająca do projektu umowy/decyzji o dofinansowanie
	Przygotowanie Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję.
Przygotowanie projektu decyzji odbywa się zgodnie ze schematem nr 1.
Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję rejestrująca czynności pomiędzy Departamentami, Jednostką własną oraz Kancelarią Zarządu pozostaje 
w aktach sprawy DPI/DWP.
Sprawdzenie poprawności sporządzenia projektu decyzji odbywa się w oparciu o Listę sprawdzająca do projektu umowy/decyzji o dofinansowanie. 
W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji projektu decyzji na którymkolwiek etapie, procedurę powtarza się począwszy od niniejszej czynności. 

	6. 
	Utworzenie obiektu Umowy w aplikacji SL2021
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku ds. umów
	Niezwłocznie
	Utworzony dokument Umowy w SL2021
	-
	Utworzona w aplikacji SL2021 Projekty Umowa przyjmuje postać dokumentu powiązanego z danym projektem. 

	7.
	Przekazanie zatwierdzonego projektu decyzji do zaopiniowania pod względem formalno - prawnym wraz z Kartą obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	1 dzień roboczy
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję przez Sekretariat Radcy Prawnego/Kancelarię ogólną UMWP przekazania zatwierdzonego projektu decyzji
	Zał. nr 4.7
Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
	-

	8.
	Zaopiniowanie i przekazanie projektu decyzji do DPI/DWP wraz z Kartą obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
Jeśli NIE, przejść do pkt 5
	Radca Prawny
	Do 3 dni roboczych
	Zaopiniowany pod względem formalno-prawnym projekt decyzji i potwierdzenie jego otrzymania na Karcie obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję przez Sekretariat DPI/DWP/Kancelarię ogólną UMWP lub osobisty odbiór przez pracownika DPI/DWP
	-
	-

	9.
	Przekazanie do DBF projektu decyzji zaopiniowanego pod względem formalno – prawnym wraz z Kartą obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję oraz kopią wniosku o dofinansowanie projektu (w przypadku występowania partnerów projektu)
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	1 dzień roboczy
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję przez Kancelarię ogólną UMWP/Sekretariat DBF przekazania zaopiniowanego pod względem formalno - prawnym projektu decyzji 
	-
	Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję pozostaje w aktach sprawy DBF.

	10.
	Przyjęcie, weryfikacja i akceptacja projektu Uchwały ZWP w sprawie decyzji o realizacji projektu własnego wraz z projektem decyzji o dofinansowanie projektu oraz kopią wniosku o dofinansowanie projektu (w przypadku występowania partnerów projektu)
Jeśli TAK, przejść do pkt 11
Jeśli NIE, przejść do pkt 5
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej Kierownik /Główny Księgowy Skarbnik / Z-ca Dyrektora
	Nie dłużej niż 6 dni roboczych od daty wpływu projektu decyzji do sekretariatu DBF
(w przypadku ponownej weryfikacji - niezwłocznie)
	Podpisana lista sprawdzająca dotycząca weryfikacji finansowej umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
	Zał. nr 4.3
Lista sprawdzająca dotycząca weryfikacji finansowej umowy/decyzji o dofinansowanie projektu 
	Projekt Uchwały ZWP w sprawie decyzji o realizacji projektu własnego powinien na ostatniej stronie dokumentu zawierać następujące informacje:
1) Klasyfikacja budżetowa,
2) Informacja czy projekt obejmuje wydatki majątkowe i/lub wydatki bieżące.
Zaciąganie zobowiązań w ramach współfinansowania krajowego FEP 2021-2027 jest możliwe do wysokości limitu wynikającego z algorytmu, informującego o wysokości środków możliwych do zakontraktowania w ramach całego programu. Monitorowanie limitu dostępnej alokacji środków według algorytmu będącego załącznikiem do Kontraktu Programowego należy do zadań DRP. Ustalony limit jest comiesięcznie przekazywany przez DRP za pismem przewodnim lub pocztą elektroniczną do DBF, gdyż jest on podstawą weryfikacji finansowej projektów decyzji przez DBF

	11.
	Przekazanie do DPI/DWP pozytywnie zweryfikowanego projektu Uchwały ZWP w sprawie decyzji o realizacji projektu własnego wraz z projektem decyzji o dofinansowanie projektu oraz Kartą obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej
	W ramach 6 dni roboczych od daty wpływu projektu decyzji do sekretariatu DBF
(w przypadku ponownej weryfikacji - niezwłocznie)
	Potwierdzona Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję przez Kancelarię ogólną UMWP/Sekretariat DPI/DWP wraz z podpisanym projektem Uchwały ZWP w sprawie decyzji o realizacji projektu własnego wraz z projektem decyzji o dofinansowanie projektu
	-
	-

	12.
	Podjęcie przez ZWP uchwały w sprawie realizacji projektu własnego w ramach priorytetów I-VI FEP 2021-2027
	Zarząd Województwa Podkarpackiego
	Na najbliższym posiedzeniu ZWP (w przypadku nie podjęcia Uchwały na kolejnym najbliższym posiedzeniu ZWP)
	Uchwała ZWP w sprawie realizacji projektu własnego w ramach priorytetu I-VI FEP 2021-2022

	-
	W toku przygotowania projektu uchwały dokonywana jest analiza możliwości kontraktacji na podstawie limitu środków obowiązującego w danym miesiącu.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem nr 3.

	13.
	Przekazanie podpisanej Uchwały ZWP oraz Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję do DPI/DWP
	Pracownik Kancelarii Zarządu
	Do 2 dni roboczych od podpisania Uchwały przez Marszałka Województwa lub osoby wyznaczonej przez Marszałka
	Egzemplarz decyzji (Uchwały ZWP w sprawie realizacji projektu własnego 
w ramach priorytetu I-VI FEP 2021-2027) 
	-
	Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję pozostaje w aktach sprawy Kancelarii Zarządu.

	Opcjonalnie – jeśli dotyczy

	13a
	Akceptacja wniosku o zmianę w aplikacji SL2021 Projekty
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	W ramach terminu wskazanego w pkt 14
	Zaakceptowany wniosek o zmianę w aplikacji SL2021
	-
	Po akceptacji dane projektu zostają zaktualizowane według danych we wniosku.

	14.
	Zamieszczenie/ załączenie decyzji o realizacji projektu własnego wraz z kopią uchwały do utworzonego w aplikacji SL2021 Projekty obiektu Umowy oraz wprowadzenie daty jej podpisania. 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 2 dni roboczych
	Podpisana Decyzja 
	-
	Wprowadzenie daty podpisania decyzji sygnalizuje, że została ona podpisana, skutkiem czego jest zmiana statusu Projektu na Umowa podpisana. 

	15.
	Umieszczenie decyzji o realizacji projektu własnego w systemie GRU 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP/DRP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
	Decyzja umieszczona 
w systemie GRU
	-
	-
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	[bookmark: _Toc428166143][bookmark: _Toc129854951]4.4.2	Procedura dokonywania zmian w projektach własnych w ramach priorytetu I-VI FEP 2021-2027

	1.
	Złożenie pisma/ wniosku o zgodę na dokonanie zmian w Projekcie
Wystąpienie w sprawie zmian w Projekcie
	Kierownik Jednostki własnej/ Dyrektor Departamentu / Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 60 dni roboczych od dnia wystąpienia w sprawie zmian w projekcie lub dłużej w zależności od stopnia skomplikowania sprawy i ewentualnej konieczności dodatkowych wystąpień do Jednostki własnej
	Wniosek o zmianę projektu w systemie SL2021
	-
	Zgodnie z art. 62 ustawy wdrożeniowej, projekt objęty dofinansowaniem może być zmieniony za zgodą właściwej instytucji, jeśli zmiany nie wpłynęłyby na wynik oceny projektu w sposób, który skutkowałby negatywną oceną projektu albo zmiany wynikają z wystąpienia okoliczności niezależnych od beneficjenta, których nie mógł przewidzieć, działając z należytą starannością, oraz zmieniony projekt w wystarczającym stopniu będzie przyczyniał się do realizacji celów programu.
Jeśli zmiana dotyczy zakresu rzeczowego powinien być dołączony Wniosek o zgodę na dokonanie zmian w zakresie rzeczowym Projektu.
W ramach czynności ustalany jest ostateczny zakres zmian, kompletowane są dokumenty niezbędne do zajęcia przez IZ stanowiska. 
W zależności od stopnia wymaganych uzupełnień, prośba o uzupełnienia może zostać przesłana do Jednostki własnej:
a) przez pracownika na stanowisku właściwym ds. umów w formie wiadomości w module Korespondencja 
b) jako pismo przygotowywane i podpisywane zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1, które następnie jest przesyłane przez pracownika na stanowisku właściwym ds. umów jako załącznik do wiadomości w module Korespondencja.
Po ustaleniu ostatecznego zakresu wnioskowanych zmian Beneficjent informowany jest o konieczności utworzenia i przekazania do akceptacji w systemie SL2021 wniosku o zmianę projektu.

	2.
	Weryfikacja wniosku złożonego przez Beneficjenta w systemie SL2021 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	W ramach terminu wskazanego w pkt 1
	Pismo do Beneficjenta w systemie SL2021 zawierające rozstrzygnięcie (wraz z zatwierdzeniem/odrzuceniem wniosku o zmianę Projektu złożonego w systemie SL2021)
/
Zaakceptowana notatka podpisana przez Pracownika, Kierownika Oddziału i Dyrektora/Z-cę Dyrektora DWP/ DPI zawierająca wynik wstępnej weryfikacji
	-
	Weryfikacja dokumentów potwierdzających konieczność wprowadzenia zmian w decyzji.
W ramach weryfikacji sprawdzeniu podlega, czy wnioskowana przez Jednostkę własną zmiana:
1) wymaga zgody dwóch przedstawicieli ZWP – zgodnie z zasadą reprezentacji czy Dyrektora DWP/DPI
2) jest zgodna z dyspozycją art. 62 ustawy wdrożeniowej.
Ad 1)
W zakresie zmian w projekcie dotyczących:
• modyfikacji parametrów technicznych inwestycji, która nie stanowi pogorszenia rezultatów i założeń projektu,
• przesunięcia oszczędności pomiędzy zadaniami/wydatkami zaplanowanymi w projekcie,
• okresu realizacji projektu (w przypadku, gdy termin, którego dotyczy wniosek wykracza poza termin wynikający z regulaminu konkursu, wymagana jest uprzednia zgoda Zarządu Województwa Podkarpackiego wyrażona w formie uchwały),
• lokalizacji miejsca realizacji projektu,
• robót zamiennych / dostaw zamiennych / usług zamiennych
decyzję odnośnie możliwości ich wprowadzenia podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora DWP/DPI, z zastrzeżeniem możliwości przedstawienia informacji dla ZWP w tej sprawie oraz uzyskania kierunkowej zgody. Jednostka własna informowana jest o decyzji IZ FEP za pośrednictwem modułu korespondencja/ e-maila. Pismo sporządzane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Następstwem pisma Dyrektora/Z-cy Dyrektora DWP/ DPI jest akceptacja przez pracownika DPI/DWP na stanowisku właściwym do spraw umów wniosku o zmianę projektu złożonego w systemie SL2021.
Ad 2)
Wstępnej weryfikacji pod względem zgodności zmiany z art. 62 ustawy wdrożeniowej dokonuje się m. in. przy następujących założeniach:
• z charakteru niektórych kryteriów wynika, że są one badane wyłącznie na etapie ubiegania się o dofinansowanie projektu,
• roboty zamienne / dostawy zamienne / usługi zamienne pozostają neutralne z punktu widzenia adekwatnych kryteriów,
• nieistotne z punktu widzenia prawa budowlanego zmiany (odstępstwa od projektu budowlanego) są neutralne dla kryteriów.
W przypadku, gdy:
1) na podstawie ogólnej wiedzy pracowników prowadzących sprawę proponowane zmiany powodują, iż uzyskana liczba punktów będzie mniejsza od minimalnej / mniejsza od tej, która gwarantowała dofinansowanie / kryterium dopuszczające nie będzie spełnione,
2) w ramach danego kryterium wyboru projektów nie została dopuszczona możliwość odstępstwa od niego na etapie realizacji projektu lub zakres zmian wykracza poza zakres sformułowanego w ramach danego kryterium odstępstwa, konieczna jest dalsza weryfikacja (np. opinia wydana przez eksperta) czy postulowana zmiana jest dopuszczalna w świetle art. 62 ustawy wdrożeniowej, tj. czy zmiana umowy nie skutkuje negatywną oceną tego projektu.
Jeżeli postulowana zmiana wymaga dalszej weryfikacji w zakresie dopuszczalności zmiany w świetle art. 62 ustawy wdrożeniowej zastosowanie ma procedura wykorzystywana opcjonalnie (punkt 3).

