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3. Objasnienia skrotow

W niniejszym opracowaniu zastosowano nagpujace skroty:

— AM | — Administrator Merytoryczny w Instytuciji,

— EFS - Europejski Fundusz Spoteczny,

- |A = Instytucja Audytowa,

— IOK — Instytucja Organizgra Konkurs,

— IP - Instytucja Pgredniczca - Urad Marszatkowski Wojewédztwa Opolskiego,
- IP 2 — Instytucja Pwedniczca Il stopnia — Wojewddzki Ugzl Pracy w Opolu,

- IW — Instytucja Wdraajaca - Wojewddzki Urzd Pracy w Opolu,

— 1Z — Instytucja Zarzdzapca,

— KOP - Komisja Oceny Projektow,

— KSI - Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13),

— LSI - Lokalny System Informatyczny,
- MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
— NA - Stanowisko ds. audytu,
- NE - Wydziat Ekonomiczno - Finansowy,
- NE.l — Zespot ds. butu i funduszy,
- NE.Il — Zespot finansowy ds. PO KL,
- NG - Glowny Ksggowy,
- NK - Wyadziat Kontroli,
— NL — Wydziat Logistyki i Informatyki,
- NL.Il — Zespot ds. Informatyki,
— NP — Wydziat Organizacyjno — Prawny,
- NP.l — Radcowie Prawni,
- NP.1Il — Stanowisko ds. organizacji i zamésvjaublicznych,
— NS - Zespot ds. Kadr i Szkale
— NSRO - Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia,
— PO — Obserwatorium Rynku Pracy,
— PO KL — Program Operacyjri§apitat Ludzkj

— PT — Pomoc Techniczna,
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- SIMIK — System Informatyczny Monitoringu i Kontroli
- UMWO - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego,
- WUP — Wojewddzki Urzd Pracy w Opolu,
- ZI - Woydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Tetbtznej,
- ZM - Wydziat Monitorowania i Rozlicze
- ZM.l — Zespét ds. Priorytetu VI, VIII PO KL,
- ZM.Il — Zespot ds. Priorytetu VII PO KL,
- ZM.IIl — Zespot ds. Priorytetu IX PO KL,
- ZP — Wydziat Programowania i Wyboru Projektow,
- ZR — Woyadziat realizacji projektéw,
- ZR.l — Zespot ds. Priorytetu VI, VIII PO KL,
- ZR.ll — Zespot ds. Priorytetu VII PO KL,
- ZR.IIl = Zesp6t ds. Priorytetu IX PO KL,
- ZWO - Zarad Wojewddztwa Opolskiego.

4. Terminologia

Audyt — ogot dziaté, poprzez ktore uzyskujeeshiezaleéna ocery funkcjonowania instytucji — ich
legalndci, gospodarni, celowdci, rzetelndci. Audyt jest zazwyczaj przeprowadzany przezebog
komorke, podporadkowara bezpdrednio kierownikowi instytuciji (audyt wewtrzny) lub przez firm
zewrgtrzmg (audyt zewatrzny).

Beneficjent— osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka argayjna nieposiadaga osobowsci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdalagrawry realizupca projekt finansowany z baetu pastwa
lub zrédet zagranicznych na podstawie decyzji lub umovdpfinansowanie projektu.

Dziatanie — grupa projektéw realizagych ten sam cel w ramach priorytetu programu apgmago.
Dziatanie stanowi etap pedni medzy priorytetem a projektem.

Ekspert — osoba, o ktorej mowa w art. 31 ustawyasadach prowadzenia polityki roagw (Dz. U.
z 2006 Nr 227, poz.1658 zZpdzm.).

Europejski Fundusz Spoteczny — jeden z Funduszy Strukturalnych, ktéry powotanystab
w celu wspierania wspoélnotowej polityki spotecznEjnansuje on dziatania fistw cztonkowskich
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i rozwojsataw ludzkich.
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Ewaluacja — to systematyczna i obiektywna ocena programuydlibyki, ich zatazen, procesu realizaciji

i rezultatow pod wzglddem stosownii, skutecznéci, trwatcici, efektywndci, a take uwyteczndgci
podgtych w ich ramach dziaka Powinna dostarczarzetelnych i przydatnych informacji o obiekcie
badania wspierag w ten sposob proces decyzyjny oraz wspienajspotdziatanie wszystkich partnerow
zaangaowanych w realizagj projektu. Jest ona prowadzona przed rozggem programu — ocena
wstepna (tzw. ex-ante), w trakcie programu - ocenadai@ (tzw. on-going) i po zakezeniu — ocena
koncowa (tzw. ex-post).

Instytucja Posredniczaca PO KL — funkcg Instytucji Péredniczcej w wojewddztwie opolskim petni
Samorzd Wojewddztwa Opolskiegpa pdrednictwem Zargdu Wojewddztwa Opolskiego, ktérego
zadania wykonuje Uedd Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego, Departamdfmordynaciji
Programéw Operacyjnych.

Instytucja Posredniczaca Il stopnia (IW) PO KL - funkcg Instytucji P@redniczcej Il stopnia
(Instytucji Wdraajacej) w wojewodztwie opolskim peinWojewddzki Urgd Pracy w Opolu.
W Instrukcjach Wykonawczych wygiuje rownie pod nazw Instytuciji Organizujcej Konkurs (I0K).

Instytucja Zarz adzajaca PO KL — funkcg Instytucji Zaradzapcej PO Kapitat Ludzki petni Minister
Rozwoju Regionalnego z siedzibw Warszawie, ul. Wspélna 2/4, kod pocztowy B,

za pdrednictwem Departamentu Zadzania Europejskim Funduszem SpotecznynMimisterstwie

Rozwoju Regionalnegosiedzila w Warszawie.

Komisja Oceny Projektow — komisja powolywana do oceny merytorycznej wniosk
o dofinansowanie realizacji projektu. Ocena Komisjanowé bedzie podstaw do utazenia listy
rankingowej projektéw, ktora przedkladana jest dawierdzenia wiciwemu organowi lub jego
upowanionemu przedstawicielowi. W skiad Komisji wchadarzedstawiciele IP2 (IW), pracownicy
IP (jezeli IP podejmie tak decyzp) — w przypadku, gdy IOK jest IP2(IW), eksperci ljghtoryjnie).

W posiedzeniu KOP, w charakterze obserwatorow anagzestniczy. przedstawiciele ministra
(ministrow) wiagciwego (wigciwych) ze wzgidu na zakres tematyczny konkursu (o ile zostali
zgtoszeni przez ministraatz ministréw), przedstawiciele 1Z (z inicjatywy 1Z)przedstawiciele
IP (z inicjatywy IP w przypadku konkursu przeprowadego przez IP2(IW)), przedstawiciele innych
instytucji (z inicjatywy IP2(IW) na podstawie uzas@onego wniosku) oraz osoby pejce funkcg
meza zaufania (z inicjatywy KM PO KL lub PKM PO KL, 7y zachowaniu zasady bezstroécip

Konkurs otwarty — nabor i ocena wnioskbw prowadzonea sw sposob agty,
do wyczerpania oké&onego limitusrodkow lub do zamkrtia konkursu uzasadnionego odpowiedni
decyzp instytucji ogtaszajcej konkurs.

Konkurs zamkniety — konkurs organizowany cyklicznie z okienym jednym lub kilkoma
nastpujacymi po sobie terminami naboréw.
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Koszty kwalifikowalne — 53 to koszty niezldne dla realizacji projektu, ktore zostaty uwzlglione
w budzecie projektu, spetniaj wymogi efektywnego zaselzania finansami projektu,a spoparte
stosownymi dokumentami oraz zgodne z przepisaniiBEimopejskiej i krajowymi.

Kontrole na miejscu — obejmug kontrole planowe (przeprowadzane w oparciu 0 RecPhany
Kontroli) i w razie konieczngxi, kontrole ad hoc (dofae) — kontrole niegie w Rocznym Planie
Kontroli.

Kontrola projektow — obejmuje weryfikagj dostarczania wspoffinansowanych produktow
i ustug oraz sprawdzenie, czy informacje dogypezpostpu realizacji projektu oraz poniesione wydatki
przedstawiane przez Beneficjenta we wnioskach m@#éa sa wydatkami kwalifikowalnymi. Kontrola
projektéw obejmuje kontrel dokumentacji oraz kontrglna miejscu. Kontrola jest przeprowadzana
przez IP i/ lub IP2 (IW), a tade IZ — w przypadku kontroli projektéw systemowyealizowanych przez
IP.

Kwalifikowalno §¢ wydatkow — spetnienie przez wydatki poniesione w ramacly@mu operacyjnego
kryteribw: spojnéci z postanowieniami przgtego programu operacyjnego, okome szczegotowo
przez 1Z zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 6 ustawy, mdngrudnia 2006 10 zasadach prowadzenia polityki
rozwoju ( Dz. U. z 2006. Nr 227, poz.1658 Znp@m.)i dodatkowych, przewidzianych dla danego
zrédta finansowania, w przypadku programow finansoyeh zezrdédet zagranicznych.

Monitorowanie — proces systematycznego zbierania i analizowamiarygodnych informacji
finansowych i  statystycznych  dotyxzch  wdraania  projektdw,  ktérego  celem
jest zapewnienie zgodéa realizacji projektow i programu z wcaee] zatwierdzonymi zateniami

realizacji. Mae ono dotycz§ zarzdzania srodkami pochodgymi z Funduszy Strukturalnych
lub postpdéw w realizacji programéw i projektow.

Nieprawidtowosci — zgodnie z art. 2 Rozporzdzenia Komisji (WE) Nr 1083/2006,
za nieprawidtowé&¢ w wykorzystaniu funduszy wspolnotowych naleuwazaé jakiekolwiek naruszenie
przepisow prawa wspoélnotowego wynikeg¢ z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodgm;ze
ktére powoduje lub mogtoby spowodotvazkod w budzecie ogdlnym Unii Europejskiej w drodze
finansowania nieuzasadnionego wydatku zzetwl ogélnego.

Ocena formalna —skitada si z dwéch etapow podczas ktérych rpsie sprawdzenie, czy wniosek
spetnia ogoblne kryteria formalne oraz kryteria dpst

Ocena merytoryczna— przeprowadzana jest w oparciu 0 ogolne krytdastpu (w przypadku gdy
Instytucja Organizuaca Konkurs zaloyta w dokumentacji konkursowej ocgrkryterium dostpu na
etapie oceny merytorycznej), horyzontalne, ogohygekia merytoryczne oraz kryteria strategiczne.

Plan Dziatan — PD jest rocznym dokumentem planistyczno-opgngay stanowacym doprecyzowanie
(w okresie obowizywania PD) zapisow PO KL oraz Szczegotowego Optsiorytetow PO KL.
PD ma na celu przedstawienie zao IP w danym roku co do preferowanych form wspaftypow

9
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projektow), podziatsrodkow finansowych na wybrane typy projektow orazzegotowych kryteriow
wyboru projektow, ktore dala stosowane w roku obowzywania Planu Dziatania. PD jest dokumentem
wewrgtrznym przygotowywanym na potrzeby IP i I1Z.

Ptatnos¢ zaliczkowa — ma miejsce woéwczas, gdy Beneficjent otrzymujefindmsowanie
»Z gory" (maksymalny prog zaliczki okta umowa o dofinansowanie projektu). Zaliczka pezgkvana
jest przez wiéciwa instytucg w celu umaliwienia rzeczowej realizacji projektu.

Pomoc techniczna- zapewnia wsparcie proceséw z@zania i wdraania programu operacyjnego, jak
rowniez efektywnego wykorzystania zasobow UE i krajowyzdodnie z prawem i politykWspaolnoty.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkow — zawiera zestawienie wydatkéw poniesionych w r@ma
Dziatania/Priorytetu/Programu (w rozbiciu na wktaBFS oraz krajowe wspotfinansowanie
z uwzgkdnieniem zrédet wspotfinansowania) pwiadczonych przez IP2(IW) / IP/1Z, a ngghie
weryfikowany i zatwierdzany przez Instytacpertyfikujaca i przekazywany do Komisji Europejskiej.

Priorytet — jest to grupa dziata ktorych realizacja shy oskhgnigciu celu szczegdétowego okienego
W programie operacyjnym.

Program operacyjny — dokument przedimny przez pastwo czionkowskie i przyty przez Komisg,
okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spojnym zestawem ywetdw, ktOore maj by¢ oskgnicte
z pomog funduszu.

Projekt (zadanie)— przedsiwzigcie realizowane w ramach dziatania/poddziataniaadstawie umowy
o dofinansowanie, zawieranej ¢gdzy Wnioskodawg a IP albo IP2 (IW).

Projekty systemowe- polegaice na dofinansowaniu realizacji przez poszczegatgany administracji
publicznej i inne jednostki organizacyjne sektaramfsow publicznych, zadgublicznych okrédonych

w odrbnych przepisach dotyazych tych organow i jednostek lub w wytycznych, t@rigch mowa
w art. 35 ust.3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 zasadach prowadzenia polityki rozwoju( Dz. U02&
Nr 227, poz.1658 z pn. zm.).

Protest — pisemne wygpienie podmiotu wnioskacego o dofinansowanie projektu
w ramach programu operacyjnego 0 ponowne sprawelzezgodnéci ztozonego wniosku
z kryteriami, o ktérych mowa w art. 29 ust. 2 pkt Btawy z dnia 6 grudnia 2006 r.
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju ( Dz. @0@6. Nr 227, poz.1658 z4m zm.).

Sprawozdawczéé — ciagly proces zdawania relacji do organuzgzego z pogpowania wdraania
Priorytetow. Sprawozdawcg® odbywa st na poziomie Programu/Priorytetu/ Dziataniat@. wnioski

o0 platnd¢ z czscia sprawozdawcz z realizacji projektéw skladanych przez Benefitpen
sprawozdania okresowe, roczne hkowe, a take informacje miesczne sktadane przez IP2(IW) do IP,
a nasgpnie do IZ.
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Wdrazanie — realizacja programu/projektu. Etap wdraia nasipuje po etapie programowania.

Wkiad witasny — okr&lony w umowie o dofinansowanie projektu albo decyzes¢ naktaddw
ponoszonych przez Beneficjenta na jego realizang podlegajca zwrotowi.

Whiosek o dofinansowanie projektu— dokument &dacy zahcznikiem do umowy przedktadany przez
potencjalnego Wnioskodawc do instytucji przyjmujcej wniosek w celu uzyskanigrodkdw
finansowych na realizagprojektu w ramach programu operacyjnego.

Whniosek o ptatnagié — jest dokumentem za pompoktorego rozlicza si wydatki w ramach projektu
poniesione w danym okresie rozliczeniowym. Jestwiniosek beneficjenta o ptatitoweryfikowany

i zatwierdzany przez IP2(IW), wniosek o ptatéow ramach projektow wiasnych P2 (IW)
weryfikowany i zatwierdzany przez IP, a takwniosek o ptatrig IP weryfikowany i zatwierdzany
przez IZ.

Whioskodawca— podmiot ubiegagry sk o dofinansowanie projektu.

Zadania wrazliwe - istotnym elementem w realizacji PO KL jest clemie zada wrazliwych
wystepujacych podczas realizacji proceséw Programu. Brayjiz zadania wraiwe wykonywane na
poszczegolnych stanowiskach pracy, to zadania pedkirych wykonywania pracownik, e by
naraony na popetnienie nieprawidtowm, ma maliwos¢ nadwy¢ i oszustw. Pracownicy wykoragy
zadania wraiwe poddani gszczegdlnemu nadzorowi. Zgodnie z defipicgnajduaca Sie

w terminologii pn. Weryfikacja dokumentéw, ide dzialanie podje przez pracownika #zego
szczebla, jest kontrolowane i akceptowane przep jegzpéredniego przelonego i ostatecznie
zatwierdzane przez osplnad nim zwierzchai W celu zapewnienia weryfikacji pracy jednego
pracownika w poszczegolnych instrukcjach, w ktorygykonywane g zadania uznane za szczegolnie
wrazliwe dodatkowo wprowadzona (w przypadkach ahwaajacych to) zostata zasada dwoch par oczu
tj. dwoch pracownikdw przeprowadza samy weryfikack — ocenia niezaimie lub praca jednego
pracownika jest weryfikowana przez drugiego lubegrprzetaonego. Pracownicy wypemigjtakze
odpowiednie listy sprawdzgje. Wykaz zadawrazliwych prezentuje Tabela nr 1.

Tabela nr 1. Zadania wiawe wyskpujace podczas realizacji Instrukcji Wykonawczych [R2)I
PO KL 2007-2013.

: M .. Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji
8.2 Instrukcja ogtaszania konkurséw - Obstuga procesu ogtaszania
- Obstuga procesu naboru
8.3 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzanja Proces weryfikacji wnioskéw
' wnioskéw konkursowych, negocjacji. o dofinansowanie
- Ponowna ocena wnioskow
Instrukcja podpisywania umow . . .
8.4 o dofinansowanie projektu (konkurs). - Proces podpisywania umow
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: Al . Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji
Instrukcja dotycaca przyjmowania, - Obstuga procesu przyjmowania,
85 przechowywania, wydawania zabezpieczenia Weryfikowania,
zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych wydawania/udogpniania
srodkow zabezpieczenia
- Obstuga procesu naboru
8.6a Instrukcla wyboru pl‘OjektOW systemowych | Proces oceny wnioskéw
realizowanych na podstawie uchwaty/decyzji
- Proces podpisywania uchwat/decyzjj
Instrukcja wyboru projektow systemowych | - Obstuga procesu naboru
realizowanych na podstawie umowy ramowej o
8.6b (w ramach Poddziatania 6.1.3, 7.1.1, Proces oceny wnioskow
7.1.2)/lumowy o dofinansowanie projektu - Proces podpisywania umoéw
Instrukcja przygotowania i zatwierdzania — Proces weryfikacji wnioskow
8.7 projektdw systemowych realizowanych przez © dofinansowanie
IP2(IW). - Proces podpisywania umow/uchwat
: . | - Proces dotyczy procedury
8.8 Instrukcja dotycica procedury odwotawcze;. odwolawczej
- Proces weryfikacji wniosku
0 sporadzenie aneksu
Instrukcja aneksowania umowy do umowy/uchwaty
8.9 o dofinansowanie projektu na gba - Proces spogdizania aneksu
Beneficjenta. do umowy/uchwaly
- Proces podpisywania aneksu do
umowy
- Proces weryfikacji wniosku
0 sporadzenie aneksu
Instrukcja aneksowania umowy do umowy/uchwaty
8.10 o dofinansowanie projektu z inicjatywy - Proces sporglzania aneksu
IP2(IW). do umowy/uchwaty
- Proces podpisywania aneksu do
umowy
- Proces weryfikacji wniosku
Instrukcja aneksowania umowy o SSB%g(szincl)?oiTﬁﬁiseuni aluchwat
8.11a dofinansowanie/porozumienia/uchwaty y’p y
projektéw jednostek organizacyjnych - Proces rozpatrywania zasadoio
samorzdu wojewodztwa, IP. sporadzania aneksu
do umowy/uchwaty
- Proces weryfikacji wniosku
8.11b Instrukcja aneksowania umowy ramowej (W 0 sporadzenie aneksu do umowy
ramach Poddziatania 6.1.3, 7.1.1, 7.1.2) - Proces rozpatrywania zasadoio
sporadzania aneksu do umowy
Instrukcja aneksowania projektu realizowan€go proces rozpatrywania zasadcio
8.11c

w ramach Poddziatania 9.1.3 (zgodnie z

Zasadami dokonywania wyboru projektéw w

sporadzania aneksu
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Cji

inst’r\lljrkcji Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
ramach POKL z dnia 01.12.2008r.)
Instrukcja zerwania umowy o dofinansowanie . .
8.12 projektu Proces zwjzany z zerwaniem umow
Instrukcja sporadzania i opracowywania
9.1 okresowych, rocznych i Kkmowych Proces opracowania sprawoada
sprawozda IP2 (IW) do IP
Instrukcja sporadzania i przesytania do IP o .
9.2 informacji mies¢cznych z realizacji PO KL zrigcs:ezzsnpeqbzizanla informacjl
sporazdzonych przez IP2(IW) N )
93 Instrukcja dotyczca sporzdzenia Proces gromadzenia i spadzenia
' sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej sprawozdania
Instrukcja dotycgca weryfikacji wniosku o
111 o platné¢ Beneficjenta, w tym G&ci Ercﬁ:: GV!GBI’Z?]Z?%.IGV[:{]C;(J\/SKOW
dotyczcej pos¢pu realizacji projektu. P )
11.2 Instrukcja dotyczca sporgdzania wniosku Proces opracowania wniosku ptaiéo
' o platng¢ IP2(IW) (projekty systemowe). IP2(IW) (projekty systemowe).
11.3 Instrukcja dotycaca rozliczenia kicowego Proces rozliczenia keowego
projektu projektu
Instrukcja dotyczca weryfikacji bilansu
realizacji projektu systemowego powiatowegp R
11.4 urzedu pracy, érodka pomocy spotecznej, | - Proces weryfikacji bilansu
powiatowego centrum pomocy rodzinie za dany
rok budzetowy.
Instrukcja dotyczca dokonania ptatoi zoz:)sseig%;?:jo;lfos#amzryigtﬂi
11.5 zaliczkowych, pérednich, kdicowych na rzecz P
Beneficjenta. Proces dokonania ptatém
: : Proces opracowania dokumentow
11.6 L?sgﬁgﬂi ggﬁé%?f?eﬁ)gvzvgkama przez IP2(IW koniecznych do pozyskanieodkow
z dotacji celowej
12.1 Irr;f)t:rjtlg\;ljva zsggtg\?vgma przez IP2(IW) Proces klasyfikacji nieprawidtowoi
Proces odzyskiwania
nieprawidtowdgci
13.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidtoda Proces skompletowania dokumenta
finansowych podlegagych zwrotowi. niezkednej do przeprowadzenia
postpowania i wydania decyzji
administracyjnej przez 1Z
13.2 Instrukcja odzyskiwania korekt finansowych Proces odzyskiwania korekt
' podlegajcych zwrotowi. finansowych podlegagych zwrotowi
Instrukcja prowadzenia rejestru podmiotéw o
13.3 wykluczonych z maliwosci ubiegania si o Proces obstugi rejestru
dofinansowanie

projekcie w ramach powierzonych do

wdrazania osi priorytetowych PO KL

obciazen na projekcie
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mc

: Nr . Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji
Instrukcja sporgdzania rocznego Planu
14.1 kontrolach projektéw w danym pétroczu oraz|  planéw Kontroli oraz zestawe
sprawozdania z realizacji rocznego Planu
Kontroli.
Instrukcja dotyczca wizyt monitoringowych
14.2 realizacji projektéw wdrzanych w ramach PQ - Proces przeprowadzenia wizyty
KL
Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia | - Proces przeprowadzania kontroli,
14.3 Kontroli, opracowania informacji pokontrolnej sporadzania informacji pokontrolnej
' oraz sporadzania i monitorowania zalete oraz monitorowania zalete
pokontrolnych pokontrolnych
Instrukcja przekazania danych w zakresie
14.4 danych wymaganych Rozpagzeniem - Proces sporgizania danych
1828/2006 (zakcznik nr 111).
_ _ - Proces wdrzania zalece
Instrukcja wdraania zalece pokontrolnych pokontrolnych wydanych przez
wydanych przez InstytugjAudytowa lub inne instytucje zewatrzne
14.5 organy kontrolne oraz pagijia dziata o o
prewencyjnych i korekcyjnych w przypadku | - Proces wdrzaniarozwigzar,
stwierdzenia luk w systemie wdinia. powstatych w odpowiedzi na
zaistnienie stalbi@i systemowych.
Instrukcja przekazywania do 1Z wynikéw - Proces opracowania i przekazania
14.6 kontroli zewretrznych za pérednictwem IP -€S 0p : P
wynikéw kontroli
Instrukcja dot. proceséw w ramach kontroli
krzyzowych PO KL — przekazywanie danych
zawartych w KSI SIMIK 07-13 raz
14.7 poswiadczonych kopii dokumentow finansowp- Proces przekazywania danych
—ksiegowych i postpowanie w przypadku
stwierdzenia podwdjnego finansowania
wydatkow
Instrukcja opracowywania Rocznego Planu | - Proces opracowania Rocznego Plan
15.3 Dziatania Pomocy Technicznej PO KL Dziatania Pomocy Technicznej PO K
Instrukcja sporadzania sprawozaalP2 (IW) z | - Proces sporgizania sprawozaaP2
154 e e
realizacji PT (IW) z realizacji PT
Instrukcja opracowywania wniosku o ptagio | Proces spoetizania wniosku o ptatrsé
155 PT IP2 (IW) PT IP2 (IW)
. A ) . - Realizacja zamowiepublicznych
16.1 Instrukcja realizacji zamowiepublicznych zgodnie z oboaizujacym

prawodawstwem

Zamowienie publiczne — odptatna umowa zawarta gdzy zamawigicym a wykonawg, ktorej

przedmiotem g ustugi, dostawy lub roboty budowlane
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5. Krotki opis PO KL

Celem gtownym Programu Operacyjnego Kapitat Lud@st wzrost poziomuzatrudnienia
i spojnaci spotecznej. Cel tenehzie realizowany m.in. poprzez aktywizagawodow, rozwijanie
potencjatlu adaptacyjnego przegsorstw i ich pracownikdédw, podniesienie poziomu \sytatcenia
spoleczéstwa, zmniejszenie obszarow wykluczenia spotecznegaz wsparcie mechanizmow
efektywnego zamgdzania w administracji patwowej. W ramach programu wsparciem zostabjcte
nastpujace obszary: zatrudnienie, edukacja, integracja esgol, adaptacyj§é pracownikow
i przedsgbiorstw, zagadnienia zazane z rozwojem zasobéw ludzkich na terenach wijsk budowy
sprawnej i skutecznej administracji publicznej opaztnerskiego pestwa, a take z promogj postaw
zdrowotnych wréd osob pracuagych.

Dziatania podejmowane w ramach Programu zmigrdaj podnoszenia i rozwijania potencjatu
podmiotéw dziatajcych w obszarach ofiych wsparciem EFS oraz upowszechniania programoéw
wspierajcych zatrudnienie i integracjspoteczn. Realizowane dda inicjatywy mapce na celu
aktywizacg osOb bezrobotnych i biernych zawodowo, zapobiegankluczeniu spotecznemu oraz
zapewnienie rownego depu do zatrudnienia osobom i grupom spotecznymwdczajcym
dyskryminacji na rynku pracy, m.in. poprzez rozwig@alternatywnych form zatrudnienia, podnoszenie
lub zmiarey kwalifikacji zawodowych, wspieranie zatrudnienia @ektorze ekonomii spotecznej
oraz promogj przedstbiorczacci i samozatrudnienia.

W celu dostosowania polskich przedsorstw do zmian dokonagych s¢ w procesie
modernizacji gospodarki wspieranyedzie take rozwdj ich potencjalu adaptacyjnego, poprzez
inwestycje w doskonalenie zawodowe kadr, oraz pepiakaosci dziatar wspierajcych rozwadj ustug
szkoleniowo-doradczych w przegsiorstwach.

W ramach priorytetow edukacyjnych realizowanedZie wsparcie na rzecz modernizacji
I wdrazania w systemie edukacji reform, ukierunkowanychpoeawyszanie jakéci i efektywnaci
ksztatcenia, odpowiadgych warunkom gospodarki opartej na wiedzy.

Dziatania ukierunkowane na wzmacnianie zdébtnopolskiej administracji do wypetniania
swoich funkcji w nowoczesny i partnerski sposokalicewane kda poprzez wsparcie potencjatu
regulacyjnego administracji adowej i samorzdowej, udoskonalenie procesu stanowienia prawa,
podnoszenie jakoi i dostpnasci ustug publicznych w szczegdkw na rzecz przedddiorcow,
zwickszanie kompetencji kadr sektora publicznego orapievanie i upowszechnianie wspotpracy

pomiedzy tym sektorem a partnerami spotecznymi i gospayani.
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Z punktu widzenia lepszego wykorzystania Aiwosci zasobdw ludzkich istotnkwesth pozostaje
profilaktyka, promocja i edukacja zdrowotna, ukigtawana na ograniczenie ogélnej podatmo
pracownikbw na choroby i zapobieganie chorobom zmmym. Istotm kweste stanowi rownie
wsparcie rozwoju zasobow ludzkich na obszarachskie), poprzez wsparcie na rzecz mieszikav
obszarow wiejskich ukierunkowane na rozwoj ofertluleacyjnej, samoorganizacji i podejmowania
oddolnych inicjatyw na rzecz rozygiywania probleméw spoteczém wiejskich, zwtaszcza w obszarze

zatrudnienia i integracji spotecznej.

