UCHWALA NR 6335/22
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 21 GRUDNIA 2022 ROKU

W SPRAWIE:

Zatwierdzenia wersji 12.1 dokumentu pn. "Instrukcje wykonawcze Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach pelniacego role Instytucji Posredniczacej dla Priorytetow
Inwestycyjnych 8, 8iii oraz 8v Osi Priorytetowej 10. Otwarty rynek pracy w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-

2020".

NA PODSTAWIE:

art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz.
U. z 2022 r. poz. 2094), art. 72 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajacego
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego 1
Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 2013
Nr 347 220.12.2013, str. 320, z p6zn. zm.), art. 6 ust. 2, art. 9 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 11
lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 poz. 818, z p6zn.zm.),

uchwala si¢ co nastgpuje:

§1
Zatwierdza si¢ wersje 12.1 dokumentu pn. "Instrukcje wykonawcze Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach petnigcego role Instytucji Posredniczacej dla Priorytetéw Inwestycyjnych
8i, 8iii oraz 8v Osi Priorytetowej 10. Otwarty rynek pracy w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Swictokrzyskiego na lata 2014-2020", stanowiacego wraz z

uzasadnieniem zatgczniki do niniejszej uchwaty.



§2
Traci moc Uchwata nr 4893/22 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 16 lutego 2022 r. w sprawie zatwierdzenia wersji 11.1 dokumentu pn. "Instrukcje
wykonawcze Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach pelnigcego role Instytucji
Posredniczacej dla Priorytetow Inwestycyjnych 81, 8iii oraz 8v Osi Priorytetowej 10. Otwarty
rynek pracy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020".

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Swietokrzyskiego
oraz Dyrektorowi Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ANDRZEJ BETKOWSKI
(dokument podpisano elektronicznie)
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1. INFORMACJE PODSTAWOWE

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach realizujac zadania wynikajace z obowigzujacego
systemu wdrazania Programu RPO WS, jako Instytucja Posredniczaca odpowiedzialny jest za
wdrazanie Dzialania 10.1 Dzialania publicznych stuzb zatrudnienia na rzecz podniesienia
aktywno$ci zawodowej 0sob powyzej 29 roku zycia (projekty pozakonkursowe), Dzialania
10.2 Dzialania na rzecz podniesienia aktywnos$ci zawodowej osob powyzej 29 roku zycia,
Dzialania 10.4 Rozwoj przedsigbiorczosci i tworzenie nowych miejsc pracy i Dzialania 10.5
Przystosowanie pracownikow, przedsiebiorstw i przedsigbiorcow do zmian (projekty
konkursowe) w ramach Osi priorytetowej 10. Otwarty rynek pracy, Priorytet inwestycyjny 8i,
8iii, 8v.

Zadania zwigzane z realizacjg Priorytetow inwestycyjnych 81, 8iii, 8v, O$ priorytetowa 10.
Otwarty rynek pracy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020 powierzone zostaty Wojewoddzkiemu Urzedowi Pracy
w Kielcach petnigcemu role Instytucji Posredniczacej na podstawie Uchwaty nr 718/15 Zarzadu
Wojewoddztwa Swictokrzyskiego z dnia 23 wrzesnia 2015 r. z pézniejszymi zmianami.

Wykaz skréotow uzywanych w dokumencie:

- 10D Inspektor Ochrony Danych

-  OKA-II Zespol ds. Administracji i Zamoéwien

- BF Wydzial Budzetu i Finansow

- EFS Europejski Fundusz Spoteczny

- FP Fundusz Pracy

- IP Instytucja Posredniczaca Wojewodzki Urzad Pracy
w Kielcach

- IC Instytucja Certyfikujaca

— IZRPOWS Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Swietokrzyskiego

- 1ZEFS Instytucja Zarzadzajaca Departament Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spolecznego

- 1ZIR Instytucja Zarzadzajaca — Departament Inwestycji

i Rozwoju zarzadzajacy Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz

wdrazajacy EFRR

-  KOP Komisja Oceny Projektow

- KP Komisja Przetargowa

- KE Komisja Europejska

- KM Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny
Wojewédztwa Swietokrzyskiego

- LSI Generator wnioskow o dofinansowanie dla RPOWS
na lata 2014 — 2020

- MF Ministerstwo Finanséw



— MFiPR Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

- 0Ol Zespol Informatyki

- OKA Wydzial Kadr i Administracji

- RPOWS Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014 — 2020

- RPDPT Roczny Plan Dzialan Pomocy Technicznej

- PRP Wydzial Polityki Rynku Pracy

-  PRP-I Zesp6t ds. Polityki Rynku Pracy i Obslugi Projektow EFS

-  PRP-II Zespol ds. Kontroli Projektow EFS

- PT Pomoc Techniczna

- PUP Powiatowy Urzad Pracy

- RP Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Prawnej

- SWz Specyfikacja Warunkow Zamowienia

- SZOOP Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych RPOWS 2014-2020

- USTAWA Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji

programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020

- USTAWA PZP Ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia
2019 r. z péZniejszymi zmianami

- WUP Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach
- ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
- IPZIT Instytucja Posredniczaca w ramach instrumentu

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

- AMIZ Administrator merytoryczny Instytucji Zarzadzajacej

- AMIK Administrator merytoryczny Instytucji Koordynujacej

- PB Wydzial Promocji i Badan

- PB-I Zespol ds. Promocji i Komunikacji Spolecznej w Wydziale

Promocji i Badan

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020. Ustawa ta okresla zasady realizacji
programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020, podmioty uczestniczace w realizacji tych programow i polityki oraz tryb wspoipracy
miedzy nimi.

llekro¢ w Instrukcjach Wykonawczych pojawiajg si¢ zapisy, ze dany proces
akceptuje/zatwierdza Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy, oznacza to rowniez
mozliwo$¢ — w przypadku jego nieobecnosci — akceptacji/zatwierdzenia tych procesow przez
inng upowazniong osobe.



2. SLOWNICZEK

Termin

Objasnienie

Beneficjent

Wszystkie podmioty z wytaczeniem 0sob fizycznych (nie dotyczy
0s0b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg lub o$wiatowg na
podstawie przepiséw odrebnych) realizujace projekty finansowane
z budzetu panstwa lub ze zrodet zagranicznych na podstawie umowy
o0 dofinansowanie projektu.

Dzialanie

Grupa projektéw realizujacych ten sam cel. Dziatanie stanowi etap
posredni migdzy osig priorytetowg a projektem.

Instytucja Zarzadzajaca
RPOWS

Zarzad Wojewodztwa Swictokrzyskiego, odpowiedzialny za
przygotowanie i realizacje programu operacyjnego.

Kryteria wyboru
projektow

Kryteria umozliwiajace ocen¢ projektu opisanego we wniosku
o dofinansowanie projektu, wybor projektu do dofinansowania
1 zawarcie umowy o dofinansowanie projektu albo podjecie decyzji
o dofinansowaniu projektu, zgodne z warunkami, o ktérych mowa
w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia ogdlnego, zatwierdzone przez
komitet monitorujacy, 0 ktorym mowa w art. 47 rozporzadzenia
ogolnego.

Nieprawidlowos¢

Jakiekolwiek  naruszenie przepisu wspolnotowego

wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu, ktére powoduje

prawa

lub mogloby spowodowaé szkod¢ w budzecie ogdlnym Unii
Europejskiej w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku
z budzetu ogdlnego.

Projekt

Przedsiewzigcie realizowane w ramach programu operacyjnego na
podstawie umowy o dofinansowanie, zawartej miedzy

beneficjentem a Instytucja Posredniczaca.

Regionalny Program
Operacyjny

Dokument przedtozony Zarzad
Swigtokrzyskiego i przyjety przez Komisje, okreslajacy strategie
rozwoju wraz ze spojnym zestawem priorytetow, ktore majg by¢
osiggniete z pomocg funduszy.

przez Wojewodztwa

SL2014

Aplikacja gtowna centralnego systemu teleinformatycznego, ktora
stuzy do wspierania proceséw zwigzanych z obstuga projektu od
momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
ewidencjonowaniem danych dotyczacych realizacji programéw
operacyjnych, obstugg certyfikacji wydatkow.

LSI

Generator wnioskow o dofinansowanie dla RPOWS na lata 2014 -
2020 umozliwiajacy wymian¢ danych z SL2014 zapewniajacy
obstluge proceséw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie
w RPO WS




Termin

Objasnienie

Umowa o dofinansowanie

Pisemne porozumienie Instytucji Posredniczacej 1 Beneficjenta
w celu ustalenia wzajemnych zobowigzan wynikajacych
z przyznania dofinansowania na realizacj¢ projektu w ramach RPO
wS.

Portal

Portal internetowy, o ktorym mowa w art. 115 ust. 1 lit b
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajagcego wspodlne
przepisy  dotyczace  Europejskiego  Funduszu = Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
1 Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego.

Warunki formalne

Warunki odnoszace si¢ do kompletnosci, formy oraz terminu
ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu, ktorych weryfikacja
odbywa si¢ przez stwierdzenie spetnienia albo niespetnienia danego
warunku.

Whiosek o dofinansowanie
projektu

Dokument, w ktérym zawarte sg informacje na temat wnioskodawcy
oraz opis projektu lub przedstawione w innej formie informacje na
temat projektu i wnioskodawcy, na podstawie ktorych dokonuje sie
oceny spelnienia przez ten projekt kryteriow wyboru projektow. Za
integralng czg$¢ wniosku o dofinansowanie uznaje si¢ wszystkie
jego zalaczniki.

Whioskodawca

Podmiot, o ktorym mowa w art. 2 pkt 28 ustawy o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju.
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3. ZADANIA INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ

Przystepujac do realizacji zadan zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Wojewodzki Urzad Pracy zobowigzany jest do podjecia szeregu
przedsigwzie¢ majacych na celu odpowiednie przygotowanie do efektywnego wdrazania
projektow ukierunkowanych na rozwoéj zasobow ludzkich w nowym okresie programowania
2014 — 2020. Wiaze si¢ to m.in. z dostosowaniem struktury organizacyjnej Wojewodzkiego
Urzedu Pracy oraz podzialem kompetencji przy realizacji poszczegdlnych zadan.

Niniejsze Instrukcje w sposob szczegdtowy 0pisujg procesy zarzadzania i kontroli jakie
stosowaé bedzie Instytucja Po$redniczaca w zakresie wdrazania RPO WS. Instrukcje
uwzgledniajag wzory dokumentow, ktére beda stosowane w trakcie realizacji zadan oraz opis
ich obiegu w opracowanym systemie wdrazania. Opracowane instrukcje s3 zgodne
z zapisami zawartymi w dokumentach programowych RPO WS, usystematyzowane
i uszczegdtowione na poziomie kompetencji Instytucji Posredniczace;j.

W Instrukcjach przedstawiono struktur¢ organizacyjng Wojewodzkiego Urzgdu Pracy
w Kielcach, ktora zostala dostosowana do realizacji nowych zadan zwigzanych z wdrazaniem
RPO WS. Funkcjonujgcy w jej ramach Wydziat Polityki Rynku Pracy bedzie spetiat kluczowa
role w zakresie wdrazania projektow. Szczegdtowo rozpisane zostaly rowniez zadania, jakie
zobowigzany bedzie wykonywac kazdy Zespot.

Instrukcje opisuja dziatania poszczegdlnych Komorek Organizacyjnych WUP
w procedurze wdrazania projektoéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach RPO WS. Zawieraja one podziat zadan i czynnosci wraz z terminem realizacji oraz
uwzglednieniem os6b odpowiedzialnych za ich wykonanie.
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4. ORGANIZACJA INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ

4.1 Schemat organizacyjny

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W KIELCACH

DYREKTOR DN
GLOWNY KSIEGOWY .
& BF WICEDYREKTOR DR
Wydzial Budzetu 1 Finansow
Zespol ds. Planowania i Finanséw BF-1
— Wrydzial Polityki Rynku Pracy PRP
Zespol ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Pomocy Technicznef i Projektéw EFS BE-II
omocy lechniczne] 1 rojekton Zespdl ds. Polityki Rynku Pracy PRP.I
Zespol ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej 1 Obslugi Projektéw EFS
= i BF-II
Funduszy Celowyeh
Zespdl ds. Kontroli Projektéw EFS PRP-1I
—— Wydzial Kadr i Administracji OKA
i /e stanow; Centrum Informacji 1 Planowania
Wieloosobowe stanowisko OKAI 1] C1zZ

ds. Organizacji i Kadr Kariery Zawodowej

Zespdl ds. Administracji i Zaméwien OKA-II
Zespot ds. Koordynacji Systemow
— . T KSZ
) Zabezpieczenia Spolecznego
— Stanowisko ds. BHP BHP
— Inspektor Ochrony Danych 10D — Zespol Informatvka O1
Wieloosobowe stanowisko RP

ds. Obslugi Prawej

—— Wydzial Promocii i Badan PB
.,ZQ‘SPO”? d’.s‘l;.t’r‘omocji . PB-I
i Konnmikacji Spolecznej
Zespol ds. Badan i Analiz Rynku Pracy PB-II
Zespol ds. Funduszu Gwarantowanych :
S : FGSP

Swiadczen Pracowniczych
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4.2 Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach

Ustalenia organizacyjne zawarte zostaly w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego
Urzedu Pracy zatwierdzonym Uchwalg nr 4392/21 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego
z dnia 20.10.2021 r. Niniejszy dokument ma na celu usprawnienie realizacji zadan
wynikajacych z pehlienia przez Wojewddzki Urzad Pracy roli Instytucji Posredniczacej
w odniesieniu do Dziatan 10.1, 10.2, 10.4 oraz 10.5 RPO WS. Obstuga projektow
realizowanych przez IP w ramach RPO WS zajmuje sic Wydziat Polityki Rynku Pracy,
w ramach ktorego funkcjonujg nastgpujace Zespoty:

—  Zespol ds. Polityki Rynku Pracy i Obshlugi Projektow EFS,
—  Zespol ds. Kontroli Projektow EFS.

Wyzej wymienione komorki organizacyjne odpowiedzialne sg za:

1. Upowszechnianie informacji o mozliwosciach uzyskania wspolfinansowania
ze srodkow EFS oraz o instrukcjach dotyczacych realizacji projektow;

2. Przyjmowanie wnioskéw od potencjalnych Beneficjentow, dokonywanie
merytorycznej oceny wnioskow aplikacyjnych oraz przygotowanie umoéw
na realizacje projektow;

3. Monitorowanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji Dzialan, obstuge
finansowa projektow;

4. Prowadzenie kontroli realizowanych projektow.

Do podstawowego zakresu dzialania Zespolu ds. Polityki Rynku Pracy i Obslugi
Projektow EFS nalezy:

1. Programowanie dziatan w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 RPO WS,
w tym:

przygotowywanie Planoéw Dziatan na kolejne lata realizacji, w czg¢$ciach
dotyczacych dzialah wdrazanych przez WUP, oraz wspotpraca z wlasciwymi
podmiotami w tym zakresie;

opracowywanie dokumentacji konkursowej niezbednej do realizacji projektéw
konkursowych;

oglaszanie konkursow na realizacj¢ projektow;

przyjmowanie wnioskéw od potencjalnych beneficjentow;

dokonywanie oceny wnioskéw aplikacyjnych (w ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz projektéw pozakonkursowych PUP,

prowadzenie negocjacji z projektodawcami, ktorych wnioski zostaty skierowane
do etapu negocjacji,

przygotowanie umow o dofinansowanie realizacji projektow;

biezagca wspotpraca z realizatorami projektow, nadzér nad ich wdrazaniem
(w tym dokonywanie zmian w projektach, sporzadzenie aneksow do umow);

2. Przygotowanie do programowania oraz realizacja dziatah w ramach EFS
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w nowej perspektywie finansowej 2021 — 2027,
3. W zakresie zadan dotyczacych finansowej obstugi projektow EFS:

planowanie wydatkow i rozliczanie $rodkéw publicznych zaangazowanych
W realizacje projektow RPO WS;

prognozowanie wartosci platnosci, jakie zostang zrealizowane na rzecz
beneficjentow;

przyjmowanie oraz weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna
wnioskow o platnos¢  beneficjentéw  projektow  konkursowych
i pozakonkursowych RPO WS;

wspoéldziatanie z Wydzialem Budzetu i Finansow w zakresie dokonywania
ptatnosci na rzecz beneficjentow;

przekazywanie na zadanie Instytucji Zarzadzajacej zestawienia dokumentow
finansowo - ksiggowych potwierdzajacych poniesione wydatki objete
wnioskami o ptatnosé;

gromadzenie 1 opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidtowosci
w wydatkowaniu srodkéw EFS;

przekazywanie w formie raportéw i zestawien informacji o wykrytych
nieprawidlowosciach finansowych i rachunkowych do Instytucji Zarzadzajace;j;
wprowadzanie do Rejestru obcigzen na projekcie kwot podlegajacych zwrotowi;
prowadzenie spraw windykacyjnych - egzekwowanie nieprawidtowo
wydatkowanych Srodkow EFS wraz z naleznymi odsetkami, we wspoipracy
Z radcg prawnym WUP;

przygotowywanie raportow, zestawien i tabel monitorujagcych na podstawie
gromadzonych danych stosownie do potrzeb WUP;

sporzadzanie, na podstawie zatwierdzonych wnioskow o ptatnos¢, Deklaracji
wydatkow w ramach Dziatan za dany okres rozliczeniowy 1 przekazywanie jej
do Instytucji Zarzadzajacej/Certyfikujacej za posrednictwem systemu SL 2014;
sporzadzanie (zatwierdzanie) zlecen ptatno$ci w portalu komunikacyjnym
Banku BGK oraz przekazywanie osobom upowaznionym w Wydziale Budzetu
i Finanséw w celu dalszego zatwierdzenia i przekazania zlecenia do BGK;
zamykanie 1 archiwizacja dokumentacji dotyczacej sprawozdawczosci
1 rozliczen w ramach PO KL;

przygotowanie do realizacji dzialtan w ramach EFS w nowej perspektywie
finansowej 2021 — 2027, w tym planowanie wydatkow i rozliczanie $rodkoéw
zaangazowanych w realizacj¢ wdrazanych projektow;

4. W zakresie zadan dotyczacych sprawozdawczos$ci 1 monitorowania:

sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdan
z wdrazania RPO WS;

weryfikacja danych dotyczacych oso6b fizycznych lub danych instytucji objetych
wsparciem, przekazanych przez Beneficjenta elektronicznie w SL 2014 oraz
przetwarzanie tych danych w celu ewaluacji i analiz rynku pracy;

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej informacji kwartalnych dotyczacych
realizacji RPO WS;
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5.

6.

— realizowanie zadan w zakresie sprawozdawczos$ci 1 monitorowania w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020 (RPO WS);

— wspotpraca z Zespotem ds. Kontroli Projektow EFS w zakresie realizowanych
zadan oraz tworzenia i modyfikacji:

e Instrukcji  wykonawczych ~ WUP  pehigcego role  Instytucji
Pos$redniczacej w ramach RPO WS;

e Podregcznika zarzadzania ryzykiem w zakresie Dzialan wdrazanych przez
WUP w ramach RPO WS;

e Opisu Funkcji i Procedur w ramach RPO WS;
W zakresie zadan dotyczacych Pomocy Technicznej RPO WS:

— opracowywanie i wdrazanie planow szkolen pracownikow zaangazowanych
w realizacje RPO WS,

— monitorowanie realizacji zadan przewidzianych w zatwierdzonych Rocznych
Planach Dziatan Pomocy RPO WS;

— sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdan
z realizacji dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WS;

— sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej wnioskow o platnosé
w ramach Pomocy Technicznej RPO WS;

— przygotowywanie wnioskOw o0 wszczgcie postegpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w ramach wykonywania zadan RPO WS;

— przygotowanie do programowania oraz realizacja dziatan w ramach Pomocy
Technicznej EFS w nowej perspektywie finansowej 2021 — 2027,

Wspotpraca z Zespolem Informatyki w zakresie obstugi systemow informatycznych
shuzacych do obstugi wnioskow aplikacyjnych w ramach projektéw RPO WS.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Kontroli Projektow EFS nalezy:

1.

Przygotowanie Rocznych Planéw Kontroli i przekazywanie ich do Instytucji
Zarzadzajacych RPO WS;

Kontrola projektow — na miejscu ich realizacji oraz dokumentacji znajdujacej si¢
w siedzibie beneficjenta w ramach RPO WS;

Gromadzenie informacji dotyczacych realizowanych projektow (w tym projektow
pozakonkursowych) w celu prowadzenia czynnosci kontrolnych;

Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli realizowanych
projektow (w tym projektow pozakonkursowych) 1 przekazywanie ich do wiasciwych
instytuciji;

Wspotpraca z Zespotem ds. Polityki Rynku Pracy i Obslugi Projektow EFS
w zakresie prowadzonych spraw;

Wspoélpraca z innymi instytucjami w zakresie wykrywania nieprawidlowosci
oraz przeciwdziatania ich powstawaniu;

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw  beneficjentow/uczestnikow  projektow,
realizowanych na podstawie zawartych przez WUP uméw wspoétinansowanych
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10.

ze Srodkéw unijnych;

Wspotdziatanie z Zespolem ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS
w zakresie tworzenia i modyfikacji:

— ,Instrukcji wykonawczych WUP pelnigcego role Instytucji Posredniczacej
w ramach RPO WS”;

— ,,Podrecznika zarzadzania ryzykiem w zakresie Dzialan wdrazanych przez WUP
w ramach RPO WS”;

— Opisu Funkeji i Procedur w ramach RPO WS.
Archiwizacja dokumentacji dotyczacej kontroli projektow w ramach PO KL.

Przygotowanie do programowania oraz realizacja dziatah w ramach EFS w nowe;j
perspektywie finansowej 2021 — 2027 w zakresie planowania i wykonywania
czynnosci kontrolnych wdrazanych projektow.

Ponadto z Wydzialem Polityki Rynku Pracy wspolpracuje Zespol ds. Promocji
i Komunikacji Spolecznej funkcjonujacy w Wydziale Promocji i Badan. Do jego
podstawowego zakresu nalezy:

1.

Planowanie wydatkow oraz gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje¢ zadan informacyjno — promocyjnych z uwzglednieniem wymogdow prawa
zamoOwien publicznych;

Prowadzenie dziatan informacyjno — promocyjnych w ramach RPOWS.
Utrzymywanie stalego kontaktu z przedstawicielami medidéw oraz prowadzenie
monitoringu prasy oraz mediow elektronicznych;

Przygotowanie 1 organizacja eventow, w tym: Kkonferencji, spotkan, imprez
tematycznych realizowanych na potrzeby wspodtpracy z partnerami rynku pracy oraz
biezacego informowania opinii publicznej o sytuacji na regionalnym rynku pracy;
Przygotowanie materiatow do produkcji spotow radiowych i telewizyjnych oraz
materiatéw filmowych;

Inicjowanie 1 koordynowanie wydawania biuletyndéw, broszur, ulotek oraz materiatéw
informacyjnych i promocyjnych;

Koordynowanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem 1 aktualizacja strony gtownej
www.wup.kielce.pl i stron tematycznych, we wspotdziataniu z Zespotem Informatyki i
innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu; prowadzenie i aktualizacja serwisu
internetowego WUP na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

Inne komorki organizacyjne Wojewodzkiego Urzedu Pracy wspolpracujace przy
wdrazaniu RPOWS pelnia nastepujace funkcje:

1.

Kancelaria (w Zespole ds. Administracji i Zamowien, w Wydziale Kadr i Administracji)
— zapewnia m.in. obstuge kancelaryjng (rejestracj¢ korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej, przekazanie korespondencji do kierownikow komorek organizacyjnych
zgodnie z dekretem Dyrektora WUP) oraz wysylke poczty droga tradycyjna w oparciu
0 UMOW¢ zawarta z operatorem pocztowym.

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej (radca prawny) — wykonuje obowigzki
zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, w tym opracowuje opinie

16


http://www.wup.kielce.pl/

prawne, udziela porad prawnych, wspomaga pion EFS w zakresie prowadzenia
egzekucji nieprawidtowo wykorzystanych srodkow.

Wydzial Budzetu i Finanséw — pracownicy (zgodnie z powierzonymi zakresami
obowigzkow) przygotowuja m.in. polecenia przelewu s$rodkéw finansowych dla
Beneficjentow, w ramach zawartych umoéw 1 w oparciu o stosowng dokumentacje
finansowo-ksi¢gowa, prowadza ewidencj¢ ksiggowsg i sporzadzaja obowigzujaca
sprawozdawczos$¢.

Gtowny Ksiegowy WUP — Kierownik Wydziatu Budzetu 1 Finanséw (podczas jego
nieobecnosci Zastepca Gtownego Ksiegowego/Osoba upowazniona), ktoérego zakres
zadan wynika z postanowien art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, planuje, koordynuje, nadzoruje prace Wydzialu Budzetu i Finansow.

W celu zapewnienia pelnej przejrzystosci w realizacji projektow w ramach POWER,
osoby dokonujace rozliczania wnioskow o platnos¢ oraz kontroli projektéw nie moga by¢
zaangazowane w zaden z etapow wyboru danego projektu do realizacji. Wymog ten
dotyczy zarowno projektow wylonionych do realizacji w trybie konkursowym,
jak i pozakonkursowym.

4.3

Instrukcja dotyczaca prowadzenia polityki kadrowej

Kierownicy komorek organizacyjnych WUP na biezaco monitoruja potrzeby kadrowe
w podlegtych komoérkach organizacyjnych, sygnalizuja mogace wystapi¢ w niedalekiej
przyszto$ci wakaty, organizuja dorazne zastgpstwa za nieobecnych pracownikow.
Systematycznie informuja Dyrektora WUP o sytuacji kadrowej w podlegltej komorce
organizacyjnej. Sporzadzaja pisemne wnioski o zorganizowanie naboru na wakujace
stanowiska lub zatrudnienie na zastgpstwo, opracowuja zakresy czynnosci dla
pracownikow precyzujace zadania poszczegdlnych cztonkow zespotu oraz ustalajace
zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien.

Kierownik Wydziatu Kadr i Administracji i pracownicy, ktorym powierzono obstuge
kadrowg prowadza catoksztatt spraw pracowniczych zgodnie z przepisami prawa pracy.
Na biezagco analizujg stan zatrudnienia w WUP, poziom wyksztalcenia
1 kwalifikacji pracownikoéw oraz koszty wynagradzania pracownikdéw. Systematycznie
informujg Dyrektora WUP o sytuacji kadrowej w urzedzie. Prowadza, w oparciu
o zaakceptowany przez Dyrektora WUP wniosek, nabor na wolne stanowiska zgodnie
z art. 11-15 ustawy o pracownikach samorzadowych. Stuzby kadrowe w WUP
uczestniczg takze w procesie zatrudniania pracownikdw na zastepstwo diugotrwale
nieobecnego pracownika, w trybie art. 25 § 1 zd. 2 Kodeksu pracy oraz art.12 ust.2
1art.16 ust.1 zd. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik Wydziatu Kadr i Administracji bilansuje potrzeby szkoleniowe zgloszone
przez kierownikow komoérek organizacyjnych oraz dokonuje analizy potrzeb
szkoleniowych 1 doskonalenia zawodowego zgloszonych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne. W 1 kwartale kazdego roku opracowuje ramowy plan szkolen,
z uwzglednieniem mozliwosci ich sfinansowania wg danego zrodta.

17



4. Pracownik Wydzialu Kadr i Administracji na wniosek kierownikow komorek
organizacyjnych zgtasza (najczgsciej w formie pisemnej) pracownikéw do udzialu
w réznych formach doskonalenia zawodowego. Dokonuje rowniez oceny efektywnosci
szkolen (gromadzi i analizuje ankiety skladane przez pracownikdéw uczestnikow
szkolen), prowadzi , Karty szkolen i doskonalenia zawodowego” dla kazdego
pracownika. Kart szkolen udostepniane sg przetozonym pracownikéw stosownie do
zgltaszanych potrzeb.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych WUP, Wicedyrektor nadzorujacy prace
podlegtych im komorek organizacyjnych i Dyrektor WUP na biezagco motywuja
pracownikow m.in. poprzez jasno i precyzyjnie okres$lane cele i zadania, przekazywanie
pracownikom informacji zwrotnej o rezultatach ich pracy (na biezaco oraz cyklicznie
przy dokonywaniu oceny okresowej pracownika samorzadowego raz na 2 lata).
Motywowanie pracownikow realizowane jest takze poprzez prowadzenie racjonalnej
1 przejrzystej polityki placowej uzupeilnianej o rdéznorodne formy motywacji
pozaptacowej, zapewnianej w ramach posiadanych $rodkéw finansowych.
Motywowanie pracownikow to takze nagradzanie za znaczace osiggni¢cia w pracy
zawodowej i promowanie wiasciwych postaw etycznych oraz zachowan godnych
funkcjonariusza publicznego. Pracodawca (Dyrektor WUP) czyni starania dla
zapewnienia pracownikom mozliwo$¢ wykonywania zadan zawodowych przy uzyciu
nowoczesnego sprzgtu i wyposazenia biurowego.

6. Pracownicy Wydziatu Kadr i Administracji oraz kadra kierownicza dba o budowanie
wizerunku WUP, jako nowoczesnej i sprawnie zarzadzanej instytucji publicznej,
bedacej jednoczesnie atrakcyjnym pracodawcg, z ktorym warto wigza¢ swoja kariere
zawodowa na dtuzej poprzez: zapewnienie profesjonalnej i efektywnej obstugi spraw
pracowniczych, zaangazowanie kompetentnej kadry kierowniczej w dziatania
wspierajace pracownikow, stosowanie przejrzystych procedur wewngtrznych, w tym
w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.

7. Pracownicy Wydziatu Kadr i Administracji oraz kadra kierownicza przedstawiajg
propozycje zmian organizacyjnych, w tym zapisOw 1 procedur okreslony m.in.
w Regulaminie organizacyjnym 1 Regulaminie pracy obowigzujacych w WUP.

5. ZAKRES DZIALAN OKRESLONYCH INSTRUKCJAMI WYKONAWCZYMI
IP RPOWS

5.1 Opracowanie Instrukcji Wykonawczych IP RPOWS

Poszczegdlne procedury Instytucji Posredniczacej RPO WS przygotowywane sa
w Wydziale Polityki Rynku Pracy Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Kielcach 1 przekazywane
do Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS, w ktérym sa scalane w jeden
dokument pn. ,, Instrukcje wykonawcze Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach petnigcego
role Instytucji Posredniczqcej dla priorytetow inwestycyjnych 8i, 8iii oraz 8v osi priorytetowej
10 Otwarty rynek pracy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
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Swietokrzyskiego na lata 2014-2020”. Instytucja Posredniczaca przekazuje opracowany
dokument celem akceptacji i zatwierdzenia przez Instytucje Zarzadzajaca RPOWS.

Wszelkie zmiany w Instrukcjach Wykonawczych moga by¢ wprowadzone na wniosek
poszczegbdlnych Zespotow Wydziatu Polityki Rynku Pracy badz innych Wydziatow WUP,
uczestniczacych w zarzadzaniu i wdrazaniu RPO WS, a takze na polecenie I1Z EFS lub 1Z IR .
Zmiany w Instrukcjach nanoszone sg w PRP-I.

Opracowane / zmodyfikowane Instrukcje Wykonawcze przekazywane sg do IZ EFS celem
zatwierdzenia.