	W przypadku prowadzenia weryfikacji / pogłębionej weryfikacji zmian projektu w zakresie zgodności z art. 62 ustawy wdrożeniowej w odniesieniu do kryteriów formalnych i merytorycznych - procedura wykorzystywana opcjonalnie

	3.
	Przeprowadzenie weryfikacji / pogłębionej weryfikacji dopuszczalności zmiany projektu w zakresie zgodności z art. 62 ustawy wdrożeniowej w odniesieniu do kryterium/ów formalnego/ych / merytorycznych 
	Weryfikacja
Co do zasady - pracownicy DPI/DWP którzy dokonywali oceny formalnej projektu.
W przypadku, gdy nie jest to możliwe – inni wyznaczeni pracownicy DPI/DWP na stanowisku ds. wyboru projektów.
Pogłębiona weryfikacja
Ekspert/eksperci powołany/ni do sporządzenia opinii
	Do 60 dni roboczych od dnia przekazania notatki, o której mowa w punkcie 2lub dłużej w zależności od stopnia skomplikowania sprawy i ewentualnej konieczności dodatkowych wystąpień do beneficjenta
	Zaakceptowana opinia podpisana przez Pracownika, Kierownika Oddziału i Dyrektora/Z-cę Dyrektora DWP/ DPI zawierająca wynik weryfikacji
(opcjonalnie):
Opinia eksperta
	
	W przypadku, gdy pracownicy (2 osoby) prowadzący sprawę uznają za zasadne powołanie eksperta (technicznego/finansowego) w celu odniesienia się do proponowanej przez Jednostkę własną zmiany w projekcie (przeprowadzenia weryfikacji pogłębionej), następuje wybór eksperta/-ów w celu sporządzenia opinii.  
Weryfikacja wpływu zmian na kryteria wyboru kończy się:
· opinią pracowników DWP/DPI w pełnym zakresie (tj. odnoszącą się do kryteriów formalnych 
i merytorycznych) lub
· odrębnymi opiniami (w zakresie kryteriów formalnych – pracowników DWP/DPI, w zakresie kryteriów merytorycznych - eksperta)
czy zmiany wpływają / nie wpływają na spełnianie kryteriów wyboru projektu w sposób, który skutkowałby negatywną oceną tego projektu (art. 62 ustawy wdrożeniowej).
Jeśli zmiany wpływają negatywnie na spełnienie przez projekt kryteriów wyboru projektów w opinii wskazuje się również, czy zmiana wynika z okoliczności niezależnych od beneficjenta i czy projekt w wystarczającym stopniu będzie przyczyniał się do realizacji celów FEP 2021-2027.
W przypadku opinii negatywnej dalszy ciąg sprawy uzależniony jest przede wszystkim od decyzji beneficjenta, co do podtrzymania woli zmiany, odstąpienia od zmiany lub zmodyfikowania zakresu zmiany.
Osoby dokonujące weryfikacji podpisują oświadczenie 
o bezstronności i poufności zgodnie ze wzorem obowiązującym w danym konkursie.
Wyznaczenie ekspertów do przeprowadzenia pogłębionej weryfikacji dopuszczalności zmian umowy / decyzji 
o dofinansowanie projektu w zakresie zgodności z art. 62 ustawy wdrożeniowej w odniesieniu do kryterium/ów merytorycznych następuje zgodnie z procedurą nr 3.9 Procedura wystąpienia o ekspercką opinię dotyczącą projektu.

	4.
	Przygotowanie projektu decyzji zmieniającej decyzję na podstawie zweryfikowanych i zatwierdzonych dokumentów niezbędnych do zmiany decyzji oraz Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 10 dni roboczych (w przypadku ponownego przygotowania do 6 dni roboczych)
	Zaakceptowany i zatwierdzony projekt decyzji zmieniającej decyzję oraz Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
	Zał. nr 4.7
Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję-
	Przygotowanie Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję. 
Przygotowanie projektu decyzji zmieniającej decyzję odbywa się zgodnie ze schematem nr 1.
W przypadku negatywnej weryfikacji następuje wszczęcie procedury ponownego przygotowania projektu decyzji zmieniającej decyzję.
Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję rejestrująca czynności pomiędzy Departamentami, Jednostką własną oraz Kancelarią Zarządu pozostaje 
w aktach sprawy DPI/DWP.
Dopuszczalne jest wprowadzenie zmian do decyzji bezpośrednio w treści projektu uchwały ZWP. 
W tym przypadku procedury oznaczone jako decyzja zmieniająca decyzję oznaczają projekt uchwały ZWP.

	5.
	Utworzenie obiektu – Aneks do umowy w aplikacji SL2021 Projekty
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Niezwłocznie
	Utworzony Aneks do umowy w SL2021
	-
	Utworzony w aplikacji SL2021 Projekty aneks do umowy przyjmuje postać dokumentu powiązanego z danym projektem. 

	6.
	Przekazanie zatwierdzonego projektu decyzji zmieniającej decyzję do zaopiniowania pod względem formalno – prawnym wraz z Kartą obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	1 dzień roboczy
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję przez Sekretariat Radcy Prawnego/Kancelarię ogólną UMWP przekazania zatwierdzonego projektu decyzji zmieniającej decyzję 
	-
	-

	7.
	Zaopiniowanie i przekazanie projektu decyzji zmieniającej decyzję do DPI/DWP wraz z Kartą obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję 
Jeśli NIE, przejść do pkt 4
	Radca Prawny
	Do 3 dni roboczych
	Zaopiniowany pod względem formalno-prawnym projekt decyzji zmieniającej decyzję i potwierdzenie jego otrzymania na Karcie obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję przez Sekretariat DPI/DWP/Kancelarię ogólną UMWP lub osobisty odbiór przez pracownika DPI/DWP
	-
	-

	[bookmark: _Hlk120699865]Opcjonalnie – w przypadku zmian decyzji, w ramach których następują zmiany dotyczące współfinansowania krajowego i/lub wkładu własnego

	7a.
	Przekazanie do DBF projektu decyzji zmieniającej decyzję zaopiniowanego pod względem formalno – prawnym wraz Kartą obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję oraz kopią uaktualnionego wniosku o dofinansowanie projektu (w przypadku występowania partnerów projektu)
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	1 dzień roboczy
	Potwierdzenie na Karcie obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję przez Kancelarię ogólną UMWP/Sekretariat DBF przekazania zaopiniowanego pod względem formalno - prawnym projektu decyzji zmieniającej decyzję 
	-
	Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję pozostaje w aktach sprawy DBF

	7b.
	Przyjęcie, weryfikacja i akceptacja projektu Uchwały ZWP w sprawie zmiany decyzji o realizacji projektu własnego wraz z projektem decyzji zmieniającej decyzji o dofinansowanie projektu oraz kopią uaktualnionego wniosku o dofinansowanie projektu (w przypadku występowania partnerów projektu)
Jeśli TAK, przejść do pkt 7c.
Jeśli NIE, przejść do pkt 4
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej /Kierownik / Główny Księgowy / Skarbnik / Z-ca Dyrektora
	Nie dłużej niż 6 dni roboczych od daty wpływu projektu decyzji zmieniającej decyzję do sekretariatu DBF
(w przypadku ponownej weryfikacji - niezwłocznie)
	Podpisana lista sprawdzająca dotycząca weryfikacji finansowej umowy/decyzji o dofinansowanie projektu 
	Zał. nr 4.3
Lista sprawdzająca dotycząca weryfikacji finansowej umowy/decyzji o dofinansowanie projektu 
	Sprawdzenie pod względem finansowym dokonywane jest przez DBF w przypadku zmiany wartości dofinansowana ze środków dotacji celowej Budżetu Państwa (współfinansowanie krajowe). Zmiany dofinansowania tylko z EFRR nie wymagają weryfikacji finansowej dokonywanej przez DBF. Decyzje o dofinansowanie projektów, które nie wymagają podpisu Skarbnika Województwa są umieszczone w systemie GRU. 
Zaciąganie zobowiązań w ramach współfinansowania krajowego RPO WP jest możliwe do wysokości limitu wynikającego z algorytmu, informującego o wysokości środków możliwych do zakontraktowania w ramach całego programu. Monitorowanie limitu dostępnej alokacji środków według algorytmu będącego załącznikiem do Kontraktu Programowego należy do zadań DRP. Ustalony limit jest comiesięcznie przekazywany przez DRP za pismem przewodnim lub pocztą elektroniczną do DBF, gdyż jest on podstawą weryfikacji finansowej projektów decyzji przez DBF 

	7c.
	Przekazanie do DPI/DWP pozytywnie zweryfikowanego projektu Uchwały ZWP w sprawie zmiany decyzji 
o realizacji projektu własnego wraz z projektem decyzji o dofinansowanie projektu oraz Kartą obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku ds. obsługi finansowo-księgowej
	Nie dłużej niż 6 dni roboczych od daty wpływu projektu decyzji zmieniającej decyzję do sekretariatu DBF
(w przypadku ponownej weryfikacji - niezwłocznie)
	Potwierdzona Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję przez Kancelarię ogólną UMWP /Sekretariat DP/DWP wraz z podpisanym projektem Uchwały ZWP zmieniającej Uchwałę w sprawie decyzji o realizacji projektu własnego wraz z projektem decyzji o dofinansowanie projektu 
	-
	

	8.
	Podjęcie przez ZWP uchwały zmieniającej decyzje w sprawie realizacji projektu własnego w ramach priorytetów I-VI FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DPI/ DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Na najbliższym posiedzeniu ZWP (w przypadku nie podjęcia Uchwały na kolejnym najbliższym posiedzeniu ZWP)
	Uchwała ZWP zmieniająca decyzję w sprawie realizacji projektu własnego w ramach priorytetu I-VI FEP 2021-2022
	-
	W toku przygotowania projektu uchwały dokonywana jest analiza możliwości kontraktacji na podstawie limitu środków obowiązującego w danym miesiącu.
Karta obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję składana jest w Kancelarii Zarządu.

	9.
	Przekazanie y podpisanej Uchwały ZWP oraz Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję do DPI/DWP
	Pracownik Kancelarii Zarządu
	Do 2 dni roboczych od podpisania Uchwały przez Marszałka Województwa lub osoby wyznaczonej przez Marszałka
	Egzemplarz decyzji (Uchwały ZWP) zmieniającej decyzję (Uchwałę ZWP w sprawie realizacji projektu własnego w ramach priorytetu 
I-VI FEP 2021-2027)
	-
	Kopia Karty obiegu projektu decyzji/decyzji zmieniającej decyzję pozostaje w aktach sprawy Kancelarii Zarządu

	10.
	Zamieszczenie/ załączenie decyzji zmieniającej decyzję o realizacji projektu własnego wraz z kopią uchwały do utworzonego w aplikacji SL2021 obiektu Aneks do Umowy. 
Powiązane wniosku o zmianę 
z Aneksem oraz wprowadzenie daty podpisania aneksu 
w SL2021.
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów
	Do 2 dni roboczych
	Podpisana Decyzja 
	-
	Oznaczenie decyzji zmieniającej decyzję o realizacji projektu własnego (w systemie – Aneksu do Umowy) jako podpisanej w SL2021 odbywa się poprzez uzupełnienie daty jej podpisania.
Powiązanie wniosku o zmianę z aneksem do umowy, powoduje automatyczną akceptację złożonego wniosku 
o zmianę.