Program Operacyjny Kapitat Ludzki sktada 8i10 Priorytetow, realizowanych réwnolegle na poze

centralnym i regionalnym.

Priorytety realizowane centralnie to:

- Priorytet | Zatrudnienie i integracja spoteczna;

- Priorytet Il Rozwdj zasobdw ludzkich i potencjadaptacyjnego przedbiorstw oraz
poprawa stanu zdrowia 0séb pragyich;

- Priorytet Il Wysoka jaké&é systemu éwiaty;

- Priorytet IV Szkolnictwo wysze i nauka,

- Priorytet VV Dobre rzdzenie.

Priorytety realizowane na szczeblu regionalnym to:

- Priorytet VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich;

- Priorytet VII Promocja integracji spotecznej;

- Priorytet VIII Regionalne kadry gospodarki;

- Priorytet IX Rozw0j wyksztalcenia i kompetencjiregionach.

Ponadto realizowanyelzie Priorytet X Pomoc techniczna, ktérego celest Fapewnienie wkgiwego

zarzdzania, wdraania oraz promocji Europejskiego Funduszu Spotepzne

6. Organizacja IP2 (IW)

6.1 Schemat organizacyjny

W celu zapewnienia sprawnego zgzania i wdraania PO KL, WUP w Opolu dostosowat struktur
organizacyjmn, schemat poszczegdélnych komoérek zostat przedstgvaonize;.
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Schemat komorek WUP w Opolu zaanga zowanych we wdra zanie PO KL

WZ WICEDYREKTOR
DS. EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO

| ZP wyYDzIALt PROGRAMOWANIA

| WYBORU PROJEKTOW:
- Stanowisko ds. programowania
- Stanowisko ds. oceny formalnej wnioskow
- Stanowisko ds. obstugi KOP

ZR WYDZIAL REALIZACJI PROJEKTOW

| Zesp6ét ds. Priorytetu VI, VIII PO KL:
- Stanowisko ds. realizacji projektéw

Il Zesp6t ds. Priorytetu VII PO KL:
- Stanowisko ds. realizacji projektéw

Il Zespét ds. Priorytetu IX PO KL:

] - Stanowisko ds. realizacji projektow

DN DYREKTOR

NG GLOWNY KSIEGOWY

NE WYDZIAL

EKONOMICZNO - FINANSOWY

| Zesp6tds. bud zetu i funduszy:
- Stanowisko ds. ptatnosci

Il Zesp6t finansowy ds. PO KL:

- Stanowisko ds. finanséw i prognoz
- Stanowisko ds. zlecen ptatno$ci

- Stanowisko ds. nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot

NK WYDZIAL KONTROLI:
- Stanowisko ds. kontroli projektow

NL WYDZIAL
LOGISTYKI | INFORMATYKI

Il Zespdl ds. Informatyki
- Stanowisko ds. systeméw
informatycznych
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Zl WYDZIAL DS. INFORMACJI;
PROMOCJI | POMOCY

TECHNICZNEJ:

- Stanowisko ds. Informacji, Promocji i Pomocy

Technicznej

NA STANOWISKO DS. AUDYTU

ZM WYDZIAL MONITOROWANIA
| ROZLICZEN

| Zesp6t ds. Priorytetu VI, VIII PO KL:
- Stanowisko ds. monitorowania Dziatah

NP wyYDZIAL
ORGANIZACYJINO - PRAWNY

| Radcowie prawni

Il Zespét ds. Priorytetu VII - PO KL:
- Stanowisko ds. monitorowania Dziatah

Il Stanowisko ds. organizaciji
i zamoéwie n publicznych

[l Zespét ds. Priorytetu IX PO KL:
- Stanowisko ds. monitorowania Dziatah

[l Stanowisko ds. rozpatrywania
protestow
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6.2 Rola IP2 (IW)

W wyniku umowy zawartej mdzy 1Z i IP, Wojewodzkiemu Urglowi Pracy
w Opolu (na podstawie Porozumienia zawartego pdmyi Samorzdem Wojewodztwa
Opolskiego i Wojewoddzkim Urdlem Pracy w Opolu) powierzono funkcjinstytucii
Pdsredniczcej Il stopnia (IW) realizujcej dziatania w ramach:

1) Priorytetu VIRynek Pracy otwarty dla wszystkich,
- Dziatanie 6.1 Poprawa depu do zatrudnienia oraz wspieranie
aktywndci zawodowej w regionie,
- Dziatanie 6.2 Wsparcie oraz promocja przeulsrczaci i samozatrudnienia,
- Dziatanie 6.3 Inicjatywy lokalne na rzecz podrersa poziomu

aktywndci zawodowej na obszarach wiejskich,

2) Priorytetu VIIPromocja integracji spotecznej,
- Dziatanie 7.1 Rozwdj i upowszechnienie aktywmeggracii,
- Dziatanie 7.2 Przeciwdziatanie wykluczeniu i wam@nie sektora ekonomii
spotecznej,

- Dziatanie 7.3 Inicjatywy lokalne na rzecz aktyyimtegraciji,
3) Priorytetu VIlIRegionalne kadry gospodarki,
- Dziatanie 8.1 Rozwdj pracownikow i przeglsiorstw w regionie,

4) Priorytetu IXRozwoj wyksztatcenia i kompetencji w regionach
- Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnychapewnienie wysokiej
jakasci ustug edukacyjnyckwiadczonych w systemieswiaty,
- Dziatanie 9.2 Podniesienie atrakcyjoio jakosci szkolnictwa zawodowego,
-Dziatanie 9.3 Upowszechnienie formalnego ksztakcestawicznego,
-Dziatanie 9.4 Wysoko wykwalifikowane kadry systenswiaty,
- Dziatanie 9.5 Oddolne inicjatywy edukacyjne nazdrach wiejskich

Ponadto Wojewodzki Uedd Pracy w Opolu realizuje zadania w ramach Priduyte
X Pomoc techniczna, ktorego celem jest zapewnied@&ciwego zarzdzania, wdraania

oraz promocji Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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W ramach powierzonych za@#2 (IW) zobowiyzana jest do:

- przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych od Wnioskodawgo

- dokonywanie wyboru projektow do wspotfinansowarosagha formalna i merytoryczna)
i podpisywanie umoéw z Wnioskodawcami,

- weryfikacja wnioskow Beneficjentéw o ptatito

- przedkiadanie paviadczenia i deklaracji wydatkow w ramach Dziataahial P,

- monitorowanie realizacji poszczegolnych projektow,

- przygotowanie Rocznych Planéw Kontroli IP2 (IW) rzestanie ich do IP w celu

weryfikacji,

- weryfikacja wykorzystaniasrodkdw przez Beneficjentow w trakcie kontroli - wm

kontroli na miejscu,

- opracowanie i gromadzenie informacji o nieprawiddgiach oraz raportowanie

/informowanie odpowiednich instytucji o ich wypteniu,

- przekazywanie miegtznych informacji o pospie realizacji Dziatania do IP,

- przygotowanie okresowych, rocznych inkowych sprawozda z realizacji Dziatania

| przekazywanie ich do IP,

- przechowywanie wszelkiej dokumentacji 2Zuanej z realizagjpowierzonych zadaprzez
3 lata od daty zamkegia programu lub egciowego zamknicia programu albo 10 lat,
gdy dokumenty dotyezpomocy publicznej udzielanej przeglsiorcom,

- przygotowanie propozycji do Planéw Dziata

- przygotowanie projektow Instrukcji Wykonawczych dproceséw wykonywanych

przez IP2 (IW) oraz przekazywanie ich do IP celestwierdzenia;, wprowadzanie zmian

do Instrukcji,

- realizacja projektéw systemowych zémych przez IP2 (IW),

- obstuga funkcjonowania systeméw informatycznyclygotowanie zbiorczych informacji
z wykorzystaniem systemow informatycznych,

- powadzenie pogbowair 0 udzielenie zamowke publicznych, monitorowanie udzielonych

przez IP2 (IW) zamowie

- powadzenie dziataw obszarze informaciji i promocji w zakresie ckoaeym przez IP,

- planowanie, realizacja, monitorowanie i sprawozdaiic projektow, ktorych przedmiotem

jest wsparcie z pomocy technicznej,

- zatwierdzanie projektow systemowych.
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7. Procesy dotycgce zaradzania systemem

7.1. Instrukcja podpisywania porozumienia IP — IP2(IW)

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazane

Stanowisko ds.
programowania

ZP

Weryfikacja Porozumienia otrzymanego od
pod latem prawidtowdci zawartych zapisov
(m.in. na podstawie: POKL, SzOPPOKL 200
2013, wytycznych 1Z, Systemu realizacji POK
2007-2013).

Jeli TAK, przygotowanie i parafowanie pism
do IP akceptujcego Porozumienie
przekazanie do Kierownika/Z-cy Kierownik
Wydzialu ds. Programowania i Wybo
Projektow.

Jeili NIE, przygotowanie i parafowanie pisn
do IP z wuwagami i przekazanie
Kierownika/Z-cy  Kierownika Wydziaty
Programowania i Wyboru Projektow.

Mliezwtocznie
otrzymaniu
7Porozumienia od IP.
L

PO

=

a

do

IP, NP

Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydziatu
Programowania i
Wyboru
Projektow

ZP

Weryfikacja dokumentow (pism
przewodniego oraz Porozumienia ewentua
pisma z uwagami do Porozumienia)

podstawie m.in. POKL, SzOPPOKL 200
2013, Systemem realizacji POKL 2007-2013

Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazan
dokumentow:

- w przypadku braku uwag do Porozumienia
przekazanie do Gidwnego Kgowego WUP;
przegé¢ do punktu 3 instrukciji;

- w przypadku opracowania pisma z uwag3
do Porozumienia —  przekazanie
Wicedyrektora WUP - prz& do punktu 4
instrukciji.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

aNiezwtocznie
nie

na

I7-

i_

A Mi
do

Glowny
Ksiegowy

WUuUP

NG

Weryfikacja Porozumenia m.in. na podstawi
POKL, SzOPPOKL 2007-2013, Systeme
realizacji POKL 2007-2013.

Jeili TAK, parafowanie Porozumienia
przekazanie dokumentéw (Porozumienia

pisma przewodniego) do Wicedyrektora WUP.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.

Niezwtocznie
m

Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja dokumentow (pism
przewodniego i Porozumienia ewentuall
pisma z uwagami do Porozumienia) m.in.
podstawie POKL, SzOPPOKL 2007-201

aNiezwtocznie
nie

na

3,

Systemem realizacji POKL 2007-2013.
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Jeli TAK, parafowanie dokumentow
przekazanie do Dyrektora WUP.

Jeli NIE przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Kancelaria

Dyrektor WUP

Weryfikacja dokumentow (pism
przewodniego oraz Porozumienia ewentua
pisma z uwagami do Porozumienia) m.in.
podstawie POKL, SzOPPOKL 2007-201
Systemem realizacji POKL 2007-2013.

Je&li TAK, akceptacja dokumentow (podpisan
pisma i Porozumienia ewentualnie pisma z
uwagami do Porozumienia) i przekazanie do
Stanowiska ds. programowania.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

aNiezwtocznie
nie

na

3,

ie

Kancelaria

Stanowisko ds.
programowania

ZP

Przekazanie do

przewodniego wraz z podpisany

IP dokumentéw (pismBliezwtocznie

m

Porozumieniem ewentualnie pisma z uwagami

do Porozumienia).

W przypadku zgtoszenia przez IP uwag
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 1
instrukciji.

do

Stanowisko ds.
programowania

ZP

Zarchiwizowanie Porozumienia, uchwaty
Porozumienia oraz korespondenciji.

HdNiezwtocznie

otrzymaniu
podpisanego
egzemplarza

Porozumienia.

od

po
IP

7.2. Instrukcja aneksowania porozumienia IP — IP2I{V)

Lp.

Osoba
wykonujaca
dzialanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
programowania

ZP

Weryfikacja (m.in. na podstawie wytycznych
lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systen
realizacji POKL 2007- 2013) aneksu

Porozumienia otrzymanego od IP, pogten
prawidtowasci zawartych danych i zasadioo

zmian do Porozumienia (w tym weryfikacj

dokumentéw pod dem formalno-prawnynj
przez NP.I).

Jeili TAK, przygotowanie i parafowanie pism
przewodniego akceptagego aneks, przekazan
dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownik
Wydzialu ds. Programowania i Wybo
Projektow.

Jeli NIE, przygotowanie i parafowanie pisn
do IP z wuwagami i
Kierownika/Z-cy Kierownika Wydziaty
Programowania i Wyboru Projektow.

przekazanie do

Miezwtocznie

a

ie

c D

a

nwtrzymaniu aneksu d
jd>orozumienia od IP.

Niezwtocznie po

po

IP, NP.I, ZR,
DZM, ZI, NE,
NK, NL
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konieczngci
W przypadku zgtoszenia zmian z inicjatywyvprowadzenia zmian.
IP2 (IW):
- przygotowanie i parafowanie pisma
zawierajcego propozycje zmian v
Porozumieniu.
- opracowanie  projektu  aneksu o[o]

stwierdzeniu

Porozumienia m.in. na podstawie wytycznych
IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu

realizacji POKL 2007- 2013). Weryfikacj
projektu aneksu do Porozumienia poadtekn
formalno-prawnym przez NP.I.

D

Przekazanie dokumentow do Kierownika/Z-cy

Kierownika Wydziatu
Wyboru Projektow.

Programowania

Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydziatu
Programowania i
Wyboru
Projektow

ZP

Weryfikacja dokumentéw (pisma przewodnie
i aneksu/pisma z

uwagami do

gbliezwtocznie

Porozumienia/pisma z propozycjami i projektu

aneksu ) m.in. na podstawie wytycznych IP

ub

1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizacji

POKL 2007- 2013.

Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazan
dokumentéw do:

- w przypadku braku uwag do anek

Porozumienia — przekazanie do Gléwnego

Ksiggowego WUP; przé§ do punktu 3
instrukciji;

- w przypadku opracowania pisma z uwagami

do aneksu Porozumienia — przekazanie
Wicedyrektora WUP - prz&f do punktu 4
instrukciji.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

do

Gltéwny
Ksiegowy
WUP

NG

Weryfikacja Porozumienia z m.in. na podstawilliezwtocznie
POKL, SzOPPOKL 2007-2013, Systemem

realizacji POKL 2007-2013.

Jeli TAK, parafowanie Porozumienia
przekazanie dokumentéw (Porozumienia

pisma przewodniego) do Wicedyrektora WUR.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.

Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja dokumentéw (pisma przewodnie
i aneksu/pisma z

uwagami do

gbliezwtocznie

Porozumienia/pisma z propozycjami i projektu

aneksu) m.in. na podstawie wytycznych IP

ub

1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizgcji

POKL 2007- 2013.

Jali TAK, parafowanie dokumentéw
przekazanie do Dyrektora WUP.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

Kancelaria

Dyrektor WUP

Weryfikacja dokumentéw (pisma przewedo
i aneksu) m.in. na podstawie wytycznych IP

Niezwtocznie
ub
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1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizgcji

POKL 2007- 2013.

Jeli TAK, akceptacja
(podpisanie pisma przewodniego i aneksu
Porozumienia/pisma z uwagami
Porozumienia/pisma z propozycjami i projek
aneksu do Porozumienia) i przekazanie
Stanowiska ds. programowania.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

dokumentow:

do
o
tu
do

Kancelaria

Stanowisko ds.
programowania

ZP

Przekazanie dokumentéw do IP:
przewodniego i podpisanego aneksu/pism
uwagami do Porozumienia/pisma
propozycjami i projektu aneksu).

W przypadku zgloszenia przez IP uwag
przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 1
instrukciji.

(pismAliezwtocznie

i Z
4

do

Stanowisko ds.
programowania

ZP

Zarchiwizowanie  aneksu do Porozumien

id\liezwtocznie

uchwaty do aneksu Porozumienia oraz catejrzymaniu

korespondenciji.

podpisanego

egzemplarza aneksu.

PO

od IP

7.3. Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych IP2 (IW)

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
programowania

ZP

Analiza wytycznych
pokontrolnych
przeprowadzenia kontroli zewtnznej,
wewretrznej, 1A, w zakresie spogdzenia
/aktualizacji/korekty Instrukcj
Wykonawczych  (m.in. na
wytycznych 1Z, SzOPPOKL 2007-2013
Systemu realizacji POKL 2007- 2013).

/rekomendacji/zaléce
otrzymanych

Stanowisko ds.
programowania

ZP

Po

przed
wystania

podstawjedokumentu

akceptacji
wskazanym

IP lub j&li istnieje

potrzeba

Opracowanie lub aktualizacja Instrukcji (m.inaktualizacji.

na podstawie
/rekomendacji/zalece
otrzymanych w wyniku
kontroli  zewretrznej,

wytycznych
pokontrolnych

wewrtrznej, 1A,

wytycznych IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013,

Systemu realizacji POKL 2007-2013).

Przygotowanie [
przewodniego.

parafowanie

przeprowadzenia

pisma

Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-cy

Kierownika Wydziatu
Wyboru Projektow.

Programowania |i

otrzymaniu
w  wynikbwytycznych IP. Nie
pézniej niz 5 dni
terminen

IP, 1A, NK,
NA, instytucje
zewretrzne

uprawnione do
przeprowadzenia
dag kontroli

przez

ZR, ZM, ZI, NE,
NK, NP, NL,
NA

Kierownik/Z-ca
Kierownika

Wydziatu

Weryfikacja dokumentéw
przewodniego i

m.in. na

podstawie

(pismaNiezwtocznie
Instrukcji  Wykonawczych)

wytycznych
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Programowania
i Wyboru
Projektow

ZP

/rekomendacji/zalece
otrzymanych w wyniku przeprowadzen
kontroli  zewrtrznej, wewrtrznej, IA,
wytycznych IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-201]
Systemu realizacji POKL 2007-2013.

Jelli TAK, parafowanie dokumentéw
przekazanie do Wicedyrektora WUP.

pokontrolnych

Jesli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.

ia

Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja poprawngci sporadzenia

dokumentéw (pisma przewodniego i Instrukgji

Wykonawczych)
wytycznych
pokontrolnych  otrzymanych
przeprowadzenia kontroli zewtnznej,
wewretrznej, |A, wytycznych IP lub 1Z
SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizg
POKL 2007-2013.

Jelli TAK, parafowanie dokumentéw
przekazanie do Dyrektora WUP.

m.in. na  podstaw
/rekomendacji/zalete

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 2 instrukciji.

w  wyniku

Niezwiocznie

Kancelaria

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawngci sporadzenia
dokumentéw  (pisma  przewodniego

Instrukcji) m.in. na podstawie wytycznyg
/rekomendacji/zalece pokontrolnych
otrzymanych w wyniku
kontroli  zewrtrznej, wewrtrznej, IA,
wytycznych IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-201]
Systemu realizacji POKL 2007-2013.

Jesli TAK,
Wykonawczych i
przekazanie do
programowania.

akceptacja Instrukcji
pisma przewodniego

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 2 instrukciji.

przeprowadzen

Stanowiska ds.

Niezwiocznie

Kancelaria

Stanowisko ds.
programowania
ZP

Przekazanie drag elektronicza i poczt
tradycyjra pisma przewodniego oraz Instruk
Wykonawczych (w wersji elektronicznej) d
IP w celu ich weryfikaciji.

W przypadku zgloszenia przez IP uwag
przestanej dokumentacji — prgé&jdo punktu 2
instrukciji.

w terminie
cjivskazanym
aP.

Niezwtocznie
akceptacji
Dyrektora WUP - w|
przypadku
opracowania
aktualizacji
dokumentu z
inicjatywy P2
(IwW).

Po

do

przez

Stanowisko ds.
programowania

ZP

W celu przedigenia na ZWO Instrukcj
Wykonawczych — przygotowanie co najmn
3 egzemplarze w wersji papierowej oraz

Niezwtocznie po
epkceptacji Instrukc;ji
1W/ykonawczych

egzemplarzy w wersji elektronicznej — ply

taprzez IP.
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CD.

Przygotowanie i
przewodniego.

parafowanie  pisn

Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-
Kierownika Wydziatu Programowania
Wyboru Projektow.

na

Kierownik/Z-ca | Weryfikacja dokumentéw (pismaNiezwtocznie
Kierownika przewodniego i dokumentéw).
8 \lévrgg;zr:lrwowania Jeli TAK, parafowanie pisma i _przekazane
. dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
i Wyboru
Projektow WUP.
]
7p Jesli NIE, przeg¢ do punktu 7 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzenia| Niezwlocznie
Wicedyrektor dokumentéw  (pisma  przewodniego | i
WUP dokumentu).
9 Jelli  TAK, akceptacja opracowanych
' Instrukcji  Wykonawczych  oraz  pisma Kancelaria
przewodniego i przekazanie do Stanowiska|ds.
programowania.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 7 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie Instrukcji Wykonawczych (coV terminie | IP
programowania | najmniej 3 egzemplarze w wersji papierowejkreslonym przez
10. oraz 10 egzemplarzy w wersji elektronicznej H°.
7p ptyta CD) i pisma przewodniego do IP w celu
akceptacji przez ZWO.
Stanowisko ds. | Przekazanie aktualnych Instruk¢jiNiezwtocznie po| IP, WUP
programowania | Wykonawczych do Kierownikow Wydziatoy otrzymaniu od 1P
7p merytorycznych WUP, ktéreaszobownzane| uchwaty ZWO wraz
do ich stosowania. Za higca weryfikacg | z podpisanym
stosowania aktualnych Instrukcji przezgzemplarzem
11. pracownikéw odpowiedzialni as adekwatni| Instrukcji

Kierownicy Wydziatéw WUP.

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Wykonawczych.

26




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

8. Procesy ogtaszania konkurséw, naboru, oceny itmderdzania projektow
oraz podpisywania uméw o dofinansowanie projektu

8.1 Instrukcja opracowania dokumentow PO KL (np. Hamonogram naboru wnioskéw)
przekazywanych do IP

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Analiza  wytycznych IP w  zakresiePo otrzymaniu
programowania | sporadzenia dokumentu (m.in. na podstawierytycznych IP. Nie P
1| 7zp wytycznych 1Z, SzOPPOKL 2007-2018p&zniej niz 5 dni
Systemu realizacji POKL 2007-2013). roboczych przed
terminem wystanid
dokumentu d
Stanowisko ds. | Opracowanie lub aktualizacja dokumentakceptacji wskazanym ZR,, ZM, ZI,
programowania | (m.in. na podstawie wytycznych IP lub |Zprzez IP. NE, NK, NP,
7p SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizacji NL, PO,
POKL 2007-2013). Whioskodawcy)|
2 Przygotowanie i parafowanie pisma
przewodniego.
Przekazanie dokumentow do Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydzialu Programowania |i
Wyboru Projektow.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja dokumentow (pismaNiezwtocznie
Kierownika przewodniego i dokumentu) m.in. na podstayvie
Wydziatu wytycznych IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013,
Programowania| Systemu realizacji POKL 2007-2013.
3. | i Wyboru 1 . X i
S Jelli TAK, parafowanie dokumentow |i .
;II’DOjektOW przekazanie do  Dyrektora/Wicedyrektgra Kancelaria
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngri sporadzenia| Niezwtocznie
Wicedyrektor dokumentow (pisma przewodniego [
WUP dokumentu) m.in. na podstawie wytycznych|IP
lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu
4 realizacji POKL 2007-2013.
Jeili TAK, akceptacja opracowanego
dokumentu oraz pisma przewodniego i
przekazanie do Stanowiska ds. programowapia. Kancelaria
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie dokumentu i pisma przewodniedu terminie wskazanyn IP
programowania | do IP. przez IP.
ZP
5.
W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 2
instrukciji.
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Stanowisko ds.
programowania

ZP

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie
po przekazaniu.

8.2 Instrukcja ogtaszania konkurséw

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Lp.

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
programowania

ZP

Opracowanie  Dokumentac;ji
(m.in.  na podstawie Planu
SzOPPOKL 2007-2013, Systemu

Dziatan

Konkursowej
a!
realizdcji

POKL 2007-2013, Ramowego harmonogramu

naboru wnioskéw, wytycznych IP lub 1Z) —
tym przygotowanie ogtoszenia prasowego
zahcznik 19.3.1.

Przygotowanie i
przewodniego.

parafowanie

pisma

W

Niezwiocznie

Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-cy

Kierownika Wydziatu Programowania

Wyboru Projektow.

ZI, NP, ZR,
ZM, NK,
NA, NE, NL

Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydziatu
Programowania
i Wyboru

2. Projektow

ZP

Weryfikacja dokumentéw (pisma przewodniegdliezwtocznie

i dokumentu) m.in.
Dziatania, SzOPPOKL 2007-2013, Syste
realizacji POKL 2007-2013,

na podstawie Plapu
mu
Ramowego

harmonogramu naboru wnioskow, wytycznych

IP lub 1Z.

Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
Dyrektora/Wicedyrektora

dokumentéw  do

WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukciji.

Kancelaria

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja sporadzenia
dokumentéw
dokumentu)
Dziatania,

realizacji

poprawngci
(pisma przewodniego
m.in. na podstawie
SzOPPOKL 2007-2013, Syste
POKL 2007-2013,

Niezwiocznie
i

Plapu
mu
Ramowego

harmonogramu naboru wnioskow, wytycznych

IP lub 1Z.

Jesli TAK, akceptacja opracowanej
Dokumentacji konkursowej oraz pisma

przewodniego i przekazanie do Stanowiska ds.

programowania.

Jesli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.

Kancelaria

28
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Stanowisko ds. | Przekazanie do IP pisma przewodniego gr&¥ terminie 14 dni| IP
programowania| wersji elektronicznej Dokumentacjiroboczych przed
Konkursowej drog elektronicza i poczt | ogloszeniem konkursu.
ZP tradycyjra w celu jej weryfikaciji.
W przypadku zgloszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 1
instrukcji.
Stanowisko ds. | W celu przedieenia na ZWO — przygotowanieNiezwitocznie po IP
programowania| Dokumentacji Konkursowej (co najmniej |3akceptacji
7p egzemplarze w wersji papierowej oraz [LDokumentacji
egzemplarzy w wersji elektronicznej — phjt&onkursowej przez IP.
CD).
Przygotowanie i parafowanie pisma
przewodniego.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydziatu Programowania |i
Wyboru Projektow.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja dokumentéw (pisma przewodniegdliezwtocznie
Kierownika i dokumentéw).
\F/)Vyd2|a+u .| Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
rogramowania| . '
: dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
i Wyboru
s WUP.
Projektow
7p Jesli NIE, przeg¢ do punktu 5 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzenia| Niezwlocznie
Wicedyrektor | dokumentow (pisma przewodniego i
WUP dokumentu).
Jesli TAK, akceptacja opracowanej Kancelaria
Dokumentacji  konkursowej oraz pisma
przewodniego i przekazanie do Stanowiska |ds.
programowania.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 5 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie Dokumentacji Konkursowej IP

programowania

ZP

najmniej 3 egzemplarze w wersji papierowej

oraz 10 egzemplarzy w wersji elektroniczne

ptyta CD) i pisma przewodniego do IP w celu

akceptacji przez ZWO.

Przekazanie = zaakceptowanej
Dokumentacji konkursowej do ZI.

przez

Zarchiwizowanie dokumentéw

W przypadku konieczrigi dokonania zmian w
Dokumentacji Konkursowej w trakcie trwania

cdliezwtocznie

Niezwtocznie po
@kceptacji przez IP.
Niezwtocznie

po podpisaniu.
Natychmiast po

wystapieniu
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konkursu - przég do punktu 1 instrukcji.
Opracowanie pisemnej informacji na temat
zakresu wprowadzonych zmian. Informgac;j
wraz z innymi dokumentami przesétdo IP. Po
zatwierdzeniu przez IP zamieszczenie

informacji o wprowadzonych zmianach wraz z

wyjasnieniem, we wszystkich formach
komunikacji w jakich zostato opublikowane
ogtoszenie o rozpogeiu konkursu,

okolicznaci
wymagajicych
dokonania zmian W
Dokumentaciji
Konkursowe;.