5.2 Zarzadzanie zmianami Instrukcji Wykonawczych IP RPOWS

W trakcie realizacji zadan zwiazanych z zarzadzaniem i wdrazaniem RPO WS przez IP
RPO WS Instrukcje Wykonawcze moga ulega¢ zmianom i aktualizacjom wynikajacym m.in.
zZ: okolicznosci uzasadniajacych zmiang np. zmiana aktéw prawnych, wytycznych, struktury
organizacyjnej, rekomendacje/zalecenia jednostek/komorek kontrolujacych/ audytujacych,
zgloszenie konieczno$ci wprowadzenia zmiany, w zwigzku np. z wykryciem,
zidentyfikowaniem btedow, luk w systemie przez komorki organizacyjne WUP itp.

Procedura postepowania dotyczaca zmian w Instrukcjach Wykonawczych:

1. Wszczecie procedury dokonania zmian i wyznaczenie Kierownika odpowiedzialnego za
koordynacje procedury.

2. Opracowanie projektu zmian w instrukcjach i przekazanie go do pracownika Zespotu
PRP-I odpowiedzialnego za wprowadzanie zmian do Instrukcji Wykonawczych.

3. Wprowadzenie zmian do Instrukcji Wykonawczych i przekazanie ich wraz z pismem
przewodnim Kierownikowi Wydziatu PRP.

4. Akceptacja przez Kierownika Wydziatu projektu zmian oraz pisma przewodniego do
Instrukcji Wykonawczych lub wniesienie poprawek.

W przypadku braku akceptacji, przekazanie Kierownikowi odpowiedzialnemu za
koordynacje zmiany procedury celem dokonania poprawek (powrdt do pkt 2).

5. Zatwierdzenie projektu zmian lub wniesienie zastrzezen przez Dyrektora WUP.
W przypadku wniesienia zastrzezen projekt zostaje skierowany do poprawy (powr6t do
pkt 2).

6. Przekazanie do IZ EFS (droga elektroniczng) zatwierdzonego przez Dyrektora WUP
projektu zmian (w postaci zaktualizowanych Instrukcji Wykonawczych) wraz
z uzasadnieniem w zakresie wprowadzanych zmian.

7. Rejestracja wptywu pisma od 1Z EFS informujacego o zatwierdzeniu przez Zarzad

Wojewoddztwa Swietokrzyskiego zaktualizowanej wersji IW.
W przypadku zastrzezen IZ EFS, co do tre$ci przekazanych dokumentow, przestanych
do IP drogg elektroniczng (w zakresie drobnych poprawek, korekt czy uwag
porzadkowych dopuszcza si¢ wymiane korespondencji bezposrednio pomiedzy
pracownikami 1Z EFS oraz IP), projekt skierowany do poprawy (powr6t do pkt 2).

8. Po zatwierdzeniu zmian, wydanie przez Dyrektora polecenia stosowania procedur
zgodnie z nowymi instrukcjami oraz wewngetrznymi aktami normatywnymi wydanymi
przez Dyrektora WUP w zakresie obiegu dokumentéw, poprzez zadekretowanie
dokumentu na Kierownika Wydziatu PRP.
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9. Zadekretowanie dokumentu na Kierownika Zespotu PRP.

10.  Zadekretowanie przez Kierownika Zespotu dokumentu na pracownika Zespotu PRP-I
odpowiedzialnego za archiwizowanie Instrukcji Wykonawczych.

11. Zarchiwizowanie papierowej wersji nowych Instrukcji Wykonawczych. Przekazanie
elektronicznej wersji  ww. dokumentu wszystkim pracownikom PRP oraz
Kierownikowi OKA, Glownemu Ksiegowemu/Zast¢pcy, Kierownikowi OI,
Inspektorowi Ochrony Danych oraz Zespotowi ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

5.3 Procedura opracowania i aktualizacji Szczegélowego Opisu Osi Priorytetowych
RPO WS

Za przygotowanie i aktualizacj¢ Szczegotowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 w zakresie Osi
Priorytetowej 10. odpowiada Wojewddzki Urzad Pracy/Wydziat Polityki Rynku Pracy.
Aktualizacja Szczegdtowego Opisu Osi Priorytetowych dokonywana jest na polecenie 1Z EFS,
IZ IR lub z inicjatywy IP.

1. Projekt SZOOP w ramach osi priorytetowej 10. Otwarty Rynek Pracy zostaje
opracowany przez Wydzial Polityki Rynku Pracy.

2. Projekt SZOOP jest przekazywany do weryfikacji 1Z EFS celem akceptacji lub
wniesienia poprawek. W przypadku braku akceptacji przekazanie do IP dokumentu
celem dokonania poprawek (na etapie dokonywania poprawek dopuszcza si¢
korespondencj¢ wylacznie droga elektroniczng).

3. Po otrzymaniu ewentualnych zalecen od IZ EFS, IP uzupenienia badz poprawia zapisy
dokumentu.

4. Dokument uwzglgdniajacy wszystkie uwagi zostanie przestany do IZ EFS, celem
zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa.

5.4 Opracowanie oraz aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur

Za przygotowanie Opisu Funkcji i Procedur odpowiadaja wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Polityki Rynku Pracy. Opis Funkcji i Procedur tworzony jest we wspotpracy
z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Wojewoddzkiego Urzedu Pracy zgodnie ze strukturg
organizacyjna.

Powyzszy dokument zatwierdza Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy, ktory zostaje
przekazany IZ EFS celem zatwierdzenia uchwatg przez Zarzad Wojewodztwa.

W przypadku potrzeby aktualizacji OFiP, przygotowywana jest jego aktualizacja.
Akceptacji zmian dokonuje Kierownik Wydzialu PRP oraz Dyrektor badz Wicedyrektor
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy. Zaktualizowany dokument przekazywany jest do 1IZ EFS w celu
uwzglednienia zmian w ramach kolejnej aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur. W przypadku
koniecznos$ci dokonania dalszych korekt lub poprawek w przekazanym do 1Z EFS dokumencie
procedura jest powtarzana.
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5.5

ok wmn

10.

5.6

Procedura opracowania i aktualizacji Planow Dzialania

Pracownik Kancelarii WUP rejestruje informacje otrzymang od 1Z EFS dotyczaca
koniecznosci ztozenia/aktualizacji Planu Dziatania (PD). Aktualizacja moze nastgpi¢
réwniez z inicjatywy IP WUP (przejscie do pkt. 5).

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje informacj¢ na Kierownika Wydzialu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP dekretuje informacj¢ na Kierownika Zespotu PRP-I.
Kierownik Zespotu PRP-I dekretuje informacj¢ na pracownika Zespotu PRP-I.
Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje/aktualizuje PD wg wzoru dostarczonego przez
IZ EFS. Nastepnie parafuje PD i przekazuje go do akceptacji Kierownikowi Zespolu
PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-1 dokonuje weryfikacji PD. Jesli jest poprawny parafuje
I przekazuje go do akceptacji Kierownikowi Wydziatu PRP, jesli NIE, powrdt do pkt.
5.

Kierownik Wydziatlu PRP dokonuje weryfikacji PD. Jesli jest poprawny parafuje
i przekazuje go do zatwierdzenia Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP, jesli NIE,
powrdt do pkt. 5.

Dyrektor/Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji PD. Jesli jest poprawny zatwierdza
dokument, jesli NIE, powrot do pkt. 5.

Po ostatecznym zatwierdzeniu PD przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP, Pracownik
Zespotu PRP-I wysyta PD (w wersji papierowej i elektronicznej) do 1Z EFS.

W przypadku stwierdzenia przez 1Z EFS brakow lub nieprawidtowosci w przekazanym
PD procedury z pkt. 5-9 powtarza si¢ zgodnie z terminem wyznaczonym przez |Z EFS.

Instrukcja wyboru projektéw pozakonkursowych w ramach RPO WS 2014-2020
(rejestracji, oceny, informowania o wynikach oceny, zawierania, aneksowania
i rozwigzywania umow o dofinansowanie)

5.6.1 Procedura opracowania harmonogramu naboru projektow

Pracownik kancelarii WUP rejestruje informacj¢ od 1Z EFS, zobowigzujaca WUP do
opracowania we wskazanym terminie harmonogramu naboru projektow w trybie
konkursowym w ramach poszczegolnych Dziatan / Poddziatan Osi priorytetowej 10
RPOWS, planowanych do ogtoszenia w danym roku (nie pézniej niz do 30 listopada
roku poprzedniego).

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje otrzymang informacje na Kierownika
Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy dekretuje otrzymang informacje na
Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS oraz ustala
termin opracowania harmonogramu.

Kierownik Zespolu ds. Polityki Rynku Pracy i Obshlugi Projektow EFS wyznacza
pracownika / pracownikéw odpowiedzialnych za opracowanie harmonogramu oraz
ustala termin wykonania zadania.
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10.

Pracownik / pracownicy Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
opracowuje harmonogram naborow projektow i przekazuje wraz z pismem przewodnim
Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS dokonuje analizy
sporzadzonych dokumentow, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje
dokumenty i przekazuje Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy dokonuje analizy przekazanego
harmonogramu oraz pisma przewodniego, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich
uwzgle¢dnieniu parafuje dokumenty i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje analizy przekazanych dokumentéw, zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza harmonogram naboru projektow.
Po zatwierdzeniu Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
przesyta harmonogram w formie elektronicznej (oraz w przypadku takiej koniecznosci
— papierowej) wraz pismem przewodnim do 1Z EFS.

W przypadku uwag do harmonogramu zgloszonych drogg elektroniczng przez IZ EFS
— poprawienie przez WUP i zatwierdzenie wersji ostatecznej, a nast¢pnie ponowne
przekazanie do 1Z EFS.

5.6.2 Procedura aktualizacji harmonogramu naboru projektow

W przypadku aktualizacji Harmonogramu polegajacej na zmianie terminu naboru, zmiana

ta nie moze dotyczy¢ naboru, ktérego przeprowadzenie zaplanowano pierwotnie w terminie
krotszym niz 3 miesigce, liczac od dnia aktualizacji. W przypadku aktualizacji polegajacej na
dodaniu nowego naboru wnioskow o dofinansowanie, jego przeprowadzenie powinno zostac¢

zaplanowane najwcze$niej na 3 miesigce od dnia aktualizacji Harmonogramu.

1.

W celu aktualizacji harmonogramu naboru wyznaczony pracownik Zespotu ds. Polityki
Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuje projekt zmian harmonogramu
I przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.
Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS dokonuje analizy
sporzadzonych dokumentow, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje
dokumenty i przekazuje Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy dokonuje analizy przekazanego
harmonogramu, zgltasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje dokumenty
I przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje analizy przekazanych dokumentoéw, zgtasza
ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu zatwierdza aktualizacj¢ harmonogramu
naboru projektow.

Po zatwierdzeniu aktualizacji harmonogramu Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje go w wersji elektronicznej wraz z pismem
przewodnim, w ktorym uzasadniono aktualizacj¢ harmonogramu do 1Z EFS.

W przypadku uwag do aktualizacji harmonogramu zgloszonych droga elektroniczna
przez 1Z EFS — poprawienie przez WUP i zatwierdzenie wersji ostatecznej aktualizacji,
a nastepnie przekazanie go ponownie drogg elektroniczng do 1Z EFS.
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5.6.3 Instrukcja opracowania i zmiany kryteriéw wyboru projektow realizowanych

10.

11.

w ramach Osi Priorytetowej 10 ,,Otwarty rynek pracy” RPOWS 2014-2020

Pracownik kancelarii WUP rejestruje informacj¢ przekazang przez 1Z EFS,
zobowigzujaca WUP do opracowania lub zmiany kryteriow wyboru projektow
w ramach poszczegdlnych Dziatan / Poddziatan Osi priorytetowej 10 RPOWS.
Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje otrzymang informacje na Kierownika
Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy dekretuje otrzymana informacje na
Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS oraz ustala
termin opracowania / zmiany kryteriow wyboru projektow. W przypadku zaistnienia
takiej konieczno$ci Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy zwotuje spotkanie
majace na celu wypracowanie wspdlnego stanowiska dotyczacego proponowanego
brzmienia kryteriow wyboru projektow.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wyznacza
pracownika / pracownikow odpowiedzialnych za opracowanie / zmiang kryteriow
wyboru projektow oraz ustala termin wykonania zadania.

Pracownik / pracownicy Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
opracowuja kryteria wyboru projektéw realizowanych w ramach Osi priorytetowej 10
RPOWS lub dokonuja ich zmiany zgodnie z zaleceniami 1Z EFS wskazanymi w
przestanej informacji i przekazuja wraz z pismem przewodnim Kierownikowi Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS dokonuje analizy
sporzadzonych dokumentéw, zglasza ewentualne uwagi po ich uwzglednieniu parafuje
dokumenty i przekazuje Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy dokonuje analizy przekazanych kryteriow
oraz pisma przewodniego, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje
dokumenty i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.
Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje analizy przekazanych dokumentoéw, zgtasza
ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu zatwierdza proponowane kryteria wyboru
projektéw lub wprowadzajace do nich zmiany.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku i Obstugi Projektow EFS przesyta opracowane
lub zmienione kryteria wyboru projektow do 1Z EFS w celu przekazania do weryfikacji
IZ IR. Kryteria wyboru projektow moga podlega¢ konsultacjom spotecznym.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazania ww. dokumentéw wylacznie droga
elektroniczng.

Uwzglednienie ewentualnych uwag 1 sugestii w kryteriach wyboru projektow oraz
opracowanie ostatecznej wersji dokumentu. Powr6t do pkt 7 1 8.

Po zatwierdzeniu ostatecznej wersji kryteriow wyboru projektéw Pracownik Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta je w formie elektronicznej
wraz pismem przewodnim (oraz w przypadku takiej koniecznosci — papierowej) do 1Z
EFS, celem zatwierdzenia przez KM RPOWS na lata 2014-2020.
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5.6.4 Instrukcja oglaszania naboru wnioskow o dofinansowanie w trybie

pozakonkursowym

Po otrzymaniu przez WUP informacji o mozliwosci uruchomienia naboru wnioskéw
Kierownik Zespotu PRP-I wyznacza pracownika odpowiedzialnego za zarejestrowanie
naboru w LSI i sporzadzenie do MUP/PUP wezwania informujacego o naborze
wnioskow.

Pracownik Zespotu PRP-1 przygotowuje informacje o naborze projektow
pozakonkursowych miejskiego i powiatowych urzedow pracy w LSI oraz sporzadza
wezwanie (zgodne ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do IW IP WUP) informujace
o mozliwosci realizacji projektow pozakonkursowych. Nastepnie przygotowuje
ogloszenie 0 naborze do zamieszczenia na stronie internetowej WUP oraz portalu.
Kierownik Zespotu PRP-I weryfikuje przygotowane wezwanie i ogloszenie.
W przypadku braku uwag parafuje dokumenty 1 przekazuje Kierownikowi Wydziatu
Polityki Rynku Pracy celem weryfikacji, ktory w przypadku braku uwag parafuje
dokumenty, a nastgpnie przekazuje je Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem
weryfikacji i zatwierdzenia (w przypadku braku uwag).

Po zatwierdzeniu pisma przez Dyrektora/ Wicedyrektora, pracownik Zespotu PRP-I
za posrednictwem Pracownika Kancelarii WUP przesyta wezwania do MUP/PUP oraz
przekazuje do zamieszczenia ogloszenie o naborze na stronie internetowej IP
pracownikowi Zespotu OI. Pracownik Zespotu PRP-I dokonuje zamieszczenia
zatwierdzonego przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP ogloszenia o naborze na Portalu
oraz przekazuje informacje do wyznaczonych pracownikow IZ IR celem publikacji na
www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz do wiadomosci do 1Z EFS.

Przyjecie wniosku 0 dofinansowanie projektu pozakonkursowego i jego weryfikacja
pod katem spelnienia warunkow formalnych

1.

Pracownik Kancelarii WUP rejestruje papierowa wersje wniosku o dofinansowanie
projektu ztozonego przez MUP/PUP w okreSlonym przez IP terminie. Wniosek jest
sktadany za pomoca LSI oraz w formie dokumentu papierowego do kancelarii IP.

W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie IP WUP
ponownie wzywa w formie pisemnej potencjalnego wnioskodawce do ztozenia wniosku
o dofinansowanie, wyznaczajac ostateczny termin. W przypadku bezskutecznego
uptywu ostatecznego terminu I[P WUP informuje o tym 1Z EFS w celu wykreslenia
projektu z wykazu projektow zidentyfikowanych stanowigcego zatacznik do SZOOP
RPOWS. Procedura sporzadzenia pisma zaréwno do potencjalnego projektodawcy, jak
i do 1Z EFS odbywa si¢ z zachowaniem pelnej $ciezki obiegu korespondencji
(pracownik PRP-I, Kierownik Zespotu PRP-I, Kierownik Wydziatu PRP, Dyrektor /
Wicedyrektor WUP).

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje wniosek na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP dekretuje wniosek na Kierownika Zespotu PRP-I. Kierownik
Zespotu PRP-1 dekretuje wniosek na pracownika Zespotu PRP-1 celem dokonania przez
niego weryfikacji pod katem spelnienia warunkéw formalnych. W przypadku
wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajagcych podpisanie deklaracji poufnosci
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i oswiadczenia o bezstronnosci Kierownik Zespotu PRP-I wyznacza innego pracownika
do oceny danego wniosku.

Pracownik Zespotu PRP-I nie p6zniej niz w terminie 14 dni od daty wptywu wniosku
dokonuje jego weryfikacji pod katem spelnienia warunkow formalnych. Wypeltniong
Karte weryfikacji  warunkow  formalnych... (Zalacznik nr 2 do Instrukcji
wykonawczych) pracownik PRP-I przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP, ktory po
uprzednim podpisaniu deklaracji poufnosci 1 o$wiadczenia o bezstronnosci ja
zatwierdza.

Postepowanie w przypadku koniecznosci dokonania przez MUP/PUP uzupelienia
lub poprawy wniosku

1.

10.

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw
w zakresie warunkow formalnych, w terminie 14 dni od wptywu wniosku instytucja
wzywa wnioskodawce do jego uzupelnienia lub poprawienia w nim oczywistych
omytek w wyznaczonym terminie, jednak nie krotszym niz 7 dni i nie dtuzszym niz 21
dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Pismo sporzadza pracownik
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obshugi EFS weryfikujacy dany wniosek
i przekazuje je wraz z Kartg weryfikacji warunkow formalnych wniosku
o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w ramach RPO WS na lata 2014-2020
Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi EFS weryfikuje pismo, zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje go wraz z Kartg
weryfikacji warunkow formalnych... do zatwierdzenia przez Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP, po podpisaniu deklaracji poufnosci i os$wiadczenia
o bezstronnos$ci, zatwierdza Karte weryfikacji warunkéw formalnych..., weryfikuje
pismo, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu parafuje pismo 1 przekazuje
do zatwierdzenia przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza pismo.

Pracownik Kancelarii WUP po otrzymaniu rejestruje poprawiony lub uzupetniony
wniosek o dofinansowanie projektu ztozony przez MUP/PUP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu dekretuje poprawiony / uzupetniony
wniosek na Kierownika Wydzialu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu dekretuje poprawiony / uzupetniony wniosek
na Kierownika Zespotu PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-1 po otrzymaniu dekretuje wniosek na pracownika Zespotu
PRP-I1, ktéry dokonywat oceny projektu celem ponownej jego weryfikacji.

Pracownik Zespotu PRP-I w terminie 14 dni od wplywu poprawionego wniosku
dokonuje ponownej weryfikacji i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP do
zatwierdzenia.

W przypadku konieczno$ci dalszego dokonywania poprawy / uzupetnienia wnioskow
przez MUP/PUP procedura jest powtarzana.
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Ocena merytoryczna wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego

1.

10.

11.

Pracownik Zespotu PRP-1 przygotowuje wnioski oraz niezb¢dng dokumentacje
pomocniczg do dokonania oceny merytorycznej i przekazuje ja Kierownikowi Zespotu
PRP-I wraz z zestawieniem zbiorczym wnioskow podlegajacych ocenie merytoryczne;.
Kierownik Zespotu PRP-1 przyjmuje wnioski i dokumentacj¢ do oceny merytorycznej
oraz wyznacza pracownikéw dokonujacych oceny merytorycznej wnioskow.*
Pracownik Zespotu PRP-1> podpisuje deklaracje poufnosci i o$wiadczenie
0o bezstronnosci. W przypadku wystgpienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych
podpisanie deklaracji poufnosci 1 o§wiadczenia o bezstronnosci Kierownik Zespotu
PRP-1 wyznacza innego pracownika do oceny merytorycznej danego wniosku.
Pracownik Zespotu PRP-I w terminie nie pdzniejszym niz miesigc od dnia
zarejestrowania wniosku w SL2014 dokonuje oceny projektu pod wzgledem
merytorycznym w oparciu o Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego MUP/PUP (zatacznik nr 3 do IW IP WUP).

Po zakonczeniu oceny wniosku pracownik Zespotu PRP-I podpisuje 1 przekazuje Karte
oceny merytorycznej Kierownikowi Wydziatu PRP celem zatwierdzenia.

W przypadku oceny pozytywnej pracownik Zespotu PRP-lI przygotowuje pismo
informujace o pozytywnej ocenie wniosku. Nastepnie przekazuje pismo Kierownikowi
Zespotu PRP-1 celem zaparafowania pisma. Pracownik Zespotu PRP-1 dokonuje zmiany
statusu wniosku w SL2014.

W przypadku oceny negatywnej pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje pismo
informujace o negatywnej ocenie wraz z uzasadnieniem i skierowaniu wniosku do
poprawy. W piSmie wskazywany jest termin poprawy wniosku. Kierownik Wydziatu
PRP, po uprzednim podpisaniu deklaracji poufno$ci oraz o$wiadczenia o bezstronnosci,
zatwierdza Karte oceny merytoryczne;.

Kierownik Zespotu PRP-I weryfikuje przekazane pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu, parafuje 1 przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP celem
akceptacji.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje przekazane pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu podpisuje, a nastepnie przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP celem zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje przekazane pismo, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglgdnieniu zatwierdza pismo.

W terminie nie pézniejszym niz 7 dni od zakonczenia oceny merytorycznej Pracownik
Zespotu PRP-| za posrednictwem Pracownika Kancelariit WUP (WL) wysyta pismo do
beneficjenta.

Postepowanie w przypadku negatywnej oceny merytorycznej wniosku i koniecznosci
dokonania przez MUP/PUP uzupelnienia lub poprawy wniosku

1.

Pracownik Kancelarii WUP po otrzymaniu rejestruje poprawiony lub uzupetniony
wniosek o dofinansowanie projektu ztozony przez MUP/PUP.

1 Oceny merytorycznej dokonuje 1 pracownik,
2 Oceny merytorycznej wniosku dokonywaé beda pracownicy posiadajacy stosowny certyfikat.

26



Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu dekretuje poprawiony / uzupeiniony
wniosek na Kierownika Wydzialu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu dekretuje poprawiony / uzupelniony wniosek
na Kierownika Zespotu PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-1 po otrzymaniu dekretuje wniosek na pracownika Zespotu
PRP-1, ktory dokonywatl oceny merytorycznej projektu celem ponownej jego
weryfikacji (moze to by¢ takze pracownik, ktory nie dokonywal pierwotnej oceny
merytorycznej wniosku).

Pracownik Zespotu PRP-I w terminie nie p6zniejszym niz jeden miesigc od wpltywu
poprawionego lub uzupetnionego wniosku dokonuje ponownej oceny merytorycznej w
oparciu o Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego MUP/PUP.

W przypadku konieczno$ci dalszego dokonywania poprawy / uzupetnienia wnioskow
przez MUP/PUP procedura jest powtarzana.

Zasady postepowania po dokonaniu pozytywnej oceny merytorycznej wniosku

1.

W terminie nie p6zniejszym niz 7 dni od zakonczenia oceny merytorycznej WUP
zamieszcza na stronie internetowej i portalu informacje o projektach wybranych do
dofinansowania.

5.6.5 Instrukcja zawierania umow o dofinansowanie projektow

pozakonkursowych

Umowa moze zosta¢ zawarta wylacznie z Wnioskodawcg, ktérego projekt spetnia

wszystkie kryteria, na podstawie ktorych zostal wybrany do dofinansowania oraz zostaly
dokonane czynnosci i ztozone zostaly dokumenty wskazane w wezwaniu do zlozenia wniosku.

1.

Po zakonczeniu procedury wyboru projektoéw pracownik Zespolu PRP-1 sporzadza 2
egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu w ramach Dzialania 10.1 Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020, parafuje
kazda stron¢ i1 sporzadza pismo przewodnie do beneficjenta zawierajace termin
odestania podpisanych egzemplarzy umow (nie dluzszy niz 7 dni).

Kierownik Zespotu PRP-I po otrzymaniu dokonuje weryfikacji Umow oraz pisma,
zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo oraz ostatnig strong
jednego egzemplarza Umowy i przekazuje umowy i pismo przewodnie Kierownikowi
Wydzialu PRP celem zaparafowania.

Kierownik Wydziatlu PRP po otrzymaniu dokonuje weryfikacji umow oraz pisma,
zglasza ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu parafuje pismo oraz ostatnig strong
jednego egzemplarza umowy i przekazuje pisma Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP
celem podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje pismo, zglasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje pismo przewodnie.

Pracownik Zespotu PRP-I po otrzymaniu za posrednictwem pracownika Kancelarii
WUP wysyta dwa niepodpisane egzemplarze uméw do beneficjenta wraz z pismem o
koniecznosci ich podpisania i zwrotu do WUP w wyznaczonym terminie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pracownik Kancelarii WUP po otrzymaniu dokonuje rejestracji pisma od MUP/PUP
przekazujacego dwa egzemplarze podpisanej umowy.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu
PRP.

Kierownik Wydzialu PRP po otrzymaniu dekretuje pismo na Kierownika Zespotu
PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-1 po otrzymaniu dekretuje pismo na Pracownika Zespotu
PRP-1 w celu sprawdzenia umowy. W przypadku podpisania umowy przez osobg¢
nieupowazniong lub stwierdzenia dokonania przez beneficjenta jakichkolwiek zmian
W umowie proces zawarcia umowy powtarza sie.

Pracownik Zespotu PRP-I sporzadza do beneficjenta pismo przewodnie przekazujace
jeden egzemplarz umowy podpisanej przez Dyrektora WUP oraz przekazuje pismo
I umowy Kierownikowi Zespotu PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-I po otrzymaniu dokonuje weryfikacji pisma, zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje wraz z umowami
Kierownikowi Wydzialu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi
i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje wraz z umowami Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP do podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje pismo oraz umowy, zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje umowy i pismo do beneficjenta
(datg zawarcia umowy jest data jej podpisania przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP).
Pracownik Zespolu PRP-1 za po$rednictwem pracownika Kancelarii wysyla do
beneficjenta pismo wraz z jednym egzemplarzem podpisanej przez Dyrektora WUP
umowy.

Pracownik Zespotu PRP-I wprowadza do SL2014 dane z podpisanej umowy
o dofinansowanie oraz zamieszcza wersj¢ elektroniczng umowy (wraz z wnioskiem
o dofinansowanie projektu) na wyodrebnionym miejscu na serwerze WUP celem
mozliwosci wgladu przez Zespot PRP-I1. Ponadto zamieszcza na stronie internetowej
informacje 0 zawartych umowach o dofinansowanie.

Mozliwe jest rdwniez zorganizowanie spotkania, w trakcie ktorego IP oraz miejski
1 powiatowe urzedy pracy podpisza jednoczesnie umowy o dofinansowanie projektu.
W tym przypadku procedura uzgodnien jest taka sama, jak przedstawiona powyzej.

5.6.6 Instrukcja aneksowania uméw o dofinansowanie projektow

pozakonkursowych

Umowa o dofinansowanie projektu moze zosta¢ zmieniona w przypadku, gdy zmiany nie

wplywaja na spetnienie kryteriow wyboru projektow w sposob, ktorych skutkowatby
negatywna oceng tego projektu.

1.

Pracownik Zespotu PRP-I sporzadza i parafuje kazda strone dwoch egzemplarzy
aneksu, sporzadza pismo przewodnie i przekazuje Kierownikowi Zespotu PRP-I.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kierownik Zespotu PRP-I po otrzymaniu weryfikuje aneks oraz pismo, zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje ostatnig strong jednego egzemplarza
aneksu i przekazuje pismo oraz dwa egzemplarze aneksu Kierownikowi Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje oba egzemplarze ancksow oraz
pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo oraz ostatnig
stron¢ jednego egzemplarza aneksu i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP celem podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje pismo, zglasza ewentualne
uwagi 1 po ich uwzglednieniu podpisuje pismo przewodnie.

Pracownik Zespotu PRP-l1 po otrzymaniu wysyla za posrednictwem pracownika
Kancelarii dwa niepodpisane egzemplarze aneksu do beneficjenta wraz z pismem
o koniecznosci podpisania i odestania do WUP w wyznaczonym terminie.

Pracownik Kancelarii WUP po otrzymaniu rejestruje pismo od beneficjenta
przekazujace dwa egzemplarze podpisanego aneksu.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu
PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu dekretuje pismo na Kierownika Zespotu
PRP-I.

Kierownik Zespolu PRP-1 po otrzymaniu dekretuje pismo na Pracownika Zespotu
PRP-1 w celu sprawdzenia aneksu. W przypadku podpisania aneksu przez osobe
nieupowazniong lub stwierdzenie dokonania przez beneficjenta jakichkolwiek zmian
w aneksie proces podpisania aneksu powtarza sig.

Pracownik Zespotu PRP-I po otrzymaniu sporzadza pismo przewodnie do beneficjenta
przekazujace jeden egzemplarz aneksu podpisanego przez Dyrektora WUP oraz
przekazuje pismo i aneksy Kierownikowi Zespotu PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-I po otrzymaniu weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi
i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje wraz z aneksami Kierownikowi
Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi
i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazanie wraz z aneksami Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP do podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje pismo oraz aneksy, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje aneksy i pismo do beneficjenta
(data zawarcia aneksu jest data jego podpisania przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP).
Pracownik Zespotu PRP-1 za posrednictwem pracownika kancelarii wysyta do
beneficjenta pismo przewodnie wraz z jednym egzemplarzem podpisanego przez
Dyrektora WUP aneksu.

Pracownik Zespotu PRP-1 wprowadza do SL2014 dane z podpisanego aneksu oraz
zamieszcza elektroniczng wersje aneksu na wyodrebnionym miejscu na serwerze WUP
celem mozliwosci wgladu przez Zespot PRP-II.
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5.7

5.6.7 Instrukcja rozwiazywania uméw w ramach projektow pozakonkursowych

W przypadku stwierdzenia koniecznos$ci rozwigzania z beneficjentem umowy (np. na
podstawie informacji przekazanych przez Zespot ds. Kontroli Projektow EFS, Zespot
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS) po zaistnieniu przestanek do
rozwigzania umowy Dyrektor / Wicedyrektor WUP wydaje Kierownikowi Wydziatu
PRP polecenie przygotowania dokumentu informujacego o rozwigzaniu przez IP
umowy z beneficjentem.

Kierownik Wydziatu PRP zleca Kierownikowi Zespotu PRP-I przygotowania pisma
informujacego o rozwigzaniu umowy.

Kierownik Zespotu PRP-1 wyznacza Pracownika Zespotu PRP-I odpowiedzialnego za
sporzadzenie pisma.

Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje — na podstawie petnej dokumentacji projektu
pozakonkursowego — pisma rozwigzujacego Umowe i przekazuje je Kierownikowi
Zespotu PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-I po otrzymaniu weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi
i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazanie Radcy Prawnemu celem analizy
zawartych argumentow.

Obstuga Prawna po otrzymaniu dokonuje weryfikacji pisma, zgtasza ewentualne uwagi
i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje Kierownikowi Zespotu PRP-1.
Kierownik Zespotu PRP-I po otrzymaniu przekazuje pismo Kierownikowi Wydziatu
PRP.

Pracownik Zespotu PRP-1 wysyta pismo i wprowadza do SL2014 informacj¢
0 rozwigzaniu umowy.