	11.
	Umieszczenie decyzji zmieniającej decyzję o realizacji projektu własnego w systemie GRU (bez załączników)
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP/ na stanowisku właściwym ds.  umów
	Niezwłocznie
	Decyzja umieszczona 
w systemie GRU
	-
	-


[bookmark: _Toc129855055]4.4.3	Zaprzestanie realizacji projektu własnego
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	[bookmark: _Toc428166144][bookmark: _Toc129854952]4.4.3	Procedura zaprzestania realizacji projektu własnego

	1. 
	Przygotowanie projektu uchwały oraz jej podjęcie przez ZWP
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 60 dni roboczych
	Uchwała ZWP wraz z uzasadnieniem o zaprzestaniu realizacji projektu własnego 
	-
	Wraz z uchwałą przygotowywane jest uzasadnienie 
o zaprzestaniu realizacji projektu własnego – na podstawie korespondencji z Jednostką własną, danych z Oddziałów DPI/DWP, informacji instytucji zewnętrznych (m.in. NIK, IA, Prezes UZP).
Proces odbywa się zgodnie ze schematem nr 3.

	2. 
	Przekazanie Uchwały ZWP do DPI/DWP
	Wyznaczony pracownik Kancelarii Zarządu 
	Niezwłocznie
	Podpisana Uchwała ZWP wraz z uzasadnieniem o zaprzestaniu realizacji projektu własnego 
	-
	-

	3. 
	Przygotowanie i wysłanie pisma informującego Jednostkę własną o podjętej Uchwale ZWP oraz jej konsekwencjach tj. zaprzestaniu realizacji projektu własnego 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 9 dni roboczych
	Korespondencja w SL2021 przekazana do Jednostki własnej
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem 
nr 1.
Pismo przekazywane jest za pośrednictwem modułu korespondencja w SL2021. 

	4. 
	Przekazanie do DBF pisma wraz z kopią Uchwały ZWP
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 2 dni roboczych
	Potwierdzenie przez Kancelarię ogólną UMWP /Sekretariat DBF przekazania pisma wraz z kopią Uchwały ZWP
	-
	W przypadku, gdy w ramach projektu Jednostce własnej zostały wypłacone środki finansowe, podejmowana jest decyzja o zwrocie środków - dalsze czynności wykonywane są zgodnie z procedurą dotyczącą usunięcia nieprawidłowości ze skutkiem finansowym po wypłacie środków (korekta finansowa).
Kopia Uchwały ZWP jest również przekazywana (za potwierdzeniem odbioru na kopii) przez pracownika DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów do Oddziału sprawozdawczości DWP oraz do Oddziału monitorowania i prognozowania oraz Oddziału rozliczeń DPI.

	5. 
	Monitoring zwrotu środków przez samorządową jednostkę budżetową realizującą projekt własny
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku do spraw obsługi finansowo - księgowej
	Zgodnie z decyzją o zwrocie środków
	Wyciąg bankowy potwierdzający dokonanie zwrotu środków przez samorządową jednostkę budżetową realizującą projekt własny
	-
	-

	6.
	Sporządzenie i przekazanie pisemnej informacji do DPI/DWP i DRP o zwrocie środków przez samorządową jednostkę budżetową realizującą projekt własny
	Wyznaczony pracownik DBF na stanowisku do spraw obsługi finansowo - księgowej 
	Do 4 dni roboczych od otrzymania wyciągu bankowego
	Potwierdzenie przekazania pisemnej informacji do DPI/DWP i DRP o zwrocie środków wraz z kopią wyciągu bankowego
	-
	Sporządzenie informacji o zwrocie /wpływie środków od beneficjenta odbywa się zgodnie z procedurą 10.3.
Kopia pisemnej informacji o zwrocie środków (wraz z kopią wyciągu bankowego) przez samorządową jednostkę budżetową realizującą projekt własny jest również przekazywana przez pracownika DBF na stanowisku do spraw obsługi finansowo-księgowej do Oddziału sprawozdawczości budżetowej DBF.

	7.
	Aktualizacja danych w SL2021 w związku z decyzją o zaprzestaniu realizacji projektu własnego. 
	Wyznaczony pracownik DPI/DWP na stanowisku właściwym ds. umów 
	Do 5 dni roboczych od dnia rozwiązania umowy 
	Zaktualizowane dane w SL2021
	-
	-
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	[bookmark: _Toc103855902][bookmark: _Toc129854953]9.8	Procedura składania wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy po wydaniu decyzji o zwrocie środków przez ZWP

	1.
	Wpłyniecie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
	Beneficjent
	W terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji
	Potwierdzenie wpływu wniosku do IZ
	-
	

	2.
	Wystąpienie do DWP/DPI z prośbą o przekazanie dokumentacji zgromadzonej w sprawie
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Sporządzenie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Jeżeli wniosek został skierowany przez beneficjenta bezpośrednio do DWP/DPI, właściwy departament przekazuje niezwłocznie wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wraz z dokumentacją zgromadzoną w sprawie do DRP.
Dokumentacja zostaje przekazana w formie kserokopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem, ułożonej chronologicznie, ponumerowanej w sposób ciągły wraz z metryką sprawy i szczegółowym spisem. Akta nie podlegają zwrotowi.

	Opcjonalnie:

	2a.
	Wezwanie do uzupełnienia braków formalnych wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Zgodnie z art. 64 § 2 ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, jeżeli wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy nie spełnia wymagań ustalonych w przepisach prawa (np. brak podpisu, brak pełnomocnictwa), należy wezwać wnoszącego do usunięcia braków w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 7 dni, z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy bez rozpoznania.
W przypadku nieprzedłożenia uzupełnień przez wnoszącego wniosek o ponowne rozpoznanie sprawy, należy pozostawić wniosek bez rozpoznania.

	2b.
	Przeprowadzenie postępowania dowodowego
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	W terminie umożliwiającym wydanie decyzji w ciągu 1 miesiąca od dnia wpływu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy do IZ, z możliwością wydłużenia 
	Potwierdzenie wysłania pisma/ przeprowadzenia czynności
	-
	W przypadku przeprowadzania postępowania dowodowego należy stosować zapisy działu II, rozdziału 4 ustawy Kodeks postępowania administracyjnego.
Zgodnie z art. 75 § 1 ustawy Kodeks postępowania administracyjnego jako dowód należy dopuścić wszystko, co może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem. W szczególności dowodem mogą być dokumenty, zeznania świadków, opinie biegłych oraz oględziny.

	2c.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu postanowienia w sprawie wydłużenia terminu na rozpoznanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	W ciągu 1 miesiąca od dnia wpływu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy do IZ
	Postanowienie ZWP w sprawie wydłużenia terminu
	-
	Rozpoznanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy powinno nastąpić nie później niż w ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowanej – nie później niż w ciągu 2 miesięcy od dnia wszczęcia postępowania.
Do ww. terminów nie wlicza się terminów przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania określonych czynności, okresów doręczania z wykorzystaniem publicznej usługi hybrydowej, okresów zawieszenia postępowania, okresu trwania mediacji oraz okresów opóźnień spowodowanych z winy strony albo przyczyn niezależnych od organu.
O każdym przypadku niezałatwienia sprawy w terminie zawiadamia się stronę, podając przyczyny zwłoki, wskazując nowy termin załatwienia sprawy oraz pouczając o prawie do wniesienia ponaglenia.
Postanowienie jest sporządzane zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	2d.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu postanowienia w sprawie pozostawienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy bez rozpoznania
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	Niezwłocznie
	Postanowienie ZWP w sprawie pozostawienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy bez rozpoznania
	-
	W przypadku, gdy IZ stwierdzi, że wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy nie spełnia wymagań ustalonych w przepisach prawa (np. został złożony po terminie) lub pomimo wezwania nie został uzupełniony, w drodze postanowienia pozostawia wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy bez rozpoznania. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.
Postanowienie jest sporządzane zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	3.
	Rozpoznanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu decyzji dotyczącej wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	W ciągu 1 miesiąca od dnia wpływu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy do IZ, z możliwością wydłużenia
	Decyzja ZWP dotycząca wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
	-
	W ramach rozpoznania wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP, w konsultacji z Radcą Prawnym z Biura Prawnego, dokonuje analizy złożonego wniosku oraz zgromadzonych materiałów dowodowych i przygotowuje projekt decyzji.
Decyzja jest sporządzana zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	4.
	Przekazanie decyzji/ postanowienia ZWP dot. wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy do beneficjenta
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania decyzji/ postanowienia
	-
	Decyzja/ postanowienie wysyłane są bez pisma przewodniego, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

	5.
	Przekazanie kserokopii decyzji ZWP dot. wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy wraz z pismem przewodnim do DBF i DWP/DPI oraz notatką do oddziału rozliczeń finansowych DRP
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie przekazania pisma do DBF i DWP/DPI, notatki do oddziału rozliczeń finansowych DRP
	-
	Pismo sporządzane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
W przypadku decyzji ZWP uchylającej decyzję o zwrocie środków, jest ona wprowadzana do rejestru obciążeń na projekcie, w części kwoty do odzyskania w SL2014.
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[bookmark: _Toc129855138]9.16	Procedura rozpatrywania odwołania od decyzji o zwrocie środków wydanej w I instancji przez IP WUP[footnoteRef:3] [3:  Powyższa procedura znajduje również zastosowanie w przypadku złożenia odwołania od decyzji I instancji w sprawie umorzenia w całości albo w części oraz odroczenia albo rozłożenia na raty spłaty należności wynikających z obowiązku zwrotu środków przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków europejskich wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy o finansach publicznych.] 
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	[bookmark: _Toc426032292][bookmark: _Toc103855910][bookmark: _Toc129854954]9.16	Procedura rozpatrywania odwołania od decyzji o zwrocie środków wydanej w I instancji przez IP WUP

	1.
	Wpłynięcie do IZ odwołania od decyzji o zwrocie środków wydanej w I instancji przez IP WUP wraz z niezbędną dokumentacją zgromadzoną w sprawie
	IP WUP
	Niezwłocznie po wpływie odwołania do IP WUP
	Potwierdzenie wpływu odwołania do IZ
	-
	Odwołanie od decyzji o zwrocie środków wydanej w I instancji przez IP WUP, Beneficjent składa (za pośrednictwem IP WUP) do IZ.
IP WUP przekazuje odwołanie do IZ wraz z niezbędną dokumentacją zgromadzoną w sprawie.
Dokumentacja zostaje przekazana w formie kserokopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem, ułożonej chronologicznie, ponumerowanej w sposób ciągły wraz z metryką sprawy i szczegółowym spisem. Akta nie podlegają zwrotowi.

	Opcjonalnie:

	1a.
	Wezwanie do uzupełnienia braków formalnych odwołania
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania pisma
	-
	Zgodnie z art. 64 § 2 ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, jeżeli odwołanie nie spełnia wymagań ustalonych w przepisach prawa (np. brak podpisu, brak pełnomocnictwa), należy wezwać wnoszącego do usunięcia braków w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 7 dni, z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie odwołania bez rozpoznania.
W przypadku nieprzedłożenia uzupełnień przez wnoszącego odwołanie, należy pozostawić odwołanie bez rozpoznania.

	1b.
	Przeprowadzenie postępowania dowodowego
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	W terminie umożliwiającym wydanie decyzji w ciągu 1 miesiąca od dnia wpływu odwołania do IZ, z możliwością wydłużenia
	Potwierdzenie wysłania pisma/ przeprowadzenia czynności
	-
	W przypadku przeprowadzania postępowania dowodowego należy stosować zapisy działu II, rozdziału 4 ustawy Kodeks postępowania administracyjnego.
Zgodnie z art. 75 § 1 ustawy Kodeks postępowania administracyjnego jako dowód należy dopuścić wszystko, co może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem. W szczególności dowodem mogą być dokumenty, zeznania świadków, opinie biegłych oraz oględziny.