Stanowisko ds.

Informacii,
Promocji i
Pomocy
Technicznej

Z|

Dokonanie telefonicznej rezerwacji powierzch
w wybranych tytutach prasowych
sporadzenie zlecenia do prasy w ceg
zamieszczenia ogtoszenia o konkursie zgodn
Planem Dziatania na dany rok, Ramowy
harmonogramem naboru  wnioskow  of
dokumentacj konkursow, ktérej dotyczy

orazoboczych

rNie p&niej niz na 4 dni
przed
[yplanowanym terminem
ialzazania & ogtoszenia
o konkursie w prasie,
awskazanym w Planie
Dziatania na dany rok,

ZP

9. ogtoszenie, a ktérego jest ono integaataescia | Ramowym
— zahcznik nr 19.3.1. harmonogramie naboru
Przygotowanie informacji oddpie ogtoszenid wnioskow i
o konkursie w celu przestania jej deogdokumentacji
elektroniczn do 1Z. konkursowej, ktorej
Przekazanie dokumentow do Kierowni<z§1jOtyCZy ogtoszenie.
Wydzialu ds. Informacji, Promocji i Pomoagy
Technicznej.
Kierownik Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisoWiezwiocznie
Wydziatu ds. Planéw Dziatda na dany rok, Ramowego
Informacii, harmonogramu  naboru  wnioskéw  orpz
Promociji i dokumentacji konkursowej, ktérej dotyczy
Pomocy ogtoszenie) poprawroi sporadzenia zlecenia
10. | Technicznej do prasy.
ZI
Jeli TAK, parafowanie i przekazanie do Kancelaria
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukcji.
Dyrektor / Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisoWiezwiocznie
Wicedyrektor | Planéw Dziatda na dany rok, Ramowego
WUP harmonogramu  naboru  wnioskéw  orpz
dokumentacji konkursowej, ktérej dotyczy
ogtoszenie) poprawioi sporadzenia zlecenia
do prasy.
11.
Jelli TAK, akceptacja i przekazanie do
Stanowiska ds. Informacji, Promocji i Pomoty
Technicznej. Kancelaria
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukciji.
Stanowisko ds. | Zlecenie druku ogtoszenia w prasie regionalneNie p&niej niz na 2 dni
Informa<_:_1|_, Przekazanie dragelektronicz do wiadomdci robocze Prze¢
Promocji i : - . planowanym terminem
IZ - informaciji o ogtoszeniu o .
Pomocy ukazania si ogtoszenia 1Z
12. | Technicznej 0 konkursie w prasie|,

Z|

wskazanym w Planie
Dziatania na dany rok,
Ramowym

harmonogramie naboru
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wnioskow i
dokumentacji

konkursowej, ktorej
dotyczy ogtoszenie.

Stanowisko ds.
Informacji,
Promociji i
Pomocy
Technicznej

Zamieszczenie ogtoszenia w siedzibie 1P2(l

w miejscu publicznie dogbnym (ogtoszenis

tozsame z dokumenta

konkursowej).

prasowym z

Ukazanie si ogtoszenia o konkursie w prag

WV dniu planowanegq
ukazania s ogtoszenia

dniu
naboru,

najp&niej w

i rozpoczcia

cip konkursie w prasie, tj.

13. regionalnej  (ogloszenie z  dokumentac ednak nie wezéniej niz
. 4 dni roboczych przed
konkursowej). .
Z| rozpoczciem naboru.
Umieszczenie na stronie internetowej | -
www.pokl.opolskie.pl  — ogloszenia
dokumentacji konkursowej.
Stanowisko ds. | W przypadku konkursu otwartego: Raz w miesicu
Informacii, . . o .
Promocji i — zamieszczanie na stronie internetowej |P2
Pomocy (Iw) m_formaql przypominajcej o konku.rIS|e i
Technicznej wskazujicej stopié wykorzystania alokaciji.
2 - w_sytuac_ji podicia przez IP2(IW) decyzji q - |
zawieszeniu konkursu n warunkach dloeych | Co najmniej 5 dni zZP
w Dokumentacji konkursowej - podanie @@oboczych przeg
publicznej wiadoméci (we wszystkich formach planowan dat
komunikacji, w jakich zostalo opublikowanezawieszenia konkursu.
14, ogtoszenie o rozpoeeiu konkursu) informacji
o planowanej dacie zawieszenia konkursu wraz
z uzasadnieniem.
W przypadku podjcia decyzji o ponownyn
rozpoczciu naboru wnioskbw w ramach
zawieszonego uprzednio konkursu — podani¢ d® najmniej 5 dni 7p
publicznej wiadomgci (we wszystkich formach roboczych przed
komunikacji, w jakich zostato opublikowaneplanowan dat,
ogloszenie o rozpoeeiu konkursu) informacji ponownego rozpogzia
o planowanej dacie rozpagzdu konkursu wraz konkursu.
z uzasadnieniem.
Stanowisko ds. | Opracowanie harmonogramu przeprowadzariie p&niej niz w | ZP
obstugi kolejnych etapéw oceny i wyboru wnioskéw dderminie 8 dni
KOP/Stanowisk| dofinansowania. roboczych od
o ds. oceny zakaczenia nabory
formalnej wnioskow (w
wnioskow przypadku konkursy
zamkngtego) lub od
daty zakdaczenia rundy
ZP Przekazanie harmonogramu do KierownikafZonkursowej(w
cy Kierownika Wydzialu Programowania |iprzypadku konkursy
15. Wyboru Projektéw. otwartego).
W przypadku gdy dotrzymanie harmonogramt
nie jest maliwe — opracowanie skorygc_)wa_nechiezwk)Cznie PO
harmonogramu oraz dokumentu zawigcago Stapieniu sytuagji

uzasadnienie dokonanych zmian (dokument
zostaje zamieszczony na stronie interneto
IP2(IW) razem z harmonogramem).

—

ymagajicej dokonanig
e rekty harmonogramu

31




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfealniczcce;j Il

stopnia

Kierownik/Z-ca | Weryfikacja harmonogramu — m.in. naNiezwlocznie
Kierownika podstawie  dokumentéw  programowygh,
Wydziatu _ | Dokumentacji konkursowe;j.
Programowania|
i Wyboru Jeli TAK, parafowanie harmonogramu |i
16. | Projektow przekazanie dokumentéw do Stanowiska |ds.
7P obstugi KOP/Stanowisko ds. oceny formalnej
wnioskow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukcii.
Stanowisko ds. | Przekazanie do Zl harmonogramNiezwtocznie Zl
obstugi przeprowadzania kolejnych etapéw oceny i
KOP/Stanowisk| wyboru wnioskéw do dofinansowania.
o ds. oceny
17. | formalnej
wnioskow
ZP
Stanowisko ds. | Zamieszczenie harmonogramu przeprowadzaméa terminie do 10 dn
Informacji, kolejnych etapow oceny i wyboru wnioskéw da@oboczych od
Promocji i dofinansowania na  stronie internetowejakmczenia nabory
Pomocy IP2(1W). wnioskow (w
Technicznej przypadku konkursy
18. )
zamkngtego) lub od
daty zakdaczenia rundy
konkursowej(w
Z przypadku konkursy
otwartego).
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie DO
Informacji, zakaiczeniu danej
Promociji i sprawy.
Pomocy
Technicznej
Z|
10. |/
Stanowisko ds.
obstugi
KOP/Stanowisk
o ds. oceny
formalnej
wnioskow
ZP

8.3 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzania vimioskow konkursowych, negocjaciji

* Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dzialanie
1 Stanowisko ds. | Przyjgcie od Wnioskodawcy wniosku pZgodnie 2z terminem Kancelaria
" | Informacji, dofinansowanie (za€znik nr 19.3.2) ( wraz z ogtoszonym w ramach WUP
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Promogiji i zakcznikami) i zarejestrowanie go w kste | konkursu.

Pomocy kancelaryjnej Punktu informacji o EHRS

Technicznej (wniosek o dofinansowanie m® zosta
zlozony osobicie, poczi albo przesytk

Zl kuriersky). Wnioskodawca sktada wniosek
zgodnie z wytycznymi  okéonymi  w
Dokumentacji konkursowej.

Wydanie potwierdzenia przgia wniosku -
zgodnie z zafcznikiem nr 19.3.3.

Przekazanie (protokét przekazania zgodnie z
zalkcznikiem nr 19.3.4) wniosku w zamigtej
kopercie do Kancelarii WUP celem rejestracji w
ksiazce kancelaryjnej WUP.

Kancelaria WUP | Zarejestrowanie whiosku w  akse | Niezwlocznie po
kancelaryjnej WUP i przekazanie go |wotrzymaniu whniosku
zamkngttej kopercie dg wraz z potwierdzeniem
Dyrektora/Wicedyrektora ~WUP w  celujego przygcia [
dekretacji. protokotem przekazania

od Stanowiska ds.
Informacji, Promocji i
Pomocy Techniczne;j.
Dyrektor/Wicedy | Dekretacja wniosku na ZP w celu dokonahidiezwtocznie
rektor WUP weryfikacji formalne;. :
Kancelaria
Przekazanie wniosku do ZP.
Stanowisko ds. | Rejestracja wniosku w LSI. Niezwtocznie po

oceny formalnej
wnioskow

ZP

Opracowanie harmonogramu przeprowadzania

kolejnych etapow oceny i wyboru wnioskéw
dofinansowania - zgodnie z instrukajr 8.2.

Dokonanie weryfikacji formalnej
zgodnie z kad oceny formalnej wniosku
dofinansowanie projektu konkursowego PO
(zakcznik nr 19.3.5; wzér karty stosowal

takze w przypadku prowadzenia oce
wnioskbw o  dofinansowanie  projeki
innowacyjnego sktadanego w tryb)
konkursowym).

Sprawdzenie czy Whnioskodawca figuruje
bazie Rejestru Podmiotow Wykluczonych
zgodnie z instrukgjnr 13.3.

Oceny dokonuje jeden ocenjey.

W przypadku oceny pozytywnej albo oce
negatywnej (bez niiwosci uzupetnienia
wniosku) — przeg do punktu 13 instrukciji.

W przypadku maliwosci uzupetnienia wnioski
— przep¢ do punktu 5 instrukcji.

Whnioskodawcy przystuguje prawo wycofan
wniosku w kadym momencie
procedury konkursowej.

Wycofanie wniosku nagpuje na pisemny
wniosek Whnioskodawcy, ktore musi by

whniosku

trwania

otrzymaniu.
do

Do 14 dni roboczych od
,daty:

»_ Zlozenia wniosku -
KL

1yW przypadku konkurst
otwartego,
ny
U zamknécia konkursu —
iev przypadku konkursy

zamkngtego.

w
w uzasadnionych
przypadkach powisze
terminy mog  by¢
wydiuzone do 21 dn
roboczych (dotyczy
nwy+qcznie zamknitych
Konkurséw)

I
ia

W terminie 10 dni
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podpisane przez osely uprawniom/e do
reprezentowania Wnioskodawcy, wskazanw
polu 2.6 wniosku o dofinansowani
Dokumentem potwierdzagym wydanie
wniosku o dofinansowanieelizie sporzdzony
protokét zdawczo-odbiorczy podpisany prz
przedstawiciela 10K i upowaionego do tegd
przedstawiciela Wnioskodawcy.

W przypadku przestania przez Whnioskodaw
pisemnej woli wycofania wniosku polegeg]

na zniszczeniu kopii wniosku — komisyjne

zniszczenie kopii wniosku w obecimd dwbch
pracownikéw IP2(IW) oraz spogdzenie
protokotu zniszczenia.

roboczych od daty
zlozenia pisma w
esprawie wycofania.

Stanowisko ds.
oceny formalnej
wnioskow

ZP

W przypadku maliwosci uzupetnienia wniosku Do 5 dni roboczych oc

o dofinansowanie projektu - przygotowanie
parafowanie pisma informagego
Whioskodawe o]
Kierownika  Wydziatu
Wyboru Projektow.

Programowania

bkdach/uchybieniach|
Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-cy

dokonania oceny
formalnej wniosku.

Kierownik/Z-ca

Weryfikacja dokumentow - w tym karty ocemyNiezwtocznie

Kierownika formalnej wniosku.
Wydziatu
Programowania i
Wyboru Jelli TAK, akceptacja karty oceny formalnej| i
Projektow parafowanie pisma.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 i/lub 5 instrukciji.
Przekazanie dokumentow do
7p Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow w tym kart ocenyNiezwtocznie
Wicedyrektor formalnej wniosku.
WUP

Jelli TAK, akceptacja pisma i przekazan
dokumentéw do Stanowiska ds. oce
formalnej wnioskow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 i/lub 5 instrukciji

ie
ny

Stanowisko ds.
oceny formalnej
wnioskéw

ZP

Wystanie do Wnioskodawcy pisma w spray
uzupetnienia wniosku.

vidliezwtocznie

Stanowisko ds.
oceny formalnej
wnioskow

ZP

Po otrzymaniu dokumentéw podlegaych

uzupetnieniu — przeprowadzenie weryfika
przekazanych dokumentéw pod wadgm ich
prawidtowdsci. Dokonanie weryfikacji

formalnej wniosku, zgodnie z kartoceny
formalnej wniosku o dofinansowanie projek
konkursowego PO KL (zatznik nr 19.3.5),
Przygotowanie i parafowanie pisma

Whnioskodawcy oraz przekazanie dokumento

do Kierownika/Z-cy Kierownika Wydziall
Programowania i Wyboru Projektow.

Whioskodawca skladagy (zaréwno po etapi

Do 5 dni roboczych oc
cjptrzymania

prawidtowego
uzupetnienia.

tu

D

oceny  formalnej jak i negocjacj

—"
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poprawiony/uzupetniony wniosek, dodatkowo

dolacza @wiadczenie o
zmianach (zalcznik 19.3.6).

wprowadzonyc

=2

Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydziatu

Programowania i

Weryfikacja dokumentéw w tym karty oce
formalnej wniosku.

Wiezwtocznie

Wyboru Jeli TAK, akceptacja karty oceny formalnej| i
10. Projektow parafowanie pisma.
Jesli NIE, przejé¢ do punktu 4 i/lub 5 instrukciji.
Przekazanie dokumentow do

7p Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw w tym karty ocenyNiezwtocznie

Wicedyrektor formalnej wniosku.

11 WUP Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie
' dokumentéw do Stanowiska ds. oceny
formalnej wnioskéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 i/lub 5 instrukcji

Stanowisko ds. | Wystanie pisma do Wnioskodawcy. Niezwtocznie

oceny formalnej

12.| wnioskow

ZP

Stanowisko ds. | Sporadzenie zestawienia wnioskdw, ktoréNiezwtocznie

oceny formalnej | przeszly pozytywnie ocen formaly oraz

wnioskow wnioskdw  odrzuconych  po  weryfikacji

7p formalnej.  Zweryfikowanie  zestawie z
13. wykazem wnioskow ztonych w odpowiedz
na konkurs.
Przekazanie zestawienia wraz z kartami ocgny
do akceptacji Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydziatlu Programowania i Wyboru Projektow.

Kierownik/Z-ca | Weryfikacja dokumentéw na podstawie kamliezwtocznie

Kierownika oceny formalnej wnioskéw.

Wydziatu

Programowania i

Wyboru Jeli TAK, akceptacja kart oceny formalnej.

Projektow

14.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 instrukcji.

ZP . . ;
Przekazanie dokumentow do Kancelaria
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

Dyrektor / Weryfikacja zestawienia wnioskow, ktéreNiezwtocznie

Wicedyrektor przeszly pozytywnie ocen formalmg oraz

WUP wnioskéw  odrzuconych  po  weryfikacji
formalnej - w poréwnaniu z ligt wnioskéw

15. zlozonych w odpowiedzi na konkurs. Kancelaria
Jelli TAK, przekazanie dokumentéw do
Stanowiska ds. oceny formalnej wnioskow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 13 instrukciji.
Stanowisko ds. W przypadku pozytywnej oceny wniosku W ciagu 5 dni
16.
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oceny formalnej
wnioskow

ZP

- zarejestrowanie wniosku w KSI i nadanie

niepowtarzalnego numeru identyfikacyjnego,

- przygotowanie i

zarejestrowaniu  wnioskow system
informatycznym SIMIK i nadaniy
niepowtarzalnych numeréw identyfikacyjnyq
(zakcznik nr 19.3.7),

- przekazanie do oceny merytoryczne;.

w

W przypadku negatywnej oceny wniosku:
- zmiana statusu wniosku w LSI,
— przygotowanie i parafowanie  pism

mozliwosci ztozenia protestu. ( zatznik nr
19.3.8).

Przekazanie do ZI listy projektéw, kté
pozytywnie przeszty ocerformalm.

Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-
Kierownika Wydzialu  Programowania
Wyboru Projektow.

Kierownik/Z-ca

Weryfikacja pism na podstawie kart oceny

parafowanie pism do
Whnioskodawcow o wynikach oceny formalngj,

JyVnioskodawca mie
Whnioskodawcéw o przyczynach odrzucenia Zgtost protest w cigu

[e

CKI' .
iNiezwtocznie

.roboczych od terminu

dokonania oceny
formalnej.

ie

h

W ciagu 5 dni
roboczych od
rozpatrzenia wniosku.

14 dni kalendarzowych
od otrzymania pisma.

Niezwtocznie

Kierownika formalnej wnioskow. ] ]
Wydziatu Niezwlocznie
Programowania i
Wyboru Jeli TAK, parafowanie pism i przekazanie Kancelaria
17.] projektow dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektofa
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 16 instrukciji.
ZP
Dyrektor / Weryfikacja pism na podstawie kart ocepy
Wicedyrektor formalnej wnioskow.
wWupP Niezwlocznie
18. Jeli  TAK, akceptacja i przekazanig
dokumentéw do Stanowiska ds. oceny Kancelaria
formalnej wnioskow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 16 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie pism do Wnioskodawcéw.
oceny formalnej
19.| wnioskéw _ _
Niezwtocznie
ZP
Stanowisko ds. | Zorganizowanie posiedzenia Komisji Ocenfowiadomienie IP (w
obstugi KOP Projektow zgodnie z Regulaminem KOP, |wzionkéw KOP , w tym| zakresie
20.| zp terminie wskazanym w  Dokumentagjeksperta  (6w)  nie Regulaminu
' Konkursowej. pézniej niz 5 dni| KOP)
roboczych przed

planowanym terminen
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posiedzenia KOP.

21.

KOP

Dokonanie oceny merytorycznej wnioskd
zgodnie z kant oceny merytorycznej wniosk
o dofinansowanie projektu konkursowego |
KL (zalacznik nr 19.3.9; zaktznik zawiera
takze wzory kart stosowanych w przypad
prowadzenia oceny merytorycznej wniosku
dofinansowanie projektu innowacyjne
sktadanego w trybie konkursowym
Regulaminem KOP oraz Zasada
dokonywania wyboru projektéw w ramach H
KL.

W  przypadku gdy w trakcie ocen
merytorycznej stwierdzone zostanig,wniosek
nie spetnia ogdinych kryteriow formalnychds

kryteriow dos¢pu — przekazanie wniosku d
ponownej oceny formalnej — préjdo punktu
4 instrukcji.

Na etapie oceny merytorycznej wniosek
dofinansowanie nie podlega uzupetnieniu.

Przekazanie kart
Sekretarza KOP.

oceny merytorycznej

w/godnie z terminam
wskazanymi we wzorzg
PGarmonogramu dla
konkursu
kzamknketego/otwartego.
D Dokumentacji
jkonkursowej.

).
mi
o]

22.

Sekretarz KOP

Weryfikacja kart pod wzgkdem formalnym,
sprawdzenie, czy wygbity rozbieznosci w

oceniedokonanej przez ocenigych w czsci

A Karty oceny merytorycznéjlub dotyczice
proponowanej kwoty dofinansowania or
skierowania wniosku do negocjacji. Przekaza
kart do Przewodniczego KOP ze szczegdlny
wskazaniem na wysgpienie rozbienosci

Niezwtocznie

nie

=

23.

Przewodniczcy
KOP

Weryfikacja otrzymanych kart.

W sytuacji stwierdzenia/potwierdzen
wystapienia uchybi@ w Kartach oceny
merytorycznej — wezwanie ocerjaych do
uzupetnienia lub przekazanie wniosku do ocg
innemu czionkowi KOP.

BNy

24.

Sekretarz KOP

Obliczenie sredniej arytmetycznej punktow
przyznanych za ogélne kryteria merytoryczne

W  przypadku rozbimosci, gdy ré&nica
punktow przyznanych przez dwdq
oceniajcych za spetnienie ogéinych kryterig
merytorycznych wynosi co najmniej 3
punktéw, poddanie wniosku ocenie trzecig
oceniajcego — zgodnie z Regulaminem K(

oraz Zasadami dokonywania wyboru projekt

w ramach PO KL.

Niezwtocznie

h
W
0

go
DP

25.

Sekretarz KOP

Spogdzenie protokolu z przeprowadzone
posiedzenia KOP i przekazan
Przewodniczcemu KOP do zatwierdzenia.

gbdliezwtocznie
ie

26.

KOP

Weryfikacja przez Przewodnigego KOP
protokolu z przeprowadzonego posiedze
KOP. Jdli TAK, zatwierdzenie przez nieg
protokotu i przekazanie do Sekretarza KOP.

Jesli NIE, przegé¢ do punktu 25.

Niezwtocznie
nia
0
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Sekretarz KOP

Uleenie -

na podstawie zatwierdzoneghliezwtocznie

protokolu z przeprowadzonego posiedzehia

KOP - listy rankingowej wnioskéw (zadznik

nr  19.3.10) przekazanych do ocehy
27. merytorycznej tj. listy wnioskéw, ktére
podlegaty ocenie merytorycznej,
uszeregowanych w kolejsci malepcej liczby
uzyskanych punktow [ przekazanie
Przewodnicacemu KOP celem weryfikaciji.
Weryfikacja listy rankingowej przez . .. .
KOP Przewodnicacego KOP - na podstawe’\“ezwmCznle
zatwierdzonego protokotu z przeprowadzonego
posiedzenia KOP.
28. Je&sli TAK — przekazanie listy do Stanowiska ds.
obstugi KOP.
Jesli NIE — przeg¢ do punktu 27.
Stanowisko ds. | Przygotowanie i parafowanie pismaNiezwtocznie
obstugi KOP przewodniego wraz z zaiznikami (protokot
7p z przeprowadzonego posiedzenia KOP i lista
rankingowa wnioskéw) - do zatwierdzenia przez
29. Marszatka Wojewodztwa - zgodnie |z
Regulaminem KOP.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydzialu Programowania |i
Wyboru Projektow.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja pisma przewodniego wraz |Niezwtocznie
Kierownika zahcznikami ( protokdt z przeprowadzonego
Wydziatu posiedzenia KOP i lista rankingowa wnioskow).
30. Programowania | Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
Wyt_)oru dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora ,
Projektow Kancelaria
WUP.
ZP Jesli NIE, przeg¢ do punktu 29 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja  pisma przewodniego wraz | Niezwlocznie
Wicedyrektor zahcznikami ( protokot z przeprowadzonego
WUP posiedzenia KOP i lista rankingowa wnioskow).
31. Jelli  TAK, akceptacja i przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Stanowiska ds. obstugi KOP
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 29 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie do IP pisma przewodniego wrazNiezwtocznie IP (w
obstugi KOP zahcznikami (protokdét z przeprowadzonego zakresie
7p posiedzenia KOP i lista rankingawnioskow). przygotowan
ia
32. zarzdzenia
Marszatka
Wojewbdztw
a)
Stanowisko ds. | Po podpisaniu przez Marszatka WojewodztwB) dni roboczych od KOP
obstugi KOP Zarzmdzenia akceptagego listy rankingowe| daty zakaczenia pracy
33 wnioskdw — przekazanie do WnioskodawcowWOP - w przypadky

pism informugcych o wynikach oceny

merytorycznej:

konkursu otwartego
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Stanowisko ds.

- przyjgciu wniosku do realizacji (w ter1

40 dni roboczych od

oceny formalnej | informacja o  konieczriwi dostarczenia daty wprowadzenia do
wnioskow wymaganych  dokumentébw do umov) KSI - w przypadku
o dofinansowanie) ( zadznik nr 19.3.11), dokonania N3
posiedzeniu KOP oceny
ZP m. 200 wnioskéw (przy
kazdym wzrdcie liczby
wnioskéw o 200, termir
dokonania oceny
merytorycznej mge
zostg wydtuzony o 20
dni roboczych, jednéade
nie mae przekroczy
80 dni roboczych
niezalenie od liczby
wnioskéw  ocenianych
na posiedzeniu KOP).
- mazliwosci podicia negocjacii (zakznik nr | Wnioskodawca
19.3.12), powinien podjé
negocjacje do 5 dni
roboczych od
otrzymania pisma
- 0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, gle
nieprzygciu go do dofinansowania z powodupy/nioskodawca miee
braku s$rodkéw finansowych - W tym zglosi protest w
dodatkowo poinformowanie Wnioskodaw{ terminie do 14 dni
o maliwosci ztozenia protestu ( zaéznik nr| kalendarzowych od
19.3.13), otrzymania pisma
- 0 odrzuceniu wniosku — w tym dodatkovvénform_ulqc?go _
poinformowanie Wnioskodawcy o przyczynacR Maliwosci zgioszenia
odrzucenia i maiwosci ztozenia protestu| Protestu.
( zakcznik nr 19.3.14).
Zmiana statusu wniosku w KSI nep dniroboczych od daty
zatwierdzony. otrzymania pisma od IP
W sprawie
zatwierdzenia listy
rankingowej wnioskow.
Niezwtocznie
Przekazanie do ZI zatwierdzonej listy
rankingowe;.
Dyrektor / Przeprowadzenie  negocjacji  (dotycych | Podgcie negocjacji KOP, ZR
Wicedyrektor zakresu merytorycznego lub biedu projektu,| w ciagu 5 dni roboczych
WUP lub w tym wysokdci kwoty dofinansowania oragod otrzymania pisma
wyznaczony wysokaici i metodologii wyliczenia kosztéw przez Wnioskodawge
przez Dyrektora | posrednich): , . .
/ Wicedyrektora . . Zakqwzeme W agu
34.| wup - w przypadku. z%é)enla_ przez Whnioskodawc kolejnych 20 dni
przedstawiciel pisma w sprawie negocjacji, roboczych.
- na wniosek P2 (IW), w przypadku
konieczndci  zmiany  okresu  realizacji,
harmonogramu realizacji i harmonogramu
ptatngci wskutek dtugiego okresy
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Sekretarz KOP

rozpatrywania wniosku.

W  przypadku
Whioskodawa,

negocjacji 7
na fakt, %

niepodgia
ze wzgédu

wysokai¢ kwoty ewentualnego dofinansowania

wniosku stanowi wicej niz 125% wysokéci
kwoty dostpnej jeszcze do zakontraktowania
ramach konkursu, spam@zona zostaje notatk]

[

stwzbowa, przekazywana przez Sekretarza KOP

do akceptacji przez Przewodnicego KOP.

Gdy w wyniku prowadzonych negocjac
Whioskodawca rezygnuje z podpisania umo
o dofinansowanie lub rezygnuje z perp

negocjacji, pisemnie informuje o tym fakdie

IP2. Nie przystuguje mu tym samym prawo
zlozenia protestu.