Procesy wyboru projektéw konkursowych

Podczas wyboru projektow do dofinansowania WUP stosowa¢ bedzie procedury oceny
opisane w Wytycznych w zakresie wyboru projektow realizowanych z udziatem $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014 — 2020.

Wszystkie dokumenty beda przekazywane do archiwizacji zgodnie wewnetrznymi aktami
normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w przedmiocie
sprawy.

5.7.1 Instrukcja oglaszania konkursow

Kierownik Wydziatu PRP wyznacza Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
1 Obstlugi Projektéw EFS date przygotowania regulaminu konkursu wraz
z zalacznikami, ogloszenia konkursowego. Przed ostatecznym ogloszeniem dokument
przekazywany jest do Radcy Prawnego celem weryfikacji formalno-prawne;.
Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wyznacza
pracownika (zesp6t pracownikéw) odpowiedzialnego za przygotowanie projektu
regulaminu konkursu wraz z zalgcznikami, ogloszenia konkursowego oraz
harmonogramu konkursu.
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3. Pracownicy Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuja
regulamin konkursu wraz z zalacznikami oraz ogloszenie konkursowe i przekazuja
Kierownikowi Zespotu. Regulamin konkursu (oraz zalaczniki do regulaminu)
przygotowywany jest z uwzglednieniem dokumentéw programowych. Zapisy
dotyczace Programu PFRON ,, Partnerstwo dla 0sob z niepetnosprawnosciami” zostaja
opracowane we wspolpracy ze Swictokrzyskim Zespotem PFRON.

4. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
regulamin konkursu wraz z zalacznikami i ogloszenie. Zglasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu parafuje 1 przekazuje Kierownikowi Wydzialu PRP celem
zaparafowania.

5. Kierownik Wydzialu PRP weryfikuje regulamin konkursu wraz z zalacznikami
1 ogloszenie. Zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje
radcy prawnemu celem akceptacji, a nastgpnie Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia.

6. Dyrektor/Wicedyrektor WUP weryfikuje regulamin konkursu wraz z zatacznikami
1 ogloszeniem, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu zatwierdza
Regulaminu konkursu oraz ogtoszenie.

7. Co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru wnioskow pracownik
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje regulamin
konkursu wraz z zatgcznikami oraz ogloszenie konkursowe do Ol celem zamieszczenia
na stronie internetowej IP i portalu oraz przekazuje informacje do wyznaczonych
pracownikow 1Z IR celem publikacji na www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz do
wiadomosci do DW EFS.

8. Cykliczne zamieszczanie na stronie internetowej informacji o trwajacym konkursie
(w przypadku konkursu otwartego).

a) Raz w miesigcu — do wyczerpania srodkéw na konkurs, pracownik Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy 1 Obslugi Projektow EFS przygotowuje comiesigczng
informacj¢ o trwajacym konkursie oraz o stanie wykorzystania alokacji
przeznaczonej na konkurs celem zamieszczenia na stronie internetowej
i przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS celem zaparafowania.

b) Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
informacje, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje oraz
przekazuje informacj¢ Kierownikowi Wydziatu celem akceptac;ji.

c) Razw miesigcu — do wyczerpania srodkow na konkurs, Kierownik Wydziatu PRP
weryfikuje informacje, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu
akceptuje informacjg.

d) Raz w miesigcu — do wyczerpania srodkéw na konkurs, pracownik Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje informacje do PB-I
celem zamieszczenia na stronie internetowe;.

9. Zamieszczanie informacji o zamknigciu konkursu otwartego

a) W przypadku wyczerpania $rodkow lub wystapienia innych okolicznosci —
Kierownik Wydzialu PRP wydaje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy 1 Obstugi Projektow EFS, polecenie przygotowania informacji
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o zamknigciu konkursu celem zamieszczenia na stronie internetowej, najpozniej
7 dni przed planowanym zakonczeniem konkursu.

b) Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie informacji o zamknigciu
konkursu.

c) Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obshlugi Projektow EFS
przygotowuje informacje¢ o zamknieciu konkursu.

d) Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
informacjg, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje informacje
I przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP.

e) Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje informacjg, zgtasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglgdnieniu parafuje informacje 1 przekazuje Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

f)  Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje informacje, zgtasza ewentualne uwagi
1 po ich uwzglednieniu zatwierdza dokument.

g) Najpdzniej na 7 dni przed planowanym zakonczeniem naboru pracownik Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje informacj¢ o
zamknieciu naboru w ramach konkursu otwartego do PB-I celem zamieszczenia
na stronie internetowe;j.

5.7.2 Instrukcja aktualizowania dokumentacji konkursowej

W przypadku dokonania zmian w Wytycznych w zakresie trybéw wyboru projektow na lata
2014 — 2020 lub w innych dokumentach lub sytuacjach, ktore powodowatyby koniecznosé¢
dokonywania zmian w Regulaminie konkursu i/lub zatgcznikach do regulaminu, Instytucja
Posredniczaca zobowiazana jest dokonywacé aktualizacji Regulaminu konkursu.

Zgodnie z Ustawg o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020 do czasu rozstrzygnigcia konkurséw
wlasciwa instytucja nie moze zmienia¢ regulaminu konkursu w sposob skutkujacy nierownym
traktowaniem wnioskodawcow. Powyzsze nie obowigzuje jednak w przypadku, jezeli
konieczno$¢ dokonania zmiany wynika z odrgbnych przepisow.

Procedura opisuje zasady postgpowania w przypadku wystapienia zmian w zasadach
realizacji RPO WS powodujacych koniecznos¢ dokonania zmian w Regulaminie konkursu.
Informacja o zmianach w Regulaminie konkursu podawana jest we wszystkich formach
komunikacji, w jakich zostalo opublikowane ogloszenie o rozpoczeciu konkursu
z zastrzezeniem, ze zmiany w Regulaminie konkursu w zakresie szczegdlowego
harmonogramu przeprowadzania konkursu oraz dotyczace kwestii technicznych (np. zmiany
danych osoby do kontaktow w sprawie konkursu) podawane sa do publicznej wiadomosci
za posrednictwem strony internetowe;j IP.

1. Po otrzymaniu informacji o zmianach w zasadach realizacji RPO WS powodujacych
konieczno$¢ dokonania zmian W dokumentacji konkursowej Kierownik Wydzialu PRP
wydaje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
polecenie przygotowania zmian w Regulaminie konkursu (i/lub ewentualnie
zalgcznikach do regulaminu) wraz z informacjg na strone IP dla wszystkich
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potencjalnych beneficjentow. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS wyznacza pracownika (zespdt pracownikow) odpowiedzialnego za
przygotowanie zmian w Regulaminie konkursu (i/lub ewentualnie w zatacznikach do
regulaminu), pisma informujacego na strong IP.

2. Pracownicy Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuja
zmiany w Regulaminie konkursu i/lub zatgcznikach do dokumentacji oraz sporzadzaja
pismo informujace na strong IP i przekazuja Kierownikowi Zespotu PRP-I.

3. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
zmiany w Regulaminie konkursu i/lub zatgcznikach do regulaminu, pismo informujace
na stron¢ www, zglasza ewentualne uwagi i1 po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PRP celem zaparafowania.

4. Kierownik Wydzialu PRP weryfikuje zmiany w Regulaminie konkursu i/lub
zalacznikach do regulaminu oraz pismo informujace na www, zglasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP celem zatwierdzenia.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje zmiany w Regulaminie konkursu i/lub
zalacznikach do regulaminu oraz pismo informujace na stronie IP, zgtasza ewentualne
uwagi 1 po ich uwzglednieniu zatwierdza zmiany w regulaminie konkursu oraz piSmie
informujacym wraz z ogtoszeniem.

6. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
zmieniony Regulamin konkursu i/lub zalacznik do regulaminu oraz ogloszenie
informujace o zmianach do PB-I celem zamieszczenia na stronie internetowej IP.

5.7.3 Instrukcja w sprawie przyjmowania, rejestracji i weryfikacji poprawnosci
wniosku

1. Pracownik Kancelarii WUP przyjmuje wniosek, rejestruje jego wptyw poprzez nadanie
numeru kancelaryjnego i przekazuje do dekretacji Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP.

2. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje wniosek na Kierownika Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu PRP dekretuje wniosek na Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy i1 Obstugi Projektow EFS.

4. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wyznacza
pracownika celem dokonania przez niego weryfikacji spetnienia przez wniosek
warunkow formalnych — przy pomocy Karty weryfikacji warunkéw formalnych wniosku
0 dofinansowanie projektu konkursowego w ramach RPOWS na lata 2014-2020
(zatacznik nr 7 do Instrukcji).

5. W terminie 14 dni od daty wplywu wniosku/lub 7 dni w przypadku ponownej
weryfikacji wniosku, wyznaczony do weryfikacji wniosku pracownik Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS, weryfikuje wniosek oraz sporzadza
Karte weryfikacji warunkow formalnych... .

6. W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw
w zakresie warunkow formalnych, w terminie 14 dni od wptywu wniosku instytucja
wzywa wnioskodawce do jego uzupelnienia lub poprawienia w nim oczywistych
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omytek w wyznaczonym terminie, jednak nie krotszym niz 7 dni i nie dtuzszym niz 21
dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Pismo sporzadza pracownik
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS weryfikujacy dany wniosek
I przekazuje je wraz z Kartg weryfikacji warunkow formalnych... Kierownikowi
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje
go wraz z Kartg weryfikacji warunkéw formalnych... do zaakceptowania przez
Kierownika.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje wraz z Kartq weryfikacji warunkow
formalnych... do zatwierdzenia przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza pismo.

5.7.4 Instrukcja wyznaczania os6b do oceny wnioskéw (w tym powolywania
ekspertow)

Po ogloszeniu konkursu, Kierownik Wydziatu PRP, wydaje Kierownikowi Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS, polecenie przygotowania Regulaminu
Komisji Oceny Projektéw lub ewentualnej aktualizacji istniejgcego regulaminu KOP.
Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wyznacza
pracownikow odpowiedzialnych za przygotowanie lub aktualizacj¢ Regulaminu KOP.
Pracownicy Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuja
projekt Regulaminu Komisji Oceny Projektow (aktualizacj¢) 1 przekazuja
Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS .

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
Regulamin KOP, zglasza ewentualne uwagi i1 po ich uwzglednieniu parafuje
1 przekazuje Kierownikowi Wydzialu PRP.

Kierownik Wydzialu PRP weryfikuje Regulamin KOP, zglasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje Regulamin KOP, zgtasza ewentualne uwagi
1 po ich uwzglednieniu zatwierdza Regulamin Komisji Oceny Projektéw w formie
Zarzadzenia Dyrektora WUP, ktory sporzadzany jest przez Wydzial Kadr
I Administracji.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP powotuje cztonkow Komisji Oceny Projektow sposrod
pracownikow IP oraz ewentualnie ekspertow.

Oceny spetienia kryteriéw wyboru projektow przez projekty ztozone w odpowiedzi na
konkurs dokonuje komisja oceny projektoéw. Dyrektor IP powotuje komisje oceny
projektow oraz okresla regulamin jej pracy. W sktad komisji oceny projektéw wchodza
pracownicy IP i nieobligatoryjnie eksperci oraz pracownicy tymczasowi. Pracownicy,
eksperci oraz pracownicy tymczasowi obligatoryjnie beda posiada¢ stosowne
certyfikaty uprawniajgce do dokonywania oceny projektow.
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9. W terminie zgodnym z Regulaminem KOP, Sekretarz KOP (powotany w trybie
okreslonym w Regulaminie KOP) przekazuje cztonkom KOP informacj¢ o terminie
posiedzenia Komisji oraz sporzadza pismo do wojewody informujace
o planowanym terminie rozpoczgcia posiedzenia KOP (pismo podlega akceptacji
zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw WUP).

10. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektoéw EFS przygotowuje
niezb¢dng dokumentacje pomocng przy dokonywaniu oceny merytorycznej oraz
przekazuje ja (wraz ze zbiorczym zestawieniem wnioskow podlegajacych ocenie
merytorycznej na danym posiedzeniu KOP) Przewodniczgcemu Komisji.

11. Zgodnie z terminami wskazanymi w dokumentacji konkursowej przewodniczacy KOP
rozpoczyna posiedzenie KOP, przekazuje cztonkom KOP informacje, jakie musi
spetniaé¢ projekt w ramach RPO WS, w szczegolnosci informacji na temat procedur
oceny oraz obowigzujacych w ramach danego konkursu kryteridéw oceny i przekazuje
cztonkom KOP do podpisania deklaracje¢ poufnosci oraz oswiadczenie o bezstronno$ci
wraz z lista projektow poddanych ocenie merytorycznej w ramach danego
konkursu/rundy konkursowe;j.

12. Cztonkowie KOP podpisuja deklaracje poufnosci i o$§wiadczenie o bezstronno$ci
w odniesieniu do wszystkich projektow poddanych ocenie merytorycznej w ramach
danego konkursu/rundy konkursowej wymienionych na liscie projektéw stanowigcych
zatacznik do deklaracji (deklaracje¢ poufnosci podpisuje rowniez Przewodniczacy KOP,
Zastepca Przewodniczacego KOP oraz Sekretarz KOP). W przypadku wystgpienia
okolicznosci uniemozliwiajacych podpisanie os$wiadczenia o bezstronno$ci —
wylaczenie osoby z oceny wszystkich wnioskow ztozonych w ramach danego
konkursu/rundy konkursowej. Powyzszy fakt zostaje rowniez odnotowany w protokole
z posiedzenia KOP.

5.7.5 Procedura weryfikacji prawdziwos$ci oswiadczen o bezstronnosci ekspertow
zewnetrznych oceniajacych wnioski o dofinansowanie projektow

W Wojewodzkim Urzedzie Pracy do weryfikacji oswiadczen o bezstronnos$ci wybierane
sg3 co najmniej trzy konkursy w danym roku o najwyzszej wartosci. Jesli w danym roku
instytucja przeprowadza mniej niz 3 konkursy, weryfikacja o§wiadczen prowadzona jest w
kazdym konkursie. Wybor dokonywany jest jednorazowo przez Przewodniczacego KOP lub
jego Zastepce, na poczatku kazdego roku kalendarzowego, na podstawie harmonogramu
naborow planowanych przez WUP w danym roku. Weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci
ekspertow zewnetrznych oceniajacych wnioski o dofinansowanie projektow dokonuje
Sekretarz KOP zgodnie z Procedurg weryfikacji prawdziwosci o§wiadczen o bezstronnos$ci
ekspertow oceniajacych wnioski o dofinansowanie projektow.

W przypadku gdy w wybranym na powyzszych zasadach konkursie WUP faktycznie nie
angazuje ekspertow zewnegtrznych do oceny wnioskoéw, analiza o$wiadczen zostanie
przeprowadzona w kolejnym konkursie, w ktorym w ocenie beda uczestniczy¢ eksperci.

Weryfikacji podlega 5% wnioskéw, jednak nie mniej niz 1 i nie wigcej niz 5. Wybor
wnioskow odbywa si¢ w sposob losowy, po wylosowaniu ekspertoéw zewnetrznych do oceny
wnioskoOw w naborze. Losowanie odbywa si¢ sposrod wszystkich wnioskéw ztozonych
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w ramach danego naboru, ocenianych przez ekspertow zewnetrznych (z pominigciem
wnioskow, do ktorych os$wiadczenia juz zweryfikowano w zwiazku ze stwierdzonymi
sygnatami ostrzegawczymi).

Kazde o§wiadczenie begdzie sprawdzane w oparciu o dobor proby ocenianych wnioskéw
o dofinansowanie w danym konkursie. W zwigzku z faktem, ze wniosek o dofinansowanie jest
oceniany przez dwoch ekspertow, sprawdzane beda dwa o§wiadczenia dot. kazdego wniosku
wybranego do proby. Poniewaz dobor proby dotyczy¢ bedzie wnioskow a nie ekspertow,
weryfikacja begdzie ograniczona do potwierdzenia bezstronno$ci eksperta tylko 1 wytgcznie
wzgledem ocenianego wniosku (nie za§ wzgledem wszystkich wnioskow uczestniczacych
w konkursie).

W przypadku gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone powigzanie eksperta
z wnioskodawca, ktorego wniosek zostat wybrany do weryfikacji lub jego partnerem, ekspert
zostanie wykluczony ze sktadu Komisji Oceny Projektéw, a wnioski, ktore zostalty mu
powierzone do oceny - ponownie rozlosowane pomig¢dzy innych cztonkéw KOP.

Weryfikacja prawdziwo$ci oswiadczen o bezstronnosci ekspertow zewnetrznych
oceniajacych wnioski o dofinansowanie projektéw bedzie prowadzona na poczatkowym etapie
oceny wniosku (zgodnie z Zalgcznikiem nr 43 lub z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego SKANER). Informacja o wyniku weryfikacji powigzan zostanie
sporzadzona w formie notatki przez Sekretarza KOP 1 przekazana Przewodniczagcemu KOP lub
jego zastepcy nie pozniej niz przed przekazaniem informacji o wyniku weryfikacji wniosku
o dofinansowanie do wnioskodawcy i publikacjg listy rankingowe;.

5.7.6 Instrukcja w sprawie oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie
projektow konkursowych

Cztonkowie Komisji Oceny Projektow dokonuja oceny projektow pod wzgledem
merytorycznym w oparciu o Karte Oceny Merytorycznej. Oceny projektow oraz weryfikacji
ich budzetow dokonuje si¢ z uwzglednieniem zapiséw zawartych zarowno w dokumentach
programowych, jak 1 wytycznych IZ. Przewodniczacy KOP dokonuje analizy kart oceny pod
katem ich kompletnosci 1 poprawnego wypelienia oraz podejmuje decyzj¢ o sposobie
rozstrzygnigcia rozbieznos$ci. Wnioski ocenione pozytywnie w razie koniecznos$ci kierowane
sg do etapu negocjacji. Zgodnie z regulaminem konkursu w przypadku dokonywania w ramach
KOP oceny merytorycznej nie wigcej niz 200 projektow, ocena merytoryczna rozumiana jako
podpisanie przez oceniajacych kart oceny merytorycznej wszystkich projektow ocenianych
w ramach KOP, jest dokonywana w terminie nie pdzniejszym niz 60 dni. Przy kazdym
kolejnym wzroscie liczby projektow maksymalnie o 200, termin dokonania oceny
merytoryczne] moze zosta¢ wydtuzony maksymalnie o 30 dni (np. jezeli w ramach KOP
ocenianych jest od 201 do 400 projektow termin dokonania oceny merytorycznej wynosi nie
wigcej niz 90 dni. Termin dokonania oceny merytorycznej nie moze jednak przekroczy¢ 120
dni niezaleznie od liczby projektow ocenianych w ramach KOP.
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10.

5.7.7 Instrukcja prowadzenia negocjacji

Po przekazaniu wszystkich kart oceny do przewodniczacego KOP albo innej osoby
upowaznionej przez przewodniczacego KOP, IP wysyta wytacznie do wnioskodawcow,
ktorych projekty skierowane zostalty do negocjacji oraz umozliwia maksymalne
wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w konkursie pismo
informujagce o mozliwosci podjecia negocjacji wraz z kopiami kart oceny
merytorycznej. Réwnolegle Sekretarz KOP przygotowuje liste projektow skierowanych
do etapu negocjacji celem zamieszczenia jej na stronie internetowej WUP. Czynnos$¢
dokonywana jest w porozumieniu z Zespotem PB-1 oraz Zespotem Informatyki.
Kancelaria WUP przyjmuje dokumenty dotyczace negocjacji zakresu merytorycznego
lub finansowego projektu.

Dyrektor WUP dekretuje dokumentacje¢ na Przewodniczacego KOP.

Przewodniczacy KOP dekretuje dokumentacj¢ na oceniajacych dany wniosek cztonkoéw
KOP (moga by¢ to rowniez czlonkowie KOP, ktérzy nie oceniali danego wniosku).
W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji, pracownicy IP
powolani do skladu KOP analizuja wszystkie argumenty dotyczace zmian w projekcie
(w tym zmiany warto$ci poszczegdlnych pozycji budzetu projektu) oraz wypracowuja
stanowisko w tej kwestii. Nastepnie sporzadzajg pismo zawierajgce informacje na temat
ostatecznego ksztaltu projektu oraz wskazanym terminem przekazania przez
wnioskodawce informacji na temat akceptacji/braku akceptacji ustalen poczynionych
na etapie negocjacji. Warunkiem pozytywnego zakonczenia negocjacji jest
wprowadzenie korekt sugerowanych przez oceniajacych lub innych zmian
wynikajacych z ustalen dokonanych podczas negocjacji, akceptacja wyjasnien
ztozonych przez wnioskodawce dotyczacych okre§lonych zapiséw we wniosku, badz
wprowadzenie do wniosku zmian wylacznie takich, ktore wynikaja z kart oceny
merytorycznej, uwag przewodniczacego KOP oraz ustalen wynikajacych
Z procesu negocjacji.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji, Przewodniczacy
KOP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwag i po ich uwzglednieniu parafuje
i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP do zatwierdzenia.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji Dyrektor /
Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza pismo.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji, pracownik Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta pismo do wnioskodawcy
(za potwierdzeniem odbioru). Negocjacje powinny zosta¢ zakonczone w ciggu 20 dni
od dnia ich rozpoczecia. IP nie przewiduje sporzadzania protokotu z negocjacji
pisemnych.

Pracownik Kancelarii WUP przyjmuje od wnioskodawcy pismo informujace
o0 ostatecznej decyzji w sprawie negocjacji (przyjecie/nieprzyjecie) stanowiska WUP.
Dyrektor WUP dekretuje dokumentacj¢ na Przewodniczacego KOP.

Przewodniczacy KOP dekretuje pismo na cztonkéw KOP prowadzacych negocjacje.
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11.

12.

13.

14.

Cztonkowie KOP prowadzacy negocjacje weryfikujg tres¢ pisma, sporzadzajg protokot
spetnienia kryterium wyboru projektow po zakonczeniu etapu negocjacji (w zaleznosci
od decyzji wnioskodawcy dotyczacej akceptacji/braku akceptacji ostatecznego
stanowiska WUP) oraz przygotowuja pismo informujace o negatywnej ocenie wniosku
w przypadku, jesli w trakcie negocjacji:

a) do wniosku nie zostang wprowadzone korekty wskazane przez oceniajacych
w kartach oceny projektu lub przez przewodniczacego KOP lub inne zmiany
wynikajace z ustalen dokonanych podczas negocjacji lub;

b) KOP nie uzyska od wnioskodawcy informacji i wyjaénien dotyczacych
okreslonych zapisow we wniosku, wskazanych przez oceniajagcych w kartach
oceny projektu lub przewodniczacego KOP lub;

c) do wniosku zostalty wprowadzone inne zmiany nie wynikajace z kart oceny
merytorycznej lub uwag przewodniczacego KOP lub ustalen wynikajacych
Z procesu negocjacji.

Pismo informujace o negatywnym wyniku negocjacji zawiera informacj¢ o mozliwosci
whniesienia protestu, o ktorym mowa w art. 53 ust. 1 ustawy.

W  przypadku pozytywnego zakonczenia negocjacji zostaje to uwzglednione
W Protokole spetnienia kryterium wyboru projektow po zakonczeniu etapu negocjacji
i do wnioskodawecy nie jest kierowane pismo informujace o pozytywnym zakonczeniu
negocjacji. Odzwierciedlenie tego faktu nastgpuje na liScie rankingowej, ktoéra jest
publikowana po zakonczeniu etapu negocjacji.

Przewodniczacy KOP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP do
zatwierdzenia pisma.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza pismo.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta pismo
do wnioskodawcy (za potwierdzeniem odbioru).

5.7.8 Instrukcja zakonczenia oceny i rozstrzygniecia konkursu

Po przeprowadzeniu analizy kart oceny i obliczeniu liczby przyznanych projektom

punktow przygotowuje liste wszystkich projektow, ktore podlegaty ocenie w ramach konkursu,
uszeregowanych w kolejnosci malejacej liczby uzyskanych punktow. O kolejno$ci projektow
na liscie decyduje liczba punktéw przyznana danemu projektowi.

1.

Sekretarz KOP sporzadza protokot zamknigcia prac KOP wraz ze wszystkimi
wymaganymi zalgcznikami, kazdorazowo po zakonczeniu oceny merytorycznej
w ramach konkursu dla danego Dziatania/Poddziatania 1 przekazuje do
Przewodniczacego KOP.

Przewodniczacy KOP weryfikuje protokot z posiedzenia KOP oraz zataczniki, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu przez Sekretarza zatwierdza protokot
z posiedzenia KOP i przekazuje go wraz z lista rankingowa Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP. Protokét z prac KOP zatwierdzany jest przez
przewodniczgcego KOP przed sporzadzeniem listy rankingowej. Lista rankingowa

38



sporzadzana jest po zakonczeniu kazdej rundy konkursowej (w przypadku konkursu
otwartego) albo po dokonaniu oceny merytorycznej wszystkich projektow
(w przypadku konkursu zamknigtego).

3. W terminie 7 dni od przedtozenia listy rankingowej przez Przewodniczacego KOP,
Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza list¢ rankingowa. Nie jest mozliwe dokonanie
zmian kolejnosci wnioskow na liscie.

4. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje protokdt wraz z zalgcznikami Kierownikowi
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi EFS celem zamieszczenia listy rankingowej
na stronie internetowe;j.

5. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
protokdt wraz z zatacznikami pracownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektéw EFS celem zamieszczenia listy rankingowej na stronie internetowej IP oraz
portalu.

6. Po rozstrzygnigciu konkursu Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS zamieszcza list¢ rankingowa na stronie internetowej IP oraz portalu.
W przypadku koniecznosci dokonania zmian na liscie rankingowej informacja o tym
fakcie wraz z aktualng lista rankingowa oraz uzasadnieniem zamieszczona zostanie na
stronie IP oraz portalu.

7. Po zatwierdzeniu listy rankingowej pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi EFS nadaje projektom wtasciwy status LSI.

8. Pracownik Zespotu PRP.I sporzadza pismo do wnioskodawcy informujace
0 zakonczeniu oceny merytorycznej oraz o:

a) pozytywnej ocenie projektu oraz wybraniu go do dofinansowania
albo
b) negatywnej ocenie projektu i niewybraniu go do dofinansowania wraz ze
zgodnym z art. 45 ust. 5 ustawy pouczeniem o mozliwos$ci wniesienia protestu,
o ktorym mowa w art. 53 ust. 1 ustawy.
1 przekazuje Kierownikowi Wydzialu PRP. (Pisemna informacja zawiera calg tres¢
wypetnionych kart oceny albo kopie wypehionych kart oceny, z zastrzezeniem, ze IP
przekazujac wnioskodawcy te informacje, zachowuje zasade anonimowosci 0sob
dokonujacych oceny).

9. Kierownik Wydzialu PRP weryfikuje przekazane pisma, zgtasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia.

10. Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje przekazane pisma, zglasza ewentualne uwagi
1 po ich uwzglednieniu zatwierdza pisma.

11. Pracownik PRP.I przekazuje (za potwierdzeniem odbioru) informacj¢ do
whnioskodawcy.

5.7.9 Instrukcja wycofania wniosku przez wnioskodawce

Whnioskodawcom przystuguje prawo wycofania wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu na kazdym etapie jego rozpatrywania. Informacja o mozliwo$ci wycofania wniosku
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przez wnioskodawce i1 procedura postgpowania w takim przypadku kazdorazowo opisana jest
w regulaminie konkursu.

1.

10.

Pracownik Kancelarii przyjmuje pismo zawierajace prosb¢ o wycofanie wniosku z jego
dalszej oceny.

Dyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
pismo pracownikowi dokonujagcemu oceny wniosku celem sporzadzenia pisma
informujacego o zakonczeniu procedury jego rozpatrywania. W przypadku wycofania
wniosku z oceny merytorycznej Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS przekazuje rowniez stosownag informacje Przewodniczacemu KOP
celem zawarcia adnotacji w protokole z posiedzenia KOP.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS sporzadza pismo
i przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.
Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje do
Kierownika Wydziatu PRP celem zaparafowania.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora /
Wicedyrektora WUP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza pisma.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta pismo
do wnioskodawcy (za potwierdzeniem odbioru) w terminie okreslonym w dokumentacji
konkursowe;j.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS nadaje
wnioskowi wlasciwy status w LSI (jesli wniosek zostal wprowadzony do systemu
informatycznego).

5.7.10 Przebieg procedury wyboru projektow w trybie konkursowym

realizowanym przy wykorzystaniu Srodkow w ramach PFRON

Oddziat Swietokrzyski PFRON sporzadza zestawienie organizacji i projektow, ktore
otrzymaly prekwalifikacje do uczestnictwa w programie i przesyta je do [P w terminie
do 7 dni roboczych po zakonczeniu naboru projektow.

Oddziat Swictokrzyski PFRON na podstawie dokumentow przekazanych przez adresata
programu, sporzadza zestawienie organizacji i projektow, ktore otrzymatly ostateczng
kwalifikacje do uczestnictwa w programie 1 przesyta je do IP, w uzgodnionym terminie
umozliwiajacym sprawne przeprowadzenie oceny merytoryczne;.

IP w terminie 14 dni roboczych po zatwierdzeniu listy rankingowej przesyla do
Oddziatu Swietokrzyskiego PFRON zestawienie organizacji, ktorych projekty zostaty
wybrane do dofinansowania.
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4. W przypadku, gdy projekt otrzymat pozytywna kwalifikacje ostateczng z PFRON, a nie
zostal skierowany do dofinansowania ze wzgledu na wyczerpanie dostepnej alokacji,
w przypadku zwigkszenia puli $rodkéw na dany konkurs (np. zmiana kursu EURO)
powodujacej objeciem dofinansowaniem projektu znajdujacego si¢ na zaktualizowanej
liscie rankingowej, projekt bedzie mogt otrzymac $rodki finansowe na wktad wlasny
z PFRON. Decyzje w tym zakresie bedg podejmowane przez Pelnomocnikéw Zarzadu
PFRON w Oddziale Swietokrzyskim PFRON kazdorazowo indywidualnie
W porozumieniu z IP.

5. Oddziat Swietokrzyski PFRON — w sytuacjach uzasadnionych, zwiazanych
w szczegolnosci z terminami ogloszen o konkursach i1 sktadania wnioskow w IP — moze
podejmowac decyzje o przywrdceniu termindow dotyczacych adresatow programu
w zakresie prekwalifikacji 1 kwalifikacji ostatecznej adresata do uczestnictwa
W programie.

5.7.11 Procedura wnioskowania o przyznanie oraz rozliczenia Srodkéw PFRON
przekazywanych w celu wspoHinansowania projektow organizacji
pozarzadowych w ramach Programu PFRON ,,Partnerstwo dla oso6b
z niepelnosprawnosciami”

Wysoko$¢ wsparcia przyznanego ze srodkéw PFRON, sposéb przekazywania srodkoéw
oraz termin i sposob ich rozliczenia szczegdétowo okresla ,,umowa realizacyjna” wraz
z zatacznikami, zawierana pomiedzy IP a Oddziatem Swictokrzyskim PFRON, kazdorazowo
po rozstrzygnieciu konkursu, w ktéorym do dofinansowania skierowany zostat przynajmniej
jeden projekt zakwalifikowany do otrzymania srodkéw PFRON.

Przekazane przez Oddziat Swigtokrzyski PFRON w ramach ,,umowy realizacyjne;j” $rodki

finansowe przeznaczone s3 przez IP na pokrycie finansowego wktadu wlasnego w projektach
konkursowych dofinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.
IP na podstawie zawartej ,,umowy realizacyjnej” sktada do Oddziatu Swigtokrzyskiego PFRON
zapotrzebowanie na S$rodki PFRON, na formularzu stanowigcym zatgcznik do ,,umowy
realizacyjnej”. Zapotrzebowane srodki PFRON przekazuje na rachunek bankowy wskazany
w ,,umowie realizacyjne;j”.