	1c.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu postanowienia w sprawie wydłużenia terminu na rozpatrzenie odwołania
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	W ciągu 1 miesiąca od dnia wpływu odwołania do IZ 
	
	-
	Rozpatrzenie odwołania powinno nastąpić nie później niż w ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowanej – nie później niż w ciągu 2 miesięcy od dnia wszczęcia postępowania.
Do ww. terminów nie wlicza się terminów przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania określonych czynności, okresów doręczania z wykorzystaniem publicznej usługi hybrydowej, okresów zawieszenia postępowania, okresu trwania mediacji oraz okresów opóźnień spowodowanych z winy strony albo przyczyn niezależnych od organu.
O każdym przypadku niezałatwienia sprawy w terminie zawiadamia się stronę, podając przyczyny zwłoki, wskazując nowy termin załatwienia sprawy oraz pouczając o prawie do wniesienia ponaglenia.
Postanowienie jest sporządzane zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	1d.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu postanowienia w sprawie pozostawienia odwołania bez rozpoznania
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	Niezwłocznie
	Postanowienie ZWP w sprawie pozostawienia odwołania bez rozpoznania
	-
	W przypadku, gdy IZ stwierdzi, że odwołanie nie spełnia wymagań ustalonych w przepisach prawa (np. zostało złożone po terminie) lub pomimo wezwania nie zostało uzupełnione, w drodze postanowienia pozostawia odwołanie bez rozpoznania. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.
Postanowienie jest sporządzane zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	2.
	Rozpoznanie odwołania, przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu decyzji dotyczącej odwołania 
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	W ciągu 1 miesiąca od dnia wpływu odwołania do IZ, z możliwością wydłużenia
	Decyzja ZWP dotycząca odwołania 
	-
	W ramach rozpoznania odwołania pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP, w konsultacji z Radcą Prawnym z Biura Prawnego, dokonuje analizy złożonego odwołania oraz zgromadzonych materiałów dowodowych i przygotowuje projekt decyzji.
Decyzja jest sporządzana zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	3.
	Przekazanie decyzji/ postanowienia ZWP dot. odwołania do beneficjenta
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie wysłania decyzji/ postanowienia
	-
	Decyzja/ postanowienie wysyłane są bez pisma przewodniego, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

	4.
	Przekazanie decyzji dot. odwołania wraz z pismem przewodnim do IP WUP
	Wyznaczony pracownik ds. procedury odwoławczej w DRP
	Niezwłocznie
	Potwierdzenie przekazania pisma do IP WUP
	-
	Pismo sporządzane jest zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
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12.2.2.1 Przekazywanie informacji do MFiPR
12.2.2.2 Przekazywanie informacji o realizacji Kontraktu Programowego w zakresie realizowanych przedsięwzięć priorytetowych
1. Sprawozdawczość w zakresie realizacji przedsięwzięć priorytetowych określonych w art. 10 Kontraktu Programowego dla Województwa Podkarpackiego realizowanych w ramach Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 określa art. 20 Kontraktu Programowego Województwa Podkarpackiego zawartego pomiędzy Ministrem Funduszy i Polityki Regionalnej (strona rządowa) a Zarządem Województwa Podkarpackiego (strona samorządowa).
2. Minimalny zakres przekazywanej corocznie informacji wynika z wzoru opracowanego przez stronę rządową.
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	[bookmark: _Toc485897147][bookmark: _Toc129854955]12.2.2.2 Procedura sporządzania informacji o realizacji Kontraktu Programowego w zakresie realizowanych przedsięwzięć priorytetowych

	1.
	Pozyskanie raportu dot. umów realizowanych w ramach FEP 2021-2027 ujętych w Kontrakcie Programowym
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	W terminie do 2 dni roboczych od zakończenia okresu sprawozdawczego (31.12)
	Raport z narzędzia raportującego Oracle Analytics Cloud Service
	-
	Raport pozyskiwany jest z oddziału DRP odpowiedzialnego za sprawozdawczość i monitoring FEP 2021-2027.

	2.
	Przygotowanie i przekazanie wkładów informacyjnych do informacji o realizacji Kontraktu Programowego
	Wyznaczony pracownik
DOZ/DT/WUP 
	W terminie do 30 dni kalendarzowych od zakończenia okresu sprawozdawczego
	Potwierdzenie wysłania pisma/informacji email
	
	Przygotowanie pisma i dokumentu odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1. Korespondencja przekazywana jest również w formie elektronicznej.

	3.
	Analiza przekazanego materiału
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	W terminie do 45 dni kalendarzowych od zakończenia okresu sprawozdawczego
	Przekazane wkłady do informacji rocznej
	-
	W przypadku, jeśli w zakresie analizowanego materiału pojawią się zastrzeżenia/ wątpliwości, korespondencja z DOZ/DT/WUP (i pozostałe Departamenty biorące udział w realizacji przedsięwzięć priorytetowych) prowadzona jest do momentu wyjaśnienia wątpliwości i przekazania do DRP uzgodnionej wersji materiału.
Korespondencja z ww. Departamentami odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1. Korespondencja może być przekazywana również w formie elektronicznej

	4.
	Przygotowanie projektu informacji o realizacji Kontraktu Programowego za dany rok
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	W terminie do 50 dni kalendarzowych od zakończenia okresu sprawozdawczego 
	Projekt informacji o realizacji Kontraktu Programowego za dany rok
	-
	Informacja sporządzona zgodnie ze wzorem opracowanym przez MFiPR.

	5.
	Sprawdzenie, weryfikacja i zatwierdzenie projektu informacji o realizacji Kontraktu Programowego za dany rok
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	W terminie do 5 dni roboczych od daty przygotowania i przekazania projektu informacji
	Zatwierdzony projekt informacji o realizacji Kontraktu Programowego za dany rok
	
	Przygotowanie dokumentu odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2. Dodatkowo dokument weryfikowany jest przez drugiego pracownika DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych, zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”.

	6.
	Przekazanie informacji realizacji Kontraktu Programowego za dany rok
	Wyznaczony pracownik DRP na stanowisku ds. wsparcia projektów niekonkurencyjnych
	W terminie nie później niż do dnia 30 marca roku następnego po upływie okresu sprawozdawczego (1 rok)
	Potwierdzenie wysłania pisma/informacji email
	-
	Przygotowanie pisma odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 2.




[bookmark: _Toc129855172]12.3	Monitoring i sprawozdawczość stanu wdrażania instrumentów finansowych
[bookmark: _Toc129855173]12.3.1	Procedura weryfikacji formularza Monitorowanie instrumentów finansowych w ramach FEP 2021-2027
[bookmark: _Toc129855174]12.3.2	Procedura składania i weryfikacji sprawozdań z realizacji projektu z zakresu instrumentów finansowych 
[bookmark: _Toc129855175]12.3.3	Postępowanie w przypadku niezłożenia w terminie sprawozdania z realizacji projektu z zakresu instrumentów finansowych 


[bookmark: _Toc129855176]XIII	Widoczność, przejrzystość i komunikacja
Przedstawione poniżej procesy dotyczące komunikacji i widoczności Programu wynikają z następujących dokumentów:
a) Wytyczne dotyczące informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027
b) Strategia komunikacji Funduszy Europejskich 2021-2027
[bookmark: _Toc124936565][bookmark: _Toc129855177]13.1 Przygotowanie i aktualizacja Strategii komunikacji Programu
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc129854956]13.1 Przygotowanie i aktualizacja Strategii komunikacji Programu

	1.
	Przygotowanie projektu strategii komunikacji FEP 2021-2027 i przekazanie go do IK UP, w celu jego konsultacji
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	W ciągu 3 miesięcy od zaakceptowania Programu przez KE
	Potwierdzenie przekazania dokumentu
	-
	Strategia komunikacji FEP 2021-2027 to dokument, który określa podstawowe schematy prowadzenia działań informacyjnych i promocyjnych na potrzeby Programu. Jest opracowana na podstawie strategii komunikacji FE i stanowi uszczegółowienie rozdziału FEP 2021-2027 poświęconego komunikacji i widoczności.

	2.
	Opiniowanie i akceptacja projektu Strategii FEP 2021-2027
	IK UP
	21 dni
	Potwierdzenie uzyskania akceptacji dokumentu
	-
	IK UP i IZ mają każdorazowo 21 dni na poszczególne etapy prac nad dokumentem, tj. przekazanie uwag, prace nad kolejną wersją dokumentu lub ostateczne zatwierdzenie dokumentu.

	3.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu uchwały w sprawie przyjęcia projektu Strategii komunikacji FEP 2021-2027 
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała ZWP w sprawie w sprawie przyjęcia projektu Strategii komunikacji FEP 2021-2027 
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	4.
	Przedłożenie projektu Strategii komunikacji FEP 2021-2027 do rozpatrzenia i zatwierdzenia przez Komitet Monitorujący
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	W ciągu 6 miesięcy od przyjęcia przez KE programu FEP 2021-2027
	
	-
	Jeśli KM nie zatwierdzi Strategii komunikacji FEP 2021-2027, to IZ po dokonaniu uzgodnień i wyjaśnieniu uwag KM niezwłocznie wprowadza odpowiednie zmiany. Następnie uzgadnia nową wersję dokumentu z IK UP, po czym ponownie przedkłada dokument do zatwierdzenia przez KM

	5.
	Zamieszczenie Strategii komunikacji FEP 2021-2027 na stronie internetowej funduszeUE.podkarpackie.pl oraz Portalu Funduszy Europejskich
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	Bez zbędnej zwłoki
	Wydruk ze strony internetowej
	-
	-

	6.
	Aktualizacja Strategii komunikacji FEP 2021-2027 odbywa się, odpowiednio stosując pkt 1 – 5. 
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	Bez zbędnej zwłoki
	
	-
	W przypadku zmian technicznych (np. zmiana numeracji, literówki czy danych kontaktowych i innych zmian nie wpływających znacząco na treść dokumentu), IZ pisemnie informuje IK UP o zmianach, a następnie zamieszcza zmienioną Strategię zgodnie z pkt 5. 

	8.
	IZ raz w roku informuje KM o realizacji najważniejszych działań w zakresie komunikacji i widoczności, tj. postępach w realizacji Strategii komunikacji FEP 2021-2027 i efektach realizacji działań
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	Podczas pierwszego spotkania KM w roku następującym, po roku, którego informacja dotyczy.
	
	-
	-


[bookmark: _Toc124936566]

[bookmark: _Toc129855178]13.2 Przygotowanie i aktualizacja Rocznych planów działań informacyjnych i promocyjnych (RPD)
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik 
	Uwagi

	[bookmark: _Toc129854957]13.2 Przygotowanie i aktualizacja Rocznych planów działań informacyjnych i promocyjnych (RPD)

	1.
	Przekazanie do IZ kierunków i priorytetów działań informacyjnych i promocyjnych oraz katalogu działań na dany rok.
	IK UP
	Do 1 października roku poprzedzającego rok, którego RPD dotyczy
	
	-
	-

	2.
	Przygotowanie i przekazanie projektu RPD FEP 2021-2027 do IK UP 
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	21 dni od otrzymania ww. kierunków i priorytetów działań
	
	-
	RPD są przygotowywane w narzędziu informatycznym do koordynacji systemu informacyjno-promocyjnego FE i wymiany informacji o działaniach komunikacyjnych

	3.
	Opiniowanie i akceptacja projektu RPD FEP 2021-2027
	IK UP
	W terminie 28 dni od dnia przekazania projektu RPD do IK UP
	
	-
	

	4.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia przez ZWP projektu uchwały w sprawie przyjęcia RPD FEP 2021-2027
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	W terminie umożliwiającym podjęcie przez ZWP uchwały
	Uchwała ZWP w sprawie w sprawie przyjęcia RPD FEP 2021-2027
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 3.