Wy

do

Stanowisko ds. | Sporadzenie protokotu z przeprowadzonycWW  ciagu 2  dni| Kancelaria
obstugi negocjacji oraz zatzenie do protokotu z pracroboczych od
KOP/Stanowisko| KOP i przekazanie do Dyrektora |/zakaczenia negocjacii.
ds. oceny Wicedyrektora WUP lub wyznaczonego przez
formalnej Dyrektora / Wicedyrektora wWup
35 wnioskow przedstawiciela.
zP W przypadku zieenia przez Wnioskodawdg . .
pisemnego wniosku o przekazanie protokotu Nzlezw}oczme
przeprowadzonych negocjacji — przekazanie| do
niego jednego egzemplarza.
Dyrektor / Weryfikacja protokotu. Niezwlocznie
wlcjgdlyrektor Jeli TAK, akceptacja protokotu i przekazani¢ ,
ub ; X . Kancelaria
wyznaczony do Stanowiska <_js. qbsIL{gl KOP/Stanowiska ds.
36. przez Dyrektora oceny formalnej wnioskow.
/ Wicedyrektora | Jeili NIE, przegé¢ do punktu 35 instrukcji.
WUP
przedstawiciel
Stanowisko ds. | Po zaakceptowaniu przez DyrektoraNiezwtocznie
obstugi Wicedyrektora lub  wyznaczonego przez
KOP/Stanowisko | Dyrektora / Wicedyrektora Wup
ds. oceny przedstawiciela protokotu z przeprowadzonych
formalnej negocjacji — w przypadku pozytywnego
wnioskow rozstrzygngcia negocjacji - spowzizenie i
parafowanie  pisma do  Wnioskodawcy
37 zawierajcego informag nt. koniecznéci
ZP dostarczenia w ggu 5 dni roboczych wniosku p
dofinansowanie (w pliku .xml oraz P
egzemplarzach papierowych, tj. oryginal ofaz
kopia pédwiadczona za zgodié z oryginatem),
Przekazanie pisma do Kierownika/Z-¢cy
Kierownika Wydzialu Programowania |i
Wyboru Projektow.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja pisma - na podstawie kart ocgnMiezwtocznie
38.| Kierownika merytorycznej oraz protokotu z negocjaciji.
Wydziatu
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Programowania i

Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazan

Wylgoru, dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektofa Kancelaria
Projektow
WUP.
ZP Jesli NIE, przeg¢ do punktu 37 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma - na podstawie kart ocgnpiezwtocznie
Wicedyrektor merytorycznej oraz protokotu z negocjaciji.
39 wup Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
’ Stanowiska ds. obstugi KOP/Stanowiska (ds. Kancelaria
oceny formalnej wnioskéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 37 instrukcii.
Stanowisko ds. | Wyslanie pisma do Wnioskodawcy. Niezwtocznie
obstugi
KOP/Stanowisko
40.| ds. oceny
formalnej
wnioskow
ZP
Stanowisko ds. | Weryfikacja zaktualizowanego wniosku pdNiezwlocznie po
obstugi negocjacjach pod akem zgodnéci z | otrzymaniu wniosku oc
KOP/Stanowisko | protokotem negocjacyjnym. Whnioskodawcy.
ds. oceny
formalnej
wnioskow Jeli TAK sporzadzenie i parafowanie:
- pisma o zlaeniu wniosku o dofinansowanie
7p (w pliku .xml oraz 2 egzemplarzagh
papierowych, tj. oryginat oraz kopia
poswiadczona za zgoddé z oryginatem) wraz
z wymaganymi zahcznikami  (zgodni€
41. z wiasciwa Dokumentagj konkursov),
- pisma do IP przekazgego protokot
z negocjacji.
Jeli NIE, sporzdzenie i parafowanie pisma|o
odsypieniu  od podpisania umowy [0
dofinansowanie projektu wraz z podaniem
przyczyny.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydzialu Programowania |i
Wyboru Projektow.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja pism - na podstawie kart oceniNiezwtocznie
Kierownika merytorycznej,  protokolu z  negocjacji,
Wydziatu zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie
42. Programowania | Jeli TAK, parafowanie pism i przekazanie ,
Wyboru B} ) Kancelaria
S dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
Projektow
WUP.
ZP Jesli NIE, przej¢ do punktu 41 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pism - na podstawie kart oceniMiezwtocznie
Wicedyrektor merytorycznej,  protokolu z  negocjacji,
43.| WUP zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie
Jeli TAK, akceptacja pism i przekazanie do Kancelaria

Stanowiska ds. obstugi KOP/Stanowiska

ds.
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oceny formalnej wnioskéw — przéjdo punktu
47 instrukcji.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 41 instrukciji.

. W przypadku przeprowadzenia spotkanig. .
cS)E)ZTL?V;”SkO ds. negocjacyjnego skutkagego brakiem Riezwiocznie
KOP/gtanowisko wypracowania kompromisu lup
ds. ocen niewystarczajca argumentag po stronie
for.malney Whnioskodawcy - sporglzenie i parafowanie
wnioskc')vjv pisma do Wnioskodawcy zawiegaggo

44. informacg o niepodpisaniu umowy ©
dofinansowanie projektu wraz z podaniem
7p przyczyn.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydzialu Programowania |i
Wyboru Projektow.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja pisma - na podstawie protokotu Kiezwtocznie
Kierownika negocjaciji.
\F/>vr)cl)dzr§r*r:]owaniai Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
45. Wyt?o u dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
Projektow WUP.
7p Jesli NIE, przej¢ do punktu 44 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma - na podstawie kart ocegnpiezwiocznie Kancelaria
Wicedyrektor merytorycznej oraz protokotu z negocjaciji.
WUP Jeli TAK, akceptacja pism i przekazanie do
46. Stanowiska ds. obstugi KOP/Stanowiska (ds.
oceny formalnej wnioskéw — przéjdo punktu
47 instrukcji.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 44 instrukciji.
Stanowisko ds. | Wprowadzenie danych do KSI, nadani®o 5 dni roboczych po IP, ZR, ZI
obstugi wnioskowi 0 dofinansowanie waiwego | podpisaniu umowy.
KOP/Stanowisko | statusu:
?osr. rr? a?l?]r(]a}/ zatwierdzony/odrzucony.
wnioskow . .
Niezwitocznie
Wystanie pism do IP i Wnioskodawcy.
ZP
W przypadku pozytywnego rozstrzygaia | . .
negocjacji - przekazanie protoko+em(’;|;fzzvrﬁgzizgle 0 toko+up02
dokumentacji niezidnej do sporadzenia ymaniu p
. ; .pegocjaciji.
umowy o dofinansowanie (przekazanie
47. protokotdw z negocjacji, ostatecznej wersji
whniosku projektowego, pisma informgggo o
zgodndci whniosku z protokoten

negocjacyjnym, listy wnioskéw zatwierdzony
do realizacji).

Zarchiwizowanie dokumentacji.

Po otrzymaniu z ZR ostatecznej lig
podpisanych umow — przekazanie do ZI li
czlonkbw KOP w celu opublikowanie

th

Niezwlocznie
zakaiczeniu sprawy.

ty
Bty . .
>aKI|ezwioczn|e

stronie internetowe;.

PO
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8.4 Instrukcja podpisywania umow o dofinansowanie mjektu (konkurs)

Lp.

Osoba
wykonujaca
dzialanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
Realizacji
Projektow

ZR

Analiza dokumentacji projektu w ksztalc

przyjctym po ocenie merytorycznej lub po

negocjacjach przekazanych przez ZP.

Weryfikacja projektu z list rankingows oraz
dostpmg alokacj.

Sprawdzenie czy Whnioskodawca figuruje
bazie Rejestru Podmiotow Wykluczonych
zgodnie z instrukajnr 13.3.

W przypadku gdy Wnioskodawca znajduje
w rejestrze podmiotéw wykluczonych
mozliwosci ubiegania & o dofinansowanie z

eNiezwlocznie

srodkéw UE na podstawie art. 207 ustawy o

finansach publicznych — opracowanie
parafowanie pisma w sprawie ogstnia od
podpisania umowy — przekazanie pisma
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX
przegé¢ do punktu 4 instrukciji.

W przypadkach np. braku przekazania pr
Whnioskodawe  wszystkich ~ wymaganyc
zakcznikbw do umowy, Ilub przestani
niewtasciwych - przygotowanie pisma

informacg 0 dostarczeniu  wymaganyq
dokumentéw do sposdzenia umowy O
dofinansowanie) (zatznik nr 19.3.15),

Przekazanie pisma do Kierownika Zespotu
Priorytetu (VI-IX) ZR — przej¢ do punktu 2
instrukciji.

Jeli NIE, przeg¢ do punktu 6 instrukciji

ZP

Kierownik
Zespotu ds.
Priorytetu (VI-
IX) ZR

Weryfikacja pisma (m.in. na podstaw
dokumentacji projektu, Dokumentag
konkursowej, Systemu realizacji PO KL 200
2013).

Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanie
Kierownika/Z-cy Kierownika Wydziaty
Realizacji Projektow

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji

ieNiezwtocznie
ji
7-

jo

Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydziatu
Realizacji
Projektow ZR

Weryfikacja pisma (m.in. na podstaw
dokumentacji projektu, Dokumentag
konkursowej, Systemu realizacji PO KL 200
2013)

Jesli TAK parafowanie pisma i przekazanie
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

idNiezwtocznie
ji
7-

To
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Jesli NIE przejs¢ do punktu 1 instrukcji

Dyrektor/Wiced
yrektor WUP

Weryfikacja pisma (m.in. na podstaw
dokumentacji projektu, Dokumentag
konkursowej, Systemu realizacji PO KL 200
2013)

idNiezwtocznie
ji
7-

4,
Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do Kancelaria
Stanowiska ds. Realizacji Projektow.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
gtéet;:ic;vglcs:(o ds. Przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pispidiezwiocznie Kancelaria
Pro'ekt(’)\]/v informujacego o0 koniecznwi przediaenia
5 ) wymaganych dokumentéw do spadzenia
| ZR umowy o dofinansowanie projektu ze
wskazaniem terminu 5 dni roboczych na ich
dostarczenie.
Stanowisko ds. | Weryfikacja wzoru umowy. Niezwtocznie po| NP.I
6. ?reoa}lelzk?g\i\'l W przypadku Kkonieczrigi wprowadzenia otrzymaniu
) zmian w umowie — weryfikacja dokumentdw
ZR pod kaitem formalno-prawnym przez NP.I.
Stanowisko ds. | Przygotowanie 2  egzemplarzy  umoy Niezwiocznie NP.I
Realizacji o dofinansowanie projektu (zaknik nr
Projektow 19.3.15) w oparciu o dokumenty przekazane
7R przez ZP (wniosek o dofinansowanie, pismo
informujace  Wnioskodawg o przyznanym
dofinansowaniu).
Przygotowanie i parafowanie pisma ¢o
7. Whioskodawcy przekazafego umow.
W razie konieczrngzi - dokonanie weryfikacj
dokumentéw pod d&em formalno-prawnynm
przez NP.I.
Przekazanie umowy do Kierownika Zespotu (s.
Priorytetu (VI-IX).
;Igogmlgs Weryfikacja pisma i umowy (na postawjeNiezwiocznie
SP X dokumentacji projektu) / pisma w sprawie
Priorytetu (VI- . e
IX) odstpienia od podpisania umowy.
8. | ZR Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1/lub 3 instrukciji.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja pisma i umowy (na postawieNiezwiocznie
Kierownika dokumentacji projektu) / pisma w sprawie
Wydziatu odstpienia od podpisania umowy.
Realizacji " . . .
9. S Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje .
Projektow dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora Kancelaria
ZR
WUP.
Jeili NIE, przegé¢ do punktu 1lub 3 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma i umowy (na podstawieNiezwlocznie
Wicedyrektor | dokumentacji projektu) / pisma w sprawie
10. | WUP odstpienia od podpisania umowy.

Jeili

TAK, akceptacja pisma w sprawi
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odstpienia od podpisania umowy / pisma Kancelaria
przewodniego przekazigego umow oraz
zaparafowanie kale] strony dwéch
egzemplarzy umowy. Przekazanie dokumentéw
do Stanowiska ds. Realizacji Projektow.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 lub 3 instrukciji.
Stanowisko ds. . . . . | W ciagu 5 dni
Realiacy | e T Bbocaych od iy
Projektow  SP sgp ) podpisa W1 'do IOK wszystkich
pisma (za péwiadczeniem odbioru) oraz 2
ZR -wymaganych
11. egzemplarzy umowy — w celu opatrzemid - .o
parafami na kadej stronie i podpisania prze P d h
upowaniona/e osoly/y sporadzonyc
P ) zahcznikow.
Stanowisko ds. . . .
Realizacji Po otr\z/\;//manliudzapagafowanycr i podpisanych
U przez Wnioskodawgc 2 egzemplarzy umowy | . .
;;OJEMOW przygotowanie i parafowanie pisn aN|ezwioczn|e
przekazujcego jeden egzemplarz umowy oraz
informujacego o konieczriwi wniesienia przez
Beneficjenta, w terminie okénym w
umowie, ale nie ditszym ni 15 dni roboczych
12. i w odpowiedniej formie, zabezpieczerjia
nalezytego  wykonania zobowiania (nie
dotyczy Beneficjentow zaliczanych do sektora
finanséw publicznych).
Przekazanie pisma wraz z umowami (do
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X)
Kierownik L : .
Zespotu ds. Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Priorytetu (VI- | J&li TAK, parafowanie pisma i przekazanje
IX) dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
13. | zR Wydziatu Realizacji Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 8 instrukcji.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Kleroyvmka Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
Wydziatu . '
o dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora .
14. | Realizacji WUP Kancelaria
Projektow '
ZR
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 8 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma. W ciagu 3 dni
wsgdyrektor Jeli TAK, akceptacja pisma oraz umowy.r?goﬁgﬁ?a od Kancelaria
15. Przekazanie dokumentéw do Stanowiska |d. 2
e C Zaparafowanych
Realizacji Projektow. .
podpisanych prze
Jesli NIE, przej¢ do punktu 8 instrukcji. Beneficjenta umoéw.
gtea:”OZV;LS.:(O ds. Wprowadzenie danych z podpisanej umo| Niezwiocznie po
Proi cl o dofinansowanie realizacji projektu do KSpodpisaniu umowy.
rojektow ; . .
16. oraz LSIl. Nadanie umowie numeru zgodnie z
ZR I . ) ) .
obowiazujacym jednolitym identyfikatorem
dokumentow.
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Stanowisko ds.

Realizacii Przekazanie/wystanie do Beneficjenta pisma|(ddezwiocznie ZM, NE
Pro'ekté\J/v poswiadczeniem  odbioru) wraz z |1
) egzemplarzem podpisanej umowy.
ZR : .
Przekazanie kopii umowy wraz
17. z harmonogramem platéd i zakcznikiem
do harmonogramu do NE (m.in. w celu
,Zaksiegowania” umowy zgodnie z instrulicir
11.6) oraz kopii harmonogramu ptafod do
ZM.
Stanowisko ds. o . 1. .
Realizacji Zar_ch|W|zowan|e egzemplarza umowy w teczddiezwtocznie
18. | pProjektow projektu.
ZR
Stanowisko ds. | Opracowanie zestawienia  umow Nie rzadziei ni raz w| 7
Realizacji dofinansowanie projektow miesheu g
19. | Projektow acu.
7R Przekazanie zestawienia do Kierownika Zespotu
ds. Priorytetu (VI-IX).
Kierownik Weryfikacja przekazanego zestawienia.
Zespolu ds Niezwtocznie
Priorr) etu(VI- Jeli TAK, przekazanie do Kierownika/Z-c
20. IX) vt Kierownika Wydziatu Realizacji Projektow
Jesli NIE, przej¢ do punktu 15 instrukcji.
ZR
Kierownik/Z-ca Weryfikacja przekazanego zestawienia. Niezwlocznie
\If\;e;c;\;\gbka Jeili  TAK, parafowanie zestawienia |i
21 yaziatu przekazanie do Dyrektora / Wicedyrektqgra .
- | Realizacji WUP Kancelaria
Projektow J&li NIE, przejg¢ do punktu 15 instrukciji.
ZR
Dyrektor/ Weryfikacja przekazanego zestawienia. Kancelaria
22. wggdyrektor Jeili TAK, akceptacja zestawienia i p,rZEkazamiRIiezwiocznie
do Stanowiska ds. Realizacji Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 15 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie zestawienia do  Kierownika 21 7p
Realizacji Wydzialu ds. Informacji, Promocji i Pomogy '
Projektow Technicznej w celu zamieszczenia na strani§ewiocznie
23. | 7R internetowej oraz w siedzibie IOK.
Po podpisaniu ostatniej umowy w ramach
danego konkursu przekazanie ostatecznego
zestawienia podpisanych umow rownio ZP.
Kierownik Przekazanie zestawienia do Stanowiska |Q§iezwiocznie
Wydziatu ds Informacji, Promocji i Pomocy Techniczne;.
Informaciji,
24. _Promocji
i Pomocy
Technicznej
Zl
Stanowisko ds Ogloszenie na stronie internetowej of
Informacii "| w siedzibie IP2 (IW) w miejscu publicznieNiezwlocznie
Promoc'iJ ' dostpnym zestawienia uméw o dofinansowanie
25. | i PomocJ projektu / ostatecznego zestawienia umow wraz
' Technic;/nej ze sktadem KOP.
VA
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8.5 Instrukcja dotyczaca przyjmowania, przechowywania, wydawania zabezpizenia
zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazane

Stanowisko ds.
nieprawidtowa
Cii
odzyskiwania
kwot

NE.II

Po otrzymaniu od Beneficjenta zabezpiecze
realizacji  projektu  (termin  przekazan
okreslony jest w podpisanej umowie) — anali
dokumentu na podstawie przekazanej od
kserokopii umowy.

w celu potwierdzenia poprawsm
zabezpieczenia - przekazanie do NP kserok
zabezpieczenia, kserokopii umowy oraz pism
zapytaniem dotyeym poprawnéci
zabezpieczenia (przed przekazaniem do
akceptuje je Kierownik Zespotu finansowe
ds. PO KL) (zatcznik nr 19.3.16).

W przypadku akceptacji przez NP - wpisa
zabezpieczenia do Rejestru zabezpigg
realizacji projektu w ramach PO KL (zaknik
nr19.3.17).

Przekazanie dokumentéw do
Zespotu finansowego ds. PO KL.

Kierowni

W przypadku braku akceptacji zabezpiecze

niiezwtocznie po
ieotrzymaniu od
yBeneficjenta
ZRabezpieczenia.

opii
az

NP
0o

ne

Ka

nia

ze strony NP - przygotowanie i parafowanie

pisma do Beneficienta o koniecZod
dokonania zmian. Przekazanie dokumentdw
Kierownika Zespotu finansowego ds. PO |
(przep¢ do punktu 4 instrukcji).

do
L

ZR, NP

Kierownik
Zespotu
finansowego ds
PO KL

NE.II

Weryfikacja zabezpieczenia realizacji projek
oraz Rejestru zabezpiedzém.in. na podstawig
umowy, opinii NP).

Je&li TAK, przekazanie dokumentéw do
Stanowiska ds. nieprawidtowa i
odzyskiwania kwot

w celu zdeponowania zabezpieczenia w se
IP2(IW).

Jeli NIE, przegé do punktu 1 instrukciji.

tiliezwlocznie

D

ifie

Stanowisko ds.
nieprawidtowa
Cii
odzyskiwania
kwot

NE.II

Zdeponowanie zabezpieczenia w sejfie IP2(l

W przypadku konieczrigi korzystania Z
dokumentu - zabezpieczenie im0 zosta
udostpnione pracownikowi merytorycznenj
WUP z polecenia Kierownika Zespo
finansowego ds. PO KL, Gléwneg

MNiezwtocznie

(@)
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Kierownika

Ksiegowego -
Ekonomiczno
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

Wydziak
Finansoweg

=

Kierownik
Zespotu
finansowego ds
PO KL

Weryfikacja pisma dotyeczego koniecznii
zlozenia poprawnego zabezpieczenia

podstawie opinii NP, kserokopii zabezpieczen

i umowy).

Niezwtocznie
na
a

NE.II Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Giéwnego Ksgjowego -
Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno |
Finansowego.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Gtéwny Weryfikacja pisma dotyecrego koniecznai | Niezwiocznie
Ksiegowy - ztozenia poprawnego zabezpieczenia (na
Kierownik podstawie opinii NP, kserokopii zabezpieczenhia
Wydziatu i umowy).
Ekonomiczno - . L .
: Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje .
Finansowego dokumentéw do  Dyrektora/ Wicedyrektora Kancelaria
WUP.
NG
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma dotyexego konieczn@i | Niezwlocznie
Wicedyrektor | zlozenia poprawnego zabezpieczenia (na
WUP podstawie opinii NP, kserokopii zabezpieczehia
i umowy).
Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do Kancelaria

Stanowiska ds. nieprawidtowa i
odzyskiwania kwot

Jeili NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.

Stanowisko ds.
nieprawidtowd
ci i
odzyskiwania
kwot

NE.II

Przekazanie pisma do Beneficjenta.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.
nieprawidtowa
Cii
odzyskiwania

Przygotowanie i parafowanie
informujacego Beneficjenta o0 ostateczny
rozliczeniu umowy oraz w zwiku z
powyzszym maliwosci odebrania dokument

pismaNiezwitocznie po

notrzymaniu
informacji o
uzaakceptowaniu prze

kwot stanowicego zabezpieczenie realizagjiZ Poswiadczenia i
projektu. deklaracji wydatkow
NE.II Przekazanie dokumentéw do Kierowni«!lp'
Zespotu finansowego ds. PO KL.
Kierownik Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwitocznie
Zespotu zaakceptowaniu przez 1Z FRwiadczenia i

finansowego ds

deklaracji wydatkow IP.
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PO KL Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Giéwnego Kgjowego -
NE.Il Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno |
' Finansowego.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 8 instrukciji.
Gtéwny Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwtocznie
Ksiegowy - zaakceptowaniu przez |Z PRmiadczenia i
Kierownik deklaracji wydatkow IP.
Wydziatu

Ekonomiczno -

Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazan

Kancelaria

10. Ei dokumentéw do  Dyrektora/ Wicedyrektora
inansowego
WUP.
NG
Jesli NIE, przej¢ do punktu 8 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwtocznie
Wicedyrektor | zaakceptowaniu przez |Z Rmiadczenia i
WUP deklaracji wydatkow IP.
11 Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
. Stanovwska_ds. nieprawidtowa i Kancelaria
odzyskiwania kwot
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 8 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie pisma do Beneficjenta. Niezwtocznie
nieprawidtowd
ci i
12.| odzyskiwania
kwot
NE.II
Stanowisko ds. | W przypadku otrzymania pisma od Beneficjentidiezwtocznie po NP.I
nieprawidtowd | (ktérego umowa zostala ostatecznie rozliczomdarzymaniu pisma od
Cii — w tym IZ zaakceptowata Rwiadczenie i| Beneficjenta.
odzyskiwania | deklaracg wydatkéw IP) w sprawie zwrotl
kwot zabezpieczenia, przygotowanie:
13. - kserokopii zabezpieczenia potwierdzonego
NE.II przez NP.l za zgodisé z oryginatem, dokument
zostaje zdeponowany w sejfie, zgmtjac
oryginat,
- protokét wydania zabezpieczenia realizgcji
projektu (zadcznik 19.3.18).
Stanowisko ds. | Po  zweryfikowaniu  danych  osobowy¢hW terminie
nieprawidtowa | odbierajcego zabezpieczenie realizagji
Cii projektu:
14. ck)dzysk|wan|a - uzyskanie podpisu na protokole zdawczg —
wot -
odbiorczym,
NE.II - wydanie zabezpieczenia.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie
nieprawidtowd
15| Cl |

odzyskiwania
kwot
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NE.II

8.6a Instrukcja wyboru projektow systemowych realinwanych na podstawie

uchwaty/decyzji
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
. Przygotowanie i parafowanie pism :
Stanowisko d$ informujacego = Wnioskodawc o  naborze aZdemg z Planem | ZI, NP, ZR,
programowani| . - ' . . Dziatania, ZM, NK, NA,
wnioskow o] dofinansowanie projektu
a . . | Ramowym NE, NL,
systemowego - m.in. na podstawie PI3 N monoaramen
Dziatania, SzOP POKL 2007-2013, Syste MU oru 9 P
ZP realizacji POKL 2007-2013, wytycznych IP Iub '
1. 1Z, Ramowego harmonogramu naboru projektow.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydzialu Programowania i Wyboru
Projektow.
Kierownik/Z- | Weryfikacja dokumentéw m.in. na podstawidliezwtocznie
ca Kierownika | Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
Wydziatu Systemu realizacji POKL 2007-2013, Ramoweggo
Programowani| harmonogramu naboru projektow, wytycznych|(IP
2. | aiWyboru lub 1Z.
;II‘DOJektOW Je&li  TAK, parafowanie dokumentéw | Kancelaria
przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora WUR.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngti sporadzenia| Niezwiocznie
Wicedyrektor | dokumentéw m.in. na podstawie Planu Dziatania,
WUP SzOP POKL 2007-2013, Systemu realizdcji
POKL 2007-2013, Ramowego harmonogramu
3. naboru projektéw, wytycznych IP lub I1Z.
Jeili TAK, akceptacja dokumentow i przekazarie Kancelaria
do Stanowisko ds. programowania.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds] Przekazanie pisma do Wnioskodawcy guapo| Niezwiocznie Zl
programowani | realizowa projekt systemowy.
a
4,
ZP
Zarchiwizowanie dokumentow.
. W przypadku otrzymania od Wnioskodawgy,. .
Srtsn?;:fr']solﬁa?]? majacego realizowaprojekt systemowy, pisma '\/ﬁ'fzzvrﬁgﬁg'eismapo
2 9 sprawie przesugcia terminu naboru — analiza y P :
4a. sprawy oraz sposgizenie i parafowanie pisma.
Pismo zostanie przestane do wiadéoidP.
ZP
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Przekazanie dokumentow do Kierownika/Z-
Kierownika Wydziatlu Programowania i Wybo
Projektow.

Kierownik/Z- | Weryfikacja pisma m.in. na podstawie Planbliezwtocznie
ca Kierownika | Dziatania, SzOP POKL 2007-2013, Systemu
Wydziatu realizacji POKL 2007-2013, Ramowego
Programowani| harmonogramu naboru projektéw, wytycznych|IP
4b. | aiWyboru lub 1Z.
Projektow Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanie do Kancelaria
ZP Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4a instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzenia pismg Niezwiocznie
Wicedyrektor | m.in. na podstawie Planu Dziatania, SzQOP
WUP POKL 2007-2013, Systemu realizacji POKL
2007-2013, Ramowego harmonogramu naboru
4c. projektow, wytycznych IP lub 1Z.
Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do Kancelaria
Stanowiska ds. programowania.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4a instrukcji.
Stanowisko ds| Przekazanie pisma do  Whnioskodawciiezwiocznie
programowani | systemowego oraz do wiadoseddo IP.
4d. | 2
ZP i : .
Zarchiwizowanie dokumentéw.
Stanowisko ds| Przygcie od Wnioskodawcy wniosku pZgodnie ze| Kancelaria
Informacii, dofinansowanie (zatznik nr 19.3.2) (wraz z wskazanym
Promocji i zakcznikami) i zarejestrowanie go w ksce | terminem.
Pomocy kancelaryjnej Punktu informacji o EFS (wniosgk
Technicznej o dofinansowanie @ zosta ztozony osobicie,
ZIl poczh albo przesytk kuriersky). Wnioskodawca
sklada wniosek zgodnie z  wytycznymi
5 okreslonymi w p§mie/na stronie internetowe;.
Wydanie potwierdzenia pragia wniosku -
zgodnie z zajcznikiem nr 19.3.3.
Przekazanie (protokét przekazania zgodnig z
zalkcznikiem nr 19.3.4) wniosku w zamkiej
kopercie do Kancelarii WUP celem rejestracjij w
ksiazce kancelaryjnej WUP.
Kancelaria Zarejestrowanie wniosku w kgice kancelaryjne| Niezwtocznie po
WUP . . , .
WUP i przekazanie go dpotrzymaniu wniosku
Dyrektora/Wicedyrektora ~WUP w  celuwraz z
dekretacji. potwierdzeniem jega
przyjecia i
6. protokotem
przekazania fols
Stanowiska ds
Informacji, Promocji
[ Pomocy
Technicznej.
(Iijrektor/W|ce Dekretacja wniosku na ZR w celu dokonaniBliezwlocznie Kancelaria
7. yrektor WUP

weryfikacji formalnej.
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Stanowisko ds

Otrzymanie wniosku o dofinansowanie wraz

kliezwtocznie

Zl

Realizacji 4 . e, .
L potwierdzeniem przygia wniosku.
Projektow . : . .
Zarejestrowanie wniosku projektowe(
ZR w rejestrze projektow systemowych.
Wprowadzenie wniosku do LSI.
8a.
Przekazanie rejestru projektéw systemowych| ddiezwiocznie po
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX') ZR.| przekazaniu
wszystkich
projektow
systemowych.
?eesrogmlgs Weryfikacja rejestru projektow systemowych naliezwtocznie Zl
Priorr) ytetu (VI- podstawie danych zawartych w &asie
IX) kancelaryjnej Punktu informacji o EFS.
8b. | ZR Jeli TAK, parafowanie i przekazanie rejestru do
Kierownika/Z-cy Kierownika Wydziaty
Realizacji Projektow ZR.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 8a instrukcji.
Kierownik/Z- | Weryfikacja rejestru projektéw systemowych nhaliezwlocznie ZI
ca Kierownika | podstawie danych zawartych w &sie
Wydziatu kancelaryjnej Punktu informacji o EFS.
8c. Reghzag:p Jelli TAK, akceptacja i przekazanie do
Projektow ; N A
7R Stanowiska ds. Realizacji Projektow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 8a instrukciji.
gfarl}iozgg:(o ds Weryfikacja dokumentow zgodnie z Kadceny| Do 14 dni roboczych
Pro'ekt(’)\JN formalnej wniosku o dofinansowanie projektod ztazenia kadej
) systemowego PO KL (zgdznik nr 19.3.19, wersji wniosku.
ZR wzOr Karty stosowany take w przypadku
prowadzenia oceny wnioskéw o dofinansowahie
projektu innowacyjnego skfadanego w trybie
systemowym) na podstawie m.in. przestanega do
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
internetowego, Podecznika  przygotowania
wnioskow o dofinansowanie projektéw w ramach
PO KL.
Weryfikacji dokonuje jeden ocenigy.
9 Sprawdzenie czy Whnioskodawca figuruje (w

bazie Rejestru Podmiotéw Wykluczonych
zgodnie z instrukgjnr 13.3.