IP odpowiada za przekazywanie sSrodkow PFRON do projektodawcow, ich monitorowanie,
kontrol¢ 1 rozliczanie zgodnie z zapisami ,,umowy realizacyjnej”, w tym za przedktadanie
do Oddziatu Swigtokrzyskiego PFRON Rozliczen $rodkow, wg. wzoru stanowigcego zatacznik
do ,,umowy realizacyjnej”.

5.7.12 Instrukcja zawierania umoéw o dofinansowanie projektéow

Umowa moze zosta¢ zawarta wylacznie z Wnioskodawca, ktorego projekt speinia
wszystkie kryteria, na podstawie ktorych zostal wybrany do dofinansowania oraz zostaty
dokonane czynnosci i ztozone zostaly dokumenty wskazane w regulaminie konkursu. Jest to
weryfikowane na kazdym etapie oceny wniosku oraz — jesli dotyczy — po zakonczeniu etapu
negocjacji. Ztozone do umowy niezbedne dokumenty (w tym wniosek o dofinansowanie)
sa wnikliwie sprawdzane pod katem wprowadzonych zmian — w przypadku zmian, ktére nie
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wynikaly z podjetych ustalen, wniosek kazdorazowo zwracany jest do wnioskodawcy celem
skorygowania.

1.

10.

11.

12.

Po rozstrzygnieciu konkursu Pracownicy Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS sporzadzaja pismo do wnioskodawcy o przyjeciu projektu do
dofinansowania oraz wezwanie do zlozenia w wyznaczonym terminie (zgodnie
z regulaminem konkursu) wszystkich niezbednych zatacznikow (w tym ewentualnie
wniosku o dofinansowanie) celem zawarcia umowy o dofinansowanie projektu.
Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
pismo, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu parafuje 1 przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatlu PRP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza pismo.

Po podpisaniu pisma pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS wysyta je do wnioskodawcy (za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

Pracownik Kancelarii WUP rejestruje pismo od wnioskodawcy przekazujace
wymagane zataczniki (dokumenty).

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS dekretuje pismo
na pracownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS w celu
sprawdzenia zatgcznikéw oraz sporzadzenia umowy o dofinansowanie projektu.
Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
dokumenty ztozone przez wnioskodawce.

W przypadku stwierdzenia koniecznosci uzupetnienia zatagcznikéw (dokumentow) lub
ich zmiany:

a) Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS sporzadza
pismo do wnioskodawcy informujace 0 koniecznosci uzupetnienia lub zmiany
zatgcznikow (dokumentoéw) wraz ze wskazaniem terminu odpowiedzi.

b) Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PRP.

c) Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.

d) Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu zatwierdza pismo.

e) Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wysyta
pismo do wnioskodawcy.

W przypadku dalszych uwag do zloZzonych zatacznikow (dokumentdéw) czynnosci sa
powtarzane.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS sporzadza na
podstawie zlozonych przez wnioskodawce dokumentow (zalacznikow) dwa

42



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu oraz pismo przewodnie, parafuje kazda
strong dwoch egzemplarzy umowy oraz przekazuje Kierownikowi / Zespotu ds. Polityki
Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje dwa
egzemplarze umowy oraz pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
parafuje pismo oraz ostatnig stron¢ jednego egzemplarza umowy i przekazuje Radcy
Prawnemu WUP.

Radca prawny analizuje umowe¢ pod wzgledem formalno — prawnym, zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje ostatnig strone¢ jednego
egzemplarza umowy i przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
1 Obstugi Projektéw EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
pismo oraz umowe Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje dwa egzemplarze umowy oraz pismo, zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo oraz ostatnig stron¢ jednego
egzemplarza umowy 1 przekazuje Glownemu Ksiggowemu/Z-cy Glownego
Ksiggowego/ Osobie upowaznionej z Wydziatu BF do zaparafowania.

Glowny Ksiggowy/ Zastgpca Glownego Ksiggowego/ 0soba upowazniona z Wydzialu
BF analizuje umowg, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje
ostatnig stron¢ jednego egzemplarza umowy i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP przekazuje pismo przewodnie Dyrektorowi/Wicedyrektorowi
WUP celem podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP analizuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu podpisuje pismo przewodnie.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS niezwlocznie
wysyla (za potwierdzeniem odbioru) dwa niepodpisane przez Dyrektora WUP
egzemplarze umowy do wnioskodawcy wraz z pismem informujacym 0 konieczno$ci
podpisania umoéw 1 odestania do WUP w terminie 3 dni roboczych od dnia ich
otrzymania.

Pracownik Kancelarii WUP rejestruje pismo od wnioskodawcy przekazujace
2 egzemplarze podpisanych umow.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy 1 Obstugi Projektow EFS oraz przekazuje zabezpieczenie umowy (jesli zostato
ztozone wraz z umowa®) radcy prawnemu celem analizy.

Radca prawny analizuje zabezpieczenie oraz zglasza ewentualne uwagi i przekazuje
Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS celem
sformutowania pisma lub — w przypadku braku uwag — stwierdza poprawnosé¢

3 W przypadku, gdy zabezpieczenie nie zostanie przekazane przez beneficjenta wraz z umows, jego weryfikacja przez radce
prawnego jest analogiczna do opisanej w pkt 23 — 24. W przypadku uwag do zabezpieczenia do beneficjenta kierowane jest
pismo w tej sprawie. Mozliwe jest rOwniez zorganizowanie spotkania, w trakcie ktorego IP oraz beneficjenci podpisza
jednoczesnie umowe o dofinansowanie projektow. W tym przypadku procedura uzgodnien jest taka sama, jak przedstawiona

powyzej.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

zlozonego zabezpieczenia poprzez zlozenie podpisu i przekazuje Kierownikowi
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS dekretuje pismo
na Pracownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS w celu
Sprawdzenia poprawnos$ci podpisu umowy. W przypadku podpisania umowy przez
osobe nicupowazniong, Stwierdzenia dokonania przez wnioskodawce jakichkolwiek
zmian w umowie lub uwag do ztozonego zabezpieczenia proces podpisywania umowy
powtarza si¢.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS sporzadza do
wnioskodawcy pismo przewodnie przekazujace jeden egzemplarz umowy podpisanej
przez Dyrektora WUP oraz przekazuje pismo i umowy Kierownikowi Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS .

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obshlugi Projektéw EFS weryfikuje
pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje
wraz z umowami Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje pismo i1 przekazuje wraz z umowami Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP do podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo oraz umowy, zglasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje umowy i pismo do wnioskodawcy.

W terminie 3 dni roboczych od dnia wptywu do IP podpisanych uméw, pracownik
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i1 Obstugi Projektow EFS wpisuje w obu
egzemplarzach umowy daty jej zawarcia (data podpisania umowy jest data ztozenia
podpisu na umowach przez Dyrektora IP) oraz wysyla do wnioskodawcy (za
potwierdzeniem odbioru) pisma wraz z jednym egzemplarzem podpisanej przez
Dyrektora WUP umowy.

Po wptynieciu 1 zatwierdzeniu przez radc¢ prawnego zabezpieczenia (jesli nie zostato
przekazane wraz z umowg) pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi
Projektow EFS zamieszcza elektroniczng wersje umowy (wraz z informacja o dacie
zawarcia umowy oraz wnioskiem o dofinansowanie projektu) i zabezpieczenie realizacji
projektu na wyodrebnionym miejscu na serwerze WUP celem mozliwosci wgladu przez
Zespot PRP-II oraz Wydzial Budzetu i Finansow WUP. Jest to podstawa do
uruchomienia pierwszej ptatnosci na rzecz beneficjenta.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wprowadza do
SL2014 dane z podpisanej umowy o dofinansowanie oraz nadaje jej numer oraz
wlasciwie deponuje zabezpieczenie przekazane przez Kierownika Zespotu ds. Polityki
Rynku Pracy 1 Obstugi Projektow EFS.

Nie rzadziej niz raz na miesigc pracownik Zespolu ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS w uzgodnieniu z Kierownikiem Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy i1 Obstugi Projektow EFS, sporzadza zbiorcza informacje o podpisanych w ramach
danego konkursu umowach o dofinansowanie projektu. Zamieszcza zbiorcza informacje
na stronie internetowej oraz portalu. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ podpisania umowy
o dofinansowanie projektu w siedzibie IP. W takim przypadku po wplywie do IP
wszystkich wymaganych poprawnie sporzadzonych zatgcznikéw, IP dokonuje ich
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weryfikacji 1 podpisuje umowe¢ z projektodawca. IP zapewnia istnienie sprawnego
systemu zawierania umow z beneficjentami.

5.7.13 Instrukcja aneksowania umow o dofinansowanie projektéw konkursowych

Umowa o dofinansowanie projektu moze zosta¢ zmieniona w przypadku, gdy zmiany nie

wplywaja na spetienie kryteriow wyboru projektow w sposob, ktory skutkowalby negatywna
oceng tego projektu.

®

10.

11.

12.

13.

Pracownik Zespotu PRP-I sporzadza i parafuje kazda strone dwoch egzemplarzy
aneksu, sporzadza pismo przewodnie i przekazuje Kierownikowi Zespotu PRP-I.
Kierownik Zespotu PRP-1 weryfikuje aneks oraz pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu parafuje ostatnig stron¢ jednego egzemplarza aneksu i przekazuje
pismo oraz dwa egzemplarze aneksu Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje dwa egzemplarze aneksu oraz pismo, zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo oraz ostatnig stron¢ jednego
egzemplarza aneksu i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem
podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu podpisuje pismo przewodnie.

Pracownik Zespolu PRP-1 wysyla dwa niepodpisane egzemplarze aneksu do
beneficjenta wraz z pismem o koniecznosci podpisania i odestania do WUP
W Wyznaczonym terminie.

Pracownik Kancelarii WUP rejestruje pismo od beneficjenta przekazujace dwa
egzemplarze podpisanego aneksu.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na Kierownika Zespotu PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-I dekretuje pismo na Pracownika Zespotu PRP-I w celu
sprawdzenia aneksu. W przypadku podpisania aneksu przez osobg nieupowazniong lub
stwierdzenie dokonania przez beneficjenta jakichkolwiek zmian w aneksie proces
podpisania aneksu powtarza sig.

Pracownik Zespotu PRP-I sporzadza do beneficjenta pismo przewodnie przekazujace
jeden egzemplarz aneksu podpisanego przez Dyrektora WUP oraz przekazuje pismo
i aneksy Kierownikowi Zespotu PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-lI weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglegdnieniu parafuje pismo i przekazuje wraz z aneksami Kierownikowi Wydziatu
PRP.

Kierownik Wydzialu PRP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich
uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje wraz z aneksami Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP do podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo oraz aneksy, zglasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje aneksy i pismo do beneficjenta (data zawarcia
aneksow jest data ich podpisania przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP).
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14.

15.

1.

10.

Pracownik Zespotu PRP-I wysyta do beneficjenta pismo wraz z jednym egzemplarzem
aneksu podpisanym przez Dyrektora WUP.

Pracownik Zespotu PRP-1 wprowadza do SL2014 dane z podpisanego aneksu oraz
zamieszcza elektroniczng wersje aneksu na wyodrebnionym miejscu na serwerze WUP
celem mozliwos$ci wgladu przez Zespot PRP-II oraz Wydziat Budzetu i Finansow.

5.7.14 Instrukcja rozwigzywania uméw w ramach projektow konkursowych

W przypadku stwierdzenia konieczno$ci rozwigzania z beneficjentem Umowy (na
podstawie informacji przekazanych przez Zespot ds. Kontroli Projektow EFS, Zespot
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS) Dyrektor / Wicedyrektor WUP
wydaje Kierownikowi Wydzialu PRP polecenie przygotowania dokumentu
informujacego o rozwigzaniu przez IP Umowy z beneficjentem.

Kierownik Wydzialu PRP zleca Kierownikowi Zespotu PRP-1 przygotowanie pisma
informujacego o rozwigzaniu uUmowy.

Kierownik Zespotu PRP-I wyznacza pracownika Zespotu PRP-1 odpowiedzialnego za
sporzadzenie pisma.

Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje — na podstawie pelnej dokumentacji projektu
— pismo rozwigzujace Umowe 1 przekazuje Kierownikowi Zespotu PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-I weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje radcy prawnemu celem analizy zawartych
argumentow.

Radca prawny weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzgl¢dnieniu
parafuje i przekazuje Kierownikowi Zespotu PRP-I.

Kierownik Zespotu PRP-1 przekazuje pismo Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy weryfikuje pismo, zglasza ewentualne
uwagi 1 po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP celem zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu  zatwierdza pismo rozwigzujagce z  beneficjentem  umoweg
(z zachowaniem wynikajacych w tym zakresie zapisow Umowy).

Pracownik Zespotu PRP-I wysyla pismo do beneficjenta, przekazuje stosowna
informacje¢ Zespotowi PRP-11 oraz wprowadza dane do SL2014.

5.7.15 Instrukcja wyboru projektow Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

w ramach RPOWS

Procedura wyboru projektow ZIT jest zgodna z zasadami obiegu dokumentéw opisanych

w punktach powyzej. Wszystkie wytwarzane w trakcie procedury wyboru projektéw ZIT

dokumenty sa:

1.

Opracowane przez Pracownikow Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS wyznaczonych przez Kierownika Zespolu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS,
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Weryfikowane przez Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS, akceptowane i przekazywane Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy,
Weryfikowane przez Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy, akceptowane
I przekazywane do Dyrektora / Wicedyrektora WUP,

Akceptowane przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP.

Procedura wyboru projektow ZIT zgodna jest opisanymi powyzej instrukcjami

wykonawczymi w sprawie: oglaszania konkursow, przyjmowania, rejestracji i weryfikacji
warunkow formalnych wniosku, wyznaczania osdb do oceny wnioskow (w tym powotywania
ekspertow), oceny merytorycznej wnioskow 0 dofinansowanie projektow konkursowych,

prowadzenia negocjacji, zakonczenia oceny i rozstrzygniecia konkursu, wycofania wniosku

przez projektodawce, postgpowania odwotawczego, zawierania uméw o dofinansowanie
projektow, aneksowania oraz ewentualnego ich rozwigzywania.

Wyjatki (istotne elementy) wyrozniajace procedure wyboru projektow ZIT odbiegajace
od standardowej procedury wyboru projektow zostaly opisane ponize;j:

1.
2.

Opracowanie kryteriow wybordéw projektéw ZIT przez IP WUP.

Przekazanie kryteriow wyboru projektow do [Z EFS celem akceptacji
1 przeprowadzenia konsultacji spotecznych ostatecznie zatwierdzanych przez Komitet
Monitorujacy RPOWS.

IP ZIT - opracowanie kryteriow oceny zgodnosci ze Strategia ZIT (po wczesniejszym
zatwierdzeniu przez Komitet Sterujacy ZIT), umozliwiajacych ocene stopnia spetnienia
przez projekt kryteriow zgodnosci ze strategia ZIT. Przedstawienie kryteriow do IP
WUP celem weryfikacji pod katem niedyskryminacji 1 przejrzysto$ci a nastgpnie
przekazanie do akceptacji 1Z EFS oraz do zatwierdzenia przez KM RPOWS.
Przygotowanie harmonogramu konkurséw 1 przekazanie do IZ EFS do akceptacji — IP
WUP, we wspolpracy z IP ZIT.

Opracowanie Regulaminu Konkursu — IP WUP we wspotpracy z IP ZIT.
Zamieszczenie ogloszenia o konkursie na stronie internetowej IP WUP, IP ZIT
I na portalu.

Przeprowadzenie naboru wnioskow o dofinansowanie — IP WUP.

Ocena merytoryczna projektow ZIT:

a) IP ZIT (w ramach KOP) — przeprowadzanie czesci A oceny merytorycznej
wniosku w zakresie zgodno$ci ze strategia ZIT. Ocena ta dokonywana jest przez
pracownikow ZIT na odrebnej czesci karty oceny merytoryczne] poprzez
weryfikacje stopnia spelnienia kryterium zgodno$ci ze strategia ZIT.
W przypadku oceny pozytywnej — karty oceny w oryginale w trzech egzemplarzach
(jedna z podpisem 1 dwie bez podpisu) od kazdego oceniajacego.

W przypadku oceny negatywnej — karty oceny w dwoch egzemplarzach (jedna karta
z podpisem i jedna bez podpisu) od kazdego oceniajacego

b) IP WUP (w ramach KOP) — przeprowadzanie czesci B oceny merytorycznej
wniosku.

IP WUP przekazuje informacj¢ o wynikach oceny merytorycznej do IP ZIT celem
sporzadzenia listy ocenionych projektow zawierajaca wszystkie ocenione projekty
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10.
11.
12.
13.

5.8

oraz listy pozytywnie ocenionych projektow z wyrdznieniem projektow wybranych
do dofinansowania.

c) Listy sporzadzone przez IP ZIT podlegaja zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta
Kielce, a nastgpnie sg przekazywane do IP WUP celem zatwierdzenia przez
Dyrektora WUP

d) Dyrektor WUP po przekazaniu przez Prezydenta Miasta Kielce - zatwierdzenie
listy projektow wybranych do dofinansowania.

e) IP WUP i IP ZIT - opublikowanie listy projektéw wybranych do dofinansowania
na swoich stronach internetowych .

f) IP WUP - opublikowanie tej listy na portalu.

Przeprowadzenie ewentualnej procedury odwolawczej przez I[P WUP przy wspolpracy
IP ZIT (w zakresie | etapu oceny merytorycznej).

Przeprowadzanie procedury negocjacyjnej

Przygotowanie uméw o dofinansowanie realizacji projektow- IP WUP.

Podpisanie umow o dofinansowanie projektow - Dyrektor WUP.

Przygotowanie listy zawartych uméw o dofinansowanie. Zamieszczenie listy na stronie
internetowej [P WUP oraz przekazanie 1 egzemplarza do wiadomosci IP ZIT, celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT - IP WUP.

Instrukcja dotyczaca postepowania odwolawczego

Negatywng oceng jest ocena w zakresie spetniania przez projekt kryteriow wyboru
projektéw, w ramach ktorej:

— projekt nie uzyskal wymaganej liczby punktow lub nie spetnit kryteriow wyboru
projektéw, na skutek czego nie moze by¢ wybrany do dofinansowania albo
skierowany do kolejnego etapu oceny;

—  projekt uzyskat wymagang liczbe punktow lub spetnil kryteria wyboru projektow,
jednak kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w konkursie nie
wystarcza na wybranie go do dofinansowania.

Whnioskodawca moze wnie$¢ protest w terminie 14 dni od dnia dorg¢czenia informac;ji,

o ktorej] mowa w art. 45 ust. 4 Ustawy o zasadach realizacji programow w zakresie polityki

spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.

Protest jest wnoszony w formie pisemnej i zawiera wszystko to o czym mowa w art. 54

ust. 2 ww. ustawy.

Tryb Odwolawczy:

1.

Pracownik Kancelarii Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach rejestruje protest,
a nastepnie przekazuje Dyrektorowi WUP.

Dyrektor WUP dekretuje protest na Kierownika Wydziatu PRP.

Kierownik Wydzialu PRP przekazuje protest do Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy 1 Obstugi Projektow EFS .

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS w trybie
niezwlocznym wyznacza pracownika Zespotu PRP | nie biorgcego udzialu w ocenie
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10.

wniosku na jakimkolwiek wcze$niejszym etapie oceny, zgodnie z art. 60 ustawy do
weryfikacji wynikéw dokonanej oceny projektow w zakresie kryteridow i zarzutow,
o ktorych mowa art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6. ustawy wdrozeniowej — zgodnie z lista
sprawdzajaca.

W przypadku wniesienia protestu niespetniajagcego wymogow formalnych, o ktorych
mowa w ust. 2, lub zawierajacego oczywiste omytki, wlasciwa instytucja wzywa
wnioskodawce do jego uzupetnienia lub poprawienia w nim oczywistych omytek,
w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia.

Uzupeienie protestu, o ktorym mowa w ust. 3 ustawy, moze nastapi¢ wytacznie w
odniesieniu do wymogéw formalnych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-316. Wezwanie,
o ktorym mowa w ust. 3, wstrzymuje bieg terminu, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 i art.
57. Na prawo wnioskodawcy do wniesienia protestu nie wptywa negatywnie bledne
pouczenie lub brak pouczenia, o ktorym mowa w art. 45 ust. 5. Ustawy.

Pracownik rozpatrujacy protest weryfikuje prawidtowos$¢ oceny projektu w zakresie
kryteridw 1 zarzutow, o ktorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 4 1 5, w terminie nie dtuzszym
niz 21 dni, liczac od dnia jego otrzymania. W wuzasadnionych przypadkach,
w szczegOlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie
z pomocy ekspertow, termin rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony, o czym WUP
informuje na piSmie wnioskodawce. Termin rozpatrzenia protestu nie moze przekroczy¢
tacznie 45 dni od dnia jego otrzymania.

W przypadku uwzglednienia protestu, pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
1 Obstugi Projektow EFS kieruje projekt do wilasciwego etapu oceny zgodnie
z Instrukcjg wyboru projektow konkursowych (rejestracji, oceny, negocjacji,
informowania o wynikach konkursow) albo umieszcza go na liscie projektow
wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej,
z zastrzezeniem art. 60 ustawy wdrozeniowej oraz przygotowuje pismo
do wnioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru o skierowaniu projektu do
wlasciwego etapu oceny albo umieszczeniu go na liScie projektow wybranych
do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwolawcze] wraz
z stanowiskiem.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przeprowadza
weryfikacje¢ pisma. Jesli jest pomyslna akceptuje, jesli nie nastgpuje przejscie do pkt. 5
instrukcji.

Kierownik Wydziatu PRP przeprowadza weryfikacje pisma. Jesli jest pomys$lna
akceptuje, jesli nie nastepuje przejscie do pkt. 7 instrukcji.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP przeprowadza weryfikacje pisma. Jesli jest pomysina
zatwierdza, jesli nie nastepuje przejécie do pkt. 8 instrukcji.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wysyta ww.
pismo do wnioskodawcy. W przypadku negatywnej oceny projektu badz pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia (obowigzek poinformowania wnioskodawcy wraz z podaniem
przyczyny) nastepuje zawarcie w pismie do wnioskodawcy pouczenia o mozliwosci
whniesienia skargi do sadu administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 61 ustawy
wdrozeniowe;.
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11.

12.

5.9

W sytuacji ztozenia przez beneficjenta skargi do sagdu administracyjnego i koniecznosci
przekazania przez IP ewentualnych wyjasnien, dokumentéw, ich przekazanie nastepuje
W wyznaczonym przez Sad terminie.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przeprowadza
archiwizacj¢ dokumentacji po zakonczeniu procedury odwotawczej.

Sprawozdawczos¢

5.9.1 Procedura przekazywania przez Zespoly merytoryczne Wojewdédzkiego

Urzedu Pracy w Kielcach zaangazowane we wdrazanie RPOWS informacji
dla potrzeb sprawozdawczoS$ci

Podstawowe zrdédio informacji dla celow sprawozdawczych dotyczacych wdrazania
RPOWS stanowig dane generowane na kazdym etapie wdrazania i rozliczania RPOWS
pozyskiwane z Zespotow merytorycznych Wojewodzkiego Urzedu Pracy (Wydziat
Polityki Rynku Pracy: Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS — PRP-
I, Zespot ds. Kontroli Projektow EFS — PRP-11) oraz Zespo6t ds. Promocji i Komunikacji
Spotecznej — PB-1.

Upowaznieni pracownicy w kazdym z Zespotéw merytorycznych zobowigzani sg
na biezaco wprowadzaé informacje dot. wdrazania RPOWS do informatycznego
SL2014.

Ostateczne dane dla celow sprawozdawczosci przewidzianej dla RPOWS pozyskiwane
sa z SL2014 i odpowiednio przetwarzane przez wyznaczonych pracownikow Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Jednoczes$nie kazdy z Zespotéw merytorycznych jest zobowigzany do kazdorazowego
przedktadania na prosb¢ pracownikoéw Zespolu ds. Polityki Rynku Pracy i Obslugi
Projektow EFS dodatkowych informacji i wyjasnien dla celow sprawozdawczych
w okreslonym zakresie, formie i terminie.

5.9.2 Procedura sporzadzania informacji kwartalnej z realizacji programu

operacyjnego

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS po uzyskaniu
informacji niezbednych do przygotowania informacji kwartalnej (procedura
przekazywania informacji opisana w pkt. 1.1.1) sporzadza informacj¢ kwartalng
z realizacji programu operacyjnego w zakresie wdrazania poszczegolnych dziatan Osi
Priorytetowej 10 RPOWS (8i, 8iii, 8v) przy uzyciu wzoru informacji kwartalnej,
stanowigcego zatacznik nr 37 do Instrukcji Wykonawczych. Pracownik sporzadza ww.
informacj¢  kwartalng w oparciu o dane aktualne na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego wraz z pismem przewodnim i przedktada do parafowania
Kierownikowi Zespotu.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obshlugi Projektow EFS akceptuje
informacje¢ kwartalng i tres¢ pisma przewodniego poprzez ich zaparafowanie, po czym
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przedktada do zaakceptowania i1 zaparafowania Kierownikowi Wydzialu Polityki
Rynku Pracy.

Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy zatwierdza informacj¢ kwartalng 1 tresé
pisma przewodniego parafujac obydwa dokumenty, nastgpnie przedktada do
zatwierdzenia Dyrektorowi / Wicedyrektorowi Wojewodzkiego Urzedu Pracy.
Dyrektor / Wicedyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy zatwierdza informacje
kwartalng oraz tre$¢ pisma przewodniego podpisujac przedtozone dokumenty.

Po podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy,
pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
elektroniczng wersje informacji kwartalnej wraz z pismem przewodnim i pierwsza
strong informacji kwartalnej zawierajaca podpis Dyrektora/Wicedyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy (w wersji elektronicznej oraz papierowej) do Kancelarii
Wojewddzkiego Urzedu Pracy celem wystania pisma i pierwszej strony Informacji
w wersji papierowej do 1Z EFS oraz informacji kwartalnej w wersji elektronicznej na
adres mailowy sekretariatu 1Z EFS. Wersja papierowa informacji kwartalnej i pisma
przewodniego (z potwierdzeniem wystania jej do IZ EFS) archiwizowana jest w Zespole
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Informacja kwartalna musi zosta¢ przekazana wylacznie w wersji elektronicznej do IZ
EFS, po I i Il kwartale w terminie do 8 dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego tj. poprzedniego kwartalu, oraz po II i IV kwartale — do 13 dni
kalendarzowych po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

W przypadku potrzeby wniesienia poprawek lub uzupelnienia informacji kwartalnej
w zwigzku z ewentualnymi uwagami otrzymanymi z IZ EFS, pracownik Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS, dokonuje korekty informacji
kwartalnej, a nastepnie przedktada do zaakceptowania i zaparafowania Kierownikowi
Zespotu - powtarza pkt. 1 — 5 niniejszej procedury.

5.9.3 Procedura sporzadzania sprawozdania rocznego/koncowego
z realizacji programu operacyjnego

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS po uzyskaniu
informacji niezbednych do przygotowania sprawozdania rocznego/koncowego
(procedura przekazywania informacji opisana w pkt. 1.1.1) sporzadza - zgodnie
z niniejsza Instrukcja Wykonawcza i przy uzyciu wzoru sprawozdania rocznego/
koncowego stanowigcego zalgcznik do odpowiednich Wytycznych - sprawozdanie
roczne/koncowe z realizacji programu operacyjnego w zakresie wdrazania
poszczegbdlnych dziatan Osi Priorytetowej 10 RPOWS (8i, 8iii, 8v). Pracownik
sporzadza ww. sprawozdanie w oparciu o dane aktualne na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego, nastgpnie wraz z przygotowanym pismem przewodnim i listg
sprawdzajaca do sprawozdania rocznego/koncowego (wzor Listy sprawdzajgcej do
sprawozdania rocznego/koricowego z wdrazania RPO WS zgodny z Zatacznikiem nr 38
do niniejszych Instrukcji Wykonawczych), przedktada do zaakceptowania
I zaparafowania Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS.
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2. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS akceptuje
sprawozdanie roczne/koncowe i tres¢ pisma przewodniego parafujac sprawozdanie,
pismo oraz list¢ sprawdzajaca, po czym przedktada dokumenty do zaakceptowania
I zaparafowania Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

3. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy akceptuje sprawozdanie roczne/ koncowe,
tre§¢ pisma przewodniego parafujac obydwa dokumenty oraz liste sprawdzajaca,
nastepnie przedktada do zatwierdzenia i zaparafowania Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

4. Dyrektor / Wicedyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy zatwierdza sprawozdanie
roczne/koncowe oraz tre$¢ pisma przewodniego podpisujac przedlozone dokumenty
wraz z listg sprawdzajaca do sprawozdania.

5. Po podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy,
pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
elektroniczng wersje sprawozdania rocznego/koncowego wraz z pismem przewodnim
(w wersji elektronicznej oraz papierowej) do Kancelarii Wojewodzkiego Urzedu Pracy
celem wystania pisma w wersji papierowe] do IZ EFS oraz sprawozdania
rocznego/koncowego w wersji elektronicznej na adres mailowy sekretariatu 1Z EFS.
Wersja papierowa sprawozdania rocznego/koncowego i pisma przewodniego
(z potwierdzeniem wystania jej do IZ EFS) oraz lista sprawdzajaca do sprawozdania,
archiwizowane sa w Zespole ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS.
Sprawozdanie roczne musi zosta¢ przekazane wytacznie w formie elektronicznej do 1Z
EFS, w terminie do 70 dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego tj. poprzedniego
roku, w przypadku sprawozdania sktadanego w roku 2017 oraz 2019; w terminie do 65
dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego w przypadku sprawozdan skladanych
w pozostatych latach.

Sprawozdanie koncowe (za okres miedzy poczatkowa a koncowa data
kwalifikowalno$ci wydatkow) musi zosta¢ przekazane w terminie wskazanym przez [Z
EFS wylacznie w formie elektroniczne;.

W  przypadku potrzeby wniesienia poprawek lub uzupelnienia sprawozdania
rocznego/koncowego w zwigzku z ewentualnymi uwagami otrzymanymi z [Z EFS,
pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS, dokonuje
korekty sprawozdania rocznego/koncowego, a nastepnie przedktada do zaakceptowania
i zaparafowania Kierownikowi Zespotu - powtarza pkt. 1 — 5 niniejszej procedury.

5.9.4 Procedura monitorowania postepu rzeczowego w ramach aplikacji SL 2014

Monitorowanie postepu rzeczowego prowadzone jest roOwnolegle z analiza postepu
finansowego, z uwzglednieniem danych zebranych z poziomu projektow, sprawozdawanych
przez projektodawcoOw do Instytucji Posredniczacej we wnioskach o ptatnos¢. Dla zapewnienia
spdjnosci procesu monitorowania postepu rzeczowego Programu, monitorowanie odbywa si¢
w oparciu o ustalong przez Ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego Liste
Wskaznikow Kluczowych dla projektéw realizowanych w ramach poszczegdlnych celow
tematycznych.
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Monitorowanie uczestnikoOw projektow realizowanych ze srodkoéw UE odbywa si¢ dzigki
funkcjonalnos$ci SL 2014, w ktérym gromadzone s3a dane dotyczace osob fizycznych oraz
instytucji obj¢tych wsparciem, wprowadzane systematycznie do SL 2014 przez Beneficjentow.
Zadaniem I[P w procesie monitorowania postgpu rzeczowego jest miedzy innymi weryfikacja
danych dotyczacych o0so6b fizycznych oraz danych instytucji objgtych wsparciem
wprowadzonych do SL2014 do modutu ,,Monitorowanie uczestnikow projektu”.