	5.
	RPD FEP 2021-2027 w razie konieczności może być aktualizowane dwukrotnie w ciągu roku. 
Aktualizacja odbywa się, odpowiednio stosując pkt 2 – 4.
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	Do 30 września roku, którego RPD dotyczy
	
	-
	


[bookmark: _Toc124936567][bookmark: _Toc129855179]13.3 Czynności sprawozdawcze w zakresie informacji i promocji
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
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	[bookmark: _Toc129854958]13.3 Czynności sprawozdawcze w zakresie informacji i promocji

	1.
	Przygotowanie, weryfikacja i akceptacja pism do IP WUP ws. przekazania sprawozdań „cząstkowych” z realizacji działań informacyjno - promocyjnych w danym okresie sprawozdawczym
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	Nie później niż miesiąc przed końcem okresu sprawozdawczego
	
	-
	Przygotowanie pism odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	2.
	Sporządzenie i akceptacja sprawozdania rocznego z informacji i promocji FEP 2021-2027 i przekazanie go do IK UP 
	Wyznaczony pracownik DPG na stanowisku ds. komunikacji i promocji
	Do 10 dni po upływie okresu sprawozdawczego
	
	-
	Dane do sprawozdania są przygotowywane w narzędziu informatycznym do koordynacji systemu informacyjno-promocyjnego FE i wymiany informacji o działaniach komunikacyjnych




[bookmark: _Toc129855180]XIV	Systemy Informatyczne
[bookmark: _Toc129855181]14.1	Centralny system teleinformatyczny
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc129854959]14.1.1	Procedura wyznaczania Administratorów Merytorycznych Departamentów i Administratorów Merytorycznych Instytucji Pośredniczącej

	1.
	Sporządzenie wniosku o nadanie uprawnień administracyjnych w ramach CST2021 dla Administratorów Merytorycznych Departamentów (AM D)/ Administratorów Merytorycznych Instytucji Pośredniczącej (AM IP) oraz jego wysyłka do AM IZ (DRP)
	Wyznaczony pracownik DWP/DPI/DOW/DK/IP WUP
	Przed rozpoczęciem wykorzystywania wersji produkcyjnej CST2021 / w przypadku konieczności zmiany uprzednio wyznaczonego AM D/AM IP
	Zatwierdzony Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP
	Załącznik 14.1 
Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP 
	Z uwagi na zakres wykorzystywania CST2021, jak również liczbę użytkowników systemu, w ramach:
1) DWP,
2) DPI,
3) DOW,
4) DK,
5) IP WUP,
- powoływani są AM D/AM IP.
Do zadań AM D/AM IP należy współzarządzanie merytoryczne CST2021, tj.:
· nadawanie, zmiana i odbieranie uprawnień pracownikom właściwego Departamentu,
· współzarządzanie słownikami programowymi poprzez przypisywanie wartościom słownikowym odpowiedniego poziomu wdrażania,
· zarządzanie wdrożeniowymi komponentami poszczególnych aplikacji wchodzących w skład CST2021 (w tym zarządzanie wzorami i komponentami wniosków o dofinansowanie, publikacja list sprawdzających wykorzystywanych w procesie kontroli, itp.),
· wnioskowanie do AM IZ o wprowadzenie zmian wartości słowników programowych,
· zgłaszanie do AM IZ stwierdzonych błędów w działaniu CST2021,
· współpraca z AM IZ w toku prowadzenia audytów jakości danych oraz audytów aktywności użytkowników,
· bieżące wsparcie beneficjentów w zakresie korzystania z CST2021. 
Do wyłącznej kompetencji AM IZ należą zadania związane z horyzontalnym zarządzaniem wersją produkcyjną CST2021:
· prowadzenie audytów jakości danych w systemie oraz przekazywanie, Administratorom Departamentów informacji o konieczności poprawy danych lub ich wyłączenia z audytu,
· prowadzenie audytów aktywności użytkowników systemu oraz przekazywanie Administratorom Departamentów informacji o konieczności odebrania uprawnień przyznanych na poziomie właściwych Departamentów,
· obsługa zgłoszeń w ramach aplikacji SD2020,
· bieżące wsparcie AM D/AM IP w zakresie korzystania z CST2021, jak również Beneficjentów (w zakresie problemów przekazanych przez AM D/AM IP),
· zarządzanie wartościami słowników programowych (dodawanie, usuwanie lub modyfikacja pozycji),
· zarządzanie uprawnieniami pracowników DRP oraz Departamentów/Biur, w ramach których nie powołano AM D.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Podpisany formularz wniosku wysyłany jest na adres: amiz.fepk@podkarpackie.pl lub przekazywany w formie pisemnej do Sekretariatu DRP.

	2. 
	Weryfikacja przesłanego wniosku o nadanie uprawnień administracyjnych w ramach CST2021
	AM IZ
	Do 2 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku
	Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP wraz z adnotacją o pozytywnej weryfikacji / Wiadomość e-mail informująca o konieczności poprawy wniosku.
	
	W przypadku negatywnej weryfikacji formularz wniosku odsyłany jest do poprawy za pośrednictwem poczty elektronicznej, na adres nadawcy. Należy wówczas przejść do pkt 1 niniejszej procedury.

	3.
	Nadanie uprawnień zgodnie z pozytywnie zweryfikowanym wnioskiem
	AM IZ
	Do 2 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku
	Zmieniony zakres uprawnień użytkownika w ramach CST2021
	
	W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku następuje jego realizacja przez AM IZ.

	[bookmark: _Toc24009392][bookmark: _Toc129854960]14.1.2	Procedura nadawania, zmiany i wycofywania uprawnień do CST2021 dla użytkowników nie będących Administratorami Merytorycznymi

	1.
	Sporządzenie wniosku o nadanie/zmianę/wycofanie uprawnień oraz przekazanie go do właściwego AM
	Wyznaczony pracownik właściwego Departamentu/Biura
	Niezwłocznie po zidentyfikowaniu potrzeby uzyskania dostępu do CST2021
	Zatwierdzony Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP
	Załącznik 14.1
Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
W przypadku wnioskowania o nadanie uprawnień w ramach aplikacji WOD2021 oraz BK2021, konieczne jest uprzednia samodzielna rejestracja użytkownika na stronach internetowych ww. aplikacji.
W przypadku pracowników DWP, DPI, DOW oraz DK podpisany formularz wniosku o nadanie uprawnień przekazywany jest do właściwego merytorycznie AM D.
W przypadku pozostałych Departamentów/Biur wykorzystujących CST2021 – podpisany formularz wniosku wysyłany jest na adres: amiz.fepk@podkarpackie.pl lub przekazywany w formie pisemnej do Sekretariatu DRP.

	2.
	Weryfikacja przesłanego wniosku o nadanie/zmianę/wycofanie uprawnień
	AM IZ/AM D
	Do 2 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku
	Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP wraz z adnotacją o pozytywnej weryfikacji / Wiadomość e-mail informująca o konieczności poprawy wniosku.
	
	W przypadku negatywnej weryfikacji formularz wniosku odsyłany jest do poprawy za pośrednictwem poczty elektronicznej, na adres nadawcy. Należy wówczas przejść do pkt 1 niniejszej procedury.

	3.
	Nadanie uprawnień zgodnie z pozytywnie zweryfikowanym wnioskiem
	AM IZ/AM D
	Do 2 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku
	Zmieniony zakres uprawnień użytkownika w ramach CST2021
	
	W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku następuje jego realizacja przez AM IZ/AM D.

	[bookmark: _Toc24009394][bookmark: _Toc129854961]14.1.3	Procedura natychmiastowego blokowania konta użytkownika z przyczyn bezpieczeństwa

	1.
	Przekazanie informacji do właściwego AM o:
- koncie, które należy natychmiastowo zablokować ze względów bezpieczeństwa,
- przyczynie konieczności natychmiastowego zablokowania
	Pracownik, który wszedł w posiadanie informacji
	Niezwłocznie po uzyskaniu informacji o naruszeniu bezpieczeństwa CST2021
	Wiadomość e-mail kierowana do właściwego merytorycznie AM
	-
	W przypadku pracowników DWP, DPI, DOW oraz DK informacja przekazywana jest do właściwego merytorycznie AM D.
W przypadku pozostałych Departamentów/Biur wykorzystujących CST2021 – informacja przekazywana jest na adres: amiz.fepk@podkarpackie.pl..

	2.
	Zablokowanie konta 
	AM IZ / AM D
	Niezwłocznie
	Zmieniony zakres uprawnień użytkownika w ramach CST2021
	-
	W przypadku zablokowania konta z przyczyn bezpieczeństwa przez AM IZ – informacja w tym zakresie przekazywana jest do właściwego merytorycznie Departamentu/Biura.

	3.
	Sporządzenie notatki w sprawie natychmiastowego zablokowania konta
	AM IZ / AM D
	Niezwłocznie
	Notatka służbowa zawierająca informację o dacie oraz przyczynie zablokowania konta
	-
	-

	[bookmark: _Toc24009395][bookmark: _Toc129854962]14.1.4	Procedura postępowania w przypadku awarii CST2021

	1.
	Przyjęcie informacji nt. awarii CST2021 oraz przekazanie jej do AM IZ/AM D
	Właściwy merytorycznie pracownik IZ FEP 2021-2027
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do AM IZ/AM D
	
	Informacja o awarii może zostać powzięta przez pracownika merytorycznego w toku wykonywania bieżących obowiązków służbowych w CST2021, jak również pochodzić od podmiotu zewnętrznego (wnioskodawcy, beneficjenta lub użytkownika BK2021).
Informacja w tym zakresie przekazywana jest za pośrednictwem służbowej poczty e-mail do:
1) właściwego AM D w ramach Departamentu – dotyczy błędów zidentyfikowanych przez pracowników DWP, DPI, DOW lub DK;
2) AM IZ (na adres: amiz.fepk@podkarpackie.pl) – w przypadku błędów zidentyfikowanych przez pracowników pozostałych Departamentów/Biur.
Przekazując informację pracownik powinien dołożyć starań, celem precyzyjnego opisu stwierdzonego błędu (w tym okoliczności, w których błąd wystąpił, elementów i funkcjonalności systemu, których dotyczy, oprogramowania użytkowanego na stacji roboczej, itp.).

	Opcjonalnie: W przypadku przekazania zgłoszenia do AM D

	1a
	Analiza informacji nt. awarii CST2021 otrzymanej od pracownika merytorycznego oraz:
1) przekazanie pracownikowi wytycznych odnośnie prawidłowego sposobu korzystania z CST2021
- jeżeli opisane działanie systemu wynika z błędu użytkownika
albo
2) przekazanie informacji nt. awarii za pośrednictwem służbowej poczty e-mail do AM IZ (na adres: amiz.fepk@podkarpackie.pl)
	AM D
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do pracownika/notatka na wydruku wiadomości e-mail na okoliczność telefonicznego załatwienia sprawy
albo
Wiadomość e-mail wysłana do AM IZ/
	-
	W przypadku braku możliwości identyfikacji problemu na podstawie informacji przekazanych przez pracownika, AM D zwraca się o uszczegółowienie informacji. Należy wówczas przejść do pkt 1 niniejszej procedury.
Jeżeli opisane w informacji nt. awarii działanie CST2021 wynika z błędu operatorskiego, AM D informuje o tym pracownika, wskazując jednocześnie prawidłowy sposób postępowania. Przedmiotowa informacja przekazywana jest za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej lub telefonicznie.

	2.
	Analiza informacji nt. awarii CST2021 otrzymanej od pracownika merytorycznego/AM D oraz:
1) przekazanie pracownikowi /AM D wytycznych odnośnie prawidłowego sposobu korzystania z CST2021
- jeżeli opisane działanie systemu wynika z błędu użytkownika
albo
2) zgłoszenie awarii CST2021 do AM IK za pośrednictwem aplikacji SD2020
	AM IZ
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do pracownika/AM D / notatka na wydruku wiadomości e-mail na okoliczność telefonicznego załatwienia sprawy
albo
Zgłoszenie umieszczone w aplikacji SD2020
	-
	W przypadku braku możliwości identyfikacji problemu na podstawie informacji przekazanych przez pracownika/ AM D, AM IZ zwraca się o uszczegółowienie informacji. Należy wówczas przejść do pkt 1/1a niniejszej procedury.
Jeżeli opisane w informacji nt. awarii działanie CST2021 wynika z błędu operatorskiego, AM IZ informuje o tym pracownika/AM D, wskazując jednocześnie prawidłowy sposób postępowania. Przedmiotowa informacja przekazywana jest za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej lub telefonicznie - w przypadku potwierdzenia awarii systemu:

	3.
	Rozpatrzenie zgłoszenia zamieszczonego w aplikacji SD2020
	AM IK 
	Niezwłocznie 
	Sposób naprawy problemu opisanego w zgłoszeniu umieszczony w aplikacji SD2020
	-
	W toku rozpatrywania zgłoszenia AM IK może zwracać się o doszczegółowienie przekazanej informacji lub przedstawiać propozycje rozwiązań. Pkt 2 niniejszej procedury stosuje się wówczas odpowiednio.

	4
	Przekazanie informacji o sposobie naprawy problemu przez IK UP 
	AM IZ 
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do pracownika/AM D
	-
	Informacja o sposobie naprawy przez AM IK problemu opisanego w zgłoszeniu jest przekazywana przez AM IZ do pracownika sygnalizującego problem, za pośrednictwem służbowej poczty e-mail. W przypadku, gdy informacja została przekazana przez AM D – informacja w powyższym zakresie przesyłana jest przez AM IZ za pośrednictwem służbowej poczty e-mail do AM D, który informuje właściwego pracownika z wykorzystaniem przedmiotowego kanału.