W przypadku pozytywnej oceny wniosku
przekazanie wniosku, Karty oceny formalne
zaparafowanego pisma informoggo o
pozytywnym wyniku oceny formalnej wniosk

Kierownikowi Zespotu ds. Priorytetu (VI — IX).

W przypadku niespetnienia ktdregokolwig
z kryteribw oceny - przygotowanie i parafowar
pisma informugcego o} konieczriwi

poprawienia  lub  uzupetlnienia  wniosk
Przekazanie pisma wraz z wnioskiem i l{aib

Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).

c

ie
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?eesrogmlgs Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw ié\hezwiocznle
Priorr)ytetu (VI- Planu Dziatania, =~ SzOP POKL 2007-2013,
IX) Systemu realizacji POKL 2007-2013,
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
ZR ’ : .
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
internetowego).
10. Jeli TAK, parafowanie pisma, zatwierdzenje
karty oceny formalnej, przekazanie pisma,
wniosku i Karty oceny formalnej dp
Kierownika/Z-cy Kierownika Wydziaty
Realizacji Projektow
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukcji.
Kierownik/Z- | Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawi®liezwiocznie
ca Kierownika | Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
Wydziatu Systemu realizacji POKL 2007-2013,
Realizacji wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
Projektow Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
11 | ZR internetowego).
Jelli TAK, parafowanie pisma, przekazanie Kancelaria
pisma, wniosku i Karty oceny formalngj
do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawidliezwlocznie
Wicedyrektor | Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
WUP Systemu realizacji POKL 2007-2013,
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
12. internetowego).
Jesli TAK, akceptacja pisma do Wnioskodawcy i
przekazanie do Stanowiska ds. Realizacji Kancelaria
Projektow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukciji.
Stanpws_ko ds W przypadku pozytywnej oceny wniosku pige
Realizacji : -
Proiekté do punktu 14 instrukcji.
rojektow
ZR
13. W przypadku negatywnej oceny wniosku: .
przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pismglg 5 dnzlafq,?gfgf:
(za pséwiadczeniem odbioru) informagego o ocen formalnei
uchybieniach formalnych ze wskazaniem term nvL\j/niogku !
na uzupetnienie lub poprawvniosku. '
Stanowisko ds . . .
Realizacji Po pozytywnym zatvylerdzenlu oceny formalnej_—
S wprowadzenie wniosku o dofinansowanie
Projektow A
7R realizacji projektu do KSlI.
14.

Przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pisn{g
informujacego o pozytywnej ocenie formalnej,

Przekazanie wniosku do oceny merytorycznej,

iezwlocznie
.rejestracji

5 dni.

whniosku
w KSI, jednake nie
pézniej niz w ciagu
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W przypadku projektéw systemowych
zaskgniecie opinii eksperta — opinia spadzana
jest przed dokonaniem oceny merytorycznej.

15.

Stanowisko ds
Realizacji
Projektow

ZR

Weryfikacja wniosku projektowego zgodn
z Karta oceny merytorycznej wniosku

dofinansowanie projektu systemowego PO
(zakcznik 19.3.20) oraz na podstawie m.
przestanego do Whnioskodawcy systemows
pisma, ogtoszenia internetoweg®odecznika
przygotowania wnioskéw o dofinansowar
projektéw w ramach PO KL.

Po zakdaczeniu oceny merytorycznej wniosku
przygotowanie i parafowanie pisn
informujacego Wnioskodawgo:

- przyjeciu wniosku do realizacji

informacja o konieczrimi dostarczenia 3
kompletow zadcznikéw celem podgia uchwaty
ZWO/decyzji przyjmujcej projekt systemowy
do realizacji wraz z okéeniem terminu ng
zlozenie zadcznikow),

- mazliwosci podgcia negocjacji (m.in. Z
podaniem terminu ich przeprowadzenia),

- uchybieniach w trei whniosku
o dofinansowanie, skutkagych koniecznécia
uzupetnienia lub korekty wniosku.

Przekazanie zaparafowanego pisma oraz
oceny do Kierownika Zespotu ds. Prioryte
(VI-IX).

(w tym

Do 21 dni roboczych
ood dnia
Krarejestrowania
nvniosku w KSI oraz
S0l dni od
otrzymania  kadej
i&orekty wniosku.

kart
tu

16.

Kierownik
Zespotu ds.
Priorytetu
(VI-IX)

ZR

Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw
Planu Dzialania, @ SzOP POKL 2007-201
Systemu realizacji POKL 2007-201
Podecznika  przygotowania  wnioskow

dofinansowanie projektow w ramach PO K
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego d
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtosze
internetowego).

Jeli TAK, parafowanie pismd
i przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-
Kierownika Wydziatu Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukcji.

ie
3,
3,
‘o)
LiNiezwtocznie
o}

nia

o

17.

Kierownik/Z-
ca Kierownika
Wydziatu
Realizacji

Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw
Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-201
Systemu realizacji POKL 2007-201

ie
3,
B
0

Podecznika  przygotowania  wnioskow

Niezwiocznie
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Projektow dofinansowanie projektow w ramach PO KL,,
7R wytycznych 1P lub 1Z, przestanego do

Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia

internetowego).

Jesli TAK, parafowanie pisma Kancelaria

i przekazanie dokumentéw do Dyrektora/

Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukcii.

Dyrektor/ Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawie
Wicedyrektor | Planu Dziatania, SzOP POKL 2007-2013,
WUP Systemu realizacji POKL 2007-2013,

Podecznika przygotowania  wnioskow D

dofinansowanie projektow w ramach PO KLNiezwtocznie

wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do

18 Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
' internetowego).

Jeli TAK, akceptacja pisma do Whnioskodawcy Kancelaria

wzywajacego do ziteenia zadcznikbw w celu

podicia uchwaly ZWO/decyzji. Przekazanie

pisma do Stanowiska ds. Realizacji Projektow

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukcii.
gfarl}iozgg:(o ds Przekazanie/wystanie pisma do Whnioskodawcy
Projekt(’)\JN (za pdwiadczeniem odbioru).
7R Zmiana statusu wniosku w KSI na zatwierdzgnjliezwtocznie

19. lub odrzucony.

W  przypadku  wysipienia  konieczngri

negocjacji prze do punktu 20 instrukcji.

W innym razie prz&f do punktu 27 instrukcji.

Dyrektor/ Przeprowadzenie negocjacji (dotycych | Podigcie negocjaciji
Wicedyrektor | zakresu merytorycznego lub biadu projektu, wf w ciagu 5  dni
WUP lub tym m.in. wysokéci kwoty dofinansowania oragroboczych od
wyznaczony | wysokaici i metodologii wyliczania kosztéw otrzymania  pismg
przez pasrednich rozlicznych ryczattem): przez

20. Dyrektora/Wic : : Whioskodawe.

- w przypadku zlgenia przez Wnioskodawc , : .
edyrektora : : T Zakoaczenie w cigu
WUP pisma w sprawie negocjacji, kolejnych 20 dni
przedstawiciel | - na wniosek IP2 (IW). roboczych.
Stanowisko ds Sporadzenie protokotu z przeprowadzonyghV terminie 2 dni od
Realizacji o i i zakaczenia
Projektow negocjac;i oraz pisma (parafo_vvam Zen
7R do Whnioskodawcy zawiergiego informagj na | negocjacil.

temat konieczniei dostarczenia w ggu 5 dni

roboczych wniosku o dofinansowanie projektu

W  przypadku przeprowadzenia spotkania

negocjacyjnego, skutkagego brakiem

21. wypracowania kompromisu lub niewystarcgaj

argumentagj po stronie Whnioskodawcy +

sporadzenie i parafowanie pisma do

Whioskodawcy zawieragego informagj o nie
przyjeciu projektu do realizaciji.
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Przekazanie dokumentéw do  Kierowni

Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).

Ka

Kierownik Weryfikacja tokot jacji i pi
Zespotu ds. y ja protokofu z hegocjacyi i pisma. Niezwlocznie
Priorytetu (VI-
29 IZXR) J&ili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydziatlu Realizacji Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 21 instrukciji.
Kierownik/Z- | Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma. Niezwlocznie
ca Kierownika
Wydziatu
Realizacji Jelli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
23. | Projektow dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora Iub
ZR wyznaczonego przez Dyrektora/Wicedyrektora
WUP przedstawiciela.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 21 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja protokotu z negocjaciji i pi ' i
Wicedyrektor y jap gocjacji I pisma. Niezwlocznie
WUP lub
wyznaczony Jelli TAK, akceptacja protokotu z negocjagji :
przez . ) . . Kancelaria
24 Dyrektora/Wic oraz pisma z informagj dla Wnloskodawcy )
Przekazanie pisma do Stanowiska ds. Realizacji
edyrektora oo
wup Projektow.
przedstawiciel | Jeili NIE, przef¢ do punktu 21 instrukcii.
ggar\}iozgg:(o ds Pq zaakceptowaniu przez DyrektoraNiezwtocznie
Projektow chedyrektora lub  wyznaczonego przez
7R Dyrektora/Wicedyrektora WUP przedstawiciela
protokotu z przeprowadzonych negocjacji| —
przekazanie/wystanie pisemnej informacji dla
Whnioskodawcy: — (protokdét oraz pismo
zawierajce informacg na temat konieczioi
25. dostarczenia w ggu 5 dni roboczych wniosku p
dofinansowanie projektu).
W przypadku nie przygria projektu do realizacj
przekazanie/wystanie informacji do
Whioskodawcy oraz do wiadorém IP.
Zmiana statusu wniosku w KSI na zatwierdzgny
lub odrzucony.
Stanowisko ds . . . . . .
o Po otrzymaniu skorygowanej wersji wniosku| dNiezwtocznie
Realizacji dofinansowanie projekt 28j d ktu 15
26 | projektow . ", projektu praej do punkiu
7R instrukciji.
g?;;gg:(o ds Po oltrzymaniu od Whnioskodawcy 3 komplet(\miezwlocznie NP.1
Proiekio prawidtowo sporgdzonych zalcznikow,
jektow . . e
sporzadzenie projektasad realizacji projektu.
ZR Weryfikacja projektu Zasad poditem formalno-
27. prawnym przez NP.I.

Sporadzenie  pisma  przekazgego @ te
dokumenty Zasadyi komplet zadcznikow) do
IP celem podjcia uchwaly ZWO/decyzj

przyjmujacej projekt systemowy do realizaciji.
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Przekazanie dokumentéw do  Kierowni

Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).

Ka

g:aesrog\*/lrjnlé S Weryfikacja zapisow pisma or&asad realizacji| Niezwtocznie
Pri P ' projektu wraz z kompletem zatznikéw - na
riorytetu . o
(VI-IX ) podstawie dokumentacji projektu.
ZR Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
28. dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydzialu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
Kierownik/Z- | Weryfikacja zapisow pisma or&asad realizacjii Niezwlocznie
ca Kierownika | projektu wraz z kompletem zatznikbw na
Wydziatu postawie dokumentacji projektu.
Realizacji
29. | Projektow :
7R Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja zapisow pisma or&asad realizacji| Niezwtocznie
Wicedyrektor | projektu wraz z kompletem zadznikbw na
WUP postawie dokumentacji projektu.

30. Jelli TAK, akceptacja  pisma orazZasad Kancelaria
realizacji  projektu wraz z  kompletem
dokumentéw, Przekazanie dokumentow |do
Stanowiska ds. Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
gz;l;}i()zv;/?:(o ds Przekazanie / wystanie do IP pisma (zBliezwlocznie
Proi % poswiadczeniem odbioru) oraz 3 kompledgsad
rojektow A ; . .
31. realizacji projektuwraz z zaicznikami celem
ZR podicia uchwaly ZWO/decyzji przyjmuagej
projekt systemowy do realizacji.
gtanpwus_ko ds Po otrzymaniu dwoch egzemplarzy dokumentoiNiezwiocznie
ealizacji . -
Proiekio (Uchwata, Zasady i zahczniki) od IP
rojektow ) . -
przygotowanie pisma do Beneficjenta
ZR przekazujcego mu jeden komplet dokumentgw
Wprowadzenie danych do  KSI oraz L$I.

32. Nadanie numeru zgodnie z obauijacym

jednolitym identyfikatorem dokumentéw.
Przekazanie pisma wraz z dwoma kompletami
dokumentéw do Kierownika Zespolu ds.
Priorytetu (VI-IX).
Kierownik Weryfikacja pisma. Niezwlocznie
Zespotu ds. . . . .
: Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
Priorytetu (VI- . : . : .
33. | vl dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika

Wydziatu Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 32 instrukcji.
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Weryfikacja pisma.
Kierownik/zZ- | J&ili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
ca Kierownika | dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora WUP Kancelaria
34. \F/eVg/:"zzlzgi w celu ich podpisania. Niezwlocznie
Projektow ZR Jesli NIE, przej¢ do punktu 32 instrukciji.
\?V)i/crglétorre/ktor Weryfikacja pisma. W terminie 3 dni od
WUP y Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanieotrzymania od IP Kancelaria
35. dokumentéw do Stanowiska ds. Realizadjichwaty.
Projektow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 32 instrukcii.
Stan_oms_ko ds Przekazanie/wystanie do  Beneficjenta | Niezwlocznie
Realizacji .
Proiekté egzemplarza Uchwaly ZWO/decyzji wraz |z
rojektow D ) .
kompletem zaicznikow, Zasadamioraz pismen
ZR . ) :
(za potwierdzeniem odbioru).
Przekazanie kopii Uchwaty/decyzji wraz |z ZM, NE
Zasadami, z harmonogramem platbm i
zalkcznikiem do harmonogramu do ZM i NE (w
celu jej ,zakstgowania” zgodnie z instrukgjnr
36. 11.6).
Przekazanie do ZI informacji dot. zatwierdzenig/ terminie 5 dni od
projektu w celu umieszczenia na stronidnia podgcia zl
internetowej. uchwaly (decyzji).
Zl umieszcza informagjw ciagu 5 dni od dnig
przekazania informacji przez ZR.
Stanowisko ds o . . . .
Realizacji Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
37 Projektow
ZR

8.6b Instrukcja wyboru projektow systemowych realiowanych na podstawie umowy
ramowej (w ramach Poddziatania 6.1.3, 7.1.1, 7.3/8@mowy o dofinansowanie projektu

Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Stanowisko ds _Przygot_owame g parafowanie plsrmaZgodnie z Planem | ZI, NP, ZR,
_linformujacego  Wnioskodawc o  naborze 7. ;
programowani| . - ' . . Dziatania, ZM, NK, NA,
wnioskow o] dofinansowanie projektu
a ; . | Ramowym NE, NL,
systemowego - m.in. na podstawie PI3 N monoaramen
Dziatania, ~SzOP POKL 2007-2013, Systefi/m 9 P
1. |zp realizacji POKL 2007-2013, wytycznych IP Iub :
1Z, Ramowego harmonogramu naboru projektow.

Przygotowanie informacji na strerinternetovy

okreslajaca w szczegOlnéci termin i miejsce
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sktadania wnioskow o dofinansowanie a z&@
inne niezldne informacje dla Wnioskodawcy

w przypadku naboru wnioskéw dla projektgw

systemowych w ramach Poddziaté.1.3, 7.1.1

oraz 7.1.2.

Przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-cy

Kierownika Wydzialu Programowania i Wybo
Projektow.

Kierownik/Z- | Weryfikacja dokumentéw m.in. na podstawidliezwtocznie
ca Kierownika | Planu Dziafania, SzOP POKL 2007-2013,
Wydziatu Systemu realizacji POKL 2007-2013, Ramoweggo
Programowani| harmonogramu naboru projektow, wytycznych|(IP
2. | aiWyboru lub 1Z.
ZLOJektow Je&li  TAK, parafowanie dokumentéw |i Kancelaria
przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora WUR.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawrgei sporadzenia| Niezwlocznie
Wicedyrektor | dokumentoéw m.in. na podstawie Planu Dziatania,
WUP SzOP POKL 2007-2013, Systemu realizdcji
POKL 2007-2013, Ramowego harmonogramu
3. naboru projektow, wytycznych IP lub IZ.
Jesli TAK, akceptacja dokumentow i przekazarjie Kancelaria
do Stanowiska ds. programowania.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds| Przekazanie pisma do Wnioskodawcy #uago| Niezwiocznie VA
programowani | realizowa projekt systemowy.
a Przekazanie informacji na str@internetow do
4, 7p ZI w celu jej umieszczenia na stronie
internetowe.
Zarchiwizowanie dokumentow.
. W przypadku otrzymania od Wnioskodawgy,. .
Srtsn?;:fr']solﬁa?ﬁ majacego realizowaprojekt systemowy, pisma '\/ﬁ'fzzvrﬁgﬁ:"eismapo
2 9 sprawie przesugcia terminu naboru — analiza y P '
sprawy oraz sposgzenie i parafowanie pisma.
Pismo zostanie przestane do wiadéoidP oraz
da. | ZP VAR
Przekazanie dokumentow do Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydzialu Programowania i Wyboru
Projektow.
Kierownik/Z- | Weryfikacja pisma m.in. na podstawie PlanNiezwlocznie
ca Kierownika | Dziatania, SzOP POKL 2007-2013, Systemu
Wydziatu realizacji POKL 2007-2013, Ramowego
Programowani| harmonogramu naboru projektéw, wytycznych|IP
4b. | aiWyboru lub 1Z.
Projektow Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanie do Kancelaria
ZP Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 4a instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzenia pismg Niezwtocznie
4c. | Wicedyrektor | m.in. na podstawie Planu Dziatania, SzOPPQKL
WUP 2007-2013, Systemu realizacji POKL 2007-2013,
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Ramowego harmonogramu naboru projektow,

wytycznych IP lub 1Z.

Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie

o[o]

Stanowiska ds. programowania. Kancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 4a instrukcji.
Stanowisko ds| Przekazanie pisma do WhnioskodawciNiezwtocznie
programowani | systemowego oraz do wiadoseodo IP i ZI.
4d. | @
ZP Zarchiwizowanie dokumentow.
Stanowisko ds| Przygcie od Wnioskodawcy wniosku pZgodnie ze
Informacii, dofinansowanie (zatznik nr 19.3.2) ( wraz z wskazanym
Promocji i zakcznikami) i zarejestrowanie go w ksce | terminem.
Pomocy kancelaryjnej Punktu informacji o EFS (wniosgk
Technicznej o dofinansowanie @ zosta ztozony osobicie,
ZIl poczh albo przesytk kuriersky). Wnioskodawca
sklada wniosek zgodnie z  wytycznymi
5 okreslonymi w p§mie/na stronie internetowe;.
Wydanie potwierdzenia pragia wniosku -
zgodnie z zajcznikiem nr 19.3.3.
Przekazanie (protokét przekazania zgodnig z
zakcznikiem nr 19.3.4) wniosku do Kancelafrii Kancelaria
WUP celem rejestracji w kgice kancelaryjne
WUP.
Kancelaria Zarejestrowanie wniosku w kgice kancelaryjne| Niezwtocznie po
WUP . : , .
WUP i przekazanie go dpotrzymaniu wniosku
Dyrektora/Wicedyrektora ~ WUP  w  celuwraz z
dekretacji. potwierdzeniem jega
przyjecia i
6. protokotem
przekazania fols
Stanowiska ds
Informacji, Promocji
[ Pomocy
Technicznej.
(Iijrektor/W|ce Dekretacja wniosku na ZR w celu dokonaniBliezwiocznie Kancelaria
7. yrektor WUP o .
weryfikacji formalnej.
gfarl}iozgg:(o ds Otrzymanie wniosku o dofinansowanie wraz Kiezwlocznie Zl
11zac) potwierdzeniem przygia wniosku.
Projektow . : . .
Zarejestrowanie wniosku projektoweg
ZR w rejestrze projektow systemowych.
Wprowadzenie wniosku do LSI.
8a.
Przekazanie rejestru projektow systemowych ?\? " .
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X ) ZR. Iezwtocznie PO
przekazaniu
wszystkich
projektow
systemowych.
Kierownik Weryfikacja rejestru projektow systemowych naliezwtocznie Zl
Zespotu ds. . -
3sb. podstawie danych zawartych w &&ie

Priorytetu (VI-
1X)

kancelaryjnej Punktu informacji o EFS.
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ZR Je&li TAK, parafowanie i przekazanie rejestru go

Kierownika/Z-cy Kierownika Wydziaty
Realizacji Projektéw ZR.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 8a instrukcji.

Kierownik/Z- | Weryfikacja rejestru projektéw systemowych haliezwtocznie
ca Kierownika | podstawie danych zawartych w &asie

Wydziatu kancelaryjnej Punktu informacji o EFS.
Realizacji - L .
Projektow Jelli TAK, akceptacja i przekazanie do

7R Stanowiska ds. Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 8a instrukciji.

Stanowisko ds
Realizacji
Projektow

Weryfikacja dokumentow zgodnie z Kadceny| Do 14 dni roboczych
formalnej wniosku o dofinansowanie projektod ztarenia kadej
systemowego PO KL (za@dznik nr 19.3.19; wzor wersji wniosku.

ZR Karty stosowany tate w przypadku prowadzenia
oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu
innowacyjnego skltadanego w trybie
systemowym) na podstawie m.in. przestanega do
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
internetowego, Podecznika  przygotowania
wnioskoéw o dofinansowanie projektéw w ramach
PO KL.

Weryfikacji dokonuje jeden ocenigy.

Sprawdzenie czy Whnioskodawca figuruje (w
bazie Rejestru Podmiotéw Wykluczonych | —
zgodnie z instrukejnr 13.3.

W przypadku pozytywnej oceny wniosku |—
przekazanie wniosku, Karty oceny formalnej i
zaparafowanego pisma informoggo o
pozytywnym wyniku oceny formalnej wniosk
Kierownikowi Zespotu ds. Priorytetu (VI — IX).

c

W przypadku niespetnienia ktdregokolwig
z kryteribw oceny - przygotowanie i parafowar
pisma informugcego o} konieczriwi
poprawienia  lub  uzupetnienia  wniosku,
Przekazanie pisma wraz z wnioskiem i l{aib
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).

ie

?:aesrgg\ilﬂllés Weryfikacja ~dokumentéw (m.in. na podstay idliezwiocznie
Priorytetu ('VI_ Planu Dziatania, ~ SzOP POKL 2007-2013,
IX) Systemu realizacji POKL 2007-2013,
7R wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do

Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
internetowego).

Jeli TAK, parafowanie pisma, zatwierdzenje
karty oceny formalnej, przekazanie pisma,
wniosku i Karty oceny formalnej dp
Kierownika/Z-cy  Kierownika Wydziall
Realizacji Projektow

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukcji.

[2EY
[REY

Kierownik/Z- | Weryfikacja dokumentéw (m.in. na poaste | Niezwlocznie
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ca Kierownika | Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
Wydziatu Systemu realizacji POKL 2007-2013,
Realizacji wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
Projektow Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
internetowego).
ZR Kancelaria
Jelli TAK, parafowanie pisma, przekazanie
pisma, wniosku i Karty oceny formalngj
do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawiéliezwiocznie
Wicedyrektor | Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
WUP Systemu realizacji POKL 2007-2013,
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
Whioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
12. internetowego).
Jeli TAK, akceptacja pisma do Wnioskodawcy i Kancelaria
przekazanie do Stanowiska ds. Realizaciji
Projektow.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 9 instrukciji.
gtanpws_ko ds W przypadku pozytywnej oceny wniosku prge
ealizacji : -
Proiektow do punktu 14 instrukcji.
]
ZR
13. W przypz_;\dku negatywnej oceny Wn|0_sl<uD0 5 dni roboczych
przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pisma )
. . . ; . od zakaczenia
(za potwierdzeniem odbioru) infornagiego o |
o : oceny formalnej
uchybieniach formalnych ze wskazaniem termjnu:
na uzupetnienie lub poprawvniosku. wniosku.
Stanowisko ds . . .
Realizacji Po pozytywnym zatvylerdzenlu oceny formalnej_—
Proiekio wprowadzenie wniosku o dofinansowanie
jektow LTI
7R realizacji projektu do KSI.
14, Przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pisma
informujacego o pozytywnej ocenie formalnejNiezwiocznie po
Przekazanie wniosku do oceny merytorycznej rejestracji  wnioskuy
w KSI, jednake nie
pézniej niz w ciagu
5 dni.
Stanowisko ds _ . : :
Realizacji Weryfikacja wniosku prOJektov_vego _zgodn Do 21 dni roboczy_ck
Projektow z Karta oceny merytorycznej wniosku (ood dnia
dofinansowanie projektu systemowego PO Krarejestrowania
ZR (zakcznik 19.3.20, zatznik zawiera take karty | wniosku w KSI oraz
oceny merytorycznej dla  wnioskéw |021 dni od
dofinansowanie projektu innowacyjnego PO Klotrzymania kadej
skladanego w trybie systemowym) oraz |niorekty wniosku.
15 podstawie m.in. przestanego do Beneficjenta

systemowego pisma, ogloszenia internetowe
Podecznika  przygotowania
dofinansowanie projektéw w ramach PO KL.

Po zakdczeniu oceny merytorycznej wniosku

wnioskéw o

go,

przygotowanie i parafowanie pisn
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informujacego Wnioskodawgo:

- przyjeciu wniosku do
informacja o koniecznai

realizacji

okresleniem terminu na zi@®nie zadcznikéw,

N

- mazliwosci podgcia negocjacji (m.in.
podaniem terminu ich przeprowadzenia),

- uchybieniach w trei whniosku
o dofinansowanie, skutkigych koniecznfcia
uzupetnienia lub korekty wniosku.

Przekazanie zaparafowanego pisma oraz
oceny do Kierownika Zespotu ds. Prioryte
(VI-1X).

16.

Kierownik
Zespotu ds.
Priorytetu
(VI-IX)

ZR

Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw
Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-201
Systemu realizacji POKL 2007-201
Podecznika  przygotowania  wnioskow

dofinansowanie projektéw w ramach PO K
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego d
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtosze
internetowego).

Jesli TAK, parafowanie pismag
i przekazanie dokumentéw do Kierownika/Z-
Kierownika Wydziatu Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukcii.