1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS zajmujacy sie
monitorowaniem 1 sprawozdawczo$cig, W celu dokonania analizy poglebionej
uczestnikow projektu, przekazanych za posrednictwem systemu SL2014 wraz
z wnioskiem o ptatno$¢, wybiera 5% uczestnikéw projektu (nie mniej niz 3 i nie wigcej
niz 10) zgodnie z zalozeniami okreslonymi w Rocznym Planie Kontroli. Informacjg
z wykazem osob/instytucji wybranych do kontroli poglgbionej w formie Listy
uczestnikow wylosowanych do zweryfikowania ich kwalifikowalnosci do udziatu
w projekcie (Wzor Listy stanowi zatacznik nr 44 do niniejszych Instrukcji) pracownik
podpisuje, a nastgpnie przekazuje w formie papierowe;j i elektronicznej pracownikowi
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i1 Obslugi Projektow EFS zajmujacemu si¢
weryfikacja formalno — rachunkowa oraz merytoryczng wniosku beneficjenta
o platno$¢. Forma elektroniczna Listy uczestnikow... przekazywana jest za
posrednictwem SL2014, przy uzyciu modutu Korespondencja. Weryfikacja poglebiona
dotyczy kazdego wniosku o platnos¢, wraz z ktérym przekazano dane uczestnikow
projektow konkursowych.

2. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS zajmujacy si¢
monitorowaniem i1 sprawozdawczoscia, dokonuje kompleksowej weryfikacji danych
dotyczacych 0sob fizycznych lub danych instytucji objetych wsparciem, przekazanych
przez Beneficjenta elektronicznie w SL 2014 w module Monitorowanie uczestnikoéw,
jak réwniez dokumentow zrodlowych dotyczacych 5% uczestnikow przekazanych
w module Korespondencja w oparciu 0 Liste sprawdzajgcqg do Formularza danych osob
fizycznych lub danych instytucji objetych wsparciem (wzor Listy stanowi zalgcznik nr
39 do niniejszych Instrukcji) Pracownik sprawdza czy dane/dokumenty sa kompletne,
czy sa spojne z informacjami wykazanymi przez beneficjenta w przekazanym do
Wojewodzkiego Urzgdu Pracy wniosku o ptatno$¢ w czesci ,,Postep rzeczowy” w SL
2014 oraz czy potwierdzaja kwalifikowalno$¢ uczestnika do udziatu w projekcie.

3. W przypadku gdy dokumenty i dane osobowe sg prawidtowe i kompletne, pracownik
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikujacy dane zaznacza
ten fakt na Liscie sprawdzajgcej do Formularza danych osob fizycznych lub danych
instytucji objetych wsparciem, podpisuje ja, a nastgpnie przekazuje w formie papierowej
i elektronicznej pracownikowi Zespofs.ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS zajmujacemu si¢ weryfikacjg formalno — rachunkowg oraz merytoryczng wniosku
beneficjenta o ptatno$¢. Forma elektroniczna Listy sprawdzajgcej przekazywana jest
za posrednictwem aplikacji SL2014, przy uzyciu modutu Korespondencja.

4. W sytuacji stwierdzenia jakichkolwiek niescisto$ci 1 niezgodno$ci weryfikowanych
danych osobowych lub danych instytucji, pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
I Obstugi Projektow EFS zaznacza ten fakt na Liscie sprawdzajgcej... 1 przekazuje ja
w formie papierowej i elektronicznej pracownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
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1 Obstugi Projektow EFS zajmujacemu si¢ weryfikacjg formalno — rachunkowg oraz
merytoryczng wniosku beneficjenta o ptatnosé, celem ujecia stosownej uwagi
w informacji do beneficjenta o nieprawidlowosciach stwierdzonych we wniosku
o platnos¢.

5.10 Procesy dotyczace zarzadzania finansowego

Wszystkie dokumenty bedg przekazywane do archiwizacji zgodnie z wewng¢trznymi
aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w przedmiocie sprawy.

5.10.1 Instrukcja zapewnienia Srodkow na realizacje projektéw (poza projektami
pozakonkursowymi)

Srodki na realizacje projektu (poza projektami pozakonkursowymi) sa wyptacane jako
dofinansowanie w formie zaliczki w ramach dwoch réwnolegtych strumient, tj. w formie:

— platnosci budzetu §rodkow europejskich w czgsci odpowiadajacej finansowaniu ze
srodkow EFS
oraz

— dotacji celowej w cze$ci odpowiadajacej wspotfinansowaniu krajowemu (0 ile
wspotinansowanie krajowe z budzetu panstwa jest przewidziane w ramach danego
projektu).

— $rodki na realizacj¢ projektow w czes$ci wspotfinansowania na dany rok budzetowy
zabezpieczane s3 w ramach Kontraktu Terytorialnego dla Wojewodztwa
Swietokrzyskiego oraz przekazywane w transzach zgodnie z harmonogramem,
ktory moze by¢ aktualizowany.

W celu zaktualizowania harmonogramoéw wydatkow sporzgdza sie informacje na temat
przewidywanego wykonania wydatkow w biezgcym roku. W przypadku gdy z zaktualizowanych
harmonograméw wydatkow wynika, iz kwota przyznanej dotacji jest niewystarczajaca na
finansowanie zadan danego roku, niezbe¢dne jest sporzadzanie wniosku o zwigkszenie srodkow
dotacji.

Pierwsza transza dofinansowania na realizacje¢ projektow jest wyptacana na podstawie
zawartej umowy o dofinansowanie projektu w wysokosci i terminie okreSlonym
w harmonogramie ptatnosci po ztozeniu przez Beneficjenta pierwszego zaliczkowego wniosku
o platnos$¢. Wniosek o ptatnos¢ sktadany jest przez beneficjenta za posrednictwem SL2014, po
ustanowieniu i wniesieniu zabezpieczenia, chyba ze beneficjent jest zwolniony ze zlozenia
zabezpieczenia. Na t¢ okoliczno$¢ pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS sporzadza Karte informacyjng i zamieszcza jg na wyodrgbnionym serwerze.

1. Przed przystapieniem do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Pracownik Zespots.ds. PolityKi
Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS, Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
1 Obstugi Projektéw EFS oraz Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy podpisuja
Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, zgodne z zatacznikiem nr 29 do niniejszych
Instrukcji.
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10.

11.

12.

Nastepnie za posrednictwem SL2014 przyjmuje wniosek o ptatnos¢ Beneficjenta.
Dokonuje kompleksowej weryfikacji wniosku o platnos¢, w oparciu o liste
sprawdzajaca stanowigca zatgcznik nr 9 do niniejszych Instrukcji. Weryfikacja wniosku
o platno$¢ zostaje przeprowadzona w oparciu o liste sprawdzajaca zgodnie z zasada
»dwoch par oczu” 1 potwierdzona poprzez zlozenie podpisu oraz przekazanie
Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.
W przypadku gdy wniosek nie zawiera bledow, wyznaczony pracownik do obstlugi
finansowej danego projektu lub zastepujacy go przygotowuje pismo do Beneficjenta
informujace o wyniku weryfikacji. Nast¢pnie przekazuje pismo 1 liste¢ kontrolng do
Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS i rejestruje
wynik weryfikacji w systemie SL2014.
Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektoéw EFS przedktada
pisma do zatwierdzenia Kierownikowi Wydziatu 1 rejestruje wynik weryfikacji
w systemie SL2014.
Kierownik Wydziatu zatwierdza pismo 1 list¢ kontrolng i rejestruje wynik weryfikacji
w systemie SL2014.
W przypadku, gdy wniosek zawiera bledy lub wymaga wyjasnien, wyznaczony
pracownik do obstugi finansowej danego projektu lub zastepujaCy go przygotowuje
pismo do Beneficjenta informujace o wyniku weryfikacji 1 konieczno$ci poprawy
wniosku i rejestruje wynik weryfikacji wniosku w systemie SL2014. Przekazuje pismo
i liste sprawdzajaca do Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS .
Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przedktada
pismo i liste sprawdzajaca do zatwierdzenia Kierownikowi Wydziatu i rejestruje wynik
weryfikacji w systemie SL2014.
Kierownik Wydziatu zatwierdza pismo 1 list¢ sprawdzajaca i1 rejestruje wynik
weryfikacji w systemie SL2014.
Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektoéw EFS przesyta do
beneficjenta pismo o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢ za posrednictwem
SL2014.
Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przyjmuje
poprawiong wersj¢ wniosku za posrednictwem SL2014. Dokonuje kompleksowej
weryfikacji wniosku o ptatno§¢ w oparciu o list¢ sprawdzajaca. Przeprowadzenie
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ odbywa si¢ zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”
1 zostaje potwierdzone poprzez podpisanie listy sprawdzajacej przez pracownika
I kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.
Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS rejestruje
weryfikacje wniosku o platnos¢ w Systemie SL2014 zalgczajac skan Informacji
o wyniku weryfikacji wniosku o platnosé oraz skan listy sprawdzajgcej. Kierownik
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi Projektow EFS oraz Kierownik Wydziatu
rejestruja weryfikacje wniosku o ptatno$¢ w Systemie SL2014.
Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS przesyta do
beneficjenta za posrednictwem SL2014:

- skan Informacji o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosé,
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- skan listy sprawdzajgcej, ktorg rejestrujemy w SL2014.
Informacja wraz z wnioskiem (wydruk z systemu) 1 list3 kontrolng jest
ewidencjonowana przez Pracownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS.

13. Po rozliczeniu wniosku o ptatnos¢ (poza wnioskami o platnos¢ z projektow

pozakonkursowych) przygotowuje pisemng Dyspozycje (wg obowigzujacego
w WUP wzoru) do dokonania ptatnosci na rzecz Beneficjenta, zgodnie z Instrukcja
dotyczaca dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta. Z zastrzezeniem dostgpnosci
srodkow z poczatkowej 1 rocznej ptatnosci zaliczkowej 1 z ptatnosci okresowych,
instytucja posredniczaca zapewnia, aby beneficjent otrzymal calkowita nalezng kwotg
kwalifikowalnych wydatkéw publicznych nie pdzniej niz 90 dni od dnia przedtozenia
wniosku o platnos¢ przez beneficjenta.
Warunkiem  przekazania kolejnej transzy  dofinansowania jest zlozenie
i zweryfikowanie wniosku o ptatnos¢ w ktorym Beneficjent potwierdza wydatkowanie
co najmniej 70% tacznej kwoty otrzymanych transz dofinansowania oraz zatwierdzenie
przez IP wnioskow o ptatno$¢ ztozonych za wczesniejsze okresy rozliczeniowe niz
wniosek, o ktorym powyzej.

5.10.2 Instrukcja weryfikacji wniosku o platnos$¢ i monitorowania postepu
rzeczowego projektow

Na podstawie umowy/decyzji o dofinansowanie projektu beneficjenci sporzadzajg wniosek
o ptatno$¢ w SL2014, w ramach ktorego beneficjent:

— whnioskuje o przekazanie dofinansowania,

— wykazuje wydatki poniesione na realizacj¢ projektu,

— przekazuje informacj¢ o postepie realizacji projektu,

w terminach wskazanych w umowie/decyzji o dofinansowanie projektu.

Weryfikacja wydatkow obejmuje sprawdzenie zgodnosci realizacji projektu z wasciwymi
celami szczegotowymi RPO WS 2014-2020, umowa o dofinansowanie projektu, Wytycznymi
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych,
Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spodjnosci
i Wytycznymi w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020.
Wszystkie wyniki weryfikacji wydatkow rejestrowane s3a poprzez wypelnienie listy
sprawdzajacej.

1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS za
posrednictwem SL2014 przyjmuje wniosek o platnos¢ Beneficjenta. Dokonuje
kompleksowej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych uczestnikow w oparciu o listg
sprawdzajacg. Sprawdza czy poszczegolne etapy zadan realizowane s terminowo oraz
czy osiggane s3 wymagane wskazniki realizacji produktow, rezultatow i celow projektu.
Dokonuje poglebionej analizy okreslonego katalogu dokumentéw zrédtowych zgodnie
z zasadami wskazanymi w Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020. Pozycje z wniosku o ptatnos¢ sa wybierane do
weryfikacji w oparciu o metodyke doboru dokumentéw najbardziej ryzykownych do
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sprawdzenia w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych uczestnikow, okreslong
w Rocznym Planie Kontroli, a wyniki sg rejestrowane na liScie sprawdzajacej
stanowigcej zatacznik nr 41 do Instrukcji. Sposob prowadzenia poglebionej analizy
zalezy od sposobu rozliczania wydatkow we wniosku o ptatnosé, tj. rozliczanie na
podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow lub metod uproszczonych. Przekazuje
beneficjentowi pismo z wykazem dokumentow wybranych do kontroli poglebionej za
posrednictwem SL2014 w terminie 5 dni roboczych od dnia wptywu wniosku.
Przeprowadzenie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ odbywa sie zgodnie z zasadg ,,dwoch
par oczu” 1 zostaje potwierdzone poprzez podpisanie listy sprawdzajacej przez
pracownika i kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.
W przypadku, gdy wniosek nie zawiera btedow, wyznaczony pracownik do obstugi
finansowej danego projektu lub zastepujacy przygotowuje pismo do Beneficjenta
informujace o wyniku weryfikacji. Nastepnie przekazuje pismo i list¢ kontrolng do
Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS i rejestruje
wynik weryfikacji w systemie SL2014.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przedktada
pisma do zatwierdzenia Kierownikowi Wydziatu i rejestruje wynik weryfikacji
w systemie SL2014.

W przypadku, gdy wniosek zawiera bledy lub wymaga wyjasnien, wyznaczony
pracownik do obstugi finansowej danego projektu lub zastgpujacy przygotowuje pismo
do Beneficjenta informujace o wyniku weryfikacji i koniecznosci poprawy wniosku
I rejestruje wynik weryfikacji wniosku za posrednictwem SL2014. Przekazuje pismo
do Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przedktada
pisma do zatwierdzenia Kierownikowi Wydziatu. Kierownik Wydziatu zatwierdza
pismo do beneficjenta i rejestruje wynik weryfikacji w systemie SL2014.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta do
beneficjenta wyniki weryfikacji wniosku za posrednictwem SL2014 w ciggu 20 dni
roboczych od dnia ich otrzymania, przy czym okres ten dotyczy zarowno pierwszej
przedtozonej przez Beneficjenta wersji wniosku jak i kolejnych. W przypadku
pogtebionej analizy termin weryfikacji wniosku o platno$¢ moze wydtuzy¢ si¢ o 5 dni.
Do terminu weryfikacji nie wlicza si¢ terminu oczekiwania na dokumenty od
beneficjenta. W przypadku kontroli doraznej zwigzanej ze zlozonym wnioskiem lub
kontroli, gdy zostat ztozony koncowy wniosek, bieg terminéw ulega zawieszeniu do
dnia przekazania przez beneficjenta do IP informacji o wykonaniu lub zaniechaniu
zalecen pokontrolnych.

Przed zakonczeniem weryfikacji wniosek zawierajacy btedy formalne, rachunkowe lub
oczywiste omytki moze by¢ poprawiony lub uzupetlniony przez opiekuna projektu
poprzez dokonanie stosownej korekty wniosku w takim zakresie, jaki umozliwia
SL2014.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przyjmuje
poprawiony wniosek o ptatnos¢. Jego weryfikacja przebiega zgodnie w wyzej opisang
procedurg.
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10. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wprowadza do
SL2014 dane z zatwierdzonego wniosku beneficjenta o ptatnos¢. Informacja wraz
W whnioskiem i lista sprawdzajaca jest ewidencjonowana przez Pracownika Zespolu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

5.10.3 Instrukcja dotyczaca dokonania platnosci na rzecz beneficjenta

1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS po rozliczeniu
wniosku o platno$é (poza wnioskami o ptatnoéé z projektéw pozakonkursowych?)
przygotowuje pisemng Dyspozycje (wg obowigzujacego w WUP wzoru) do dokonania
ptatnosci na rzecz Beneficjenta (w tym dotyczaca przekazania §rodkéw PFRON jesli
projekt realizowany jest w ramach Programu PFRON | Partnerstwo dla 0sob
z niepetnosprawnosciami’”), a nastgpnie przekazuje do sprawdzenia i zaparafowania do
Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

2. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyspozycje do
dokonania ptatnosci na rzecz Beneficjenta Kierownikowi Wydziatu.

3. Kierownik Wydziatu zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje
i przekazuje Dyspozycje do dokonania ptatnosci na rzecz Beneficjenta Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor / Wicedyrektor WUP zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
akceptuje Dyspozycje do dokonania platnosci na rzecz Beneficjenta.

5. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektoéw EFS zaakceptowana
Dyspozycje do dokonania ptatnosci na rzecz Beneficjenta przekazuje do Wydziatu
Budzetu i Finansow.

Do Dyspozycji zatacza kserokopie poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem
nastepujacych dokumentow:
— pozytywnie zweryfikowanego wniosku beneficjenta o ptatnos¢ — wyciag ze str.1
Whiosku,
— informacji o wynikach weryfikacji wniosku o platnos¢ oraz Tabelg
,Harmonogram ptatno$ci na kolejne okresy”,

6. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS w portalu
komunikacyjnym BGK-Zlecenia do obstugi zlecen platnosci ze srodkow europejskich,
wypelnia i zatwierdza formularz “Zlecenie ptatnosci” — sporzadzone wedlug wzoru
ktory okresla zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2009 (Dz. U Nr 220 poz.1726). Zatwierdzone zlecenie widoczne jest ww. portalu jako
»Zlecenie do podpisu” dostepne dla o0sob upowaznionych w Wydziale Budzetu
1 Finanséw w celu dalszego zatwierdzenia i przekazania zlecenia do BGK.

4 Projekty pozakonkursowe PUP sg finansowane ze $rodkéw FP przeznaczonych - zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2014 r. w sprawie algorytmu ustalania kwot $rodkéw Funduszu Pracy - na
finansowanie zadan w wojewodztwie.

58



5.10.4 Instrukcja rozliczania koncowego Projektow

Po zlozeniu przez beneficjenta wniosku koncowego o ptatnos¢ przeprowadzana jest
obligatoryjnie kontrola na zakonczenie realizacji projektu na dokumentacji bedacej
w WUP. Kontrola obligatoryjna polega na:

— weryfikacji wniosku o ptatnos¢,

— sprawdzeniu kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji zwigzanej z realizacja

projektu, ktora jest dostepna w WUP.

Kontrola na zakonczenie projektu moze objaé takze kontrol¢ na miejscu w siedzibie
beneficjenta. Kontrola na miejscu powinna by¢ przeprowadzona zwlaszcza w sytuacji gdy
kontrola na dokumentach nie daje wystarczajacego zapewnienia, ze cele projektu zostaty
osiggnigte oraz, ze dokumentacja projektowa jest dostepna i kompletna. W przypadku kontroli
na miejscu termin weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ ulega wstrzymaniu.

5.10.4.1 Instrukcja dotyczaca weryfikacji i zatwierdzania koncowego wniosku
o platnos¢

Beneficjent zobowigzany jest po zakonczeniu realizacji projektu do ztozenia
koncowego wniosku o ptatnos¢, ,,Oswiadczenia o kwalifikowalnosci podatku VAT oraz
wlasciwym ujeciu zakupu Srodka trwatego | dokonania zwrotu niewykorzystanych srodkow
w terminie do 30 dni kalendarzowych od zakonczenia realizacji projektu. Po zatwierdzeniu
koncowego wniosku o ptatnos¢, instytucja, ktora zawarta umowe z beneficjentem dokonuje
rozliczenia koncowego projektu, w ktorym zawarte s3 dane z podzialem na Zrédia
finansowania projektu dotyczace:

— $rodkéw przekazanych do beneficjenta oraz wymaganego wktadu wilasnego,
srodkéw rozliczonych przez beneficjenta w ramach wszystkich zatwierdzonych
wnioskow o platnos¢.

Jezeli z rozliczenia koncowego bedzie wynika¢ wyzsza kwota do zwrotu niz ta, ktora
beneficjent przekazat na wskazany rachunek bankowy, jest on zobowigzany do zwrotu
pozostajacej czgsci sSrodkow wynikajacych z rozliczenia koncowego.

1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS za
posrednictwem SL2014 przyjmuje i rejestruje wniosek o ptatnos¢ Beneficjenta nie
pozniej niz 30 dni od zakonczenia okresu realizacji projektu. Nastepnie dokonuje
kompleksowej weryfikacji wniosku o ptatno$¢ i danych uczestnikow, w oparciu o listg
sprawdzajaca. Sprawdza czy poszczegodlne etapy zadan prowadzone byly terminowo
oraz czy osiagni¢te sa wymagane wskazniki realizacji produktoéw, rezultatow 1 celow
projektu. Dokonuje poglebionej analizy okreslonego katalogu dokumentoéw zrodtowych
zgodnie z zasadami wskazanymi w  Wytycznych w zakresie kontroli realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020. Pozycje z wniosku o ptatnos$¢ sa
wybierane do weryfikacji w oparciu o metodyke doboru dokumentéow najbardziej
ryzykownych do sprawdzenia w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych
uczestnikow, okreslong w Rocznym Planie Kontroli, a wyniki sg rejestrowane na liscie
sprawdzajacej stanowiagcej zatacznik nr 41 do Instrukcji. Sposob prowadzenia
poglebionej analizy zalezy od sposobu rozliczania wydatkdw we wniosku o platnos¢,
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tj. rozliczanie na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw lub metod
uproszczonych. Przekazuje informacje¢ z wykazem dokumentow wybranych do kontroli
pogltebionej beneficjentowi za posrednictwem SL2014 w terminie 5 dni roboczych od
dnia wptywu wniosku. Dokonuje weryfikacji wniosku o platno$§¢ w oparciu o liste
kontrolng zgodnie z zasada ,,dwéch par oczu” i1 potwierdza poprzez zlozenie podpisu
oraz przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS.

W przypadku, gdy wniosek zawiera btedy lub wymaga wyjasnien, wyznaczony
pracownik do obstugi finansowej danego projektu lub zastepujacy przygotowuje pismo
do Beneficjenta informujace o wyniku weryfikacji 1 konieczno$ci poprawy wniosku
I rejestruje  wynik weryfikacji wniosku w systemie SL2014. Przekazuje pismo do
Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektoéw EFS przedktada
pisma do zatwierdzenia Kierownikowi Wydziatu i rejestruje wynik weryfikacji wniosku
w systemie SL2014.

Kierownik Wydziatu zatwierdza pisma do beneficjenta i rejestruje wynik weryfikacji
wniosku w systemie SL2014.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta do
beneficjenta pismo o wyniku weryfikacji wniosku i koniecznos$ci jego poprawienia oraz
skan listy sprawdzajacej za posrednictwem SL2014 w ciggu 20 dni roboczych od dnia
ich otrzymania, przy czym okres ten dotyczy pierwszej przedtozonej przez Beneficjenta
wersji wniosku jak i kolejnych. W przypadku poglebionej analizy termin weryfikacji
wniosku o platnos¢ moze wydtuzy¢ sie o 5 dni. Do terminu weryfikacji nie wlicza si¢
terminu oczekiwania na dokumenty od beneficjenta. W przypadku kontroli doraznej
zwigzanej ze ztozonym wnioskiem lub kontroli, gdy zostal ztozony koncowy wniosek,
bieg terminéw ulega zawieszeniu do dnia przekazania przez beneficjenta do IP
informacji o wykonaniu lub zaniechaniu zalecen pokontrolnych. Przyjmuje i rejestruje
poprawiong wersj¢ wniosku za posrednictwem SL2014. Przygotowuje pismo do
Beneficjenta informujace o wyniku weryfikacji. Pismo 1 list¢ kontrolng przekazuje do
Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

W przypadku gdy wniosek nie zawiera bledow, wyznaczony pracownik do obstugi
finansowej danego projektu lub zastepujacy go przygotowuje pismo do Beneficjenta
informujace o wyniku weryfikacji. Nastgpnie przekazuje pismo i list¢ kontrolng do
Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS i rejestruje
wynik weryfikacji w systemie SL2014.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
pismo i liste kontrolng do zatwierdzenia Kierownikowi Wydziatu i rejestruje wynik
weryfikacji w systemie SL2014.

Kierownik Wydziatu zatwierdza pismo i liste kontrolng i rejestruje wynik weryfikacji
w systemie SL2014.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS przesyta do
beneficjenta Informacje o wyniku weryfikacji wniosku o platnos¢ oraz skan listy
sprawdzajgcej w ciggu 20 dni roboczych od dnia ich otrzymania, przy czym okres ten
dotyczy pierwszej przedtozonej przez Beneficjenta wersji wniosku jak i kolejnych.
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10.
11.

W przypadku poglebionej analizy termin weryfikacji wniosku o ptatno$¢ moze
wydtuzy¢ si¢ o 5 dni. Do terminu weryfikacji nie wlicza si¢ terminu oczekiwania na
dokumenty od beneficjenta. W przypadku kontroli doraznej zwigzanej ze ztozonym
wnioskiem lub kontroli gdy zostat ztozony koncowy wniosek, bieg terminéw ulega
zawieszeniu do dnia przekazania przez beneficjenta do IP informacji o wykonaniu lub
zaniechaniu zalecen pokontrolnych.

Wprowadza do SL2014 dane z zatwierdzonego wniosku beneficjenta o ptatno$¢.
Informacja wraz w wnioskiem 1 listg kontrolng jest ewidencjonowana przez Pracownika
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

5.10.4.2 Instrukcja prowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu na

dokumentach

Zakres kontroli na dokumentacji zostat okreslony w zalgczniku nr 10 do niniejszej

instrukcji.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wypehnia

zalacznik w czesci dotyczacej dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem finansowym projektu,
podpisuje i przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS w terminie po zatwierdzeniu koncowego wniosku o ptatnos¢.

1.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
zatgcznik Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
w celu wypelhienia cze$ci dotyczacej dokumentacji zwigzanej z wnioskiem
o dofinansowanie projektu oraz Kierownikowi Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS
w celu wypetnienia cz¢sci dotyczacej dokumentacji zwigzanej z kontrola na miejscu
(w siedzibie beneficjenta), a po wypeklieniu 1 zaakceptowaniu  przekazanie
Kierownikowi Wydziatu w celu zatwierdzenia.

Kierownik Wydziatu zatwierdza zatacznik przekazuje je do Kierownika Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi Projektow EFS.

W przypadku braku zatwierdzenia zatacznikow przez Kierownika Wydziatu przekazuje
je do wlasciwego Kierownika Zespotu celem wyjasnienia i ewentualnego uzupetnienia
o przedstawione uwagi. Po ich uwzglednieniu przekazuje je do Kierownika Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
zatacznik do pracownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.
Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuje
pismo do Beneficjenta informujace o ostatecznym rozliczeniu i zamknigciu projektu
I przekazuje pismo do Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przedstawia
pismo do akceptacji Kierownikowi Wydziatu.

Kierownik Wydziatu zatwierdza pismo do beneficjenta.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS sporzadza skan
pisma oraz zalacznika, ktory przesyla do beneficjenta. Zatacznik oraz pismo
archiwizuje wraz z dokumentacjg projektowa.
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5.11 Dokonywanie platnosci dla beneficjentéw RPO WS
5.11.1 Dokonywanie platnosci dla beneficjentow

Dla celow finansowo — ksiggowych przyjmuje si¢ zdefiniowane w odrebnych regulacjach
prawa oraz aktach normatywnych Dyrektora Wojewodzkiego Urzgedu Pracy, tj.
przedmiotowych zarzadzeniach w tym: w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych, dowody ksiggowe wewnetrzne:

— Dyspozycja nr ...../...... do przekazania dofinansowania na rzecz beneficjenta w ramach
Osi priorytetowej 10, Dziatania ..., Poddziatania ... RPO WS — Zalgcznik nr 11 do
niniejszych ,, Instrukcji (...)”, na podstawie ktorych, przekazywane sg beneficjentom
srodki dofinansowania z EFS 1 wspoHinansowania krajowego.

— Dyspozycja nr .....[...... do przekazania dofinansowania/wktadu wlasnego na rzecz

adresata/beneficjenta w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddzialania ...
RPO WS — Zalgcznik nr 12 do niniejszych ,, Instrukcji (...)”, na podstawie ktérych
przekazywane sg adresatom/beneficjentom $rodki dofinansowania z EFS/
wspotfinansowania krajowego/ wktadu wtasnego finansowanego ze srodkéw PFRON.
Przedmiotowe ,, Dyspozycje (...)” sporzadzane sg przez pracownikow Wydziatu
Polityki Rynku Pracy — Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS, wg
obowigzujacego w WUP wzoru.
Pracownicy Wydziatu Polityki Rynku Pracy - Zespot ds. Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi
Projektow EFS skladajac na przedmiotowych dowodach ksiggowych wtasnorgczne
podpisy gwarantuja, iz sporzadzaja ,, Dyspozycje (...)” rzetelnie, z nalezyta starannoscia
W oparciu o:

a) uprzednio zweryfikowane dokumenty pozostajace w dyspozycji Wydziatu Polityki
Rynku Pracy, w tym m. in.: zawarte z beneficjentami umowy, aneksy do umow,
whnioski beneficjentéw o ptatnos¢, protokoty i informacje pokontrolne, prowadzong
z beneficjentami korespondencje (np. e-mail), rozmowy telefoniczne, etc.

b) regulacje wynikajagce z przepisow prawa w tym: ustawy o rachunkowosci
w zakresie dowoddw ksiggowych wewnetrznych.

»Dyspozycje (...) ", o ktorych mowa powyzej petnia nastepujace funkcje:

1. Funkcja dokumentu - prawidtowo wystawione ,, Dyspozycje (...)" sa dokumentami
W rozumieniu prawa;

2. Funkcja dowodowa - opisane w ,, Dyspozycjach (...)” operacje finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okre§lonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym sg dowodami
w sensie prawa materialnego;

3. Funkcja ksiegowa - ,, Dyspozycje (...)" stanowig podstawe:

a) dla pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finansow do:

— ujecia ich w ewidencji ksiggowej WUP - stosownie do przyjetych w WUP
zasad polityki rachunkowosci, w tym takze w zakresie sprawozdawczos$ci;

— sporzadzania polecen przelewdw na srodki wspotfinansowania krajowego we
wskazanych kwotach 1 na rzecz imiennie okreslonych Beneficjentow;
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— weryfikowanie zlecen ptatnosci przygotowanych przez pracownikow Zespotu

ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektoéw EFS w systemie elektronicznej
obstugi zlecen ptatnosci do BGK-ZLECENIA;

— sporzadzenia polecen przelewow na srodki w ramach wkiadu prywatnego

finansowego ze srodkow PFRON we wskazanych kwotach i na rzecz imiennie
okreslonych Adresatow/Beneficjentow.

b) dla pracownikow Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespotu ds. Polityki Rynku

Pracy i Obstugi Projektow EFS do:
— sporzadzania w Portalu Komunikacyjnym BGK zlecen platnosci w ramach

srodkow europejskich

4. Funkcja kontrolna - ,, Dyspozycje (...)" jak kazde dowody ksiegowe, stanowig podstawe
kontroli legalnosci, rzetelnosci i celowosci operacji gospodarczej; umozliwiajg kontrole
przekazywanego dofinansowania beneficjentom; stanowig takze potwierdzenie dokonane;j
kontroli dowodu ksiegowego przez:

a) pracownikow Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespot ds. Polityki Rynku Pracy

i Obstugi Projektow EFS, w zakresie kontroli formalno — rachunkowej oraz
kontroli merytorycznej, tj.:
— zgodnosci ,,Dyspozycji (...)” z: umowa (aneksem) o dofinansowanie projektu,

wnioskiem beneficjenta 0 ptatnos¢, lista kontrolng przy dokonywaniu
weryfikacji wnioskow o ptatnose,

w przypadku ,,Dyspozycji (...)” dotyczacych pierwszych ptatnosci - zgodnosci
kwoty zalozonej w harmonogramie stanowigcym zatacznik do umowy
o dofinansowanie projektu — wniesienia przez beneficjenta poprawnego pod
wzgledem formalnym i merytorycznym zabezpieczenia prawidtowej realizacji
umowy, wnioskiem beneficjenta o ptatnos¢, lista kontrolng przy dokonywaniu
weryfikacji wnioskow o ptatnos¢.

w przypadku ,,Dyspozycji (...)” dotyczacych przekazania srodkow budzetu
panstwa, niewykorzystanych i zwroconych przez beneficjentow z koncem roku
budzetowego — zgodno$¢ kwoty zwrdconej przez beneficjenta, wskazanej
w ,,Informacji (...)” przedtozonej prze Wydzialt PRP w Wydziale BF.

b) Kierownika/upowaznionego pracownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy

i Obshugi Projektow EFS, w zakresie weryfikacji - tj. kompleksowej kontroli
przeprowadzanej na zasadzie ,,dwoch par oczu” — w odniesieniu do danych
zawartych w ,,Dyspozycji (...)”,
Dyrektora / Wicedyrektora WUP — w zakresie akceptacji ,,Dyspozycji (...)” oraz
wydania polecenia dla:

— Wydziatu Budzetu i Finansow odnos$nie sporzadzenia polecenia przelewu

wramach $rodkow wspotinansowania krajowego/wkiadu prywatnego
finansowego ze s$rodkow PFRON na wskazany rachunek bankowy
adresata/beneficjenta

— Woydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstlugi

Projektow EFS odnosnie sporzadzenia w Portalu komunikacyjnym BGK
zlecenia ptatno$ci w ramach §rodkow europejskich.
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d) Pracownikéw Wydzialu Budzetu i Finansow w zakresie kontroli rachunkowej
,Dyspozycji (...)” sprawowanej na podstawie ,,Listy sprawdzajacej (...)”, ktorej
wzor stanowia Zataczniki nr 13 i 14 do Instrukcji.