	[bookmark: _Toc24009397][bookmark: _Toc129854963]14.1.5	Procedura przeglądów aktywności użytkowników IZ oraz IP WUP

	1.
	Wykonanie raportu przedstawiającego stan aktywności użytkowników IZ oraz IP WUP
	AM IZ 
	do 15 dnia miesiąca, następującego po miesiącu, którego dotyczy 
	Raport przedstawiający stan aktywności użytkowników IZ/IP WUP wygenerowany z SRHD
	-
	Na podstawie raportu wygenerowanego z SRHD AM IZ przygotowuje listę użytkowników, których konta nie były aktywne przez 4 miesiące od daty nadania lub ostatniej modyfikacji uprawnień.

	Opcjonalnie: W przypadku konieczności wycofania uprawnień użytkowników w DWP/DPI/DOW/DK

	1a
	Przekazanie informacji o konieczności wycofania uprawnień użytkowników DWP/DPI/DOW/DK/IP WUP do właściwego merytorycznie AM D/AM IP
	AM IZ
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do AM D/AM IP
	-
	W przypadku, gdy na liście użytkowników, o której mowa w pkt 1 niniejszej procedury ujęci zostaną pracownicy DWP/DPI/DOW/DK – AM IZ przekazuje za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej informację w tym zakresie do właściwego merytorycznie AM D/AM IP, wskazując przy tym konta/osoby, którym należy niezwłocznie wycofać uprawnienia.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	1b
	Wycofanie uprawnień pracowników DWP/DPI/DOW/DK
	Właściwy merytorycznie AM D
	Niezwłocznie
	
	Załącznik 14.1
 Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP
	Proces wycofania uprawnień przeprowadzany jest zgodnie z procedurą 14.1.2 Procedura nadawania, zmiany i wycofywania uprawnień do CST2021 dla pozostałych użytkowników.

	2.
	Wycofanie uprawnień pracowników Departamentów i Biur innych, aniżeli DWP/DPI/DOW/DK
	AM IZ 
	Niezwłocznie 
	-
	Załącznik 14.1
Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP
	Proces wycofania uprawnień przeprowadzany jest zgodnie z procedurą 14.1.2 Procedura nadawania, zmiany i wycofywania uprawnień do CST2021 dla pozostałych użytkowników.

	[bookmark: _Toc24009398][bookmark: _Toc129854964]14.1.6	Procedura zgłaszania błędów oraz modyfikacji danych w słownikach CST2021

	1.
	Sporządzenie wniosku o poprawę/modyfikację pozycji w słowniku horyzontalnym
	Właściwy merytorycznie pracownik IZ FEP 2021-2027
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do AM IZ/AM D
	
	Wniosek o modyfikację danych w słowniku horyzontalnym może obejmować zarówno zmianę treści istniejącej pozycji słownikowej, jak również dodanie nowej.
Informacja w tym zakresie przekazywana jest za pośrednictwem służbowej poczty e-mail do:
1) właściwego AM D w ramach Departamentu – dotyczy wniosków składanych przez pracowników DWP, DPI, DOW lub DK;
2) AM IZ (na adres: amiz.fepk@podkarpackie.pl) – w przypadku wniosków składanych przez pracowników pozostałych Departamentów/Biur – przekazanie informacji do AM IZ odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	Opcjonalnie: W przypadku przekazania wniosku do AM D

	1a
	Analiza wniosku otrzymanego od pracownika merytorycznego oraz:
1) przekazanie go za pośrednictwem służbowej poczty e-mail do AM IZ (na adres: amiz.fepk@podkarpackie.pl)
albo
2) przyporządkowanie wartości słownikowej do odpowiedniego poziomu wdrażania/wskazanie pracownikowi prawidłowej wartości słownikowej
	AM D
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do AM IZ
albo
Wiadomość e-mail wysłana do pracownika/notatka na wydruku wiadomości e-mail na okoliczność telefonicznego załatwienia sprawy
	-
	Jeżeli przyprowadzona analiza wykaże, że wnioskowana przez pracownika wartość słownikowa została uwzględniona słowniku horyzontalnym, AM D przyporządkowuje ją do odpowiedniego poziomu wdrażania (jeżeli dotyczy) oraz przekazuje informację w tym zakresie pracownikowi, za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej lub telefonicznie.
Przekazanie informacji do AM IZ odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	2.
	Analiza wniosku otrzymanego od pracownika merytorycznego/AM DAM IP oraz:
1) przekazanie wniosku o poprawę/modyfikację pozycji w słowniku horyzontalnym do AM IK za pośrednictwem aplikacji SD2020
albo
2) przyporządkowanie wartości słownikowej do odpowiedniego poziomu wdrażania/wskazanie pracownikowi prawidłowej wartości słownikowej
	AM IZ
	Niezwłocznie 
	Zgłoszenie umieszczone w aplikacji SD2020
albo
Wiadomość e-mail wysłana do pracownika / notatka na wydruku wiadomości e-mail na okoliczność telefonicznego załatwienia sprawy
	-
	Wnioski przygotowane przez AM IP przekazywane są do AM IZ za pośrednictwem aplikacji SD2020.
Jeżeli przyprowadzona analiza wykaże, że wnioskowana przez pracownika wartość słownikowa została uwzględniona słowniku horyzontalnym, AM IZ przyporządkowuje ją do odpowiedniego poziomu wdrażania (jeżeli dotyczy) oraz przekazuje informację w tym zakresie pracownikowi, za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej lub telefonicznie.
W przypadku, gdy w wyniku analizy w treści wniosku zostaną zidentyfikowane błędy, AM IZ zwraca się za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej do pracownika/AM D o jego poprawę.

	3.
	Rozpatrzenie zgłoszenia zamieszczonego w aplikacji SD2020
	AM IK 
	Niezwłocznie 
	Sposób naprawy problemu opisanego w zgłoszeniu umieszczony w aplikacji SD2020
	-
	W toku rozpatrywania zgłoszenia AM IK może zwracać się o doszczegółowienie przekazanego wniosku lub przedstawiać propozycje rozwiązań. Pkt 2 niniejszej procedury stosuje się wówczas odpowiednio.

	4.
	Przekazanie informacji o sposobie naprawy problemu przez IK UP 
	AM IZ 
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do pracownika/AM D
	-
	Informacja o sposobie rozpatrzenia wniosku przez AM IK jest przekazywana przez AM IZ do pracownika sygnalizującego problem, za pośrednictwem służbowej poczty e-mail. W przypadku, gdy informacja została przekazana przez AM D – informacja w powyższym zakresie przesyłana jest przez AM IZ za pośrednictwem służbowej poczty e-mail do AM D, który informuje właściwego pracownika z wykorzystaniem przedmiotowego kanału.

	[bookmark: _Toc24009402][bookmark: _Toc129854965]14.1.7	Procedura zgłaszania zatwierdzonych zmian w strukturze programu operacyjnego

	1.
	Sporządzenie wniosku o dodanie/modyfikację pozycji w ramach struktury programu operacyjnego na podstawie zatwierdzonych zmian w SZOOP 
	AM IZ 
	niezwłocznie 
	-
	-
	-

	2.
	Akceptacja wniosku 
	Kierownik właściwej komórki organizacyjnej (IW/IP/IZ) lub osoba upoważniona 
	Niezwłocznie 
	-
	-
	-

	3.
	Przekazanie wniosku do AM IK 
	AM IZ 
	Niezwłocznie 
	-
	-
	-

	4.
	Realizacja zgłoszenia 
	AM IK 
	Niezwłocznie 
	-
	-
	-

	[bookmark: _Toc24009403][bookmark: _Toc129854966]14.1.8	Procedura przeprowadzania audytów jakości danych w CST2021

	1.
	Przeprowadzenie audytu jakości danych przy użyciu listy kontrolnej oraz raportów SRHD
	AM IZ 
	Co najmniej raz w miesiącu – zgodnie z harmonogramem
	Wygenerowane raporty z SRHD przedstawiające zidentyfikowane błędy
	-
	Harmonogram audytów jakości danych na każdy rok przygotowywany jest przez AM IZ zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1, w terminie do 15 stycznia roku, którego dany harmonogram dotyczy, a następnie przekazywany do wiadomości DWP, DPI, DOW, DK oraz IP WUP.

	2
	Przekazanie informacji o konieczności poprawy danych lub wyłączenia z audytu prawidłowego ich zakresu
	AM IZ
	Niezwłocznie 
	Wysłana wiadomość e-mail 
	-
	Informacja o stwierdzonych błędach (w postaci wygenerowanych raportów) przekazywana jest do Departamentów merytorycznych zgodnie z właściwością, za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej, na adres e-mail Departamentu/Biura.
W przypadku, gdy stwierdzone błędy dotyczą zakresu zadań realizowanych przez DWP/DPI/DOW/IP WUP, wskazana powyżej korespondencja przekazywana jest również do wiadomości właściwych merytorycznie AM D, którzy koordynują proces poprawy/wyłączenia danych z audytu w ramach Departamentu.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	3.
	Poprawa danych przez właściwych merytorycznie pracowników IZ FEP 2021-2027
	Właściwi merytorycznie pracownicy IZ FEP 2021-2027
	Do 10 dni od przekazania wyników audytu przez AM IZ
	Zmodyfikowane dane w CST2021
	
	W przypadku braku możliwości poprawy danych w terminie, właściwy merytorycznie pracownik informuje o tym fakcie AM D, podając przyczyny i określając ostateczny termin poprawy danych. Informacja w tym zakresie przekazywana jest przez AM D do AM IZ za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej.

	Opcjonalnie: W konieczności wyłączenia danych z audytu

	3a
	Sporządzenie wniosku o wyłączenie określonych dokumentów z audytu jakości danych wraz z uzasadnieniem – na podstawie informacji od właściwych merytorycznie pracowników oraz przekazanie go do AM IZ
	AM D/ właściwy merytorycznie pracownik IZ FEP 2021-2027
	Do 10 dni od przekazania wyników audytu przez AM IZ
	Podpisany Wniosek o wyłączenie danych z audytu 
	
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Podpisany Wniosek wysyłany jest na adres poczty elektronicznej AM IZ w formie:
1) pliku zawierającego kwalifikowalny podpis elektroniczny;
albo
2) skanu dokumentu podpisanego odręcznie.

	4.
	Sporządzenie informacji na temat wyników audytu oraz przekazanie jej do IK UP
	AM IZ 
	W terminie zgodnym z harmonogramem prowadzenia audytów jakości danych
	Wypełniona i podpisana lista kontrolna do audytu
	
	Wyniki audytu, w tym zakres danych poprawionych, niepoprawionych (wraz z, o ile to możliwe, podaniem przyczyn oraz planowanego terminu ich poprawy) ujmowane są w liście kontrolnej. Wzór listy kontrolnej udostępniany jest przez IK UP.
Informacja o wynikach audytu jakości danych przekazywana jest do IK UP za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej.
Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	[bookmark: _Toc24009405][bookmark: _Toc129854967]14.1.9	Procedura zgłaszania modyfikacji danych w CST2021

	1.
	Sporządzenie wniosku o modyfikację danych w CST2021 oraz wysłanie go do AM IZ
	Właściwy merytorycznie pracownik IZ FEP 2021-2027 / AM D / AM IP
	Niezwłocznie po zidentyfikowaniu konieczności modyfikacji danych
	Wiadomość e-mail wysłana do AM IZ / Zgłoszenie umieszczone w aplikacji SD2020
	
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Wnioski AM IP przekazywane są za pośrednictwem aplikacji SD2020.

	2.
	Analiza wniosku otrzymanego od pracownika merytorycznego/AM D/AM IP oraz:
1) modyfikacja danych w CST2021
albo
2) przekazanie wniosku o modyfikację danych w CST2021 do AM IK za pośrednictwem aplikacji SD2020
	AM IZ
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do pracownika / notatka na wydruku wiadomości e-mail na okoliczność telefonicznego załatwienia sprawy 
albo
Zgłoszenie umieszczone w aplikacji SD2020
	-
	Jeżeli przyprowadzona analiza wykaże, że modyfikacja danych może zostać wprowadzona z poziomu AM IZ – AM IZ dokonuje wnioskowanej modyfikacji oraz przekazuje informację w tym zakresie pracownikowi/AM D, za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej lub telefonicznie.
W przypadku, gdy w wyniku analizy w treści wniosku zostaną zidentyfikowane błędy, AM IZ zwraca się za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej do pracownika/AM D o jego poprawę.