17.

Kierownik/Z-
ca Kierownika
Wydziatu
Realizacji
Projektow

ZR

Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw
Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-201
Systemu realizacji POKL 2007-201
Podecznika  przygotowania  wnioskow

dofinansowanie projektéow w ramach PO K
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego d
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtosze
internetowego).

Jesli TAK, parafowanie pismag
i przekazanie dokumentow do Dyrekto
Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukcji.

(w tym
dostarczenia 2
kompletéw zadcznikbw do umowy) wraz z

kart
tu

ie

31

B, .
oNiezwtocznie

La
o]
nia

Cy

ie

dy
3Niezwlocznie
0

o]
nia

al

18.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw
Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-201
Systemu realizacji POKL 2007-201
Podecznika  przygotowania  wnioskoéw
dofinansowanie projektéw w ramach PO K
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego d
Whioskodawcy systemowego pisma, ogtosze
internetowego).

Je&li TAK, akceptacja pisma do Wnioskodaw
wzywajacego do zileenia zadcznikbw do
umowy. Przekazanie pisma do Stanowiska
Realizacji Projektow.

ie

Kancelaria

3,

?c’)Niezwlocznie
La

0]

nia

CY

ds.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukciji.

Kancelaria
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Stanowisko ds

Przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pisma

Realizacji . ; .

Projektow (za pagwiadczeniem odbioru).

7R Zmiana statusu wniosku w KSI na zatwierdzanyiezwtocznie
19. lub odrzucony.

W  przypadku  wysipienia  koniecznxi

negocjacji przei do punktu 20 instrukciji.

W innym razie prz&f do punktu 27 instrukcji.

Dyrektor/ Przeprowadzenie negocjacji (dotgcych | Podgcie negocjaciji
Wicedyrektor | zakresu merytorycznego lub biadu projektu, wf w ciagu 5  dni
WUP lub tym m.in. wysokéci kwoty dofinansowania orag roboczych od
wyznaczony | wysokdaci i metodologii wyliczania kosztéw otrzymania  pisma
przez posrednich rozlicznych ryczattem): przez

20. Dyrektora/Wic : . Whioskodawe.

- w przypadku zlgenia przez Wnioskodawc , : .
edyrektora : : T Zakoaczenie w cigu
WUP pisma w sprawie negocjacji, kolejnych 20 dni
przedstawiciel | - na wniosek IP2 (IW). roboczych
Stanowisko ds . X o -

o Sporadzenie protokotu z przeprowadzonycNV terminie 2 dni od
Realizacji o ; : , .
Proiektow negocjacji oraz pisma (parafowanie) d@akmgzeqla
ZRJ Whnioskodawcy zawieragego informagj na| nNegocjacil.

temat koniecznii dostarczenia w ggu 5 dni

roboczych wniosku o dofinansowanie projektu

W  przypadku przeprowadzenia spotkania

negocjacyjnego, skutkagego brakiem

21. wypracowania kompromisu lub niewystarcgaj

argumentagj po stronie Wnioskodawcy +

sporadzenie i parafowanie pisma do

Whioskodawcy zawieragego informagj o

nieprzyjciu projektu do realizacji.

Przekazanie dokumentéw do Kierownika

Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).

Kierownik Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma - i
Zespolu ds. yhkacja p gocjacjii p - Niezwtocznie
Priorytetu (VI-

29 IZXR) J&li TAK, parafowanie pisma i przekazanje

dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownikga

Wydziatu Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 21 instrukcji.

Kierownik/Z- | Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma. Niezwtocznie
ca Kierownika
Wydziatu
Realizacji Jelli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
23. | Projektow dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora Iub
ZR wyznaczonego przez Dyrektora/Wicedyrektora
WUP przedstawiciela.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 21 instrukciji.
Dyrektor/ _— T . .
Wicedyrektor Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma. Niezwtocznie
WUP lub
24 \E)vr);zer;aczony Jeli TAK, akceptacja protokotu z negocjadgji Kancelaria
Dyrektora/Wic oraz pisma z informagjdla Wnioskodawcy

Przekazanie pisma do Stanowiska ds. Realiz

acji
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edyrektora
WUP
przedstawiciel

Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 21 instrukciji.

Stanowisko ds

Po zaakceptowaniu przez Dyrekto

al}liezwiocznie

Realizacji .
Projektow W|cedyrektora lub  wyznaczonego przez
7R Dyrektora/Wicedyrektora WUP przedstawiciela
protokotu z przeprowadzonych negocjacji| —
przekazanie/wystanie pisemnej informacji dla
Whnioskodawcy: — (protokdét oraz  pismo
zawierajce informacg na temat konieczioi
25. dostarczenia w ggu 5 dni roboczych wniosku p
dofinansowanie projektu).
W przypadku nie przyia projektu do realizacji
przekazanie/wystanie informacji do
Whnioskodawcy.
Zmiana statusu wniosku w KSI na zatwierdzgny
lub odrzucony.
Stanowisko ds . . L . .
Realizacji Polotrzymamg skorygowanej wersji wniosku| dNiezwlocznie
26. Projektow .dofmang.owanle projektu przéj do punktu 15
7R instrukciji.
ggar\}iozgg:(o ds Po otrzymaniu od Wnioskodawcy 2 kompletoWiezwiocznie NP.1
Proiekté prawidtowo sporzdzonych zajcznikow
rojektow : ; .
sporzdzenie projektu umowy ramowej /aneksu
ZR do umowy ramowej/umowy o dofinansowanie
projektu (m.in. na podstawie wniosku do
dofinansowania projektu w ksztalcie praym
po ocenie merytorycznej/negocjacjach).
Przygotowanie i parafowanie pisma
27. przewodniego przekazigego umow.
Weryfikacja dokumentéw podatem formalno-
prawnym przez NP.I.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).
Kierownik N - : . .
Zespolu ds. Weryflkgqa zapisow pisma oraz umoy Niezwtocznie
Priorytetu ramowej/aneksu do umowy ramowej/umowy| o
dofinansowanie realizacji projektu wraz |z
(VI-IX) o i
7R kompletem ) zaigzmkow - na podstawi¢
dokumentacji projektu.
28. Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownikga
Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
Kierownik/Z- | Weryfikacja zapisOw pisma oraz umov Niezwlocznie
ca Kierownika | ramowej/aneksu do umowy ramowej/umowy | 0
29. | Wydziatu dofinansowanie realizacji projektu wraz |z
Realizacji kompletem zajcznikbw - na postawie
Projektow dokumentacji projektu.
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7R Kancelaria
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja zapisbw pisma oraz umoV Niezwiocznie
Wicedyrektor | ramowej/aneksu do umowy ramowej/ umowy o
WUP dofinansowanie realizacji projektu  wraz |z
kompletem  zajcznikbw (na  podstawie
dokumentacji projektu).
30.
Jesli TAK, akceptacja pisma i parafowan_e Kancelaria
wszystkich stron umowy. Przekazanie
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizacji
Projektow.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 27 instrukciji.
gtéa\;};v;?ro ds Przekazanie / wystanie do Wnioskodawcy pisnidiezwiocznie
vizac) (za pawiadczeniem odbioru) przekazopgo 2
Projektow .
egzemplarze umowy ramowej/aneksu do umawy
31. | ZR ramowej/lumowy 0 dofinansowanie realizagji
projektu wraz z kompletem zglznikow — w celu
opatrzenia parafami na #@dej stronie i
podpisania przez upowaiona/e osol/y.
Stanowisko ds Po otrzymaniu dwéch egzemplarzy umowNiezwiocznie
Realizacji ymal : 9 plarzy - un Vi Kancelaria
U przygotowanie pisma do Beneficjenta
Projektow . : i
przekazujcego mu jeden egzemplarz |i
ZR wzywajacego  Beneficjenta do  wniesienja
zabezpieczenia naigtego wykonania umowy
(nie dotyczy Beneficjentow zaliczanych do
32. sektora finanséw publicznych) w terminje
okreslonym w umowie, ale nie dhszym ni 15
dni roboczych i w odpowiedniej formie.
Przekazanie pisma wraz z dwoma kompletami
dokumentéw do Kierownika Zespolu ds.
Priorytetu (VI-IX
Kierownik o . .
Zespotu ds. Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Priorytetu Jelli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
(VI-IX) dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownikga
33 ZR Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 32 instrukcji.
Kierownik/Z- | Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
ca Kierownika Jasli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
Wydziatu B} )
34 Realizacji dokum(_entow dc_) Dyrektora/Wmedyrektora WUP
Projektow w celu ich podpisania.
ZR Jesli NIE, przeg¢ do punktu 32 instrukcii.
- Dyrektor / Weryfikacja pisma. Do 3 dni od
| Wicedyrektor Jelli TAK akceptacja pisma oraz umowyotrzymama od
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WUP

ramowej/aneksu do umowy ramowej/umo
dofinansowanie realizacji projektu. Przekaz
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizg
Projektow.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 32 instrukciji.

wWnioskodawcy obuy
mgzemplarzy
cjimowy.

Kancelaria

Stanowisko ds

Realizacji Wprowa_dzenie danych z podpisanej_ umomﬁ)diezyvloc;nie po
Projektow ramoyveﬂaneksu_ do “umowy ramowej/umoy\ podpisaniu umowy
36 7R o dofinansowanie realizacji projektu do KSI oraz
' LSI. Nadanie umowie numeru zgodnie |z
obowiazujacym  jednolitym identyfikatoren
dokumentow.
2?;}?2\’;:;:(0 ds Przekaza_nie/wys_’ranie dq Wnioskodawgy pispidiezwiocznie
Projektow (za potwierdzeniem odbioru) przekamggo 1
egzemplarz podpisanej umowy ramowej/umowy
ZR o dofinansowanie realizacji projektu.
Przekazanie kopii umowy wraz ZM, NE
z harmonogramem platéd i zahkcznikiem
do harmonogramu do ZM i NE (w celu jgj
,Zaksiegowania” zgodnie z instrukgpr 11.6).
37.
Przekazanie do ZI informacji dot. zatwierdzeni®/ terminie 5 dni od ZzI
projektu w celu umieszczenia na stronidnia podpisanis
internetowej. umowy.
Zl umieszcza informagjw ciagu 5 dni od dnig
przekazania informacji przez ZR.
gf;}?zv;gro ds Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
38. | Projektow
ZR

8.7 Instrukcja przygotowania i zatwierdzania projektdw systemowych realizowanych
przez IP2 (IW)

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Pracownik Przygotowanie wniosku o dofinansowani@godnie z terminem ZP, ZR, ZM,
merytoryczny | projektu zgodnie z Planem Dziatania na danyskazanym przez IP. | NE, NK, NP
Wydziatu rok.
1. | WUP Przygotowanie i parafowanie pisma
przewodniego.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatlu merytorycznego WUP.
Kleroyvnlk Weryfikacja dokumentéw (m. in. na podstawi®iezwiocznie
Wydziatu X )
Planu Dziatania).
5 merytorycznegag
WUP

Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazan
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wraz z wnioskiem do Dyrektora/Wicedyrektora Kancelaria
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw (m. in. na podstawi®&iezwiocznie
Wicedyrektor | Planu Dziatania).
WUP
Jeli TAK, akceptacja  wniosku q
dofinansowanie projektu oraz pisma
przewodniego i przekazanie do Pracownika Kancelaria
merytorycznego Wydzialu WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Pracownik Przekazanie wniosku o dofinansowanie projekiiezwiocznie IP
merytoryczny | oraz pisma przewodniego do IP (w przypadku
. projektow dotyczcych wspotpracy
Wydziatu ponadnarodowej — dodatkowo dctany jest
WUP list intencyjny).
W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 1
instrukciji.
Dyrektor / Przeprowadzenie  ewentualnych  negocjadiV terminie okrélonym | IP
Wicedyrektor | dotyczicych projektu systemowegoprzez IP.
WUP realizowanego przez IP2(IW).
Pracownik Przygotowanie — zgodnie =z informagj Niezwlocznie ZP, ZR, ZM
merytoryczny | przedstawiom przez IP - zakznikow NE, NK, NP
Wydziatu niezkzdnych do podpisania umowy.
WUP Przygotovyame [ parafowanie pisma
przewodniego.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatlu merytorycznego WUP.
\If\;%c;\;\é%k Weryfikacja dokumentoéw (m. in. na podstawi®iezwiocznie
merytorycznegd pisma przekazanego przez IP).
WUP Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
WUP. Kancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 6 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow (m. in. na podstawi®liezwitocznie
Wicedyrektor | pisma przekazanego przez IP).
WUP
Jesli TAK, akceptacja pisma przewodniego do
IP i przekazanie do Pracownika merytorycznego
Wydziatu WUP. Kancelaria
Jeli NIE, przegé do punktu 6 instrukciji.
Pracownik Przekazanie pisma przewodniego iazahikow | W terminie wskazanym
merytoryczny | do IP. przez IP.
Wydziatu
WUP W przypadku zgloszenia przez IP uwag |do
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przestanych dokumentow — préefo punktu 6
instrukciji.

Pracownik Po otrzymaniu od IP projektu uchwaly |-Niezwlocznie ZP, ZR, ZM
merytoryczny | weryfikacja/analiza  zapiséw  (m.in. na NE, NK, NP
Wvdziatu podstawie wniosku o dofinansowanie projektu
y systemowego).
wup Weryfikacja dokumentéw podakem formalno-
10. prawnym przez NP.I.
Przygotowanie i parafowanie pisma |z
informach o akceptacji projektu uchwaty albjo
konieczndci dokonania w nim korekty..
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatlu merytorycznego WUP.
\}j\;e(rj(;\il\;%k Weryfikacja dokumentow (m.in. na podstawidliezwtocznie
y wniosku 0 dofinansowanie projektu
merytorycznegd
systemowego).
11. | WUP
Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentoéw (m.in. na podstawi&iezwiocznie
Wicedyrektor | wniosku o] dofinansowanie projektu
WUP systemowego).
12. ) ) _ )
Jelli TAK, akceptacja pisma. Przekazanie
dokumentéw do Pracownika merytorycznego
Wydziatu WUP. Kancelaria
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Pracownik Przekazanie pisma do IP. W terminie okrélonym
merytoryczny w pismie od IP.
13. | Wydziatu W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
WUP przestanego pisma — pr£é&j do punktu 10
instrukciji.
Pracownik Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwlocznie DO
merytoryczny podjcciu Uchwaty ZWO
14. Wydziatu 8 przygciu W_nlosku o]
ofinansowanie.
WUP
8.8 Instrukcja dotyczaca procedury odwotawczej
Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
Lp. wykonujaca powigzane
dzialanie
Kancelaria Zarejestrowanie pisma w/s protestu wakse | Niezwtocznie
1 WUP kancelaryjnej WUP i przekazanie go dotrzymaniu protestu
' Dyrektora/Wicedyrektora WUP w  celu
dekretaciji.
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Dyrektor/Wic | Dekretacja wniosku na NP w celu rozpatrzenidiezwtocznie Kancelaria
edyrektor protestu.
WUP
Stanowisko Dokonanie weryfikacji protestu pod wzdem | Niezwlocznie ZP
ds. formalnym (ocena czy powinien podléga
rozpatrywania| rozpatrzeniu).
protestow
NP 1 o ,
Jeili TAK — akceptacja i przéf do punktu 5
instrukciji.
Jeli NIE — przej¢ do punktu 4 instrukcji.
Stanowisko Przygotowanie [ parafowanie pismaNiezwtocznie
ds. informujacego Whnioskodawe o przyczynach
rozpatrywania| nierozpatrzenia protestu (zeknik nr 19.3.21).
protestow . : . Niezwtocznie
Przygotowanie do IP informacji o]
NP pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia |(w
formie ustalonej przez IP).
Przekazanie pisma i/lub informacji do
Kierownika  Wydzialu  Organizacyjno |-
Prawnego.
Kierownik Weryfikacja pisma i/lub informacji na Niezwlocznie
Wydziatu podstawie dokumentacji sprawy.
Organizacyjn
0 - Prawnego
NP Jesli TAK — parafowanie pisma i/lub informacji
i przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora Kancelaria
WUP.
Jesli NIE - przef¢ do punktu 4 instrukciji.
Dyrektor Weryfikacja pisma i/lub informacji na Niezwlocznie
WUP / podstawie dokumentacji sprawy.
wﬁgdyrektor Jesli TAK, akceptacja pisma i/lub informaciji |i
przekaganle do Stanowiska ds. rozpatrywania Kancelaria
protestow.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 4 instrukciji.
Stanowisko | Przekazanie pisma do Wnioskodawcy. Niezwitocznie
ds.
rozpatrywania
protestow Przestanie informaciji do IP. Niezwtocznie / w
terminie okrélonym
NP
przez IP.

Stanowisko Rozpatrzenie protestu: 30 dni kalendarzowych
ds. I C Jod dnia od dnig
.| - jesli TAK — przygotowanie i parafowanie .
rozpatrywania| . ) . ; otrzymania protestu

A pisma do Wnioskodawcy informigego o
protestow ) ,
pozytywnym rozpatrzeniu protestu (zegnik nr
NP 19.3.22):

1) Ja&li uznanie protestu dotyczy ocer
formalnej, przeprowadzenie ponownej oce
formalnej wniosku zgodnie z Instrukcpr 8.3.

y

D

IP2 (IW) jest zwazana wynikami rozpatrzeni
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protestu). Ocena jest przeprowadzana ug\i

14 dni od daty rozstrzygetia protestu przez

inng osolg niz ta, ktéra pierwotnie oceniak
whniosek.
2) Jdli uznanie protestu dotygzego oceny
merytorycznej  przekazanie  wniosku
ponownej oceny merytorycznej, zgodnie
Instrukcp nr 8.3. Cztonkowie KOP dokorugy
ponownej oceny merytorycznej gobowizani
do zapoznania siz wynikami pierwotnej ocen
projektu, z trécia protestu zigonego przez
wnioskodawe oraz wz¢cia pod uwag tresci
rozstrzygngcia protestu.

Ocena jest przeprowadzana wgt 21 dni od
daty rozstrzygnricia protestu.

Ocere merytoryczm przeprowadza czione
KOP wylosowany przez Przewodniczgo
KOP. Ocena merytoryczna dokonywana |

zgodnie z Zasadami dokonywania wybg
projektow.
W  przypadku rozpatrzenia  pozytywn

odwotania przez IP konieczne jest skorzystg
Z opinii eksperta.

3) W przypadku pozytywnego rozpatrzenia

protestow dotyczych naspujacych zarzutow:
- bledéw w sumowaniu lub wyliczanigredniej
arytmetycznej punktéw przyznanych w ramg
oceny merytorycznej wniosku;

- bledow w wyliczeniu rénicy punktow
przyznanej przez dwoch  ocenjeych
skutkupcej dokonaniem oceny przez trzecie
oceniajcego;

- bledow w zakresie oceny spetniania kryterig
horyzontalnych;

- bledow w zakresie oceny speian
szczego6towych kryteriéw dagiu;

- bledow w zakresie przyznania punktow

spetnianie kryteriéw strategicznych projekt
podlega ponownej ocenie.

Ocena w zakresie stwierdzonychedbw jest
zmieniona poprzez dokonanie korekt na kart
oceny formalnej / merytorycznej w terminie n
pézniejszym ni w wyznaczonym na dokonan
powtornej oceny formalnej/merytorycznej.

- jesli NIE - przygotowanie i parafowani
pisma informucego  Wnioskodawc o
odrzuceniu protestu wraz z uzasadnienien
pouczeniem o przystugigym Whnioskodawcy
na podstawie art. 30 ust. 4 ustawy prawie
ztlozenia wniosku 0 ponowne rozpatrzer
sprawy (zadcznik nr 19.3.23).

Na wezwanie IP - przygotowanie i parafowa
pisma do IP oraz kopii  kompletn
dokumentacji w sprawie.

y

aPonowna ocena:

*formalna — 14 dni od

’ gaty rozstrzygricia
protestu;

* merytoryczna — 21
dni od daty
rozstrzygngcia
protestu, zgodnie
Zasadami dokonywani
wyboru projektow.

est
ie

nie

ch

go
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ZM

Sekretarz

Po zakaczeniu posiedzenia KOP stworzer

ie. .
?\hezwiocznle, co

informacji dla danego konkursu dotycej

Z|
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KOP wszystkich wnioskéw, ktére przeszty ponawnnajmniej 1 raz w
ocere na skutek procedury odwotawczemiesihcu.
niezalenie od uzyskanego wyniku |i
opublikowanie i€j na stronie
www.pokl.opolskie.pl  Informacja ma
zawier& dane wnioskwraz ze wskazaniem:
- czy wniosek zostat przywrdécony do
oceny na skutek protestu,
- odwotania lub skargi do sadu
administracyjnego,
- liczby uzyskanych punktow,
- przyznania hdz nie dofinansowania.
Stanowisko | Opracowanie informacji dla ZM  nt. Niezwlocznie
ds. rozpatrywanych protestow (ZM przekazuje [do
rozpatrywania| IP miestéczne informacje nt. rozpatrywanych
10, protestéw protestéw).
NP
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Organizacyjno - Prawnego.
Kierownik Weryfikacja pism/informacji do ZM - naNiezwlocznie
Wydziatu podstawie dokumentacji sprawy.
Organizacyjn Jeli TAK, parafowanie pism/informacji do ZM
11. | 0 - Prawnego
NP Jesli NIE, przej¢ do punktu 10 instrukcji.
Przekazanie dokumentow do :
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. Kancelaria
Dyrektor Weryfikacja pism/informacji do ZM - naNiezwlocznie
WUP / podstawie dokumentacji sprawy.
Wicedyrektor Jeali TAK, akceptacja pism/informacji do ZM.
12. | WUP ; : )
Przekazanie dokumentéw do Stanowiska |ds. K .
. . ancelaria
rozpatrywania protestow.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Stanowisko Przekazanie pisma do Wnioskodawcy. W ciagu 1 miesica ZM
ds.
rozpatrywania
13 protestéw Przekazanie pisma oraz kopii dokumentacji|d&/' terminie okrélonym
’ IP. przez IP.
NP
Przekazanie informacji nt. rozpatrywanych
protestow do ZM. : .
Niezwtocznie
WUP W przypadku otrzymania od IP informacji ntNiezwtocznie IP
pozytywnego rozpatrzenia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy:
- jesli uznanie wniosku dotyezego oceny
formalnej, przeprowadzenie ponownej oceny
formalnej wniosku zgodnie z instrukcpr 8.3
14 (ocere przeprowadza osoba innaznia, ktéra

pierwotnie oceniata wniosek),

- jesli uznanie wniosku dotyezego oceny
merytorycznej  przekazanie  wniosku

ponownej oceny merytorycznej zgodnie
instrukch 8.3 (ocen merytoryczm
przeprowadza cztonek KOP wylosowany prz

ez

Przewodniczcego/Wiceprzewodnigzego
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KOP).
Kancelaria Zarejestrowanie pisma w/s wycofania protestliezwiocznie po
15 WUP w ksiazce kancelaryjnej WUP i przekazanie gotrzymaniu pisma wi/s
' do Dyrektora/Wicedyrektora WUP w ce|uwvycofania protestu
dekretaciji.
Dyrektor/Wic | Dekretacja wniosku na NP w celu rozpatrzenidiezwtocznie Kancelaria
16. | edyrektor pisma w/s wycofania protestu.
WUP
Stanowisko Dokonanie weryfikacji terminu wplywu pismaNiezwitocznie Kancelaria
ds. w sprawie wycofania protestu (ocena czy pismo
rozpatrywania| wptyneto przed czy po rozpatrzeniu protestu).
protestow
NP o . .
- jesli pismo wptyrgto przed terminem wydania
rozstrzygngcia w/s protestu — procedufa
rozpatrywania protestu zostaje wstrzymana.
- jesli pismo wplyrglo po  wydaniu
rozstrzygngcia w/s protestu — beneficjent
17. otrzymuje pisem# informacg w tym zakresie
ze wskazaniem, ze w cagu 14 dni
kalendarzowych od daty nadania pisma
powinien on przekaza pisemm decyzg o
podtrzymaniu wniosku o wycofanie protestu lub
nadaniu dalszego biegu procedurze
odwotawczej;
W przypadku braku odpowiedzi ze strony
beneficjenta w ww. terminie kontynuowang |s
Czynnaci wynikajace z dokonanego
rozstrzygngcia srodka odwotawczego.
Stanowisko Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwiocznie po
ds. zakaiczeniu sprawy.
18. | rozpatrywania
protestéw
NP

8.9 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanierpjektu na prosbe Beneficjenta

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania
wykonujaca
dziatanie
gteaglioz\gg:(o ds. Po zi@eniu pisma w _sprawie anekso_vvar i®o 15 dni ro_boczych od
Proiekts umowy o dofinansowanie - rozpatrzenie gzyplywu  pisma  od
jektow ; . . . ]
zgloszone zmiany skutkyj sporadzeniem| Beneficjenta do P2
ZR aneksu oraz weryfikacja podatem terminu| (IW).
kwalifikowalnosci wydatkdw (Zasada n+32,
n+3).
1 Jeili NIE, przygotowanie i parafowanie pisma
do Beneficjenta informygego o braky
przestanek do aneksowania  umowy.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika

Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).
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Jesli TAK, przejs¢ do punktu 2 instrukcji.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.

a
2
0

‘Xiezwiocznie

Cji

Realizacji Przygotowanie [ parafowanie _pism
Proiekts przewodniego oraz przygotowanie
jektow

egzemplarzy  aneksu do umowy

ZR dofinansowanie projektu - zgodnie z wnioskiem
Beneficjenta o wprowadzenie zmian do umowy.
Weryfikacja dokumentéw podakem formalno-
prawnym przez NP.l.
Przekazanie dokumentéw do Kierowni
Zespotu ds. Priorytetu (VI-I1X).

Kierownik . :

Zespotu ds. Weryfikacja na podstawie dokumenta

Priorytetu ( VI-
IX)

ZR

projektu zapiséw aneksu do umowy i pisima

przewodniego / pisma informugego o braku

przestanek do aneksowania umowy.

Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazan
dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownik
Wydziatlu Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcji.

e
a

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca

Weryfikacja na podstawie dokumenta

Cji

e

ra .
Niezwtocznie

Cji

Kierownika projektu zapiséw aneksu do umowy i pisina
Wydziatu przewodniego / pisma inforragego o braku
Realizacji przestanek do aneksowania umowy.
Projektow
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazan
ZR dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrekto
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja na podstawie dokumenta
Wicedyrektor | projektu zapisow aneksu do umowy i pisma
WUP przewodniego / pisma informagego o braky

przestanek do aneksowania umowy.

Jeli TAK, akceptacja pisma przewodniego
parafowanie wszystkich stron aneksu / pis
informujacego o braku przestanek ¢
aneksowania umowy. Przekazanie dokumen
do Stanowiska ds. Realizacji Projektow.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.

ma
o}
tow

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Realizacji
Projektow

ZR

Przekazanie/wystanie  (za  potwierdzenis
odbioru) do Beneficjenta pisma przewodnieg
2 egzemplarzy aneksu w celu opatrze
parafami na kadej stronie i podpisania prze
upowaniona/e osok/y / pisma informujcego o
braku przestanek do aneksowania umowy.

Bm
oi
nia
z

NP.1

Kancelaria

Kancelaria

Stanowisko ds.
Realizacji

Po otrzymaniu zaparafowanych i podpisany

Niezwtocznie
ch
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Projektow przez Beneficjenta 2 egzemplarzy aneksu|do
ZR umowy - przygotowanie i parafowanie pisma
przekazujcego do Beneficjenta zaakceptowany
przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP aneks.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).
Kierownik . . . .
Zespotu ds. Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
Priorytetu (VI- | J&li TAK, parafowanie pisma i przekazanje
IX) dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
8. | ZR Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
Kierownika/Z- | Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
ca Kierownika
Wydziatu
9. | Realizacji J&li TAK, parafowanie pisma i przekazanje
Projektow dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
WUP.
ZR Jeli NIE, przegé¢ do punktu 7 instrukciji. Kancelaria
Dyrektor/Wiced Weryfikacja dokumentow Niezwtocznie
yrektor y J '
WUP
Jeili TAK, akceptacja pisma przekaaggego
10. aneks oraz aneksu do umowy i przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizgcji
Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
gteaarl}iozv;/l:s_:(o ds. Przekazanie/wystanie  (za  potwierdzenigNiezwiocznie
11 vizacy odbioru) do Beneficjenta pismai 1 podpisanego
-| Projektow
7R egzemplarza aneksu.
gt:lé}ic;v;?ro ds. Wprowadzenie do KSI i LSI danych |zNiezwlocznie po| NE
v1zac) podpisanego przez Beneficjenta aneksatrzymaniu podpisanegp
Projektow . . . e
Nadanie numeru zgodnie z jednolitynjednego  egzemplarza
ZR identyfikatorem dokumentéw. aneksu.
12.

Przekazanie kopii aneksu do NE w celu
.2zaksiegowania” — zgodnie z instrukcjr 11.6.

Zarchiwizowanie egzemplarza aneksu w tec

jej

zce

projektu.

8.10 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowaniprojektu z inicjatywy 1P2 (IW)

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powiazane
dziatanie
gt:lé}ic;v;?ro ds. Przygotowanie i parafowanie pisma |2V razie koniecznei. NP.I
1 Projekté\]/v proponowanymi zmianami oraz 2 egzemplafzy

ZR

aneksu do umowy o dofinansowanie projektu
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Weryfikacja przez NP.I dokumentéw podtém
formalno-prawnym.

Przekazanie aneksu pisma przewodniego d
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X).

Kierownik
Zespotu ds.
Priorytetu VI-
IX

ZR

Weryfikacja zapiséw aneksu do umowy i pismBliezwtocznie

przewodniego (na podstawie dokumentsg
projektu).

Jeili TAK, parafowanie pisma, przekazan
dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownik|
Wydziatu Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

ACji

ie
a

Kierownik/Z-ca

Weryfikacja zapisow aneksu do umowy i pismhliezwtocznie

Kierownika przewodniego (na podstawie dokumentacji
Wydziatu projektu).
Realizacji
Projektow
7R Jeli TAK, parafowanie pisma, przekazanie
dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora Kancelaria
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja zapiséw aneksu do umowy i pismBliezwitocznie
Wicedyrektor | przewodniego (na podstawie dokumentacji
WUP projektu).
Jelli TAK, akceptacja pisma przewodniegp,
parafowanie kzdej strony aneksu do umowy.
Przekazanie dokumentow do Stanowiska |ds. :
Kancelaria

Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

Stanowisko ds.

Wystanie do Beneficjenta (za potwierdzenig

2. .
,%ezw&ocznle
zy

Realizacji odbioru) pisma przewodniego i 2 egzempla
Projektow aneksu w celu opatrzenia parafami nade
7R stronie i podpisania przez upoimgona/e
osolely.
gf;}gg'csj:(o ds. Po otrzyman_iu_ zaparafowanych i podpisanydiiezwiocznie
Projektow przez Beneficjenta 2 gg;emplarzy anekgu do
7R umowy - przygotowanie i parafowanie pisma
przekazujcego do Beneficjenta zaakceptowany
przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP aneks |[do
umowy. Przekazanie = dokumentow o[o]
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X).
W  sytuacji, gdy Beneficient odmawia
podpisania dokumentéw aneks nie zostaje
zawarty.
?:Sr[:c))g\’rlﬂll(; S Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
Priorytetu (VI- | J&li TAK, parafowanie pisma i przekazanje
IX) dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
ZR Wydzialu Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.

Kierownik/Z-ca

Weryfikacja dokumentow.
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Kierownika
Wydziatu
Realizacji Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
Projektow dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
WUP.
ZR Jeli NIE, przegé do punktu 7 instrukciji. Kancelaria
33érl<etlc<)trc>rNV|ced Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
WUP
Jeili TAK, akceptacja pisma przekaagggo
0. aneks oraz aneksu do umowy. Przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizgcji
Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
gteaarl}iozv;/l:s_:(o ds. Przekazanie/wystanie  (za  potwierdzenigNiezwlocznie
10. Pro'ekt(’)\JN odbioru) do Beneficjenta pisma i 1 egzemplarza
ZRJ aneksu.
gt:lé}ic;v;?ro ds. Wprowadzenie do KSI i LSI danych |zNiezwlocznie po
Pro'ekté\]/v podpisanego przez Beneficienta aneksatrzymaniu podpisanegp
) Nadanie numeru zgodnie z jednolitynjednego  egzemplarza
ZR identyfikatorem dokumentéw. aneksu.
1. Przekazanie kopii aneksu do NE w celu |jej
.2zaksikgowania” — zgodnie z instrukcjr 11.6.
Zarchiwizowanie egzemplarza aneksu w tecgzce
projektu.
8.11a Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanfgorozumienia/uchwaty
projektow jednostek organizacyjnych samoradu wojewoddztwa, IP
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. L . _— . . . L.
Realizacji Po z+czen|y pisma z propozycjami zmian W razie koniecznéei
Proiekiow rozpatrzenie czy zgloszone zmiany skutk
) konieczndcia wprowadzenia zmian do uchwaly
ZR ZWO/decyzji oraz weryfikagj pod ktem
terminu kwalifikowalndci wydatkéw (Zasada
n+2, n+3).
W przypadku Kkonieczrigi wprowadzenia
zmian do uchwaly ZWO/decyzji, przygotowarlie
1. i parafowanie pisma do Beneficjenta
informujacego o koniecznwi dostarczenia 3
kompletow zaicznikbw niezlgdnych do
zmiany Uchwaly ZWO/decyzji wraz ¢
okresleniem terminu ich zizenia.
Przekazanie dokumentacji do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu( VI-I1X).
2. ggg;m's S Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentacji Niemanie
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Priorytetu (VI-
IX)
ZR

projektu).

Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazan
dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownik
Wydziatlu Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukciji.

Kierownik/Z-ca

Weryfikacja pisma (na podstawie dokumenta

1dliezwtocznie

Kierownika projektu).
Wydziatu
Realizacji
Projektéw Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
7R dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwtocznie
Wicedyrektor projektu).
WUP
Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. Realizacji Projektow. Kancelaria
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie/wystanie (za {aadczeniem Niezwlocznie
Realizacji odbioru) pisma do Beneficjenta.
Projektow
ZR
. Po otrzymaniu od Beneficjenta 3 kompletoMNiezwtocznie NP.I
Stanowisko ds. . o
Realizacji praW|d}owo_ sporzdzonych _za_i_czmlfow
Proiekté sporadzenie projektw”asad realizacji projekt
rojektow L .
7R - weryfikacja dokumentéw podatem formalno-
prawnym przez NP.I.
Sporadzenie  pisma  przekazigego te
dokumenty Zasadyi komplet zadcznikéw) do
IP celem podjcia uchwaly ZWO/decyzj
przyjmujacej projekt systemowy do realizaciji.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).
?ei_rogglzs Weryfikacja zapisOw pisma orazZasad| Niezwlocznie
SP : realizacji projektu wraz z kompletem
Priorytetu (VI- o : [
IX) zahfcznlkow - na podstawie dokumentacji
7R projektu.
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownikpa
Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 6 instrukciji.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja zapisébw pisma orazZasad| Niezwlocznie
Kierownika realizacji projektu wraz z kompletem
Wydziatu zahcznikbw na  postawie  dokumentagji
Realizacji projektu.
;g)Jektow Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
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WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 6 instrukcji.

Weryfikacja zapisOw pisma orazZasad| Niezwtocznie
Dyrektor / 2 )
. realizacji projektu wraz z kompleteny
Wicedyrektor D ;
zakhcznikbw na  postawie  dokumentagji
WUP :
projektu.

9. Jelli TAK, akceptacja pisma orazZasad
realizacji projektu wraz z kompleteny K lari
zahcznikbw. Przekazanie dokumentéw ¢o ancelana
Stanowiska ds. Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 6 instrukcji.

Przekazanie / wystanie do IP pisma ZRiezwlocznie
Stanowisko ds. | poswiadczeniem odbioru) oraz 3 kompletqw
Realizacji Zasad realizacji projektuvraz z zaicznikami
Projektow celem podjcia uchwaty ZWO/decyzji.

10. | 7R
W przypadku zgloszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 6
instrukciji.

. Po otrzymaniu dwdch egzemplarzy
gf;}:’z"avf:‘o dS. | Jokumentow (UchwaleZasadyi zalczniki) od
Proi % IP przygotowanie pisma do Beneficjenta

rojektow - . ,
7R przekazujcego mu jeden komplet dokumentow.

11. Wprowadzenie danych z podpisanyhasaddo | Niezwlocznie po
KSI oraz LSI. Nadanie numeru zgodnie| ptrzymaniu uchwaty od
obowiazujacym jednolitym identyfikatorem IP.
dokumentow.

Przekazanie pisma wraz z dokumentacja|do
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-VIII).
Kierownik Weryfikacja pisma. Niezwlocznie
E’?ii)?;:gtSSEVI— Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
12. Vil dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 11 instrukciji.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja pisma. Niezwlocznie
\|7\|/e:‘102\i/\;|?lljka Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
13. Reyalizacji dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora WUP
Projektow ZR w celu ich podpisania.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 11 instrukcii.
Dyrektor / Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
wlL(J:IeDdyrektor Je&li TAK, akceptacja pisma.

14. Przekazanie dokumentéw do Stanowiska |ds. Kancelaria
Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 11 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie/wystanie pisma do Beneficjenta (f\ﬁezw%ocznie
Realizacji poswiadczeniem odbioru) przekaagggo 1
Projektow egzemplarz Uchwaly ZWO/decyzji orazasad

15 ZR wraz z kompletem zatznikow.

Przekazanie kopii Uchwaly ZWO/decyzji wraz ZM, NE
z Zasadami, harmonogramem platda i
zakcznikiem do harmonogramu do ZM i NE.
Stanowisko ds. Zarchiwizowanie dokumentow.. . .
16. Niezwtocznie
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Realizacji
Projektow
ZR

8.11b Instrukcja aneksowania umowy ramowej (w rameah Poddziatania 6.1.3, 7.1.1,

7.1.2)
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. . . I . . . .
Realizagji Po zlozenlg pisma z propozycjami zmian W razie konieczrgzi.
Proiekts rozpatrzenie czy zgloszone zmiany skuik
rojektow X ; .
konieczndcia  sporadzenia aneksu oraz
ZR weryfikacja pod kitem terminu
kwalifikowalnosci wydatkdw (Zasada n+2,
n+3).
W  przypadku konieczrigi sporadzenia
1. aneksu, przygotowanie i parafowanie pisma|do
Beneficjenta informujcego o konieczni
dostarczenia 2 kompletow wymaganych
zahcznikéw, celem zawarcia aneksu wraz| z
okresleniem terminu na zé@nie zadcznikdw.
Przekazanie dokumentacji do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).
glerownlk Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwitocznie
espotu ds. .
Priorytetu (VI- projektu).
5 IX) Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
" | ZR dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydziatlu Realizacji Projektow.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja pisma(na podstawie dokumentgaciliezwiocznie
Kierownika projektu).
Wydziatu
Realizacji
3. Projektow Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
7R dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwiocznie
Wicedyrektor | projektu).
WUP i S . .
4, Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. Realizacji Projektow. Kancelaria
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie/wystanie pisma do Beneﬁcjenﬁezwlocznie
Realizacji (za péwiadczeniem odbioru).
5. | Projektéw
ZR
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St , Po otrzymaniu od Beneficjenta 2 kompletoWiezwiocznie NP.1
anowisko ds. . o
Realizadji praW|d+owq sporadzonych zajcznikbdw
Projektow sporzdzenie aneksu
ZR Weryfikacja dokumentu podatem formalno-
prawnym przez NP.I.
6. Przygotowanie i parafowanie pisma
przewodniego przekazigego aneks.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).
?eesrr())gmlgs Weryfikacja zapiséw pisma oraz anekswaz z Niezwtocznie
Priorytetu (VI- kompletem ._zaic.zmkéw - na podstawi¢
IX) dokumentacji projektu.
7. | ZR Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydzialu Realizacji Projektow.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 6 instrukciji.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja zapisbw pisma oraz aneksu wraz Miezwtocznie
Kierownika kompletem zajcznikéw na postawie
Wydziatu dokumentacji projektu.
8. ?reoa}lelzk?g\i\'l Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
ZRJ dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora Kancelaria
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 6 instrukciji.
D Weryfikacja zapisOw pisma oraz aneksu wraz Miezwtocznie
yrektor / . )
. kompletem zajcznikéw na postawie
Wicedyrektor dokumentacji projekt
WUP JI projextu.
9. Jeili TAK, akceptacja pisma i parafowanje
wszystkich  stron  aneksu. Przekazahie Kancelaria
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizacji
Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 6 instrukcji.
Przekazanie / wystanie (za $wdadczeniem Niezwlocznie
Stanowisko ds. | odbioru) do Beneficjenta 2 egzemplarzy aneks
Realizacji wraz z kompletem zatznikbw - w celu
10 Projektow opatrzenia parafami na #@ej stronie i
ZR podpisania przez upowaiona/e osol/y.
Po otrzymaniu zaparafowanych i podpisany E{L .
Stanowisko ds. | przez Beneficjenta 2 egzemplarzy aneksu lezwlocznie
Realizacji umowy - przygotowanie i parafowanie pisma
11 | Projektow przekazujcego do Beneficjenta zaakceptowany
ZR przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP aneks |[do
umowy. Przekazanie = dokumentow o
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu ( VI-I1X).
Elerownlk Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
espotu ds.
Priorytetu ( VI-
12 X) Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje

ZR

dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownik
Wydziatlu Realizacji Projektow.

D
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Jesli NIE, przej¢ do punktu 11 instrukcji.

Kierownik/Z-ca | Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
Kierownika
Wydziatu
13 | Realizacji Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
Projektow dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
ZR WUP.
Jeli NIE, przegc¢ do punktu 11 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
wbztl:a)dyrektor Jeili TAK, akceptacja pisma i aneksu. Kancelaria
Przekazanie dokumentéw do Stanowiska |ds.
14 Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 11 instrukcji.

Stanowisko ds.

Realizacii Wprowadzenie danych z podpisanego aneksu N@zwiocznie po
vizacy KSI oraz LSI. Nadanie numeru zgodnie| podpisaniu aneksu.
Projektow - . . . N
7R obowiazujacym  jednolitym identyfikatorem
dokumentow.
15 Przekazanie/wystanie do Beneficjenta pisma|(za

poswiadczeniem odbioru) i 1 egzemplarza

podpisanego aneksu. NE

c

Przekazanie kopii aneksu do NE (m.in. w cg
.2aksikgowania” umowy zgodnie z instrukcpr
11.6).

. o . . Niezwtocznie
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentoéw.

Realizacji
16. | Projektow
ZR

8.11c Instrukcja aneksowania projektu realizowaneg w ramach Poddziatania 9.1.3
(zgodnie z Zasadami dokonywania wyboru projektéw wamach POKL z dnia
01.12.2008r.)

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. . . I . . . .
Realizagji Po zkzen_lu pisma z propozycjami zmian| W razie konieczngei.
Proiekts rozpdrzenie czy zgloszone zmiany skutky
rojektow X : .
konieczndcia  sporadzenia aneksu oraz
ZR weryfikacja pod katem terminu
kwalifikowalnosci wydatkdw (Zasada n+32,
1. n+3).

W przypadku konieczrigi sporzdzenia aneksu
przygotowanie i parafowanie:

- pisma do 1Z wnioskacego o aneks do
umowy,
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- pisma do Beneficjenta (IP) infornagiego o
pisemnym wysipieniu do 1Z w sprawig
sporzdzenia aneksu.

Przekazanie dokumentacji do

Zespotu ds. Priorytetu( VI-IX).

Kierownika

g:eesrsgmlg s Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwiocznie
Priorytetu (VI- projektu).
5 IX) Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
" | ZR dokumentéw do Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydziatu Realizacji Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja pisma(na podstawie dokumentaciliezwiocznie
Kierownika projektu).
Wydziatu
Realizacji
3. Projektow Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
7R dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwiocznie
Wicedyrektor | projektu).
WUP - L . .
4. Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. Realizacji Projektow. Kancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. . : . . .
A Przekazanie / wystanie pisma JdNiezwtocznie
Realizacji I1Z/Beneficjenta (za paviadczeniem odbioru)
5. | Projektéw ] pav '
ZR
8.12 Instrukcja zerwania umowy o dofinansowanie prigktu
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
gteaglioz\gg:(o ds. Przygotowanie i parafowanie: Niezwtocznie po| NP.I
Projektow - informacji o powodach zerwania umov Wyst§p|en|u Warunk_ow
) . okreslonych w umowie.
7R o dofinansowanie,
- pisma — 6éwiadczenia woli IP2(IW) dg
Beneficjenta dotyczego rozwazania umowy,
- pism do 1Z i IP informujcych o zerwaniu
1. umowy z Beneficjentem, w tym o ewentualnych

kwotach wycofanych z deklaracji.

Weryfikacja dokumentéw podakem formalno-
prawnym przez NP.I.

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

ka

Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X)
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?eesrr())gmlgs Weryfikacja informacji i pism - na podstaw|eNiezwiocznie
Priorytetu (VI- dokumentacji projektu.
IX)
2. | 2R Jeli  TAK, parafowanie i przekazanig
informacji i pism do Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Kierownik/Z-ca | Weryfikacja informacji i pism - na podstaw|eNiezwiocznie
Kierownika dokumentacji projektu.
Wydziatu
Realizacji
3. Projektow Jeli TAK, parafowanie i przekazanige
informacji i pism do Dyrektora / Wicedyrektora Kancelaria
ZR
WUP.
Jeli NIE, przefgé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja informacji i pism - na podstaw|eNiezwiocznie
Wicedyrektor | dokumentacji projektu.
WUP
4 Jeili  TAK, akceptacja dokumentacji |i
przekazanie do Stanowiska ds. Realizacji Kancelaria
Projektow.
J&li NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. N . . .
A Wystanie pism dotyerych zerwania umowy Niezwiocznie
Realizacji 4 N 4
L do: Beneficjenta, IZ i IP.
5. | Projektow
ZR
Stan_0W|s_!<o ds. Wprowadzenie danych do KSI i LSI. Niezwtocznie NE, ZM, NK
Realizacji
Projektow Przekazanie informacji dotyszej zerwania
7. | 7R umowy do NE, ZM, NK.
Zarchiwizowanie dokumentacji.
9. Procesy dotycgce sprawozdawcz€ci i monitorowania.
9.1 Instrukcja sporzadzania i przesytania okresowych, rocznych i kicowych
sprawozdai IP2 (IW) do IP
Osoba .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jedpostk|
dziatanie powlazane
Stanowisko ds.| Wygenerowanie zbiorczych danyctiNiezwtocznie po| NK, NE, ZP,
monitorowania | monitoringowych na podstawie wnioskéw | @atwierdzeniu ZR, ZI
Dziataa ptatng¢ otrzymanych od Beneficjentow.wnioskow
M Pozyskanie z Woydzialu Kontroli, Wydzialubeneficjentéw 0
1. ZM.II Ekonomiczno - Finansowego oraz pglatng¢é w  danym
ZM.III poszczegolnych  Stanowisk w  Wydziglekresie

Programowania i Wyboru Projektow, Wydzig
Realizacji Projektéw, Wydziale d. Informacj

lessprawozdawczym.

84




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeaniczcej

Il stopnia

Promocji i Pomocy Technicznej informag
niezkezdnych do spormizenia sprawozdania.

j

Stanowisko ds.
monitorowania
Dziataa

Sporadzenie i parafowanie sprawozdar
zgodnie ze wzorem formularza sprawozda
(zakhcznik nr  19.3.24), spotdzenie i

idNiezwtocznie
nia

ML parafowanie pisma przewodniego i przekazanie
ZM.II do Kierownika Zespotu ds. Priorytetu VI, VIII|/
M VIl /IX PO KL.
Kierownik Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisgWiezwiocznie
Zespotu ds. Planbw Dziata i Szczeg6towego Opisp
Priorytetu VI, | Priorytetow, zestawie  tabelarycznych
VIII/VILIIX | informacji  wykazywanych ~w  informaciji
PO KL mieskcznej oraz sprawozdaz poprzednich
ZM.I okresbw  sprawozdawczych)  poprawecio
ZM:II sporadzenia sprawozdania i pisma.
ZM.1II Jeili TAK, parafowanie sprawozdania i pisma
oraz przekazanie do Kierownika/Zgsty
Kierownika  Wydzialu  Monitorowania
Rozlicze.
Jéli NIE, przegé do punktu 2 instrukciji.
Kierownik / Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapis¢Wiezwiocznie
Zastpca Planéw Dziata i Szczegolowego Opisp
Kierownika Priorytetéw, zestawie tabelarycznych
Wydziatu informacji  wykazywanych w informacijj
Monitorowania | mieskcznej oraz sprawozéaz poprzednich
i Rozliczen okres6w  sprawozdawczych)  poprawcio
7M sporzdzenia sprawozdania i pisma.
Jeli TAK, parafowanie sprawozdania i pisma K lari
oraz przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora ancelaria
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcii.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisgwNiezwiocznie
dyrektor Wup | Plandéw Dziata i Szczegotowego Opisl
Priorytetéw, zestawie tabelarycznych
informacji wykazywanych w informacijj
mieskcznej oraz sprawozdaz poprzednich
okres6w  sprawozdawczych)  poprawcio
sporzdzenia sprawozdania i pisma.
Jesli TAK, podpisanie sprawozdanig
oraz pisma i przekazanie do Stanowiska |ds.
monitorowania Dziata Kancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przekazanie sprawozdania wraz z pismem sprawozdanie za |l |p

monitorowania
Dziatan

ZM.I

ZM.II
ZM.1NI

przewodnim do IP.

pétrocze (okresowe) ni
pézniej niz po uptywie
30 dni kalendarzowyct
od zakaczenia okresd
sprawozdawczego,

— sprawozdanie roczn
nie p&niej niz po
uptywie 30 dni
kalendarzowych oq
zakaczenia okresu
sprawozdawczego,

Y

sprawozdanig
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W przypadku zgtoszenia przez IP uwag
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 2
instrukciji.

koncowe w terminie dag

90 dni kalendarzowych

od zakdiczenia
realizacji Dziatania.

dgv terminie
wyznaczonym przez IP|

Stanowisko ds.
monitorowania
Dziataa

ZM.I

ZM.II
ZM.1N

Zarchiwizowanie
przewodniego.

sprawozdania i  pisn

ndNiezwtocznie
podpisaniu.

po

9.2 Instrukcja sporzadzania i przesytania do IP informacji miesgcznych z realizacji PO
KL sporzadzonych przez IP2 (IW)

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Stanowisko ds.| Sporadzenie - na podstawie otrzymanygch ZP,ZR
Informacji, informacji pozyskanych od poszczegdinych
Promocji i Stanowisk w Woydziale Programowania | i
Pomocy Wyboru  Projektéw, Woydziale Realizadjiyy terminie do 3 dnid
Technicznej Projektow ~ — informacji  miestznej, | mieshca nastpujacego
1. parafowanie informacji zgodnie ze WzOr&@mo miesjcu, ktérego
Zl informacji miesgcznej (zakcznik nr 19.3.26) gotyczy informacja.
oraz pisma przewodniego i przekazanie |do
Kierownika Wydziatu ds. Informacji, Promocji|i
Pomocy Techniczne;j.
Kierownik Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisgowWNiezwiocznie
Wydziatu ds. | Planéw  Dziata, harmonograméw naboru
Informaci, wnioskow, informacji o dokonanych zmianagh
Promocji i w porozumieniach, umowach, w Instrukcjach
Pomocy Wykonawczych oraz zestawietabelarycznych
3. | Technicznej dotyczcych liczby protestow) poprawha
' 71 sporadzenia informacji i pisma.
Jeli TAK, parafowanie informaciji i pisma oraz .
przekazanie dokumentéw do  Dyrektora| / Kancelaria
Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcii.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisoWiezwtocznie
dyrektor WUP | Planéw Dziata, harmonograméw nabornu
wnioskow, informacji o dokonanych zmianach
w porozumieniach, umowach, w Instrukcjach
Wykonawczych oraz zestawiigabelarycznych
4 dotycacych .Iiczby p_r_otgstéw) poprawgci
' sporzdzenia informacji i pisma.
Jeili TAK, akceptacja informaciji oraz pisma i Kancelaria

przekazanie do Stanowiska ds. Informacji,

Promociji i Pomocy Technicznej
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Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukcji

Stanowisko ds.| Przekazanie informacji wraz z pismenW terminie do 5 dnig |p
Informacii, przewodnim do IP. mieskca nas{pujacego
Promog;ji i po miesicu, ktdrego
Pomocy dotyczy informacja.
5. | Technicznej
4 W przypadku zgtoszenia przez IP uwag oy terminie
7 IP
przestanej dokumentacji — préjdo punktu J&ﬁ;yznaczonym przez
instrukciji.
Stanowisko ds.| Zarchiwizowanie informacji i pisma Niezwiocznie po
Informacii, przewodniego. podpisaniu.
Promocji i
6 Pomocy

Technicznej

Zl

9.3 Instrukcja dotyczaca sporzadzenia sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
) ) powigzane
dziatanie
Stanowisko ds.| Sporadzenie i podpisanie sprawozdania| kliezwtocznie 7R
monitorowania | udzielonej pomocy publicznej (zaknik nr
Dziataa 19.3.25) na podstawie zawartej z Beneficjentem
(opiekun umowy o dofinansowanie oraz wniosku |0
projektu) dofinansowanie.
L ZM.I Sporadzenie [ parafowanie pisma
ZMLII przewodniego.
ZM 1N Przekazanie sprawozdania wraz z pismem
przewodnim do Kierownika Zespotu ds.
Priorytetu VI, VIII/VII/IX PO KL.
Kierownik Dokonanie weryfikacji sprawozdania i pismaiezwiocznie
Zespotu ds. przewodniego na podstawie zawartej | z
Priorytetu VI, | Beneficientem umowy o dofinansowanie ofaz
VIIIVII/IX PO | wniosku o dofinansowanie.
2. KL Jeali TAK, zaparafowanie sprawozdania i pisma
ZM.I przewodniego i przekazanie dokumentéw |do
ZM.II Kierownika /Zastpcy Kierownika Wydziatu
ZM.HI Monitorowania i Rozlicza.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Kierownik / Dokonanie weryfikacji sprawozdania i pismaiezwiocznie
Zastpca przewodniego na podstawie zawartej | z
Kierownika Beneficjentem umowy o dofinansowanie oraz
Wydziatu wniosku o dofinansowanie.
3. Monitorowania | jei TAK, parafowanie sprawozdania i pisma
i Rozliczeh przewodniego i przekazanie dokumentéw |do
ZM Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
4 Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji sprawozdania ismpa| Niezwlocznie
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dyrektor WUP | przewodniego na podstawie zawartej| z
Beneficjentem umowy o dofinansowanie ofaz
wniosku o dofinansowanie.
Jeli TAK, podpisanie sprawozdania i pisma Kancelaria
przewodniego i przekazanie do Stanowiska ds.
monitorowania Dziat& (opiekuna projektu).
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przekazanie sprawozdania wraz z pismew terminie: Kancelaria
monitorowania | przewodnim do IP. _ sprawozdania
Dziatan kwartalne — do 10 dnj
(opiekun od zakdiczenia
5 | Projektu) kwartatu;
ZM.I — sprawozdania roczne
ZM.II — do 30 dni od
ZM.IN zakaiczenia roku
kalendarzowego
Stanowisko ds.| Zarchiwizowanie  sprawozdania i pismaNiezwiocznie po
monitorowania | przewodniego. podpisaniu.
Dziataa
6. | zm.i
ZM.II
ZM.IN

10. Procesy dotycgce zapewnienia bezpiechstwa — systemow
informatycznych

10.1 Instrukcja nadawania i zmiany uprawniaa uzytkownika KSI

Osoba .
: , : . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania :
dziatanie powlazane
Kierownik Pisemne zgloszenie konieczanb
Wydziatu nadania/zmiany uprawniedo systemu KSI dla .. :
; P iezwtocznie po
1. | Merytorycznego| pracownika z wyszczegodlnieniem zakresu Jg)aistnieniu otrzeb
ktérego maj one przystugiw& Przekazanie P y
wniosku do AM I.
Administrator
merytoryczny Wi wypetnienie  wniosku o  nadanie/zmian
2. | Instytucji (AM | yprawnier do KSI (zahcznik 19.3.31), wydruk 1 dzien Kancelaria
) wniosku i przekazanie do Dyrektora WUP.
NL
Dyrektor WUP | Weryfikacja poprawdoi oraz zasadrioi
sporzdzenia dokumentu.
Jeili TAK, akceptacja dokumentu i jego
3. przekazanie do Administratora merytorycznegd. dziex Kancelaria
w Instytucji (AM ).
Jesli  NIE, przekazanie informacji do
Kierownika Wydzialu Merytorycznego o
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odrzuceniu wniosku.