	3.
	Rozpatrzenie zgłoszenia zamieszczonego w aplikacji SD2020
	AM IK 
	Niezwłocznie 
	Sposób naprawy problemu opisanego w zgłoszeniu umieszczony w aplikacji SD2020
	-
	W toku rozpatrywania zgłoszenia AM IK może zwracać się o doszczegółowienie przekazanego wniosku lub przedstawiać propozycje rozwiązań. Pkt 2 niniejszej procedury stosuje się wówczas odpowiednio.

	4.
	Przekazanie informacji o sposobie naprawy problemu przez IK UP 
	AM IZ 
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do pracownika/AM D
	-
	Informacja o sposobie rozpatrzenia wniosku przez AM IK jest przekazywana przez AM IZ do pracownika merytorycznego/AM D, za pośrednictwem służbowej poczty e-mail.

	[bookmark: _Toc24009406][bookmark: _Toc129854968]14.1.10	Procedura zgłaszania potrzeby wykonania raportu w SRHD

	1.
	Sporządzenie wniosku dotyczącego wykonania raportu w SRHD
	Właściwy merytorycznie pracownik IZ FEP 2021-2027 / AM D / AM IP
	Niezwłocznie po zidentyfikowaniu zapotrzebowania
	Wiadomość e-mail wysłana do AM IZ / Zgłoszenie umieszczone w aplikacji SD2020
	
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
We wniosku wskazuje się w szczególności:
1) zakres danych raportu,
2) wymagania dodatkowe, w szczególności filtry, parametry, sortowanie, prawa dostępu, itp.
Wnioski AM IP przekazywane są za pośrednictwem aplikacji SD2020.

	2.
	Analiza wniosku otrzymanego od pracownika merytorycznego/AM D/AM IP oraz wypełnienie szablonu raportu udostępnionego przez IK UP
	AM IZ
	Niezwłocznie 
	Zgłoszenie umieszczone w aplikacji SD2020
	-
	W przypadku, gdy w wyniku analizy w treści wniosku zostaną zidentyfikowane błędy, AM IZ zwraca się za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej do pracownika/AM D o jego poprawę.

	3.
	Rozpatrzenie zgłoszenia zamieszczonego w aplikacji SD2020
	AM IK 
	Niezwłocznie 
	Sposób naprawy problemu opisanego w zgłoszeniu umieszczony w aplikacji SD2020
	-
	W toku rozpatrywania zgłoszenia AM IK może zwracać się o doszczegółowienie przekazanego wniosku lub o przetestowanie udostępnionego raportu. Pkt 2 niniejszej procedury stosuje się wówczas odpowiednio.

	4.
	Przekazanie informacji o sposobie naprawy problemu przez IK UP 
	AM IZ 
	Niezwłocznie 
	Wiadomość e-mail wysłana do pracownika/AM D
	-
	Informacja o sposobie rozpatrzenia wniosku przez AM IK jest przekazywana przez AM IZ do pracownika merytorycznego/AM D, za pośrednictwem służbowej poczty e-mail.

	[bookmark: _Toc24009407][bookmark: _Toc129854969]14.1.11	Procedura usuwania danych z CST2021

	1.
	Sporządzenie notatki służbowej na okoliczność usunięcia danych
	Właściwy merytorycznie pracownik IZ FEP 2021-2027 / AM D / AM IZ
	Niezwłocznie po zidentyfikowaniu konieczności usunięcia danych
	Podpisana przez Dyrektora Departamentu/Biura Notatka służbowa z usunięcia danych
	Załącznik nr 14.2
Notatka służbowa z usunięcia danych
	W notatce służbowej pracownik podaje: 
· Identyfikator usuwanej pozycji 
· Menu/formatkę, w której znajduje się usuwana pozycja 
· Powód usuwania pozycji 
· Potwierdzenie, że osoba, która będzie dokonywała usunięcia pozycji jest pracownikiem instytucji, która zarejestrowała usuwaną pozycję w CST2021
Proces zatwierdzenia odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.

	2.
	Usunięcie danych z CST2021
	Właściwy merytorycznie pracownik IZ FEP 2021-2027 / AM D / AM IZ
	Niezwłocznie 
	Notatka służbowa z usunięcia danych uzupełniona o datę usunięcia danych i podpis osoby usuwającej
	-
	Po usunięciu danych, osoba dokonująca ich usunięcia uzupełnia treść notatki służbowej o datę usunięcia danych oraz swój podpis.
W przypadku, gdy osoba dokonująca usunięcia danych nie jest administratorem merytorycznym, przesyła z wykorzystaniem służbowej poczty elektronicznej skan notatki do:
1) właściwego AM D – jeżeli dane zostały usunięte przez pracownika DWP, DPI, DOW lub DK,
2) AM IZ – w przypadku usunięcia danych przez pracowników pozostałych Departamentów / Biur

	Opcjonalnie: Jeżeli dane zostały usunięte przez użytkownika innego niż AM IZ

	2a
	Przesłanie skanu notatki z usunięcia danych do wiadomości AM IZ
	Właściwy merytorycznie pracownik IZ FEP 2021-2027 / AM D
	Niezwłocznie
	Podpisany Wniosek o wyłączenie danych z audytu 
	
	W przypadku, gdy osoba dokonująca usunięcia danych nie jest AM IZ, przesyła z wykorzystaniem służbowej poczty elektronicznej skan notatki z usunięcia danych na adres amiz.fepk@podkarpackie.pl.
Skany notatek są archiwizowane przez AM IZ w aktach sprawy.

	[bookmark: _Toc24009408][bookmark: _Toc129854970]14.1.12	Procedura monitorowania usuwania danych z CST2021

	1.
	Wygenerowanie za pomocą narzędzia raportującego, raportu/zestawienia dotyczącego usuniętych z SL2014 danych oraz przesłanie do AM IZ
	AM IK 
	Raz w miesiącu (wg stanu na koniec miesiąca poprzedzającego) 
	Wiadomość e-mail do AM IK archiwizowana w aktach sprawy
	
	Zestawienie danych usuniętych przygotowywane przez AM IK zawiera w szczególności dane pozwalające na identyfikację użytkownika, który dokonał usunięcia danych, jak również usuwanej pozycji oraz czas usunięcia danych.

	2.
	Weryfikacja i uzupełnienie raportu/zestawienia
	AM IZ
	niezwłocznie 
	Uzupełnione zestawienie danych usuniętych, podpisane przez Dyrektora DRP
	-
	Przygotowane przez AM IK zestawienie uzupełniane jest na podstawie otrzymanych skanów notatek z usunięcia danych w szczególności o powód usunięcia danych oraz o wskazanie czy dane zostały usunięte przez osobę uprawnioną.
Proces zatwierdzenia odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Uzupełnione zestawienie przechowywane jest w aktach sprawy.
W przypadku identyfikacji przypadku usunięcia danych przez osobę nieuprawnioną, dalsze postępowanie prowadzone jest zgodnie z procedurami dotyczącymi incydentów naruszenia bezpieczeństwa informacji.




[bookmark: _Toc129855182]14.2	System elektronicznej wymiany danych (SFC)
SFC2021 to elektroniczny system wymiany danych udostępniony na potrzeby oficjalnej wymiany informacji między państwem członkowskim a Komisją w zakresie zarządzania funduszami zgodnie z art. 69 ust. 9 rozporządzenia ogólnego. 
System SFC2021 (System for Fund management in the European Community 2021-2027) jest obsługiwany i utrzymywany przez KE, jego główną funkcją jest elektroniczna wymiana informacji między państwami członkowskimi a Komisją Europejską.
[bookmark: _Toc129855183]14.2.1	Nadawanie i zmiana uprawnień do systemu
Wystąpienie o prawa dostępu do SFC2021 oraz weryfikacja użytkowników odbywa się poprzez ustanowioną w porozumieniu z Komisją Europejską jednostkę MS Liaison. Funkcję MS Liaison dla EFS, EFRR i Funduszu Spójności w Polsce pełni Departament Koordynacji Wdrażania Funduszy Unii Europejskiej w MFiPR (DKF).
Korzystanie z systemu możliwe jest dopiero po uzyskaniu loginu. EU Login (ECAS) to stosowany przez Komisję Europejską system uwierzytelniania tożsamości użytkowników. Umożliwia osobom mającym odpowiednie uprawnienia dostęp do różnych serwisów internetowych Komisji w oparciu o tylko jeden adres e-mail i jedno hasło. Aby uzyskać EU Login, każdy z użytkowników musi samodzielnie przejść proces rejestracji konta w serwisie Komisji Europejskiej pod adresem: https://webgate.ec.europa.eu/cas/login. 
Zgłoszenie zapotrzebowania na dostęp do systemu SFC2021 dla imiennie wymienionych użytkowników (ze wskazaniem ich EU Login) przedkładane jest w formie pisemnej (oraz formularzu elektronicznym) do Dyrektora DKF w MFiPR. MS Liaison dokonuje weryfikacji zgłaszanej osoby oraz - po zaakceptowaniu wniosku - przekazuje drogą mailową oficjalny wniosek do Komisji Europejskiej o nadanie praw dostępu do sytemu. Następnie, Komisja Europejska nadaje uprawnienia i informuje o tym mailowo konkretnych użytkowników. 
Zgłaszanie nowych użytkowników, zmiana uprawnień do systemu, odbywa się na bieżąco, w miarę zaistnienia takiej potrzeby, zgodnie z procedurą 14.2.1. 
Jako odzwierciedlenie zasady dwóch par oczu, przekazywanie Komisji informacji za pośrednictwem systemu SFC2021 jest zawsze weryfikowane i dokonywane przez inną osobę niż osoba, która wprowadziła przekazywane dane. 

	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Załącznik
	Uwagi

	[bookmark: _Toc129854971]14.2.1 Nadawanie i zmiana uprawnień do systemu

	1.
	Sporządzenie wniosku o nadanie/zmianę/wycofanie uprawnień 
	Wyznaczony pracownik właściwego merytorycznie Departamentu/Biura/IP WUP wnioskującego o dostęp do SFC2021
	Niezwłocznie
	Zatwierdzony Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP
	Załącznik 14.1 Wniosek o nadanie uprawnień do Systemów Informatycznych w ramach FEP 
	Proces zatwierdzenia odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
Zaakceptowany formularz wniosku wysyłany jest na adres: amiz.fepk@podkarpackie.pl. 

	2.
	Weryfikacja formularza wniosku o nadanie/zmianę/wycofanie uprawnień do SFC2021 przesłanych przez pracowników w departamentach zaangażowanych w realizację osi /AM, 
	AM IZ 
	Niezwłocznie
	-
	-
	W przypadku negatywnej weryfikacji formularz wniosku odsyłany jest do poprawy za pośrednictwem poczty elektronicznej, na adres nadawcy. Należy wówczas przejść do pkt 1 niniejszej procedury.

	3.
	Przygotowanie Wniosku o nadanie uprawnień do SFC2021 lub jego aktualizacja oraz przesłanie za pośrednictwem poczty elektronicznej do AM IK celem realizacji
	AM IZ 
	Niezwłocznie
	Wysłana wiadomość e-mail
	-
	Wniosek wysyłany jest na adres poczty elektronicznej SFC@mfipr.gov.pl 
Formularz .xls wniosku opracowywany jest przez MS Liaison - Departament Koordynacji Wdrażania Funduszy UE. 

	4.
	Przygotowanie i wysyłka pisma do Dyrektora Departamentu Koordynacji Wdrażania Funduszy UE
	AM IZ 
	Niezwłocznie
	Urzędowe poświadczenie przedłożenia za pośrednictwem ePUAP
	-
	Proces odbywa się zgodnie ze schematem czynności powtarzalnej nr 1.
W piśmie informuje się o realizacji czynności, o której mowa w pkt 3.
Pismo wysyłane jest za pośrednictwem ePUAP.

	5.
	Wprowadzenie wniosku o nadanie dostępu do systemu SFC2021
	AM IK
	Niezwłocznie
	-
	-
	W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku następuje jego realizacja przez AM IK.
W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku AM IK odsyła go do AM IZ za pośrednictwem poczty elektronicznej celem poprawy. Następnie AM IZ przekazuje formularz wniosku wraz z uwagami AM IK do wnioskodawcy, za pośrednictwem poczty elektronicznej.
Należy wówczas przejść do pkt 1 niniejszej procedury.

	6.
	Przesłanie informacji o nadaniu/zmianie/ uprawnień za pośrednictwem poczty elektronicznej do Użytkownika I, dla którego zrealizowano zgłoszenie
	KE
	Niezwłocznie
	e-mail informujący o nadaniu/zmianie/ uprawnień
	-
	-




[bookmark: _Toc129855184]Schematy czynności powtarzalnych 
Standardowe procedury obowiązujące przy realizacji poszczególnych procesów w ramach niniejszego dokumentu: 
1. Standardowa procedura dekretacji pism przychodzących w Departamentach zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 odbywa 
się w następującej kolejności:
a) Dyrektor Departamentu / Koordynator ds. Środowiska;
b) Z-ca Dyrektora;
c) kierownik Oddziału;
d) pracownik Oddziału.
Jeżeli pracownik podlega bezpośrednio pod Dyrektora, Dyrektor dekretuje pisma na poszczególnych pracowników.
2. Korespondencja i dokumenty przekazywane pomiędzy oddziałami w ramach jednego z Departamentów zaangażowanych w realizację FEP 2021-2027 podpisywane są przez kierowników poszczególnych oddziałów.
3. Wszystkie zadania i czynności realizowane w ramach FEP 2021-2027 wykonywane są bez zbędnej zwłoki, przy zachowaniu terminów narzuconych odpowiednimi przepisami. 
4. Standardowa procedura przygotowywania i akceptacji pism na podpis Dyrektora Departamentu / Koordynatora ds. Środowiska w ramach FEP 2021-2027 odbywa się zgodnie ze schematem nr 1.
5. Standardowa procedura przygotowywania i akceptacji pism na podpis Marszałka Województwa Podkarpackiego odbywa się zgodnie ze schematem nr 2.
6. Standardowa procedura przygotowywania i procedowania w sprawie podejmowania decyzji przez Zarząd Województwa odbywa się zgodnie ze schematem nr 3.
7. Standardowa procedura przygotowywania i zamieszczania informacji na stronie internetowej FEP 2021-2027 odbywa się zgodnie ze schematem nr 4.

Schemat nr 1. Podpis dokumentu/pisma przez Dyrektora Departamentu / Koordynatora ds. Środowiska w ramach FEP 2021-2027
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Uwagi

	1.
	Sporządzenie projektu pisma/dokumentu i przekazanie go do akceptacji kierownika oddziału
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska 
	Termin na wykonanie czynności uzależniony od stopnia skomplikowania sprawy i powinien być określany indywidualnie w tabelach dotyczących poszczególnych procedur
	Projekt pisma/dokumentu zaparafowany przez pracownika
	W przypadku, gdy pracownik podlega bezpośrednio pod Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska, projekt pisma/dokumentu przekazywany jest od razu do akceptacji Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska. Należy pominąć pkt 2.

	2.
	Weryfikacja i akceptacja projektu pisma/dokumentu
Jeśli TAK, parafuje się na projekcie dokumentu
Jeśli NIE, przejść do pkt 1
	Kierownik Oddziału i/lub Z-ca Dyrektora Departamentu
	
	Pismo/dokument zaparafowane przez pracownika, kierownika Oddziału i/lub Z-cę Dyrektora Departamentu/ 
	-

	3.
	Weryfikacja i akceptacja projektu pisma/dokumentu
Jeśli TAK, składa swój podpis na projekcie dokumentu
Jeśli NIE, przejść do pkt 1
	Dyrektor Departamentu /Koordynator ds. Środowiska 
	
	Pismo/dokument podpisane przez Dyrektora Departamentu lub Koordynatora ds. Środowiska
	Pisma/dokumenty może podpisywać również Z-ca Dyrektora.



Schemat nr 2. Podpis dokumentu/pisma przez Marszałka Województwa Podkarpackiego
	L.p.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Uwagi

	1.
	Sporządzenie projektu pisma/dokumentu i przekazanie go do akceptacji kierownika oddziału
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska 
	Termin na wykonanie czynności uzależniony od stopnia skomplikowania sprawy i powinien być określany indywidualnie w tabelach dotyczących poszczególnych procedur
	Projekt pisma/dokumentu zaparafowany przez pracownika
	W przypadku, gdy pracownik podlega bezpośrednio pod Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska, projekt pisma/dokumentu przekazywany jest od razu do akceptacji Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska.

	2.
	Weryfikacja i akceptacja projektu pisma/dokumentu
Jeśli TAK, parafuje się na projekcie pisma/dokumentu
Jeśli NIE, przejść do pkt 1
	Kierownik Oddziału i/lub Z-ca Dyrektora Departamentu i/lub Dyrektor Departamentu lub Koordynator ds. Środowiska
	
	Projekt pisma/dokumentu zaparafowany przez pracownika, kierownika Oddziału i/lub Z-cę Dyrektora Departamentu i/lub Dyrektora Departamentu lub Koordynatora ds. Środowiska
	

	3.
	Przekazanie projektu pisma/dokumentu do podpisu przez Marszałka Województwa 
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska
	
	- 
	Projekty pism/ dokumentów przekazywane są do Sekretariatu Marszałka Województwa.

	4.
	Decyzja/akceptacja projektu pisma/dokumentu przez Marszałka Województwa
Jeśli TAK, składa swój podpis na projekcie pisma/dokumentu
Jeśli NIE, przejść do pkt 1
	Marszałek Województwa
	
	Pismo/dokument podpisany przez Marszałka Województwa
	Pisma/dokumenty może podpisywać również Wicemarszałek lub członek Zarządu Województwa posiadający upoważnienie.



Schemat nr 3. Zasady postępowania w sprawie podejmowania decyzji przez Zarząd Województwa
	Lp.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Uwagi

	1.
	Sporządzenie 2 egzemplarzy projektu uchwały ZWP w sprawie (sprawa, której dotyczy uchwała) wraz z załącznikiem/załącznikami oraz pisma przewodniego przekazującego projekt uchwały do Biura Prawnego
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska
	W terminie niezbędnym na przygotowanie dokumentów
	Projekt uchwały oraz pisma przewodniego parafowany przez pracownika
	W przypadku, gdy pracownik podlega bezpośrednio pod Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska, należy przejść do pkt 3.

	2.
	Weryfikacja i akceptacja projektu uchwały (2 egzemplarzy) wraz z załącznikiem/załącznikami oraz pisma przewodniego 
Jeśli TAK, parafuje się na projekcie dokumentu
Jeśli NIE, przejść do pkt 1
	Kierownik Oddziału i/lub Z-ca Dyrektora Departamentu
	
	Projekt uchwały oraz pisma przewodniego parafowany przez pracownika, kierownika Oddziału i/lub Z-cę Dyrektora Departamentu 
	-

	3.
	Weryfikacja i akceptacja projektu uchwały (2 egzemplarzy) wraz z załącznikiem/załącznikami oraz pisma przewodniego 
Jeśli TAK, składa podpis na projekcie dokumentu
Jeśli NIE, przejść do pkt 1
	Dyrektor Departamentu /Koordynator ds. Środowiska
	
	Projekt uchwały oraz pisma przewodniego parafowany przez pracownika, kierownika Oddziału i/lub Z-cę Dyrektora Departamentu oraz podpisany przez Dyrektora Departamentu lub Koordynatora ds. Środowiska
	Pisma/dokumenty może podpisywać również Z-ca Dyrektora.

	4.
	Przekazanie projektu uchwały (2 egzemplarzy) wraz z pismem przewodnim oraz załącznikiem/ami do Biura Prawnego
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska 
	Bez zbędnej zwłoki
	Pieczęć wpływu - na kopii pisma przewodniego
	-

	5.
	Sprawdzenie pod względem formalno-prawnym projektu uchwały ZWP (2 egzemplarzy)
Jeśli TAK, składa swój podpis na sporządzonym dokumencie
Jeśli NIE, przejść do pkt 1
	Radca Prawny
	W terminie umożliwiającym weryfikacje dokumentów pod względem formalno-prawnym
	Projekt uchwały ZWP parafowany przez Radcę Prawnego
	-

	6.
	Odbiór sprawdzonego pod względem formalno-prawnym projektu uchwały ZWP (2 egzemplarzy) i przekazanie 1 z nich do zaparafowania przez członka Zarządu nadzorującego dany departament
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska
	Bez zbędnej zwłoki
	Potwierdzenie odbioru z Biura Prawnego złożone na oryginale pisma przekazującego projekt uchwały
	-

	7.
	Parafowanie projektu uchwały ZWP wraz z uzasadnieniem
	Członek Zarządu nadzorujący właściwy Departament 
	Bez zbędnej zwłoki
	Projekt uchwały parafowany przez Członek Zarządu nadzorującego właściwy Departament
	Projekt uchwały przekazywany jest do Sekretariatu Członka Zarządu Województwa nadzorującego dany Departament.

	Opcjonalnie: Jeśli uchwała powoduje skutki finansowe - uzyskanie opinii Skarbnika

	7a.
	Przekazanie projektu uchwały (1 egzemplarza) wraz z pismem przewodnim oraz załącznikiem/ami do DBF
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska  
	Bez zbędnej zwłoki
	Pieczęć wpływu - na kopii pisma przewodniego
	-

	7b.
	Weryfikacja zapisów uchwały pod względem ewentualnych skutków finansowych 
Jeśli TAK, Skarbnik Województwa składa swój podpis na sporządzonym dokumencie
Jeśli NIE, przejść do pkt 1
	Pracownicy DBF
Skarbnik Województwa
	3 dni robocze
	Projekt uchwały ZWP parafowany przez Skarbnika
	-

	7c.
	Odbiór sprawdzonego pod względem finansowym projektu uchwały ZWP (1 egzemplarza) 
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska
	Bez zbędnej zwłoki
	Potwierdzenie odbioru z DBF złożone na oryginale pisma przekazującego projekt uchwały
	-

	8.
	Przekazanie projektu uchwały ZWP wraz z załącznikiem/załącznikami do Biura Zarządu oraz przesłanie wersji elektronicznej ww. dokumentów na adres: biurozarzadu@podkarpackie.pl)
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska
	W terminie wyznaczonym przez Biuro Zarządu – co do zasady do godziny 12:00 w piątek poprzedzający posiedzenie Zarządu Województwa Podkarpackiego
	e-mail potwierdzający wysłanie wersji elektronicznej projektu uchwały ZWP wraz z załącznikami
	1 egzemplarz sprawdzonego pod względem formalno-prawnym projektu uchwały przechowywany jest w oddziale przygotowującym projekt uchwały.

	9.
	Podjęcie uchwały ZWP 
Jeśli NIE – koniec procedury lub przejść do pkt 1 (przy uwzględnieniu uwag przekazanych przez Biuro Zarządu)
	ZWP
	Na najbliższym posiedzeniu Zarządu Województwa Podkarpackiego
	Uchwała Zarządu Województwa Podkarpackiego w sprawie (sprawa, której dotyczy uchwała)
	-



Schemat nr 4. Procedura zamieszczania informacji na stronie internetowej FEP 2021-2027
	Lp.
	Czynność
	Osoba wykonująca czynność
	Termin 
wykonania
	Mechanizm kontrolny
	Uwagi

	1.
	Sporządzenie projektu informacji na stronę internetową
	Pracownik wskazany przez kierownika danego oddziału /Dyrektora /Koordynatora ds. Środowiska 
	W terminie niezbędnym na przygotowanie dokumentu
	Projekt informacji zaparafowany przez pracownika
	-

	2.
	Weryfikacja i akceptacja projektu informacji na stronę internetową
Jeśli TAK, parafuje się na projekcie pisma/dokumentu
Jeśli NIE, przejść do pkt 1
	Kierownik Oddziału i/lub Z-ca Dyrektora Departamentu i/lub Dyrektor Departamentu lub Koordynator ds. Środowiska
	
	Projekt informacji zaparafowany przez pracownika, kierownika Oddziału i/lub podpisany przez Z-cę Dyrektora Departamentu i/lub Dyrektora Departamentu lub Koordynatora ds. Środowiska
	-

	3.
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