Administrator
merytoryczny w
Instytucji (AM

)

NL

Skanowanie wniosku,
elektronicza do IZ
podpisanego wniosku.

oraz

przestanie go paczt
archiwizacja

1 dziea

10.2 Instrukcja wygasniecia uprawnien uzytkownika KSI

Osoba .
: : : . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania :
dziatanie powiazane
Kierownik Zgtoszenie do AM | konieczr$oi zablokowania
Wydziatu konta uwytkownikowi w KSI; w przypadku Niezwitocznie po
1. | Merytorycznego| rozwigzania umowy o pracz pracownikiem nig wystpieniu
jest to wymagane, obiegéwka pracownika trafieonieczndci.
do AM I.
,:\niT;tr;?trcaztrc])r W Wypetnienie wniosku o zablokowanie konta
YEZY W svtkownika w KSI (zadcznik nr 19.3.32)] .. . .
2. | Instytucji (AM . . . Niezwlocznie Kancelaria
wydruk wniosku i przekazanie do Dyrektora
) WUP
NL '
Dyrektor WUP | Weryfikacja poprawn¢ci sporadzenia
dokumentu.
Jeili TAK, akceptacja dokumentu i jego . . .
3. : - Niezwtocznie Kancelaria
przekazanie do Administratora merytorycznego
w Instytucji (AM ).
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcji.
Administrator
merytoryczny w Skanowanie formularza, przestanie wersji
Instytucji (AM . . . )
4. elektronicznej formularza pocztelektronicza | 1 gzien 1Z

)

NL

do 1Z oraz IK NSRO, archiwizacja podpisanego

formularza.

10.3. Instrukcja wykonania kopii bezpieczéstwa wersji elektronicznej uprawnien

Osoba _
_ _ , _ _ Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania _
dziatanie powiazane
Administrator ] . . N )
merytoryczny w | Wykonanie  kopii  bezpiecistwa  wersji| Niezwiocznie po
1. i elektronicznej uprawniez dysku lokalnego na wystaniu formularza dg
Instytucji (AM ] up y ineg wy _
) zewrgtrzny nanik (CD-ROM) — 2 kopie. IKNSROi IZ
NL
Administrator . : o . . Na koniec kadego
2. | merytoryczny w Sporadzenie na koniec miegia zbiorczej piyty miesica roboczego, W

Instytucji (AM
1)

CD-ROM zawierajcej wszystkie

dotychczasowe zgltoszenia i zmiany uprawinie

ktéorym  wprowadzang

jakiekolwiek  zmiany
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NL dotyczice
uzytkownikéw KSI.
Na koniec kadego

Administrator
merytoryczny w
Instytucji (AM

1)

NL

Przekazanie jednej kopii bezpieazbva -
wykonanej wg punktu 2 - do sejfu nasnii
elektroniczne (do Kierownika Zespotu d
Realizacji Projektéw).

mieskca roboczego, W
ktorym  wprowadzand
sjakiekolwiek  zmiany
dotyczice
uzytkownikéw KSI.

11. Procesy dotycgce zaradzania finansowego

11.1 Instrukcja dotyczaca weryfikacji wniosku o ptatnosé Beneficjenta, w tym czsci
dotyczacej posgpu realizacji projektu

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Stanowisko ds.| Dokonanie weryfikacji wniosku o pfatéd | Niezwiocznie Po| NK
monitorowania | (zakcznik nr 19.3.33) otrzymanego adtrzymaniu wnioskow
Dziataa Beneficjentow, zgodnie z list kontrolm | o ptatna¢
(opiekun (zakhcznik nr 19.4.2) oraz z zatwierdzonynprzekazanych przeg
projektu) wnioskiem o dofinansowanie. Beneficjentow.
ZM.I W przypadku, gdy w
ZMLII ramach projektu jest
ZMLIIN dokonywana kontrola
zlozony zostat
koncowy wniosek o
ptatna¢ lub IW (IP2) /
1. IP zlecita kontrod
dorazna w zwiazku ze
zlozonym wnioskiem o
pfatng¢  wstrzymanie
terminu weryfikacji do
dnia przekazania 4
Wydziatu Kontroli
informacji o}
wykonaniu/zaniechaniy
wykonania przez
Beneficjenta  zalece
pokontrolnych.
Stanowisko ds.| Sporzdzenie informaciji o} wynikach Niezwiocznie NE
monitorowania | weryfikacji wniosku o ptatn& (zahcznik nr
Dziataa 19.3.34) i przekazanie jej wraz z wnioskiem
(opiekun oraz listy kontrolm (zakcznik nr 19.4.2) dg
projektu) Kierownika Zespotu ds. Priorytetu VI, VI
M. V_II / _IX PO K!_/ Kierow_nika/Zas_Qpcy
ZM.II Klerqwn[ka Wydzialu  Monitorowania
2. | ZMn Rozlicze.
W przypadku zmiany wnioskowanej przez
Beneficjenta kolejnej transzy w stosunku [do

wczesniej ustalonej
fakcie Wydzialu Ekonomiczno-Finansowe
celem otrzymania zgody na poigga zmiarg. Z
chwilg otrzymania zgody / wyegnia sprzeciwy

poinformowanie o tym

jo

W

poinformowanie o tym fakcie Beneficjenta
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informacji o wynikach weryfikacji wniosku ¢
ptatnac.
W przypadku stwierdzenia uchylhie we
wniosku Beneficjenta o platé@ sporadzenie i
parafowanie pisma zawiesgpgo uwagi z€
wskazaniem terminu zienia korekty wniosku.
W przypadku stwierdzenia nieprawidioseo
we wniosku o ptatn@ przegé do instrukcji NE
12.1.
W przypadku stwierdzenia korekty finansowej
podczas weryfikacji wniosku o platitoprzef¢
do instrukcji 13.4.
Sporadzenie i weryfikagj zlecév dokonania
ptatngci na rzecz Beneficjenta zawiefa
instrukcja 11.5.
Kierownik Dokonanie weryfikacji (w oparciu o listl Niezwlocznie
Zespotu ds. kontrolm — zahcznik nr 19.4.2 oraz
Priorytetu VI, | zatwierdzony wniosek o0 dofinansowanie)
VI VIETIX poprawndci sprawdzenia wniosku o ptat§io
P_O KL/, Jeili  TAK, podpisanie listy kontrolne
Kierownik/ (zakcznik nr 19.4.2) i informacji o wynikach
Zastpca weryfikacji wniosku o ptatng (zahcznik nr
Kierownika 19.3.34) lub pisma z uwagami do wniosky o
Wydziatlu | pamee.
Monitorowania . , . .
i Rozliczer Przekazanie dokumentow do Kierownika
M [Zastpcy Kierownika Wydzialu Monitorowania
ZM.I i Rozliczen (w sytuacji, kiedy weryfikacji
ZM.II dokonuje Kierownik Zespotu ds. Priorytetu \l,
ZMLII VI /VIIIX PO KL).
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukcji.
Kierownik / Dokonanie akceptacji (w sytuacji, kiedyNiezwiocznie
Zastpca weryfikacji dokonuje Kierownik Zespotu ds.
Kierownika Priorytetu VI, VIII /VII/IX PO KL) w oparciu o
Wydziatu liste kontrolm — zahcznik nr 19.4.2 oraz
Monitorowania | zatwierdzony wniosek o dofinansowanie
i Rozliczen poprawndci sprawdzenia wniosku o ptat§io
ZM Jgli TAK, parafowanie listy kontrolne
(zahcznik nr 19.4.2) i informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatn@ lub pisma z
uwagami do wniosku o ptata .
Przekazanie dokumentow do Kancelaria
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji (w oparciu o list] Niezwtocznie
dyrektor WUP | kontrolma — zahcznik nr 19.4.2) poprawroi
sprawdzenia wniosku o ptatéto
Jeli  TAK, podpisanie listy kontrolne
(zakcznik nr 19.4.2) i informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o platné& (zahcznik nr
19.3.34) lub pisma z uwagami do wniosku o
ptatng¢ i przekazanie do Stanowiska ds.
monitorowania Dziala _
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji. Kancelaria
Stanowisko ds.| Przekazanie informacji o wynikach weryfika¢j\W terminie 20 dni
monitorowania | wniosku o pfatné¢ (zahcznik nr 19.3.34) luh roboczych od daty

91




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

Dziatan pisma z uwagami do wniosku o ptagho otrzymania wniosku.
(opiekun
projeki) Zarchiwizowanie wniosku o ptateg listy
ZM. kontrolnej (zadcznik nr 19.4.2) i informacji g
ZM.II wynikach weryfikacji wniosku o ptat§é
ZM.IN (zahcznik nr 19.3.34) oraz wprowadzenie
danych do KSI i LSI (zatwierdzone wnioski|o
ptatngic).
Stanowisko ds.| Po otrzymaniu korekty wniosku o pfatido| Niezwtocznie PO| Kancelaria
monitorowania | przegé do punktu 1 instrukciji. otrzymaniu korekty
Dziataa whniosku od
(opiekun Beneficjenta.
7. | projektu)
ZM.1
ZM.1
ZM.1I
Stanowisko ds.| Przekazanie informacji o wynikach weryfikac¢jiNiezwtocznie NE
monitorowania | wniosku o pfatné¢ (zahcznik nr 19.3.34) dd
Dziataa Wydzialu Ekonomiczno — Finansowego celem
(opiekun dokonania zleae platnégci na rzecz
8. | projektu) Beneficjenta.
ZM.1
ZM.1
ZM.1NI
Stanowisko ds.| Sporadzenie i przekazanie pisma do I[P |wWiezwiocznie IP
finansow i sprawie zatwierdzenia wniosku o ptaibmraz
prognoz sporzdzenia dyspozycji wyptatysrodkéw w
9. | NE.I wysokdici zgodnej z kwat wnioskowai przez
Beneficjenta we wniosku o platfio w
odniesieniu do Beneficjentow, dla ktorych [P
sporzdza dyspozycje przekazari@dkow.
Stanowisko ds.| Przekazanie pisemnej informacji nt. wnioskowo 5-tego dnig IP
monitorowania | o ptatné¢ zatwierdzonych i wprowadzonych ddkazdego miesica
Dziataa KSI, ktére nie powinny zosta ujcte w | nastpujacego po
(opiekun Deklaracji wydatkdw IP za dany okres oraokresie
10. projektu) informacji nt. dokonanych w hiecym okresie| rozliczeniowym.
ZM.I zmian w KSI w Kkartach informacyjnych
ZMLII wnioskow o ptatnéc.
ZM.1I

11.2 Instrukcja dotyczaca sporzdzania wniosku o pfatngé¢ IP2 (IW) (projekty

systemowe)
Osopa . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Przygotowanie wniosku o ptatéo (zakcznik nr| Po zakaczeniu
odpowiedzial- | 19.3.33) wraz z pismem przewodnim | okresu
ny za przekazanie (w tym dokumentacji zwanej z| rozliczeniowego
sporadzenie | realizacj projektu na podstawie, ktorejnie rzadziej ni raz
1. | wniosku o opracowano wniosek) do Kierownika projektu (wa trzy miesice.
ptatnas¢ przypadku gdy Kierownikiem projektu jest
Dyrektor/Wicedyrektor WUP — prz&j do punktu
WUP 3 instrukcji).
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Kierownik Dokonanie weryfikacji — w oparciu o list Niezwtocznie
projektu kontrolm: zakcznik nr 19.4.2 - wniosku 0
WUP ptatnai¢ (na podstawie dostarczonej dokumentaciji
zZwiazanej z realizagj projektu) oraz pisma
przewodniego.

2. Je&li TAK, parafowanie pisma przewodniego| i Kancelaria
wniosku o platné¢ — przekazanie dokumentéw
do Dyrektora / Wicedyrektora WUP.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji poprawrgoi — w oparciu| Niezwtocznie
dyrektor WUP | o liste kontrolny: zahcznik nr 19.4.2 A

sporadzenia wniosku o ptatdé (na podstawie

dostarczonej dokumentacji zyganej z realizagj

projektu) oraz pisma przewodniego.

3. Jeili TAK, akceptacja wniosku o platéé listy _
kontrolnej oraz pisma przewodniego | i Kancelaria
przekazanie do stanowiska w wydziale
merytorycznym realizagym projekt.

J&ili NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.

Pracownik Przekazanie wniosku o ptatitowraz z pismenm W terminie 10 dni| |p
odpowiedzialn| przewodnim do IP. roboczych od
y za zakaczenia okresy
sporadzenie rozliczeniowego.
wniosku o

4 platnai¢ W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |(do

' przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 1
WUP instrukciji. 1P
Wydziat Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie  po
merytoryczny podpisaniu.
realizupcy

5 projekt

© | systemowy
WUP
11.3 Instrukcja dotyczca rozliczenia kaicowego projektu
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Stanowisko ds.| Przygotowanie i zaparafowanie karty rozliczeliRiezwiocznie  po
monitorowania | koncowego projektu zrealizowanego w ramachyiwierdzeniu
! rzekazanie karty do Kierownika Zespotu dsvniosku o ptatn

(opiekun Przekazanie karty do Ki ika Zespolu fsvniosku o pratné

1. | projektu) Priorytetu VI, VI / VII / 1X PO KL/ Kierownika | (zgodnie z
ZM.I | Zastpcy Kierownika Wydziatu Monitorowania instrukcp 11.1).
ZM.II i Rozliczen.
ZM.III

2. | Kierownik Dokonanie weryfikacji karty. Niezwiocznie
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Zespotu ds.
Priorytetu VI,
VI VI IX Je&li TAK, parafowanie i przekazanie karty do
PO KL/ Kierownika / Zastpcy Kierownika Wydziatu
Kierownik/ Monitorowania i Rozliczé (w sytuacji, kiedy|
Zastpca weryfikacji dokonuje Kierownik Zespotu ds.
Kierownika Priorytetu VI, VIII /VII/IX PO KL).
Wydzialu | jg5i NIE, przeji¢ do punktu 1 instrukgji.
Monitorowania
i Rozliczen
M
ZM.|
ZM.II
ZM.III
Kierownik / Dokonanie akceptacji karty (w sytuacji, kiegNiezwlocznie
Zastpca weryfikacji dokonuje Kierownik Zespotu ds.
Kleroyvnlka Priorytetu VI, VIII /VII/IX PO KL).
Wydziatu
Monitorowania ) o _
i Rozliczer Jgli TAK, parafowanie i przekazanie karty do
M Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji karty. Niezwlocznie Kancelaria
dyrektor WUP | 3ei TAK, akceptacja, tj. podpisanie karty |i
przekazanie do Stanowiska ds. monitorowania
Dziatan.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds.| przekazanie  kopii  karty do  WydzialuNiezwiocznie  po| NE
monitorowania | ekonomiczno-Finansowego. podpisaniu  przez
Dziata Dyrektora/Wicedyr
(opiekun ektora WUP.
projektu)
ZM.I
ZM.II
ZM.III
Stanowisko ds.| zarchiwizowanie dokumentacii. Niezwtocznie  po
monitorowania podpisaniu  przez
Dziatan Dyrektora/Wicedyr
(opiekun ektora WUP.
projektu)
ZM.I
ZM.II
ZM.III
Stanowisko ds.| Dokonanie weryfikacji karty w zakresie ptateo | Niezwtocznie NE.I,
nieprawidiowo | na podstawie kopii wyggu bankowego M

Sci i
odzyskiwania
kwot

NE Il

przekazanego przez stanowisko ds. pkatno

W przypadku dokonania przez Beneficjenta

zwrotu kwoty niszej ni wynika z rozliczenia
wezwanie Beneficjenta do zwroftodkow.

Jezeli Beneficjent nie dokona povgzego
zwrotu post¢powa® zgodnie z procedarl3.1 —

13.2.
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114

Instrukcja dotyczaca weryfikaciji

bilansu

realizaciji

projektu systemowego

powiatowego urzdu pracy, asrodka pomocy spotecznej, powiatowego centrum pomocy
rodzinie za dany rok budzetowy

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dzialanie powlazane
Stanowisko ds.| Sporadzenie i parafowanie pisma (zeknik nr| Njezwiocznie
monitorowania | 19.3.36) informujcego o obowizku przestanig
Dzialah przez Beneficjenta bilansu realizacji projektu
(opiekun systemowego za dany rok badowy.
1. projektu) Przekazanie pisma do Kierownika Zespotu ds.
M Priorytetu _VI, VIII_ / Vi PQ KL/ Ki(_erownika_/ _
ZM'II Zastpcy Kierownika Wydzialu Monitorowania |i
' Rozlicze.
Kierownik Weryfikacja poprawngi sporadzenia pisma. | Niezwlocznie
Zespotu ds.
Priorytetu VI, ) o ) )
VIl / VIl PO Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanie ¢lo
KL/ Kierownik | Kierownika/Zasgpcy  Kierownika Wydziatu
| Zastpca Monitorowania i Rozliczé (w sytuacji, kiedy
5 | Kierownika weryfikacji dokonuje Kierownik Zespotu ds.
" | Wydziatu Priorytetu VI, VIII /VII PO KL).
Monitorowania | J&li NIE, przef¢ do punktu 1 instrukcji.
i Rozliczen.
M
ZM.1
ZM.1I
Kierownik / Akceptacja poprawnigi sporazdzenia pisma (W Niezwlocznie
Zastpca sytuacji, kiedy weryfikacji dokonuje Kierownik
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu VI, VIII /VII PO KL).
3. | Wydzialu Kancelaria
Monitorowania . . . .
i Rozliczer Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanie do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
ZM Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji poprawroi | Niezwlocznie
dyrektor WUP | sporadzenia pisma.
Jeili TAK, akceptacja pisma informagego o
4 obowiazku przestania przez Beneficjenta bilarnisu Kancelaria
' realizacji projektu systemowego za dany fok
budzetowy i przekazanie do Stanowiska ds.
monitorowania Dziala
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds.| Przekazanie do Beneficjenta pisma o ob@Wil | Njezwiocznie
monitorowania | Przestania bilansu realizacji projektu
Dzialah systemowego za dany rok badowy.
5. | (opiekun
projektu)
ZM.1
ZM.1I
Stanowisko ds. Dokpnanie weryfikacji otrzymanego QdNiezwlocznie po
monitorowania | POwiatowego urgdu  pracy (zalcznik  nr| otrzymaniu  bilansy
Dziatan 19.3.37), érodka pomocy Spojfecznel’realizacji projektu
(opiekun powiatowego centrum  pomocy rOdZi”iesystemowego.
6. projektu) (zakcznik nr 19.3.38) bilansu realizacji projekiu
systemowego za dany rok bwgdowy w oparciu
ZM.| o0 zbiorcze zestawienie zatwierdzonych za dany
ZM.I rok budetowy wnioskéw Beneficienta o
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ptatnac.

Stanowisko ds.
monitorowania
Dziataa

Sporadzenie i parafowanie pism
informujacego o  zaakceptowaniu  bilan
realizacji projektu systemowego za dany I

ANiezwlocznie
5U
ok

(opiekun budzetowy (zaicznik nr 19.3.39) i przekazanie
projektu) go do Kierownika Zespotu ds. Priorytetu VI,

VIII / VII PO KL/ Kierownika / Zastpcy
ZM.1 Kierownika ~ Wydzialu  Monitorowania
ZMUI Rozliczeh.

7. w przypadku stwierdzenia datow
w bilansie realizacji projektu systemowego
sporzdzenie i parafowanie pisma zawiex@@go
uwagi ze wskazaniem terminu zémia korekty
bilansu realizacji projektu systemowego | i
przekazanie go do Kierownika Zespotu ds.
Priorytetu VI, VIII / VII PO KL/ Kierownika /
Zastpcy Kierownika Wydziatu Monitorowania |i
Rozlicze.

Kierownik Weryfikacja poprawngi sprawdzenia bilanst Niezwtocznie
Zespotu ds. realizacji projektu systemowego za dany fok
Priorytetu VI, | budzetowy w oparciu o zbiorcze zestawienie
VIII/ VII PO zatwierdzonych za dany rok hietowy
KL/ Kierownik | wnioskéw Beneficjenta o ptatéé
/ Zastpca J&li TAK, parafowanie pisma informagego o
Kierownika zaakceptowaniu lub uwagach do bilarjsu
g | Wydzialu 1 eqlizacii projektu systemowego za dany fok
_I\/Ionltprowanla budzetowy.
i Rozliczen. )

Przekazanie dokumentow do
éMI Kierownika/Zastpcy Kierownika Wydzialu
ZM.II Monitorowania i Rozliczé (w sytuacji, kiedy

: weryfikacji dokonuje Kierownik Zespoitu ds.

Priorytetu VI, VIII /VII PO KL).

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 7 instrukciji.

Kierownik / Akceptacja poprawrigi sprawdzenia bilansu Niezwiocznie
Zastpca realizacji projektu systemowego za dany fok
Kierownika budzetowy w oparciu o zbiorcze zestawienie

Wydziatu zatwierdzonych za dany rok hietowy
Monitorowania | wnioskéw Beneficjenta o pfatéé (w sytuaciji,

i Rozliczen kiedy weryfikacji dokonuje Kierownik Zespotu

ZM ds. Priorytetu VI, VIII /VII PO KL).

9. Jeli TAK, parafowanie pisma informagego o
zaakceptowaniu lub uwagach do bilansu
realizacji projektu systemowego za dany fok
budzetowy.

Przekazanie  dokumentéw do  Dyrektora/ Kancelaria

Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji poprawnoi | Niezwtocznie
dyrektor WUP | sprawdzenia  bilansu  realizacji  projektu

systemowego za dany rok bagdowy w oparciu

0 zbiorcze zestawienie zatwierdzonych za dany

rok budetowy wnioskdw Beneficjenta p

10. ptatngic.

Jeili TAK, akceptacja pisma informagego o

zatwierdzeniu lub uwagach do bilansu realizacji

projektu systemowego za dany rok bembwy i Kancelaria

przekazanie do Stanowiska ds. monitorowg

nia
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Dziatan.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przekazanie pisma informugiego | W terminie 10 dni
monitorowania | o wynikach weryfikacji bilansu realizacjiroboczych od daty
Dziatan projektu systemowego za dany rok bebwy. otrzymania bilansy
11. | (opiekun Zarchiwizowanie bilansu realizacji projektf€@lizacii  projektu
projektu) systemowego i pisma informgiego o wynikach SYStémowego.
ZM.I jego weryfikaciji.
ZM.II
Stanowisko ds.| Po otrzymaniu korekty bilansu realiza¢jNiezwtocznie Po| Kancelaria
monitorowania | projektu systemowego prZéj do punktu 6| otrzymaniu korekty,
Dziataa instrukciji. bilansu realizaciji
12. | (opiekun projektu
" | projektu) systemowego.
ZM.I
ZM.II

11.5 Instrukcja dotyczaca dokonania ptatndci zaliczkowych, pdrednich, koncowych na

rzecz Beneficjenta

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu umowy o dofinansowariéNiezwtocznie po ZR
zlecer platngci | projektu od ZR, dokonanie ,ksjowania”| otrzymaniu od ZR
umowy - wprowadzenie danych dotycgch | kserokopii podpisane
1. | NE.II otrzymanej umowy do Rejestru uméw PO Klumowy wraz z
(zakcznik nr 19.3.40). oryginatem
Przekazanie dokumentéw do KierowniéabeZp'eczema'
Zespotu finansowego ds. PO KL.
Kierownik Weryfikacja rejestru uméw PO KL (naNiezwlocznie
Zespotu podstawie kserokopii podpisanej umowy
finansowego ds| otrzymanej od ZR).
2. | POKL i . .
Jesli TAK, przejs¢ do punktu 3 instrukcji.
Jéli NIE, przegé do punktu 1 instrukciji.
NE.II
Stanowisko ds. | Sporadzenie zlece (zahcznik nr 19.3.41) dg Niezwiocznie po ZM, ZR, NP
Zleceh platngci | Zespolu ds. bugktu i funduszy dokonaniazaakceptowaniu prze
NE.II ptatncci na rzecz Beneficjenta w zywiku z | NP zabezpieczenia
' podpisaniem umowy (i ,zaksjowaniem| realizacji projektu
umowy”), wniesieniem prawidtowegpbadz informacji od
zabezpieczenia realizacji projek| ZM o zatwierdzeniu
przez Projektodavec (instrukcja nr 8.5) #dZz | wniosku o ptatnéc.
3. zatwierdzeniem whniosku 0 platitio
(Beneficjent zobowizany jest do zlenia
koncowego wniosku o ptatdé w terminie do
30 dni kalendarzowych od zalgzenia
realizacji projektu).
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W przypadku projektow systemowych |
otrzymaniu kserokopii uchwaty przyjnugej do
realizacji projekt systemowy lub informaciji
weryfikacji wniosku o ptatn& — przygotowanie
do IP pisma informucego o konieczriwi
wyptaty wysokdci transzy dotacji (Z
uwzgkdnieniem ewentualnych pomniejsge

Przekazanie zledépisma do Kierownika

Zespotu finansowego ds. PO KL.

DO

Kierownik
Zespotu
finansowego ds
PO KL

Weryfikacja zlecé/pisma zgodnie z umawo
dofinansowanie / wnioskiem o platéo
/budzetem wojewoédztwa/harmonograme
ptatnaci.

Jeli TAK, parafowanie zlec&pisma oraz
przekazanie do Gléwnego Kgowego -

Niezwtocznie

m

NE.I Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno
Finansowego.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 3 instrukciji.
Gtéwny Weryfikacja zlecé/pisma zgodnie z umawo | Niezwiocznie
Ksiegowy - dofinansowanie / wnioskiem o platgo
Kierownik /budzetem wojewddztwa/harmonogramem
Wydziatu ptatnaci.

EiI;(;r;]osrg\llsezng | Jali TAK, parafowanie zlecg/pisma oraz Kancelaria
9 przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektara
WUP.
NG
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 3 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja zlecé/pisma zgodnie z umawo | Niezwiocznie
Wicedyrektor | dofinansowanie / wnioskiem o]
WUP ptatnai¢/budzetem
wojewddztwa/harmonogramem ptafoo Kancelaria

Jeili TAK, podpisanie zlecei przekazanie do
Stanowiska ds. ptatdoi celem dokonania
ptatnaici — prze§¢ do punktu 8 instrukcji.

Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. zleaeptatngci- przegé¢ do
punktu nr 7 instrukcji.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 3 instrukcji.

Stanowisko ds.
Zlecah platnaci

NE.II

Przestanie do IP pisma informgggo o
konieczndci wyptaty wysokdci transzy dotac;ji
(z uwzgkdnieniem ewentualnych pomniejaze

Niezwtocznie
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Stanowisko ds.
ptatnaci

NE.I

Stanowisko ds.
Zlecah platnaci

NE.II

Realizacja pfatniei na rzecz Beneficjenta przezNiezwlocznie, w

osole upowaniom do dokonywania przelewo
posiadajca login umaliwiajacy wejcie do
systemu - na podstawie zléceptatngci
otrzymanych z NE.II.

Zaksegowanie platnéci w  odpowiednim
systemie ksigowym przez osapupowaniona
posiadajca hasto umaealiwiajace wefcie do
systemu.

Przekazanie w formie papierowej i dgo
elektroniczm do IP i 1Z informacji o realizacj

ptatndci na rzecz Beneficjenta (w terminie do

piatego dnia kadego miesica opracowanie
przekazanie informacji zbiorczej
wszystkich zrealizowanych ptatfm na rzecz
Beneficjentdw w poprzednim migsu).

Przekazanie w formie papie