Dokumentacja dodatkowa, wykorzystywana przez WUP w procesie przekazywania
srodkow finansowych beneficjentom realizujacym projekty w ramach RPO WS.
Przedstawiciele Wydziatu Polityki Rynku Pracy - Zespoét ds. Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi
Projektow EFS po podpisaniu z beneficjentem umowy o dofinansowanie projektu lub
dokonaniu zmian w umowie/wniosku o dofinansowanie projektu, etc. zamieszczaja na
serwerze dokumenty zrodtowe, tj.:

a) umowy o dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami (w szczegdlnosci:

whnioskiem o dofinansowanie projektu, harmonogramem ptatnosci);

b) aneksy do umoéow o dofinansowanie projektu; aktualne wersje wnioskow
o dofinansowanie projektu;

C) potwierdzenia wniesienia przez beneficjenta poprawnego pod wzglgdem
merytorycznym i formalnym zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzania
wynikajacego z umowy o dofinansowanie projektu (po ztozeniu przedmiotowego
zabezpieczenia przez beneficjenta w WUP).

Po zamieszczeniu na serwerze ww. dokumentoéw Pracownicy Wydziatu Polityki Rynku
Pracy - Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS przedktadaja m.in.
w Wydziale Budzetu i Finansow ,Kart¢ informacyjng umowy”. Dane zawarte
W ,, Dyspozycjach (...)”, w tym dotyczacych pierwszych, zaliczkowych platnosci na rzecz
beneficjentow w ramach $rodkow dofinansowania z EFS i wspotfinansowania krajowego
danego roku budzetowego/ wkladu prywatnego finansowanego ze S$rodkéw PFRON
Wydzial Budzetu i Finanséw weryfikuje w oparciu o zamieszczone na serwerze dokumenty
zrodtowe, o ktorych mowa w lit. a), b) ¢), przy wykorzystaniu obowiazujacej w Wydziale
Budzetu i Finansow ,, Listy sprawdzajgcej (...)”", stanowiacej Zataczniki nr 13 i 14 do
niniejszych ,,Instrukcji (...)”.

Do ,, Dyspozycji (...)” dotyczacych ptatnosci na rzecz beneficjentow w ramach srodkow
dofinansowania z EFS i wspotfinansowania krajowego danego roku budzetowego/wktadu
prywatnego finansowanego ze Srodkéw PFRON przedstawiciele Wydziatu Polityki Rynku
Pracy - Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS zalaczaja:

— wycigg z ostatecznej, poprawnej wersji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
(zawierajacego minimum dane identyfikacyjne beneficjenta oraz realizowany przez
niego projekt, tj. np.: nazwa, nr wniosku, nr projektu/umowy, etc.) — wydruk
pierwszej strony wniosku z aplikacji SL2014,

— przekazanej beneficjentowi informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢,
na podstawie ktorych, upowaznieni pracownicy Wydziatu Budzetu 1 Finansow,
przy zastosowaniu obowigzujacej w Wydziale Budzetu i Finansow ,, Listy
sprawdzajqgcej(...)” dokonuja weryfikacji danych zawartych w przedtozonej
., Dyspozycji (...)” — kserokopia potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem;
harmonogram platnosci —wydruk z systemu SL 2014 (zalgczany tylko w przypadku
zmiany w stosunku do wersji ztoZzonej uprzednio w Wydziale BF).

Zakaczniki do ,, Dyspozycji (...) ’,nie stanowig dowodow Zrodtowych, ale sg niezbedne
w celu werytikacji danych zawartych w dyspozycjach, 1 wzmacniajg ich funkcje kontrolng.
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Obieg dokumentacji ksiegowej wykorzystywanej w procesie przekazywania Srodkow
dofinansowania z EFS i wspélfinansowania krajowego oraz wkladu prywatnego
finansowego ze Srodkow PFRON na rzecz adresatow/beneficjentow realizujacych
projekty w ramach RPO WS.

Pod pojeciem: ,, Dyspozycji(...)” uzytym w ponizszej tabeli rozumie¢ nalezy
, Dyspozycje (...)”, o ktére] mowa w pkt 1.1 niniejszych Instrukcji....
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowe;j
Pomocy Technicznej i Projektow EFS przyjmuje sporzadzong przez przedstawiciela
Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespo6t ds. Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi Projektow EFS
Dyspozycje, nastepnie rejestruje ja w Rejestrze Dyspozycji do przekazania dofinansowania
na rzecz Beneficjentow RPO WS, po czym przekazuje dowdd na stanowiska, na ktorych
dokonywana jest kontrola formalno — rachunkowa zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”.
Kontrola ,,Dyspozycji” przeprowadzana jest w oparciu o Liste sprawdzajaca przygotowang
dla potrzeb weryfikacji Dyspozycji (Zataczniki nr 13 i 14 do niniejszych Instrukcji).
W przypadku pozytywnej kontroli, wyznaczony pracownik nanosi pieczecie na odwrocie
dyspozycji dotyczace dostepnosci srodkow w planie finansowym, polecenia dokonania
wydatku w zakresie wspotfinansowania krajowego/ wktadu prywatnego finansowego ze
srodkow PFRON, polecenia dokonania ptatnosci w cz¢sci odpowiadajacej srodkom EFS,
terminu zaplaty, oraz nanosi odpowiednie zapisy. Przedmiotowa kontrola zostanie dokonana
najpézniej w terminie 3-4 dni roboczych od dnia wplynigcia dowodu ksiggowego do
Wydziatu BF. (w przypadku wiekszej ilosci dyspozycji termin moze by¢ wydtuzony do 5
dni roboczych). Na odwrocie dyspozycji wyznaczony pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem dostepnos¢ srodkéw w planie finansowym WUP, nastgpnie
dyspozycja podlega kontroli merytorycznej przez Kierownika Wydziatu Polityki Rynku
Pracy/osobe upowazniong. Po dokonaniu kontroli merytorycznej Dyspozycji, wyznaczony
pracownik sktada na odwrotnej stronie dyspozycji podpis potwierdzajacy dokonanie
kontroli formalno — rachunkowej, dokonuje dekretacji, po czym przekazuje dyspozycje
celem dokonania wtornej kontroli dowodu ksiegowego przez drugiego pracownika
Wydziatu BF. Nastepnie Glowny Ksiegowy (Kierownik Wydziatu Budzetu i Finansow)/
Zastepca Glownego Ksiggowego/osoba upowazniona dokonuje wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
ktora polega na przeprowadzeniu weryfikacji dowodow wewngetrznych Zrodlowych
utworzonych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy tj. ,, Dyspozycji(...)” — wg Wzorow
obowigzujacych w WUP. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest ztozenie przez
Gtownego Ksiegowego/Zastgpce Glownego Ksigegowego/Osobe upowazniong podpisu
w odpowiednim miejscu na pieczgciach zamieszczonych na odwrocie ,,Dyspozycji...”,
po czym przedmiotowa dyspozycja przedkladana jest Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP, ktéry poleca wykonanie wydatku (zatwierdza wydatek) w odniesieniu do wskazanych
w  ,,Dyspozycji...” $rodkéw  wspoifinansowania  krajowego/wktadu  wilasnego
finansowanego ze $rodkéw PFRON oraz poleca dokonanie platno$ci w odniesieniu do
wskazanej w ,,Dyspozycji...” kwoty odpowiadajacej srodkom EFS.
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Instrukcja postepowania w sytuacji stwierdzenia podczas weryfikacji formalno-
rachunkowej bledow na wewnetrznym dowodzie ksiegowym, tj. na ,,Dyspozycji (...)”
W przypadku stwierdzenia, iz dane zawarte w ,Dyspozycji (...)” nie sg zgodne
z informacjami wynikajacymi z dokumentéw przedtozonych/zamieszczonych na serwerze
przez Wydzial Polityki Rynku oraz/lub z zalagcznikow do ,,.Dyspozycji (...)” - i/lub
,Dyspozycja (...)” wymaga dodatkowych wyjasnien uzupetnien korekt ze strony Wydzialu
Polityki Rynku Pracy ustala si¢ nastepujacy sposob postepowania:

— Jezeli bledy w ,,Dyspozycji (...)” sa malo istotne i nie stanowig przeszkody do
zaksiegowania ww. dowodu ksiggowego oraz przekazania na jego podstawie
srodkéw na rachunek beneficjenta (np. niewtasciwe oznaczenie rodzaju ptatnosci),
pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiggowej Pomocy Technicznej i1 Projektow EFS odnotowuje uwagi w liscie
sprawdzajacej, natomiast ,,Dyspozycja (...)” jest przedktadana Kierownikowi/
upowaznionemu pracownikowi Wydzialu Polityki Rynku Pracy — Zespodt ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS w celu naniesienia stosownych
poprawek na druku ,,Dyspozycji(...)” 1 opatrzenia ich parafa oraz datg korekty.
Po naniesieniu korekt na dowodzie Dyspozycja (...) podlega akceptacji wedtug
procedury opisanej w niniejszej instrukcji.

— jezeli btedy w ,,Dyspozycji (...)” dotyczaca zamieszczenia niewtasciwych danych
(tj. nazwa i adres beneficjenta, numer umowy, numer rachunku bankowego
beneficjenta, kwota dofinansowania z EFS i wspotfinansowania krajowego/ wktadu
prywatnego ze $rodkow PFRON), Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow —
Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej 1 Projektow EFS
przygotowuje pismo informujace o stwierdzonych w niniejszym dowodzie
ksiggowym btedach, ktore po akceptacji przez Gtownego Ksiegowego/ Zastgpce
Gtownego Ksiegowego/ Osobe upowazniong do pelnienia zastepstwa jest
przekazywane Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy wraz z oryginatem
przedmiotowej dyspozycji. W Wydziale BF pozostaje kserokopia ,,Dyspozycji
(...)” wraz z zalaczong ,Lista sprawdzajacy...”. Istnieje roOwniez mozliwos¢
ustnego poinformowania Kierownika Wydziatlu PRP o stwierdzonych btgdach
wykrytych w dowodzie ksiggowym. W takiej sytuacji oryginat dyspozycji rOwniez
jest zwracany do Wydziatu PRP. Kazdorazowy zwrot dyspozycji do Wydziatu
PRP/wycofanie dyspozycji przez pracownika PRP jest odnotowywane w rejestrze
»Dyspozycji (...)”.

Po przedtozeniu poprawionych dyspozycji przez pracownika Wydziatu PRP powr6t do
procedury weryfikacji dyspozycji opisanej w niniejszej instrukcji.

W przypadku stwierdzenia innych ,,btedow” w ,,Dyspozycji(...)” o sposobie postepowania
decyduje kazdorazowo Gtowny Ksiggowy/Zastepca Glownego Ksiegowego/osoba
upowazniona.

Rachunki bankowe

Dla realizacji powierzonej Wojewodzkiemu Urzgedowi Pracy Osi priorytetowej 10,
Dziatania ..., Poddziatania ... RPO WS prowadzony bedzie odrebny rachunek bankowy,
z ktorego dokonywane beda platnoSci na rzecz beneficjentow w ramach Srodkow
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odpowiadajacych wspédtfinansowaniu ze srodkéw budzetu panstwa, a takze dokonywane
beda przez beneficjentow zwroty w czgsci dotyczacej wspoifinansowania krajowego
zarowno z roku biezacego jak i z lat poprzednich. Na przedmiotowy rachunek bankowy
beneficjenci beda zobligowani zwracaé takze wszelkie naliczone odsetki/powstaly w trakcie
realizacji projektu przychod. Srodki zwrécone na przedmiotowy rachunek stanowiace
doch6d budzetu panstwa beda przekazywane na wiasciwy rachunek bankowy budzetu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Do obstugi ptatnosci w ramach $rodkéw przeznaczonych przez PFRON na
finansowanie wktadu prywatnego prowadzony bedzie odrebny rachunek bankowy, z ktérego
dokonywane beda ptatnosci na pokrycie wkladu prywatnego, a takze dokonywane beda
zwroty $rodkow z roku biezacego jak i z lat poprzednich, jak rowniez wszelkie odsetki oraz
dochod powstaty w projekcie naliczony od $srodkéw wktadu prywatnego.

Bank do obstugi rachunkdéw wybiera si¢ w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych.

Ponadto, uruchomiony zostanie rachunek bankowy, przeznaczony do obstugi zwrotow
dokonywanych przez beneficjentow ze srodkow odpowiadajacych dofinansowaniu z EFS.
Za posrednictwem tego konta, zwracane przez beneficjentow srodki przekazywane beda na
odpowiedni rachunek w BGK — dotyczy $rodkow europejskich.

Do dysponowania $rodkami na rachunkach bankowych upowaznione sg osoby
wymienione na karcie wzoro6w podpisow.

Platno$ci realizowane przez WUP na rzecz beneficjentow RPO WS, w wysokosci
odpowiadajacej dofinansowaniu ze $rodkéw EFS dokonywane bgda z rachunku Ministra
Finanséw otwartego w Banku Gospodarstwa Krajowego, ktéry pelni role tzw. Platnika,
w ramach otrzymanego Upowaznienia do dokonywania platnosci w ramach RPO WS

Ptatno$ci przekazywane beda na podstawie zlecen ptatnosci przesylanych do Banku
w formie elektronicznej przez upowaznionych pracownikéw WUP.

Dla obstugi systemu przeplywu S$rodkow europejskich BGK stworzyl portal
komunikacyjny ,,BGK-ZLECENIA”, ktory jest narzedziem informatycznym stuzacym do
szybkiego 1 jednoczes$nie bezpiecznego tworzenia oraz przekazywania zlecen ptatnosci.
Przeznaczony jest dla instytucji upowaznionych do sktadania zlecen ptatnosci ze srodkow
europejskich.

Platnosci w formie bezgotowkowej w systemie elektronicznej obslugi bankowej

Platno$ci w formie bezgotowkowej dokonywane beda w systemie elektronicznej
obstugi Banku, z ktérym zawarto umowg¢ dotyczacg prowadzenia i obstugi rachunkéw WUP.
Dopuszcza si¢ takze stosowanie formy papierowej polecen przelewow.

Bank generuje 1 przekazuje wyciagi bankowe, jako =zestawienia operacji na
wyodrebnionym rachunku bankowym w formie plikow elektronicznych, ktore po
wydrukowaniu z systemu elektronicznej obstugi bankowej — nie wymagaja podpisu ani
stempla banku.

Platnosci w formie bezgotéwkowej w portalu komunikacyjnym BGK-ZLECENIA

Portal komunikacyjny BGK-ZLECENIA, jest przeznaczony dla instytucji
upowaznionych do sktadania zlecen platnosci ze srodkéw europejskich.
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Z portalem dana instytucja taczy si¢ za pomocga taczy internetowych w dowolnym czasie
1 miejscu, co niezwykle utatwia sktadanie zlecen platnosci.
System BGK-ZLECENIA wykorzystuje nowoczesne i pewne zabezpieczenia (login, hasto,
karta mikroprocesorowa, szyfrowanie Secure Socet Layer).

Portal umozliwia:
— wprowadzanie zlecen ptatnosci w formie elektronicznej wedlug wzoru
zatwierdzonego przez Ministra Finansow,
— biezace informowanie instytucji o statusie zlecenia.

Platnos$ci na rzecz beneficjentow dokonywane sg cyklicznie — zgodnie z terminarzem BGK.

Weryfikacja zlecenia platnosci

Zlecenie platnosci dotyczace danego dowodu ksiegowego ,,Dyspozycji...”
wprowadzane jest do portalu komunikacyjnego BGK — zlecenia przez wyznaczonego
pracownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy, Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy 1 Obshlugi
Projektow EFS. Wprowadzone zlecenie jest weryfikowane zgodnie z ,,zasadg dwoch par
oczu” przez wyznaczonych pracownikoéw Wydziatu Budzetu i Finanséw. W przypadku
wystapienia niezgodnosci danych zamieszczonych w zleceniu platnosci z danymi
wynikajacymi z ,,Dyspozycji”, o zaistniatym fakcie informowany jest Glowny Ksiegowy/
Zastepca Glownego Ksiegowego/0soba upowazniona, ktory odsyla zlecenie do Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS celem naniesienia poprawnych danych, po
naniesieniu poprawek przez upowaznionego pracownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy —
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi Projektow EFS, zlecenie ptatnosci jest ponownie
weryfikowane przez pracownikow Wydziatu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi
Finansowo — Ksiegowej Pomocy Technicznej i Projektow EFS. W przypadku pozytywnej
kontroli danych zawartych w dyspozycji z danymi wprowadzonymi do portalu
komunikacyjnego BGK zlecenia Gtowny Ksiggowy/Zastepca Glownego Ksiegowego/o0soba
upowazniona sktada elektroniczny podpis na zleceniu ptatnosci. Nastepnie Dyrektor /
Wicedyrektor WUP sktada elektroniczny podpis na zleceniu ptatnosci akceptujac tym
samym platno$¢ na rzecz beneficjenta w odniesieniu do kwoty odpowiadajacej
dofinansowaniu ze srodkoéw EFS.

Wydruk z portalu komunikacyjnego ,,BGK — ZLECENIA” podlega dekretacji jako
dowod ksiegowy, ktory nastgpnie przekazuje si¢ na stanowisko, na ktorym technika
komputerowa wprowadza si¢ dane do ksigg rachunkowych zgodnie z aktami normatywnymi
Dyrektora WUP (w zakresie organizacji rachunkowosci). Po zrealizowaniu przez bank BGK
zlecen ptatnosci Pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finansow posiadajacy uprawnienia do
generowania z portalu komunikacyjnego informacji o zrealizowanych przez BGK
zleceniach ptatnosci generuje informacje - raport o zrealizowanych przez BGK zleceniach
ptatnos$ci na rzecz beneficjentow. Dane widniejace w przedmiotowej informacji podlegaja
sprawdzeniu zgodno$ci dokonanych ptatnosci na rzecz beneficjentow, w ramach kwot
odpowiadajacych dofinansowaniu z EFS. Nastepnie wyznaczony pracownik Wydziatu BF
dokonuje dekretacji, a nastgpnie przekazuje przedmiotowg informacj¢ kolejnemu
pracownikowi — Zespolu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej
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1 Projektow EFS w celu dokonania czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie dekretacji ww.
informacji, po czym przekazuje informacj¢ na stanowisko, na ktorym technika komputerowg
wprowadza si¢ dane do ksigg rachunkowych zgodnie z aktami normatywnymi Dyrektora
WUP (w zakresie organizacji rachunkowosci).

Przekazanie Srodkow wspolfinansowania krajowego beneficjentom/ wkladu wlasnego
finansowanego ze Srodkow PFRON.

Wyznaczony pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi
Finansowo — Ksi¢ggowej Pomocy Technicznej i Projektéw EFS przygotowuje przelew
w systemie elektronicznej obstugi bankowej banku prowadzacego rachunek WUP w ramach
wspotfinansowania krajowego/ wkladu prywatnego finansowanego ze $§rodkow PFRON,
nastepnie wraz z kolejnym pracownikiem Wydziatu Budzetu i Finansow — Zespotu ds.
Obstugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej i Projektow EFS, sprawdza dane
zawarte w poleceniu przelewu. WejsScie do systemu elektronicznej obstugi bankowej
chronione jest hastem znanym uzytkownikom, wskazanym przez Dyrektora WUP.
Realizacja polecen przelewu kazdorazowo wymaga obecno$ci dwdch 0sob, upowaznionych
do sktadania podpisu na przygotowanym poleceniu przelewu.

Dopuszcza si¢ rowniez mozliwo$¢ zastosowania polecenia przelewu w formie papierowe;.

Po zakonczeniu miesigca ktorego wydatki dotycza wyznaczony Pracownik Wydziatu
Budzetu 1 Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Pomocy Technicznej
i Projektow EFS informuje pismem Kierownika Wydziatlu Polityki Rynku Pracy,
o zrealizowaniu polecen przelewdéw przez Bank prowadzacy obstuge rachunkow WUP
w ramach Dziatah RPO WS na rzecz danych beneficjentéw (informacja zaakceptowana
przez Gléwnego Ksiggowego/ Zastepce Gtownego Ksiggowego/Osobe upowazniona).

Po sporzadzeniu polecenia przelewu (Zasady ksiegowego ujecia w ksiegach
rachunkowych zg. z zapisami organizacji rachunkowosci WUP) wyznaczony pracownik
Wydzialu Budzetu 1 Finansow — Zespolu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy
Technicznej 1 Projektow EFS przekazuje kompletng dokumentacje w zakresie ewidencji
bilansowej, tj. ,,Dyspozycje (...) na stanowisko, na ktorym technika komputerowsg
wprowadza si¢ dane do ksigg rachunkowych zgodnie z aktami normatywnymi Dyrektora
WUP (w =zakresie organizacji rachunkowosci), przekazuje kompletng dokumentacje
dotyczaca ewidencji pozabilansowej, tj. zlecenie ptatnosci na stanowisko, na ktorym
technika komputerowa wprowadza si¢ dane do ewidencji pozabilansowej zgodnie z aktami
normatywnymi Dyrektora WUP (w zakresie organizacji rachunkowosci).

Po otrzymaniu z banku / wygenerowaniu w formie plikow elektronicznych, ktore nie
wymagaja podpisu ani stempla z elektronicznego systemu bankowego wyciggu bankowego,
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowe;j
Pomocy Technicznej 1 Projektow EFS sprawdza zgodno$¢ operacji zawartych na wyciagu
bankowym ze stanem faktycznym (w razie nieprawidlowosci — dokonuje czynnosci
zmierzajacych do ich wyjasniania), nanosi stosowne pieczeci i dokonuje dekretacji
ksiegowej na wyciaggu bankowym (dekretacji dokonuje si¢ po wyjasnieniu wszystkich
operacji wyszczegllnionych na wyciaggu bankowym), przekazuje wyciag bankowy
na stanowisko, na ktérym dokonuje si¢ kontroli dekretacji dowodu ksiggowego. Kolejny
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pracownik Wydziatu BF wykonuje czynno$ci sprawdzajace w zakresie dekretacji wyciagu
bankowego, przekazuje wyciagi bankowe z banku prowadzgcego obstuge rachunkoéw na
stanowisko, na ktorym technikg komputerowa wprowadza si¢ dane do ksigg rachunkowych
zgodnie z aktami normatywnymi Dyrektora WUP (w zakresie organizacji rachunkowosci)

Instrukcja postepowania w sytuacji koniecznosci anulowania zlecenia platnosci lub
zmiany danych w zatwierdzonym zleceniu platnosci

W przypadku konieczno$ci naniesienia zmian/anulowania zaakceptowanego zlecenia
ptatnosci (ds. na podstawie informacji pisemnej otrzymanej z Wydziatu Polityki Rynku
Pracy) wyznaczony Pracownik Wydzialu Budzetu 1 Finanséw — Zespols.ds. Obstugi
Finansowo — Ksiegowej Pomocy Technicznej i Projektoéw EFS w portalu komunikacyjnym
— GK - Zlecenia wprowadza odpowiednie korekty w dopuszczonym zakresie — zgodnie
z instrukcja uzytkownika portalu BGK zlecenia lub sktada wniosek dotyczacy anulowania
zlecenia. Po kontroli zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu” Gtowny Ksiggowy/ Zastepca
Glownego Ksiggowego/ 0soba upowazniona sktada elektroniczny podpis na skorygowanym
zleceniu ptatnos$ci/wniosku o anulowanie zaakceptowanego zlecenia ptatnosci. Nastepnie
Dyrektor / Wicedyrektor sktada elektroniczny podpis na skorygowanym zleceniu
ptatnosci/wniosku o anulowanie zaakceptowanego zlecenia ptatnosci.

Obieg informacji o zleceniach platnosci zrealizowanych na rzecz beneficjentow Osi
priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddzialania ... RPO WS w ramach dofinansowania
zEFS

Ilekro¢ w ponizszej instrukcji jest mowa o Rozporzadzeniu, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie platno$ci w ramach
programéw finansowanych z udzialem $rodkdéw europejskich oraz przekazywania
informacji dotyczacych tych ptatnosci, stanowiace zatacznik do Obwieszczenia Ministra
Finanséw z dnia 29 marca 2018 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie ptatnosci w ramach programoéw finansowanych z udzialem
srodkow europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1011 z pézn.zm.).

Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — Zespolu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Pomocy Technicznej i Projektow EFS w terminie do 5 kazdego miesigca:

1. przygotowuje na podstawie § 15 Rozporzadzenia (zgodnie z zatgcznikiem nr 2a do

Rozporzadzenia):
a) ,,Zbiorczq informacje o zleceniach pftatnosci przekazanych do Banku
w miesigcu ... wroku....”.
b) pismo przewodnie do Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej
Departamentu Regionalnych Programéw Operacyjnych.

Przedmiotowa Informacja podlega weryfikacji zgodnie z zasadg ,,dwdéch par oczu”.
Po akceptacji 1 podpisaniu Informacji zarowno przez Gléwnego Ksiggowego/Zastepce
Gtoéwnego Ksiggowego/osobe upowazniong jak i Dyrektora/Wicedyrektora, wyznaczony
pracownik Wydzialu BF niniejszy dokument przekazuje do Ministerstwa Funduszy
i Polityki Regionalnej w formie papierowej, jak i wysyta poprzez e-mail.
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2. przygotowuje na podstawie § 16 Rozporzadzenia (zgodnie z zalacznikiem nr 3a do
Rozporzadzenia):
a) ,, Informacje o zleceniach platnosci przekazanych do Banku oraz
o ptatnosciach dokonanych przez Bank w miesigcu ... w roku....”

Przedmiotowa Informacja podlega weryfikacji zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”.
Po akceptacji i podpisaniu Informacji zaréwno przez Gléwnego Ksiggowego/Zastepce
Gtownego Ksiggowego/Osobe upowazniong jak 1 Dyrektora/Wicedyrektora, wyznaczony
pracownik Wydziatu BF niniejszy dokument przekazuje do wiasciwego departamentu
UMWS.

Po zakonczeniu kazdego miesigca wyznaczony Pracownik Wydzialu Budzetu
1 Finansow— Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej i Projektow
EFS informuje pisemnie Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
o zleceniach platnosci przekazanych do BGK oraz o ptatno$ciach zrealizowanych przez
Bank w miesigcu... w roku....

5.11.2 Dokonywanie platnosci w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego

1. Podzial dowodow ksiegowych.
Zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci dowody ksiggowe mozna podzieli¢ na dwa
podstawowe rodzaje: zrdédtowe i wtorne.
Do dowodow zrodlowych wystawianych w momencie zaistnienia operacji gospodarczej
(dowody zakupu, sprzedazy) zalicza si¢ nast¢pujace dowody ksiggowe:
a) zewngtrzne obce — to dokumenty, ktore Urzad (IP) otrzymuje od innych
jednostek/kontrahentow (zazwyczaj beda to oryginaly dokumentéw, choc
w okreslonych przypadkach dopuszczalne sg rowniez duplikaty),
b) zewngtrzne wtasne — sporzadzane przez Urzad (IP ) i w oryginale przekazywane innym
jednostkom (w Urzedzie pozostaja kopie tych dokumentow),
€) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Do dowoddéw wtdrnych wystawianych na podstawie dowoddw zrodtowych zalicza si¢ dowody
ksiggowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowodoéw ksiggowych shuzace do dokonania tgcznych
zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktére musza by¢é w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione;

b) korygujace — stuzace do korekt dowodow obcych lub wilasnych zewnetrznych —
sprostowania zapisow lub stornowan;

C) =zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma”);

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz =zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.);

e) refundacyjne — stuzace do przeniesienia srodkow pomigdzy zroédtami finansowania.
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W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych

dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.
Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktoérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

2. Obieg dokumentacji ksiegowej w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Pracownik Kancelarii rejestruje  dowod ksiggowy wpltywajacy do WUP
(z uwzglednieniem terminu platnosci).
Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje dowdd ksiggowy na Kierownika komorki
merytorycznie odpowiedzialnej za sprawe.
Kierownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za sprawe dekretuje i przekazuje dowod
ksiegowy pracownikowi odpowiedzialnemu za opis merytoryczny (co polega na ustaleniu:
rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i1 legalnosci operacji gospodarczych,
wyrazonych w dowodzie oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wlasciwe jednostki).
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw (Zespolu ds. Obshlugi Finansowo-Ksiegowej
Pomocy Technicznej i Projektow EFS/Zespotu ds. Planowania i Finansow) ewidencjonuje
dowod ksiegowy w rejestrze kancelaryjnym (rzeczowym) faktur, rachunkéw, not ksiegowych,
PWS wptywajacych do Wydzialu Budzetu i Finansow.
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw (Zespolu ds. Obstlugi Finansowo-Ksiegowej
Pomocy Technicznej i Projektow EFS/Zespotu ds. Planowania i Finansow) nanosi na
odwrotnej stronie dowodu ksiggowego pieczeci stosowane w WUP (w razie braku mozliwosci
naniesienia pieczgci na odwrocie dowodu ksiggowego, mozliwe jest sporzadzanie opisu na
odre¢bnej kartce, w postaci zatacznika do dokumentu, na state z nim potaczonego), tj.:

— polecenie dokonania wydatku, w celu uzupehlienia podpisow 0séb

dokonujgcych kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej,
— odrebnej pieczeci stosowanej w ramach PT RPOWS, w celu naniesienia opisow
merytorycznych oraz uzupetnienia podpiséw oséb do tego upowaznionych.

Pracownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy (Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS)/Wydziatu Kadr i Administracji/Zespotu ds. Administracji
1 Zamowien/Wydzialu Promocji 1 Badan (Zespotu ds. Promocji 1 Komunikacji
Spotecznej), Zespolu Informatyki sprawdza dowdd ksiegowy pod wzgledem
merytorycznym (czynno$¢ potwierdza podpisem).
Kierownik/osoba upowazniona: Wydziatu Polityki Rynku Pracy/ Wydziatu Kadr
i Administracji/Zespotu ds. Administracji i Zamowien/Wydziatu Promocji i Badan
sprawdza dowod ksiggowy pod wzglegdem merytorycznym (czynno$¢ potwierdza
podpisem na pieczgci ,,polecenie dokonania wydatku”).
Pracownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy (Zespolu ds. Polityki Rynku Pracy
1 Obstugi Projektéw EFS) dokonuje opisu na pieczgci stosowanej w ramach PT
RPOWS w zakresie:

— zgodnosci ponoszonego wydatku z zawartym: ,,Kontraktem Terytorialnym (...)”,
Aneksem do Kontraktu (...), "Umowag o dofinansowanie projektu (...)”,
,Warunkami realizacji priorytetéw (...)”, ,,Rocznym Planem Dziatania (...)”,
nr i nazwy osi priorytetowej, nr i nazwy dziatania w zakresie PT PRO WS,
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— okreslenia kwalifikowanego wydatku, kwoty wydatku kwalifikowanego brutto,
zrodet finansowania kwalifikowanego wydatku,

— grupy wydatku, kategorii interwencji,

— potwierdzania, iz realizacja projektu odbywa si¢ zgodnie z zachowaniem zasad
wspolnotowych, a takze zgodnie z prawem polskim, jak réwniez, iz wydatek jest
wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Nastepnie nanosi na odwrocie dowodu ksiggowego:
— logotyp UE,
— piecze¢ dot. okreslenia symbolu przedsigwzigecia wraz ze wskazaniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu.
Ww. czynno$ci potwierdza podpisem na pieczeciach.

i) Kierownik / osoba upowazniona Wydziatu Polityki Rynku Pracy sprawdza dokonang
przez Pracownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy ocen¢ dowodu ksiggowego pod
wzgledem merytorycznym oraz zgodno$¢ zapisOw na pieczeci stosowanej w ramach
PT RPOWS oraz pieczeci dot. okreslenia symbolu przedsigwzigcia (czynno$é
potwierdza podpisem na pieczgciach).

J)  Pracownik Zespotu ds. Administracji i Zamoéwien potwierdza na dowodzie
ksiegowym zgodnos$¢ wydatku z ustawg PZP w trybie art...ust...pkt... (czynno$¢
potwierdza podpisem na pieczeci stosowanej w ramach PT RPOWS).

k) Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej
Pomocy Technicznej i Projektow EFS/Zespotu ds. Planowania i Finansow) potwierdza
na dowodzie ksiggowym dostepnos¢ srodkéw w planie finansowym WUP (czynnos¢
potwierdza podpisem na pieczeci stosowanej w ramach PT RPOWS)

I) Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Pomocy Technicznej 1 Projektow EFS/Zespotu ds. Planowania 1 Finanséw) sprawdza
dowdd ksiegowy pod wzgledem formalno — rachunkowym (ustala czy wystawiony
zostal w sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz,
czy dowod jest wolny od bteddéw rachunkowych).

Dowod ksiggowy zostaje poddany pierwotnej 1 wtdrnej kontroli formalno —
rachunkowej jak rdéwniez pierwotnej 1 wtornej dekretacji (bilansowej
1 pozabilansowej) przez wyznaczonych pracownikow Wydzialu Budzetu i Finansow
(Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej Pomocy Technicznej i Projektow
EFS/Zespotu ds. Planowania i Finansow) - zgodnie z ,,zasadg dwoch par oczu”.
Ww. czynnosci potwierdzane sg podpisem na stosownych pieczeciach.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne uwidacznia si¢ na
dowodzie lub w zatagczniku do dowodu i podpisuje przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowo$ci merytoryczne w zakresie celowosci,
gospodarnos$ci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawidlowe. Nieprawidlowosci formalno- rachunkowe
(danych lub blednych zapisow zrodiowych) na dowodzie zewngtrznym obcym
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P)

q)

dokonuje si¢ poprzez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze
stosownym uzasadnieniem (noty korygujacej) lub zadanie wystania dowodu
korygujacego (faktury korygujacej).

Glowny ksiggowy/ Zastepca Glownego ksiggowego/ 0soba upowazniona dokonuje
wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dowodu ksiegowego, czego
potwierdzeniem jest ztozenie podpisu w wyznaczonym miejscu na pieczeci dotyczacej
Polecenia dokonania wydatku.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP zatwierdza wydatek poprzez zlozenie podpisu
W wyznaczonym miejscu na pieczeci dotyczacej Polecenia dokonania wydatku
Zatwierdzony dowod ksiggowy przekazywany jest na stanowisko, na ktorym technika
komputerowa wprowadza si¢ dane do ksiag rachunkowych zgodnie z przyj¢tymi
w WUP zasadami w zakresie organizacji rachunkowosci.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (Zespotu s.. Obstugi Finansowo-Ksiggowe;j
Pomocy Technicznej i Projektow EFS/Zespols.ds. Planowania i Finanséw) na
podstawie zatwierdzonego dowodu ksiggowego przygotowuje polecenie przelewu
w systemie elektronicznej obstugi banku, z ktérym zawarto umowe¢ dotyczaca
prowadzenia i obstugi rachunku WUP.

Przelewy tworzy si¢ na stanowiskach realizacji przelewow (zgodnie z zakresami
czynno$ci), w systemie elektronicznej obstugi bankowej. Wejscie do systemu
elektronicznej obstugi bankowej chronione jest hastem znanym uzytkownikom,
wskazanym przez Dyrektora WUP.

Osoby upowaznione do sktadania dyspozycji przelewu dokonuja zaplaty
zatwierdzonego dowodu ksiegowego w formie bezgotowkowej w  wersji
elektronicznej obstugi bankowej (realizacja przelewu wymaga kazdorazowo
obecno$ci dwoch o0sob, upowaznionych do sktadania dyspozycji przelewu, za
posrednictwem systemu elektronicznej obstugi bankowej na podstawie udzielonego
petlnomocnictwa przez posiadacza rachunku - Dyrektora WUP w Kielcach).
Dopuszcza si¢ sporzadzenie polecenia przelewu w formie papierowej na podstawie
zatwierdzonego dowodu ksiggowego.

Pracownik Wydziatlu Budzetu 1 Finansow (Zespolu ds. Obstugi Finansowo-
Ksiggowej Pomocy Technicznej 1 Projektéw EFS/Zespotu ds. Planowania
i Finansow) po pobraniu wyciggéw bankowych (w formie plikow elektronicznych,
ktoére nie wymagaja podpisu ani stempla) potwierdzajacych dokonanie przelewu
srodkow na konto kontrahenta, pracownika:

— dokonuje oceny zgodnos$ci operacji zawartych na wyciggu bankowym ze stanem
faktycznym (w razie nieprawidtowos$ci — wszczyna czynno$ci zmierzajace do ich
wyjasnienia),

— nanosi na odwrocie wyciggu bankowego stosowne opisy - W razie braku
mozliwo$ci dokonania opisow na odwrocie dowodu ksiggowego, mozliwe jest
sporzadzanie opisu na odrebnej kartce, w postaci zalacznika do dokumentu na
state z nim potaczonego,

— nanosi stosowng pieczec 1 dokonuje dekretacji ksiggowej na wyciggu bankowym,

— przekazuje wyciag bankowy kolejnemu Pracownikowi z Wydziatu Budzetu
1 Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej Pomocy Technicznej
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i Projektow EFS/Zespotu ds. Planowania i Finanséw) w celu dokonania
sprawdzenia poprawno$ci dokonanej dekretacji dowodu ksiggowego (wyciagu
bankowego).

3. Wyodrebniony rachunek bankowy PT RPOWS

Dla érodkéw przeznaczonych na realizacje dzialan w ramach Pomocy Technicznej
RPOWS prowadzi si¢ odrebny rachunek biezacy otwarty w Banku prowadzacym obstuge
rachunku na podstawie przedmiotowej umowy.
Do dysponowania $rodkami na wyodrebnionym rachunku bankowym upowaznione sa 0soby
wymienione na karcie wzorow podpisow.
Platnosci w formie bezgotowkowej dokonywane sa w systemie elektronicznej obstugi
bankowej banku, z ktérym zawarto dotyczaca prowadzenia i obstugi rachunkow WUP.
Bank generuje i przekazuje wyciagi bankowe, jako zestawienia operacji na wyodrgbnionym
rachunku bankowym w formie plikéw elektronicznych, ktére po wydrukowaniu z systemu
elektronicznej obstugi bankowej — nie wymagaja podpisu ani stempla banku.
Dopuszcza si¢ takze, w uzasadnionych przypadkach stosowanie formy papierowej polecen
przelewow.

4. Przekazywanie na wyodrebniony rachunek bankowy srodkow finansowych dla WUP
na realizacje zadan w ramach Pomocy Technicznej RPO WS.

Srodki na finansowanie PT RPO WS sa przekazywane na wyodrebniony rachunek
bankowy WUP Kielce w formie dotacji celowej i budzetu JST. Podstawa do przekazania
srodkéw na wyodrebniony rachunek IP jest ich ujecie w planie finansowym Wojewddzkiego
Urzedu Pracy, uchwalanym przez Sejmik Wojewodztwa Swietokrzyskiego —oraz
przygotowywane przez Wydzialu Budzetu 1 Finansow (w uzgodnieniu z Wydziatem Polityki
Rynku Pracy),, Dyspozycji przekazania srodkéw finansowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 -2020".

5.11.3 Ksiegowanie platnosci, zobowiazan i naleznos$ci od beneficjentéw

Zasady ewidencji Srodkéw finansowych w ramach RPO W$

Po otrzymaniu dokumentu ksiggowego od upowaznionego pracownika Wydziatu
Budzetu
1 Finansow Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej i Projektow EFS
— w zalezno$ci od rodzaju dokument ten musi by¢ uprzednio zweryfikowany, opisany
I zadekretowany zgodnie z procedurami ujetymi w instrukcjach, Pracownik Wydziatu Budzetu
1 Finanséw — zgodnie z zakresem czynnosci dokonuje ewidencji w ksiegach rachunkowych
- bilansowo — operacji gospodarczych dotyczacych realizacji RPO WS:

1. W zakresie wspotfinansowania krajowego/wkladu wlasnego finansowanego
ze Srodkow PFRON
Wyodrebnia si¢ ewidencje ksiegowa dla srodkow finansowych w ramach Osi priorytetowej
10, Dziatania ..., Poddziatania ... RPO WS, wg zasad wynikajacych z przyjetych w WUP
wewnetrznych regulacji, tj. aktow normatywnych Dyrektora WUP, w tym: w zakresie
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organizacji rachunkowosci z uwzglednieniem przepiséw okreslonych w przedmiotowym
rozporzadzeniu Ministra Finanséw oraz nadrz¢dnych ustawach: o rachunkowosci i finansach
publicznych.

W celu uszczegdtowienia kont kosztow, wydatkow, rozrachunkéw w zakresie projektow
RPO WS wprowadza si¢ dodatkowe oznaczenia liczbowe/literowe.
Dla wydatkow dotyczacych wspétfinansowania krajowego przyjmuje si¢ paragrafy z czwartg
cyfrg ,,9”, zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Finanséw W sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzqgcych ze zrodet zagranicznych.

2. W zakresie dofinansowania z EFS

Dla srodkow europejskich obstugiwanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego w ramach
projektéow RPO WS, prowadzi si¢ rownolegle ewidencije bilansowa i pozabilansowa wg zasad
wynikajacych z przyjetych w WUP wewngetrznych regulacji tj. aktow normatywnych Dyrektora
WUP, w tym: w zakresie organizacji rachunkowosci z uwzglednieniem przepisoOw okreslonych
W przedmiotowym rozporzadzeniu Ministra Finanséw oraz nadrzednych ustawach:
0 rachunkowosci 1 finansach publicznych.

Dla wydatkow dotyczacych dofinansowania z EFS przyjmuje si¢ paragrafy z czwarta cyfra
,»7", zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych
ze zrodel zagranicznych.

Jednoczesnie w zakresie budzetu s$rodkoéw europejskich dokonuje si¢ ewidencji
pozabilansowej — operacji gospodarczych dotyczacych realizacji RPO WS. Pozabilansowo
ksieguje si¢: zlecenia platnosci zrealizowane przez BGK, oraz ,Informacja o zleceniach
ptatnos$ci zaptaconych przekazanych do Banku w okresie od... do....”, wydrukowane z systemu
bankowego.

W celu sprawowania biezacej kontroli w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych,

w stosunku do wartosci wynikajacych z przyznanego planu finansowego, Pracownik Wydziatu
Budzetu 1 Finansow Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Pomocy Technicznej
1 Projektow EFS prowadzi w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel odrgbne, pomocnicze
urzadzenie ksiggowe, umozliwiajace analiz¢ wydatkéw w ramach Osi priorytetowej 10,
Dziatania ..., Poddziatania ... RPO WS, oraz paragrafow klasyfikacji budzetowej.
Przedmiotowe zestawienie drukowane jest wg stanu na ostatni dzien danego miesiaca, po jego
zakonczeniu 1 weryfikowane z danymi wynikajacymi z programu finansowo-ksiggowego
i przechowywane w odpowiednich segregatorach w zamykanych szafach metalowych.
Potwierdzeniem niniejszych czynnosci sa podpisy/parafy osob dokonujacych weryfikacji.
W celu sprawowania biezacej kontroli w zakresie wykorzystania §rodkéw wspotfinansowania
krajowego, przekazanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swictokrzyskiego na
odpowiednie rachunki bankowe WUP, wyszczegolnione w zaakceptowanej ,,Dyspozycji do
przekazania §rodkéw...”, Pracownik Wydzialu BudzZetu i Finanséw Zespotu ds. Obstlugi
Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej i Projektoéw EFS prowadzi w arkuszu
kalkulacyjnym MS Excel odrgbne, pomocnicze urzadzenie ksiggowe, umozliwiajace analize
wydatkow w ramach poszczegdlnych paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
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W celu sprawowania biezacej kontroli w zakresie wykorzystania $rodkow w ramach
dofinansowania z EFS, Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw Zespotu ds. Obstugi
Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej i Projektéw EFS prowadzi w arkuszu
kalkulacyjnym MS Excel:

— odrebne, pomocnicze urzadzenie ksiggowe, umozliwiajace analize wydatkéw w ramach
RPO WS oraz paragrafow klasyfikacji budzetowe;;

— odrgbne, pomocnicze urzadzenie ksiggowe, umozliwiajace kontrole wysokosci dostgpnych
srodkéw w ramach kwot, na ktore wydane zostalo przez wlasciwego Ministra Upowaznienie
dla WUP w Kielcach, na realizacje ptatnoéci w ramach powierzonych zadan RPO WS.

W ramach sprawowania biezacej kontroli w zakresie wykorzystania $rodkow w ramach
przewidzianych na pokrycie wktadu prywatnego ze srodkéw PFRON Pracownik Wydziatu
Budzetu i Finansow Zespolu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej
1 Projektéw EFS prowadzi w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel:

— odrebne, pomocnicze urzadzenie ksiggowe, umozliwiajace analize wydatkow w ramach
RPO WS oraz paragrafow klasyfikacji budzetowej;

3. Instrukcja sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych
Pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finanséw — zgodnie z zakresem czynnosci sporzadza:
— sprawozdania budzetowe (Rb 27 S, Rb 28 S)
— sprawozdania w zakresie operacji finansowych (Rb N, Rb Z)
— sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki) w wersji papierowej (elektronicznej — na zadanie) przedktada je
z zachowaniem drogi shuzbowej Glownemu Ksiggowemu/Zastepcy Glownego
Ksiegowego/0sobie upowaznionej celem zatwierdzenia.
Glowny Ksiegowy/Zastepca Gtownego Ksiggowego/osoba upowazniona przedktada
zatwierdzone przez siebie sprawozdania Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia. Podpisane sprawozdania s3a przekazywane w formie papierowe;,
(z uwzglednieniem termindéw sporzadzania i przekazywania sprawozdania) do Wydzialu
Budzetu i Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej
Pomocy Technicznej i Projektow EFS na zgdanie instytucji powigzanych - przygotowuje
1 przekazuje inne informacje, shuzace celom sprawozdawczym oraz kontrolnym (zatwierdzenie
tych informacji dokonywane jest przez Glownego Ksiegowego/Zastepce Glownego
Ksiggowego/ 0sobe upowazniong oraz Dyrektora/Wicedyrektora WUP - z zachowaniem drogi
stuzbowej).

Zasady i kontrola logicznego dost¢pu do systemu finansowo — ksiegowego
Program ,,Finanse i Ksiggowo$¢” — pracuje pod nadzorem systemu operacyjnego Windows
sktada si¢ z modutdow:

— Finanse 1 Ksiggowos¢

— Kadry i Place

—  Sprawozdawczos¢

— Planowanie
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— Zaangazowanie wydatkow
Dostep do danych programu ,,Finanse i Ksiegowos$¢” PUI ProKomp Kielce posiadaja jedynie
upowaznieni uzytkownicy.
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik danego modulu
programu ,,Finanse i Ksiggowos$¢™:

— uruchamia komputer, na ktorym uzywane jest oprogramowanie za pomoca karty chip.
Zastosowany system operacyjny MS Windows zostal tak skonfigurowany,
aby uruchomienie komputera wymagalo uzycia karty chip wraz z podaniem
czterocyfrowego kodu pin uzytkownika rozpoczynajacego prace.

Pomieszczenia, w ktorych uzytkowany jest sprzgt komputerowy sa zabezpieczone:

— lokalizacja na I pigtrze;

— caly obiekt, w ktorym znajduje si¢ siedziba WUP objety jest stalym 24-godzinnym
monitoringiem sprawowanym przez wyspecjalizowang firme.

Klucze do drzwi wejSciowych pomieszczen uzytkowanych przez Wydzial Budzetu
i Finansoéw, sa dodatkowo zabezpieczone na koniec dnia pracy poprzez umieszczanie ich
w woreczkach, ktore nastgpnie sg plombowanie poprzez odci$nigcie referentki.

Zasady tworzenia kopii zapasowych w systemie

Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw — autoryzowany uzytkownik danego modutu
programu ,Finanse 1 Ksiggowos$¢” przed zakonczeniem pracy w programie dokonuje
archiwizacji wprowadzonych danych (program ProKomp zapewnia pelng automatyzacje
procesu archiwizacji danych; optymalne rezultaty osiagane sa w przypadku wykorzystania do
przechowywania skompresowanych danych dyskow innego komputera, pracujacego w tej
samej sieci lokalnej). Archiwa elektroniczne maja nadane nazwy zgodne z tatwym do
wyszukania wlasciwych informacji schematem rrmmdd.zip.
Przedstawiciel PUlI ProKomp dokonuje co najmniej raz w miesigcu archiwizacji danych
zawartych w programie finansowo-ksiegowym na no$niku CD lub DVD.
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanso6w — autoryzowany uzytkownik programu ,,Finanse
i Ksiegowos$¢” po dokonaniu archiwizacji na nosniku CDR przez pracownika firmy PUI
ProKomp deponuje ptyte w kasie pancernej WUP. Tam tez umieszcza si¢ CDR z licencja oraz
instrukcje obstugi programu ,,Finanse 1 Ksiggowos¢” dla Windows ,,Kadry i Place” dla
Windows. Po zakonczeniu miesigca, ktorego zestawienia dotycza, w celu dodatkowego
zabezpieczenia zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych na informatycznych nosnikach
danych, sporzadza wydruk w formie papierowej; ksiegi rachunkowe — zestawienie obrotow
i sald wybranych, charakterystycznych dla RPO WS kont ksiegowych.

Archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiegowej

Wszystkie dokumenty beda przekazywane do archiwizacji zgodnie z wewngtrznymi
aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w przedmiocie sprawy.
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Zasady dostepnosci dokumentacji finansowo — ksiegowej

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw posiadajacy dostep do dokumentacji ksiggowe;j
stosownie do zakresu powierzonych mu obowiazkéw, odpowiada za prawidtowosé
kompletowania, przechowywania, archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych.
Posredni dostep do danego rodzaju dokumentacji majg osoby zastgpujace ww. pracownika oraz
pracownicy sprawujacy kontrole wtorng. Kompleksowy dostep do dokumentacji posiada
Glowny Ksiegowy (Kierownik Wydziatlu Budzetu i Finansow) /Zastgpca Glownego
Ksiegowego/ 0soba upowazniona.

Regulacje prawne wewnetrzne dotyczgce aspektow finansowo — ksiegowych realizacji
zadah w ramach RPO WS przez WUP

Przyjmuje si¢ zasade, iz w okresie przejSciowym — tj. do czasu aktualizacji tresci
w niniejszych instrukcjach (...) na biezaco, stosownie do potrzeb wprowadzane sg zmiany
w zakresie: organizacji rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, aktach
normatywnych Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach w formie
przedmiotowych Zarzadzen.
Wszelkie regulacje wynikajace z niniejszych ,Instrukcji (...)” stanowig element kontroli
zarzadczej sprawowane] w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Kielcach.

Ksiegowanie naleznosci od beneficjentow

Dowody ksiggowe wykorzystywane przez WUP w procesie zwrotu §rodkow finansowych
od beneficjentow realizujacych projekty w ramach RPO WS,
Dla celow finansowo — ksiegowych, w procesie zwrotu §rodkow finansowych od beneficjentéw
realizujagcych projekty w ramach RPO WS przyjmuje sie zdefiniowane w odrebnych
regulacjach prawa oraz aktach normatywnych Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy, tj.
przedmiotowych zarzadzeniach w tym: w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych, dowody ksiggowe wewnetrzne:

a) Informacja nr ..., dotyczqgca zwrotu Srodkow finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkow europejskich na realizacje projektu
w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddzialania ... RPO WS — Zalgcznik
nr 15 do niniejszej ,, Instrukcji(...) ”;

b) Informacja nr ..., dotyczgca zwrotu Srodkow finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkow dotacji celowej na realizacje
projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddziatania ... RPO WS —
Zatgcznik nr 16 do niniejszej ,, Instrukcji(...)”;

C) Informacja nr ....., dotyczqca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od
transz dofinansowania otrzymanych na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej
10, Dzialania ..., Poddzialania .. RPO WS — Zalgcznik nr 17 do niniejszej
., Instrukcji(...) ”;

d) Informacja nr ..., dotyczqgca zwrotu srodkow finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze Srodkow europejskich/srodkow dotacji
celowej* na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dziatania ...,
Poddziatania ... RPO WS — Zalgcznik nr 18 do niniejszej ,, Instrukcji(...) "— dotyczy
wezwania beneficjenta do zwrotu Srodkow;
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e) Informacja nr ....., dotyczqca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od

transz dofinansowania otrzymanych na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej
10, Dziatania ..., Poddziatania .. RPO WS — Zalgcznik nr 19 do niniejszej

Instrukcji(...)” — dotyczy wezwania beneficjenta do zaptaty odsetek/przekazania
przychodu;
f)  Informacja korygujgca nr ...... ... do Informacjinr... ........ zdnia....... , dotyczgcej zwrotu

srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ... dofinansowania
ze srodkow europejskich/srodkow dotacji celowej* na realizacje projektu w ramach Osi
priorytetowej 10, Dziatania ..., Poddzialania ... RPO WS — Zalgcznik nr 20 do niniejszej
., Instrukcji(...) ” — korekta inf. Pod wezwanie;

9) Informacja korygujgca nr ......... do Informacji nr........... z dnia....... Dotyczgcej
przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od transz dofinansowania
otrzymanych na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ...,
Poddziatania ... RPO WS — Zalgcznik nr 21 do niniejszej ,, Instrukcji(...)” — korekta
informacji podstawowej;

h) Informacja korygujgca nr ......... do Informacji nr........... z dnia....... Dotyczgcej
przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od transz dofinansowania
otrzymanych na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dziatania ...,
Poddzialania ... RPO WS — Zalgcznik nr 22 do niniejszej ,, Instrukcji(...)” — korekta
informacji pod wezwanie;

1) Informacja korygujgca nr ... ...... do Informacjinr........... zdnia....... Dotyczgcej zwrotu
srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ... dofinansowania
ze srodkow europejskich na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dziatania
..., Poddzialania ... RPO WS — Zatgcznik nr 23 do niniejszej ,, Instrukcji(...)”" — korekta
informacji podstawowej;

1) Informacja korygujgcanr ... ...... do Informacjinr...... ..... zdnia ....... Dotyczgcej zwrotu
srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ... dofinansowania
ze srodkow dotacji celowej na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10,
Dziatania ..., Poddziatania ... RPO WS — Zalgcznik nr 24 do niniejszej ,, Instrukcji(...) "
— korekta informacji podstawoweyj;

K) Informacja nr .....,nt. rozliczenia adresata/beneficjenta, ktore skutkuje zwrotem srodkéw
finansowych: wkiadu wtasnego/przychodu/odsetek™ od  srodkow otrzymanych na
pokrycie wktadu wlasnego ze srodkow PFRON w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania

..., Poddziatania ... RPO WS na lata 2014 — 2020.
Powyzsze ,,Informacje (...)” sporzadza wlasciwa komorka merytoryczna — Wydziat
Polityki Rynku Pracy — Zespot s.. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
1 przedktada je w Wydziale Budzetu 1 Finanséw, po ustaleniu niezbednych
danych/zaistnienia przestanek niezbednych do ich przygotowania.

Pracownicy Wydziatu Polityki Rynku Prac— - Zespo6s.ds. Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi
Projektow EFS skladajac na przedmiotowych dowodach ksiggowych wtasnoreczne podpisy
gwarantuja, 1z sporzadzaja ,, Informacje (...) " rzetelnie, z nalezyta staranno$ciag w oparciu o:

1. uprzednio zweryfikowane dokumenty pozostajace w dyspozycji Wydziatu Polityki Rynku

Pracy, w tym m. in.: zawarte z beneficjentami umowy, aneksy do umoéw, wnioski
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beneficjentow o platnos¢, protokoty 1 informacje pokontrolne, prowadzong
z beneficjentami korespondencs. (np. e-mail), rozmowy telefoniczne, etc.

regulacje wynikajace z przepisOw prawa w tym: ustawy o rachunkowo$ci w zakresie
dowodow ksiegowych wewnetrznych.

Funkcje jakie petnia ,, Informacje (...)”

1.

funkcja dokumentu — prawidlowo wystawione ,, Informacje (...)” sa dokumentami

W rozumieniu prawa;

funkcja dowodowa — opisane W ,, Informacjach (...)” operacje finansowe rzeczywiscie

wystapily w okreslonym miejscu i czasie;

funkcja ksiggowa — ,, Informacje (...)” stanowig podstawe dla pracownikéw Wydziatu

Budzetu i Finansow do:

a) ujecia ich w ewidencji ksiggowej WUP pod data wptywu lub pod datg wystawienia
wezwania dla beneficjenta do zwrotu $rodkéw (w sytuacji gdy wezwanie zostato
wystawione w miesigcu poprzednim w stosunku do daty wplywu Informacji do
Wydziatu Budzetu i Finansoéw), wylacznie w przypadku, gdy fizyczny zwrot sSrodkow
finansowych od beneficjenta nastgpuje po wptywie ,, Informacji (...)” do Wydziatu
Budzetu 1 Finanséw. Natomiast w przypadku, gdy fizyczny zwrot $rodkow
finansowych od beneficjenta nastepuje przed wplywem ,, Informacji (...)” do
Wydzialu Budzetu i Finansow, w ewidencji ksiegowej WUP dokonuje si¢
rownoleglego ksiggowania naleznosci i jej zaplaty, w dacie jej dokonania tj. zgodnie
z Wyciagiem bankowym

b) zgodnego zaewidencjonowania operacji bankowych z tytulu zwrotu pomig¢dzy
stronami zaangazowanymi w przeptyw $rodkow finanss.ych np. UMWS, MFiPR;
MF; PFRON

C) ujecia ich w ewidencji ksiegowej WUP pod data wplywu ,Informacji (...)”
do Wydziatu Budzetu i Finansow jako naleznosci od beneficjentow, w przypadku, gdy
nInfods.cja (...)” zostanie sporzadzona na podstawie uprzednio wystawionego
wezwania Beneficjenta do zwrotu srodkoéw przygotowanego przez Wydziat Polityki
Rynku Pracs.— Zespo6t ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS;

funkcja kontrolna — ,,Informacje (...)” stanowia podstawe kontroli legalnosci, rzetelnosci

i celowos$ci operacji gospodarczej; umozliwiaja kontrole rozrachunkéw z beneficjentami

w trakcie realizacji projektu, jak rdéwniez sa pomocne w koncowym rozliczeniu

beneficjenta; stanowia takze potwierdzenie dokonanej kontroli przez:

a) pracownikow Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS w zakresie kontroli formalno — rachunkowej oraz kontroli
merytorycznej obejmujacej m.in.:

— pozyskiwania informacji niezbednych do rozliczenia beneficjenta poprzez:
weryfikacje danych identyfikujacych beneficjenta (nazwy, adresu, numeru
umowy) ustalenie poprawnosci dokonanego przez dany podmiot zwrotu
(j.: okreslenie rodzaju zwracanych §rodkow, kwoty zwrotu, przyporzadkowaniu
zwracanych $rodkéw do konkretnego zrodia finansowania oraz wykazaniu czy
zwracane srodki dotyczg roku biezacego czy lat ubiegtych),

— analize terminu 1 kwot zobowigzania beneficjenta do zwrotu Srodkow
finansowych w stosunku do faktycznie dokonanego zwrotu,
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— poprawnos¢ kwoty naliczonych odsetek od nalezno$ci przypisanej do zwrotu
beneficjentowi,

— weryfikacj¢ czy dany zwrot zostat dokonany w odpowiednich kwotach
na wlasciwe rachunki bankowe, w odpowiednim terminie;

b) Kierownika lub upowaznionego pracownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS- w zakresie weryfikacji - tj. kompleksowej kontroli
przeprowadzanej na zasadzie ,,dwoch par oczu” — w odniesieniu do danych zawartych
w ,,Informacji (...)”;

c) Kierownika Wydzialu Polityki Rynku Pracy/osoby upowaznionej — w zakresie
zatwierdzenie ,,Informacji (...)”.

d) Pracownikoéw Wydzialu Budzetu i Finanséw w zakresie kontroli formalno-
rachunkowej ,,Informacji (...)” sprawowanej na podstawie ,,Listy sprawdzajacej (...)”,
ktora stanowi Zatgczniki nr 25 i 26 do przedmiotowych instrukcji.

Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku dokonania zwrotu Srodkéw przez
beneficjentéw realizujacych projekty w ramach RPO WS.

Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku dokonania zwrotu Srodkéw przez
beneficjentow realizujacych projekty w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ...,
Poddzialania ... RPO WS na odpowiednie rachunki WUP.

Ponizsza instrukcja obowigzuje w przypadku dokonania przez beneficjentow zwrotéw
w trakcie realizacji projektow, po zakonczeniu realizacji projektow, zwrotu odsetek narostych
na rachunkach bankowych beneficjentéw od przekazanych im $rodkoéw, odsetek naliczonych
zgodnie z art. 189 ust.3. lub 207 ufp, a takze przychodow wygenerowanych podczas realizacji
niniejszych projektow.

Pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finansow — Zespolu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiggowej Pomocy Technicznej 1 Projektéw EFS po zweryfikowaniu operacji na wyciggach
bankowych 1 stwierdzeniu wplywu S$rodkow od beneficjenta/beneficjentdéw przekazuje
kserokopi¢ przedmiotowych WB Kierownikowi/upowaznionemu pracownikowi Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy i Obslugi Projektow EFS. Niniejsze dowody ksiggowe stanowig
réwnoczesnie:

— informacj¢ o zwrocie $rodkéw przez beneficjentow 1 tym samym podstawe do
sporzadzenia ,,Informacji (...)” przez Wydziat PRP;
— potwierdzenie dokonania przez beneficjentow zwrotu S$rodkow — w przypadku

»Informacji (...)” sporzadzonych na podstawie wezwania beneficjenta do zwrotu

srodkow.

Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej
Pomocy Technicznej i Projektow EFS przyjmuje od pracownika Wydziatu Polityki Rynku
Pracy - Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS ,.Informacje(...)”:

a) sporzadzong na podstawie wyciggu bankowego,

b) sporzadzong na podstawie wezwania beneficjenta do zwrotu srodkow.

Do ,,Informacji (...)” sporzadzanej na podstawie wezwania, pracownik Wydziatu PRP
zalacza kserokopie przedmiotowego wezwania potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem,
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b

przedmiotowa Informacja jest ewidencjonowana w ,Rejestrze Informacji...”, nastepnie

podlega kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z obowigzujaca w Wydziale BF lista

sprawdzajaca stanowigcg zataczniki nr 25 i 26 do niniejszych Instrukcji. Informacja powinna
by¢ zweryfikowana w terminie dwoch dni roboczych od dnia wptywu do Wydziatu BF

(w przypadku wigkszej ilosci dowodow ksiggowych podlegajacych weryfikacji dopuszcza si¢

wydtuzenie terminu do maksymalnie 4 dni roboczych).

Po dokonaniu kontroli wyznaczony pracownik nanosi stosowne pieczeci i dokonuje
dekretacji ksiggowej, nastepnie ,,Informacja (...)” podlega wtornej kontroli zgodnie z ,,zasadg
dwoéch par oczu”. Przedmiotowa ,Informacja (...)” podlega akceptacji przez Gltownego
Ksiegowego/ Zastepce Gtownego Ksiegowego/0sobe upowazniong poprzez ztozenie podpisu
w wyznaczonym miejscu listy sprawdzajacej. Nastepnie dane wynikajace z dowodu
ksiggowego sg wprowadzane do ksigg rachunkowych zgodnie z przyjetymi w WUP zasadami
w zakresie organizacji rachunkowosci.

Nastepnie wyznaczony Pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finanséw — Zespolu ds. Obstugi
Finansowo — Ksiegowej Pomocy Technicznej i Projektoéw EFS po otrzymaniu niezbgdnych
danych do zadekretowania dokumentu (m.in. ,,Informacji (...)” dot. kwot zwroconych przez
beneficjentow):

— sprawdza zgodno$¢ operacji wynikajacych z wyciagu bankowego, potwierdzajac to
podpisem pod operacjami wyszczeg6lnionymi na dowodzie ksiggowym:;

— nanosi stosowng piecze¢ 1 dokonuje dekretacji dowodu ksiggowego;

— przekazuje wycigg bankowy na stanowisko, na ktorym dokonuje si¢ kontroli
poprawnosci dekretacji dowodu ksiggowego, dekretacja wyciagu bankowego powinna
by¢ potwierdzona rowniez drugim podpisem zgodnie z ,,zasada dwoch par oczu”;

— przekazuje dokument na stanowisko, na ktorym technikg komputerowa wprowadza si¢
dane do ksigg rachunkowych zgodnie z przyjetymi w WUP zasadami w zakresie
organizacji rachunkowosci;

— dokonuje odpowiednich opisow na Wyciggu bankowym - opis dot. operacji majacych
wplyw na wysokos¢ rozliczanej dotacji celowej.

W zaleznosci od ostatecznego zakwalifikowania przez Wydziat PRP zwrdoconych na
rachunki bankowe WUP $rodkow przez beneficjenta wyznaczony pracownik Wydziatu BF
przygotowuje polecenia przelewu na rachunki odpowiednich instytucji.

1. W przypadku zwrotu dotyczacego budzetu srodkoéw europejskich srodki sa przekazywane
na wlasciwy rachunek Ministra Finansow w BGK.

2. W przypadku, gdy beneficjent zwrdcit srodki przekazane mu w poprzednich latach:
w przypadku kwot stanowigcych dochod budzetu panstwa WUP przekazuje je na rachunek
dochodow wtasciwego Ministra za posrednictwem rachunku bankowego budzetu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

3. W przypadku gdy beneficjent dokonat zwrotu odsetek i/lub przychodu sg one w catosci
przekazywane jako dochody budzetu panstwa na rachunek bankowy budzetu
Wojewoédztwa Swigtokrzyskiego.

4. W przypadku zwrotu $rodkow wktadu prywatnego finansowego ze $rodkow PFRON,
a takze wszelkich odsetek/przychodu powstatych od wktadu prywatnego, WUP przekazuje
powyzsze $rodki zgodnie z ,,Umowa realizacyjng” na odpowiedni rachunek bankowy
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PFRON za posrednictwem wiasciwego rachunku bankowego budzetu Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego w terminach wynikajacych z przytoczonej ,,Umowy realizacyjnej”.

W  przypadku dokonania zwrotu $rodkéw wspotfinansowania Krajowego przez
beneficjenta w tym samym roku, w ktérym zostaly mu przekazane, kwoty te pomniejszaja
wydatki danego roku budzetowego, pozostaja na odpowiednim rachunku bankowym WUP
1 moga by¢ ponownie wydatkowane na realizacj¢ programu.

Wejscie do systemu elektronicznej obstugi bankowej chronione jest hastem znanym
uzytkownikom, wskazanym przez Dyrektora WUP. Realizacja polecen przelewu kazdorazowo
wymaga obecnosci dwoch osob, upowaznionych do sktadania podpisu na przygotowanym
poleceniu przelewu. Istnieje mozliwos¢ zastosowania polecenia przelewu w formie papierowe;.
W terminie do dwodch dni roboczych od dnia dokonania przelewu wyznaczony Pracownik
Wydzialu Budzetu i Finansow - Zespolu ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej Pomocy
Technicznej 1 Projektow EFS przygotowuje pismo informujagce o dokonanym zwrocie
adresowane:

— w przypadku zwrotu stanowigcego dochod budzetu panstwa (dotacja celowa z lat
ubiegtych, odsetki/przychod) do Departamentu Budzetu i Finansow UMWS oraz
Departamentu nadzorujacego WUP w ramach realizacji zadan zw. z RPO WS, do pisma
zalagczana jest ,,.Dyspozycja przekazania Srodkdw zwroconych przez beneficjenta
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swictokrzyskiego na
lata 2014 — 2020 (zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do pisma znak
BF.111.3251.45.2016.FP z dnia 19.05.2016 r.) oraz informacja tabelaryczna zawierajaca
dane dot. dokonanego zwrotu.

— w przypadku wktadu whasnego/ przychodu / odsetek naliczonych od srodkow wkiadu
wiasnego finansowanego ze $srodkow PFRON, do Departamentu Budzetu 1 Finansow
UMWS oraz Departamentu nadzorujacego WUP w ramach realizacji zadaf zw. z RPO
WS, do pisma zataczana jest informacja tabelaryczna zawierajaca dane dot. dokonanego
Zwrotu.

Przygotowana informacja wymaga weryfikacji zgodnie z ,,zasadg dwoch par oczu” przez
wyznaczonego Pracownika Wydzialu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiggowej Pomocy Technicznej 1 Projektow EFS, nastgpnie podlega akceptacji przez
Glownego Ksiggowego / Zastepce Glownego Ksiggowego / 0sobe upowazniong, ktora
przedktada pismo do podpisu przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku uwag do ..Informacji (...)” lub bledow
wystepujacych w przedmiotowym dowodzie ksiegowym.

W przypadku gdy Informacja przygotowana przez Wydzial PRP wymaga dodatkowych
wyjasnien/korekt wyznaczony Pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finansow — Zespotu ds. Obstugi
Finansowo — Ksiegowej Pomocy Technicznej i Projektow EFS przedktada niniejszy dowod
ksiggowy Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy, Kierownikowi Zespotu ds. Polityki
Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS, lub osobie sporzadzajacej ,,Informacje (...)”, celem
naniesienia poprawek, lub uzyskania wyjasnien. Kazde skreslenie na dowodzie ksiggowym
wewnetrznym wymaga parafy osoby nanoszacej poprawke i daty jej dokonania.

W przypadku razacych oczywistych bledow stwierdzonych w nazwie, adresie beneficjenta,
numerze umowy oraz w kwotach wykazanych w dokumencie, przyjmuje si¢ zasade braku
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mozliwos$ci naniesienia r¢cznych poprawek na ,,Informacji (...), wowczas w formie pisemne;j
uwagi do przedmiotowego dokumentu przekazywane sg do wtasciwej komorki merytorycznej,
wraz z oryginalem dowodu ksiggowego. Kserokopia dowodu ksiggowego wraz z listg
sprawdzajacg pozostaje w Wydziale BF, fakt zwrotu ,,Informacji (...)” jest odnotowywany we
wlasciwym Rejestrze.

Po otrzymaniu poprawionego dokumentu podlega on procedurze rejestracji i kontroli zgodnie
z niniejszg instrukcja.

Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku dokonania zwrotu Srodkow w czesci
odpowiadajacej dofinansowaniu z EFS przez beneficjentow realizujacych projekty
w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddzialania ... RPO WS bezposrednio na
rachunek Ministra Finansow otwarty w BGK.

W przypadku zwrotu $rodkéw przez beneficjenta bezposrednio na rachunek Ministra
Finansow otwarty w BGK Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obslugi
Finansowo — Ksiggowej Pomocy Technicznej i Projektow EFS przekazuje wydruk informacji
o zwrocie $rodkow (pobrany z portalu komunikacyjnego BGK-zlecenia) Pracownikowi
Wydziatu Polityki Rynku Pracy - Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS,
ktéry potwierdza wlasnorgcznym podpisem na odwrotnej stronie dokumentu prawidlowos¢
danych zawartych w przedmiotowym dokumencie, ze zwroceniem szczegolnej uwagi na kwote
dokonanego zwrotu, w sytuacji, gdy kwota zwrotu jest prawidtowa, zamieszcza zapis:
,Beneficjent: ... w ramach umowy: ... dokonat zwrotu §rodkow .... w prawidtowej wysokosci:
...zh, w tym kwota gtéwna - ...zt odsetki/przychéd - ...zt Srodki te pochodza z Dyspozycji
nr...” (w przypadku kilku dowodow ksiegowych nalezy poda¢ numery wszystkich Dyspozycji
z przypisanymi do nich odpowiednimi kwotami zwréconych s$rodkow); w sytuacji gdy

zwrocona kwota jest bledna, stosuje zapis: ,.Beneficjent ... w ramach umowy: ... dokonat
btednego zwrotu $rodkoéw - ...zt, w tym kwota gléwna - ...zl, odsetki/przychdd - ...zt
Prawidtowa kwota jaka powinien zwroci¢ beneficjent to - ...zt w tym kwota giéwna - ...z,

odsetki/przychod ...zt Srodki te pochodza z Dyspozyciji nr ...”. Przedlozony w Wydziale BF
wydruk, podlega weryfikacji w zakresie zgodnosci kwot 1 przypisania do poszczegdlnych
dyspozycji. Przedmiotowa informacja podlega dekretacji 1 ujeciu w ksiegach rachunkowych
WUP zgodnie z odpowiednim zarzadzeniem Dyrektora WUP. W sytuacji gdy, wiasciwy
pracownik Wydzialu PRP zwrot przypisat do innych dyspozycji, a co za tym idzie do innych
zlecen ptatno$ci niz zostato to przyporzadkowane przez Bank BGK, wilasciwy Pracownik
Wydziatu Budzetu i Finansow — Zespolu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy
Technicznej 1 Projektow EFS w portalu BGK — zlecenia przygotowuje zgodnie z procedurg
przygotowang przez Bank korekte zwrotu, weryfikowang przez innego pracownika Wydziatu
BF, zgodnie z ,,zasadg dwoch par oczu” wymagajacg akceptacji w portalu BGK - zlecenia przez
Gtownego Ksiggowego/Zastepce Glownego Ksiggowego/0sobe upowazniong oraz Dyrektora/
Wicedyrektora WUP (podobnie jak w przypadku sktadania zlecen ptatnosci).

W przypadku wystapienia rozbieznosci w przypisaniu kwoty do dyspozycji przez pracownika
Wydziatu PRP, wilasciwy pracownik Wydziatu BF zwraca si¢ z prosba 0 wyjasnienie/
poprawienie danych wskazanych na wydruku.
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Instrukcja w_sprawie postepowania w_przypadku blednego zwrotu przez beneficjenta
sSrodkow na rachunek Ministra Finansow w BGK

Po uzyskaniu od pracownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy - Zespot ds. Polityki Rynku
Pracy i Obstugi Projektow EFS informacji o blednym przekazaniu przez beneficjenta srodkow
na rachunek Ministra Finanséw w BGK Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu

ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Pomocy Technicznej i Projektow EFS przygotowuje
pismo do Dyrektora/Zastepcy Dyrektora Departamentu Instytucji Platniczej w Ministerstwie
Finansow zawierajace: wyjasnienie zaistnialej sytuacji oraz wszelkie dane niezbedne do
identyfikacji zwrotu oraz beneficjenta, jak rowniez rachunek bankowy na ktéry MF miatoby
dokona¢ zwrotu btednie przekazanych przez beneficjenta $rodkéw. Przedmiotowe pismo
wymaga parafowania przez Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy/Kierownika Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obshlugi Projektow EFS. Zaparafowane przez Gléwnego
Ksiegowego/Zastepce Glownego Ksiegowego/Osobe upowazniong oraz podpisane przez
Dyrektora/Wicedyrektora WUP zostaje przekazane poczta do Departamentu Instytucji
Platniczej w Ministerstwie Finansow.

5.11.4 Ksiegowanie platnosci i zobowiazan w zakresie PT RPOWS

1. Zasady ksiegowania platno$ci i zobowiazan w ramach PT RPOWS

a) Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci okreslaja sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych, w tym zaktadowy plan kont, ktéry obejmuje rowniez wykaz kont
ksiggi gtdéwnej wyodrebnionej ewidencji sSrodkdéw unijnych z opisem dziatania kont
bilansowych i pozabilansowych.

b) W Wydziale Budzetu i Finanséow (Zespole ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowe;j
Pomocy Technicznej i Projektow EFS/ Zespole ds. Planowania i Finanséw) dokonuje
si¢ ewidencji w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych dotyczacych
realizacji Dziatan PT RPOWS.

Wyodrebnia si¢ ewidencje ksiegowa dla srodkéw finansowych w ramach projektow
PT RPOWS wg zasad wynikajacych z przyjetych w WUP wewnetrznych regulacji
tj. aktow normatywnych Dyrektora WUP, w tym: w zakresie organizacji
rachunkowosci z uwzglednieniem przepisow okre§lonych w przedmiotowym
rozporzadzeniu Ministra Finanséw oraz nadrz¢dnych ustawach: o rachunkowo$ci
i finansach publicznych.

W celu uszczegdtowienia kont kosztow, wydatkow, rozrachunkow w zakresie
projektow PT RPOWS wprowadza si¢ dodatkowe oznaczenia liczbowe/literowe.
Dla wydatkéw w ramach PT RPOWS przyjmuje sie paragrafy z czwarta cyfra ,,8”
i,9” zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzqcych ze zZrodel zagranicznych.

c) W celu sprawowania biezacej kontroli w zakresie wykorzystania S$rodkow
finansowych w stosunku do warto$ci wynikajacych z planu finansowego, prowadzi
si¢ w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel odregbne, pomocnicze urzadzenie ksiegowe
w zakresie realizowanych dziatan w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego, umozliwiajace analize
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tytutow wydatkow w ujeciu zrddet ich finansowania oraz kazdego paragrafu
klasyfikacji budzetowej z osobna.

Przedmiotowe zestawienie drukowane jest wg stanu na ostatni dzien danego
miesigca, po jego zakonczeniu i weryfikowane danymi wynikajagcymi z programu
finansowo-ksigegowego i przechowywane w odpowiednich segregatorach w szafach
metalowych, zamykanych. Potwierdzeniem niniejszych czynnosci sg podpisy/parafy
0sOb dokonujacych weryfikacji.

d) Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, ktora polega na
przygotowaniu dokumentow do ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich
zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.

e) Numery identyfikacyjne dowodéw ksiegowych w Wojewodzkim Urzgdzie Pracy
nadawane sa chronologicznie, zgodnie z numerem dziennika. Numer umieszcza si¢
w prawym goérnym rogu dokumentu wedlug wzoru okreslonego w organizacji
rachunkowosci Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach..

f) Nadokumentach znajduje si¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia
dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

g) W WUP przyjeto zasade dekretacji bezposrednio na dokumencie wskazujac numery
kont z zakladowego planu kont z uszczegoétowieniem analitycznym do rozdziatu
(zgodnie z przyjeta zasadg budowy kont), natomiast na wydrukach z programu FK
zamieszczona jest petna dekretacja analityczna.

2. Zasady i kontrola logicznego dostepu do systemu finansowo- ksiegowego
a) Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik danego
modutu programu ,,Finanse i Ksiggowos$¢” — pracuje pod nadzorem systemu
operacyjnego Windows . Ww. program sktada si¢ z modutow:
— Finanse 1 Ksiggowos¢
— Kadry 1 Place
— Sprawozdawczo$¢
Planowanie
Zaangazowanie wydatkow
Dostep do danych programu ,,Finanse i Ksiggowos$¢” PUI ProKomp Kielce posiadaja
jedynie upowaznieni uzytkownicy.
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansoéw — autoryzowany uzytkownik danego
modutu programu ,,Finanse 1 Ksiggowo$¢”: uruchamia komputer, na ktorym

uzywane jest oprogramowanie za pomocg karty chip. Zastosowany system

operacyjny MS Windows zostat tak skonfigurowany, aby uruchomienie komputera

wymagato uzycia karty chip wraz z podaniem czterocyfrowego kodu pin

uzytkownika rozpoczynajacego prace.

Pomieszczenia, w ktorych uzytkowany jest sprzet komputerowy sa zabezpieczone:
— lokalizacja na I pigtrze;
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— caly obiekt, w ktorym znajduje si¢ siedziba WUP objety jest staltym
24-godzinnym monitoringiem sprawowanym przez wyspecjalizowang firme;
Klucze do drzwi wejsciowych pomieszczen uzytkowanych przez Wydziat Budzetu
1 Finansow, sa dodatkowo zabezpieczone na koniec dnia pracy poprzez umieszczanie
ich w woreczkach, ktore nastgpnie sg plombowanie poprzez odcisnigcie referentki.

Zasady tworzenia kopii zapasowych w systemie

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — autoryzowany uzytkownik danego
modutu programu ,,Finanse 1 Ksiggowos¢” przed zakonczeniem pracy w programie
dokonuje archiwizacji wprowadzonych danych (program ProKomp zapewnia peing
automatyzacje procesu archiwizacji danych; optymalne rezultaty osiggane sa w przypadku
wykorzystania do przechowywania skompresowanych danych dyskow innego komputera,
pracujacego w tej samej sieci lokalnej. Archiwa elektroniczne maja nadawane nazwy
zgodnie z tatwym do wyszukania wtasciwych informacji schematem rrmmdd.zip.

Przedstawiciel PUI ProKomp dokonuje co najmniej raz w miesigcu archiwizacji
danych zawartych w programie finansowo-ksi¢gowym na nosniku CD lub DVD.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — autoryzowany uzytkownik programu
,Finanse 1 Ksiegowos$¢” po dokonaniu archiwizacji na nosniku CDR przez pracownika
firmy PUI ProKomp deponuje ptyte w kasie pancernej WUP. Tam tez umieszcza si¢ CDR
z licencja oraz instrukcje obstugi programu ,,Finanse i Ksiggowos$¢” dla Windows, ,,Kadry
1 Place” dla Windows.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — autoryzowany uzytkownik programu
,oFinanse 1 Ksiggowos¢” w celu dodatkowego zabezpieczenia zbioréow danych
rachunkowosci, utrwalonych na informatycznych nos$nikach danych, sporzadza wydruk
w formie papierowej; ksiggi rachunkowe (ksigga gtéwna, dziennik, zestawienie obrotow
1 sald oraz kartoteki analityczne) drukowane sg wedlug stanu na koniec roku obrotowego.

Archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiegowej
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Pomocy Technicznej 1 Projektow EFS:
— kseruje dowody ksiegowe dotyczace realizowanych dziatan PT RPOWS,
— kserokopie dokumentow potwierdza ,,za zgodnos$¢ z oryginalem”,
— oryginaly umieszcza w odpowiednich segregatorach, przechowywanych
w odrgbnych szafach metalowych, zamykanych,
— kserokopie dokumentow potwierdzonych ,za zgodno$¢ z oryginatem”
przechowuje si¢ wraz z pozostalymi budzetowymi dowodami ksiggowymi
w odrebnych zamykanych metalowych szafach.
Dokumentacje dot. PT RPOWS przechowuje si¢ w sposob zapewniajacy dostepnosé,
poufnos¢ 1 bezpieczenstwo.
Wszystkie dokumenty sa przekazywane do archiwizacji zgodnie z wewngtrznymi aktami
normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w przedmiocie
sprawy.
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5. Zasady dostepnosci dokumentacji finansowo — ksiegowej

Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — posiadajacy na podstawie zakresu
czynnos$ci dostep do dokumentacji ksiggowej odpowiada za prawidtowos$¢ kompletowania,
przechowywania, archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych.

Posredni dostep do danego rodzaju dokumentacji maja osoby zastepujace
WWw. pracownika oraz pracownicy sprawujace kontrole wtorng. Kompleksowy dostep do
dokumentacji posiada Glowny Ksi¢gowy (Kierownik Wydziatu Budzetu i Finansoéw)/
Zastepca Glownego Ksiggowego/Osoba upowazniona.

6. Instrukcja sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — zgodnie z zakresem czynnosci sporzadza:

— sprawozdania budzetowe (Rb 27 S, Rb 28 S),

— sprawozdania w zakresie operacji finansowych (Rb N, Rb Z),

— sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki) w wersji papierowej (elektronicznej — na zadanie),

— przedklada je z zachowaniem drogi stuzbowej Glownemu Ksigegowemu/
Zastepey Gtownego Ksiggowego/0sobie upowaznionej celem zatwierdzenia.

Glowny Ksiegowy/Zastgpca Glownego Ksiggowego/Osoba Upowazniona przedklada
podpisane przez siebie sprawozdania Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia. Podpisane sprawozdania sa przekazywane w formie papierowej,
(z uwzglednieniem termindw sporzadzania i1 przekazywania sprawozdania) do Wydzialu
Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow/Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej
Pomocy Technicznej i Projektow EFS/Zespotu ds. Planowania i Finanséw do 10-go
kazdego m-ca sporzadza: sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej
z budzetu panstwa — pomoc techniczna (zatgcznik nr 3h-2 do Kontraktu Terytorialnego),
oswiadczenie dotyczqce stanu srodkow dotacji celowej na rachunkach bankowych
pozostajgcych w dyspozycji Instytucji (zatacznik nr 3h-3 do Kontraktu Terytorialnego),
Ponadto jednorazowo na zakonczenie roku budzetowego pracownik Wydzialu Budzetu
1 Finansow/Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Pomocy Technicznej i Projektow
EFS/Zespotu ds. Planowania i Finansow sporzadza rozliczenie kumulatywne dotacji
celowej— pomoc techniczna( Zatacznik nr 3g-2 do Kontraktu Terytorialnego).
Zatwierdzenie ww. zalgcznikow dokonywane jest przez Gtoéwnego Ksiegowego/Zastepce
Gtownego Ksiggowego/ 0sobe upowazniong oraz Dyrektora/Wicedyrektora WUP -
z zachowaniem drogi stuzbowej). Do przedmiotowych zatacznikoéw dotaczany jest
harmonogram zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa (Zatacznik 3b do Kontraktu
Terytorialnego) sporzadzany przez Wydzial PRP.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowe;j
Pomocy Technicznej i Projektow EFS/Zespotu ds. Planowania i Finanséw) na zadanie
instytucji powigzanych - przygotowuje i przekazuje inne informacje, shuzace celom
sprawozdawczym oraz kontrolnym (zatwierdzenie tych informacji dokonywane jest przez
Gtownego Ksiegowego/Zastepce Glownego Ksiggowego/ 0Osobe upowazniong oraz
Dyrektora/Wicedyrektora WUP - z zachowaniem drogi stuzbowej).
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7. Regulacje prawne wewnetrzne dotyczace aspektéow finansowo — ksiegowych
realizacji zadan w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Przyjmuje si¢ zasade, iz w okresie przejsciowym — tj. do czasu aktualizacji tresci
w niniejszych ,,Instrukcjach(...)” na biezaco, stosownie do potrzeb wprowadzane sg zmiany
w zakresie: organizacji rachunkowos$ci, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
w aktach normatywnych Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach w formie
przedmiotowych Zarzadzen.
Wszelkie regulacje wynikajace z przedmiotowych ,,Instrukcji(...)” stanowig element
kontroli zarzadczej sprawowanej w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Kielcach.

5.12 Instrukcja przygotowania Deklaracji wydatkéw zatwierdzonych wnioskéw
o platno$é IP w ramach Dzialania/Dzialan w ramach Osi Priorytetowej 10.
Otwarty rynek pracy

Instytucja Posredniczaca przygotowuje (za dany okres rozliczeniowy) Deklaracje

wydatkéw W zakresie Dziatania/Dziatan w ramach Osi Priorytetowej, ujetych
w zatwierdzonych wnioskach o platnos$¢ beneficjentow konkursowych i1 beneficjentow
pozakonkursowych, przy wykorzystaniu SL2014.
Instytucja Posredniczaca przekazuje Deklaracje wydatkdow w ramach Dziatania/Dzialan
w ramach Osi Priorytetowej do Ds. RPOWS, za posrednictwem SL2014. Gdy z powodow
technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie 1 przestanie deklaracji wydatkow za
posrednictwem SL2014, stosuje si¢ procedure postgpowania w przypadku awarii SL2014 przez
Uzytkownikow, okreSlona w Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w formie elektronicznej.

1. Pracownik Zespots.ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS sporzadza
Deklaracje wydatkow przy wykorzystaniu SL2014. W terminie 6 dni kalendarzowych
po okresie rozliczeniowym. Weryfikuje dane ujete w Deklaracji wydatkow. Drukuje
Deklaracje wydatkow i przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
1 Obstugi Projektow EFS.

2. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS sprawdza
1 weryfikuje wersje papierowa Deklaracje wydatkow:

— W przypadku braku uwag przekazuje do Kierownika Wydziatu
— W przypadku uwag (przekazuje pracownikowi do ponownego sporzadzenia).

3. Kierownik Wydziatlu zatwierdza Deklaracj¢ wydatkow.

W przypadku uwag (przekazuje do Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS )

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
Deklaracje wydatkow IP do 1Z EFS za posrednictwem SL2014 w terminach ustalonych
przez 1Z EFS, nastepnie archiwizuje w wersji papierowej zestawienie wydatkow IP.
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5.13 Instrukcja wylaczania wydatkow z Deklaracji w sytuacji podejrzenia
wystapienia nieprawidlowosci w projekcie

Deklaracja wydatkow IP nie powinna obejmowa¢ wydatkow, ktore zostaty
zakwestionowane podczas kontroli organéw uprawnionych do przeprowadzenia kontroli oraz
co do ktorych stwierdzono, iz stanowig one nieprawidtowos$¢ lub istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze nieprawidlowos$¢ zostanie stwierdzona w zwigzku z trwajgcym postepowaniem
kontrolnym lub pokontrolnym.

1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuje
pismo do 1Z EFS, informujace o koniecznosci wylaczenia wydatkow, ktore zostaty
zakwestionowane podczas kontroli. Przekazuje pismo Kierownikowi Zespotu ds. Polityki
Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS.

2. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przedktada
pisma do zatwierdzenia Kierownikowi Wydzialu. W przypadku uwag — przekazuje je
pracownikowi w celu dokonania niezb¢dnych korekt.

3. Kierownik Wydziatu zatwierdza pisma do 1Z EFS. W przypadku uwag — przekazuje je
pracownikowi w celu dokonania niezbednych korekt.

4. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta pisma
do 1Z EFS. Przekazuje zaakceptowane/ zatwierdzone dokumenty do archiwizacji
zgodnie z ,,Instrukcja kancelaryjna.

5.14 Instrukcja dotyczaca nieprawidlowosci odzyskiwania kwot podlegajacych
zwrotowi

5.14.1 Kwoty odzyskane a kwoty wycofane — Informacje ogélne

Kazda kwota podlegajaca zwrotowi powinna zosta¢ zdefiniowana jako kwota odzyskana
(do odzyskania) lub jako kwota wycofana.

W ramach projektow konkursowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020 kwota podlegajaca zwrotowi powinna by¢ definiowana
jako kwota odzyskana (do odzyskania), czyli kwota, ktora pomniejszy wydatki kwalifikowalne
zatwierdzane i certyfikowane do Komisji Europejskiej dopiero w momencie, kiedy zostanie
odzyskana, tj. wptynie na rachunek wskazany przez IP.

Z kolei kwota wycofana pomniejsza wydatki kwalifikowalne zatwierdzane i certyfikowane
do Komisji Europejskiej juz w momencie stwierdzenia, ze kwota ta podlega zwrotowi. Uznanie
danej kwoty za kwote wycofang pozwala uwolni¢ $rodki w ramach programu, ktére mozna
nastepnie zaangazowa¢ w inne projekty, albo tymczasowo pozostawi¢ je w zestawieniu
wydatkéw w oczekiwaniu na wynik postgpowania w sprawie odzyskania srodkow.

W zwigzku z powyzszym, za kwoty wycofane powinny by¢ w szczegdlnosci uznane $rodki,
ktére nie beda mogly zosta¢ odzyskane w najblizszym czasie od beneficjenta.

Wydatki wycofane sa odpowiednio odliczane od deklaracji wydatkow na poziomie Instytucji
Zarzadzajace;.

Za kwotg¢ wycofang mozna uznac:
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10.

11.

srodki podlegajace zwrotowi w projektach panstwowych jednostek budzetowych;
korekty finansowe dotyczace roku biezacego w ramach projektéw systemowych
realizowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy;

korekty finansowe w ramach projektow systemowych realizowanych przez Powiatowe
Urzedy Pracy wynikajace z zastosowania reguly proporcjonalnosci w przypadku
niespetnienia kryteriow dostepu;

srodki w catosci lub cze¢sciowo umorzone uczestnikom projektow systemowych
realizowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy;

wktad wilasny przekraczajacy 15% (w przypadku gdy w koncowym wniosku
o platno$¢ nie jest mozliwe pomniejszenie wktadu wlasnego do 15% wydatkoéw
kwalifikowalnych publicznych w projekcie, odpowiednia roznica jest wykazywana jako
kwota wycofana w rejestrze obciazen),

korekte finansowa poniesiong w catosci z wkladu wlasnego;

wydatki dotyczace kosztow posrednich rozliczonych ryczattowo w przypadku zmiany
sposobu rozliczania koszé6w posrednich na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkow.

korekte omytki uzytkownika przy wprowadzaniu danych do SL2014

korekte oczywistej omytki beneficjenta przy wprowadzaniu danych do zatacznika nr 1
do wniosku o ptatnos¢ w stosunku do dokumentu ksiggowego przy jednoczesnym
prawidlowym dokonaniu zaptaty za dany wydatek (brak konieczno$ci dokonania zwrotu
na konto projektu)

wydatki niekwalifikowane wynikajace z niedostosowania prawa krajowego do prawa
unijnego,

korekta finansowa dotyczaca zmiany Zrddet finansowania wydatkéw polegajaca na
zmniejszeniu srodkow budzetu panstwa i zwigkszeniu srodkéw prywatnych;

5.14.2 Instrukcja odzyskiwania srodkow podlegajacych zwrotowi

Srodki podlegajace zwrotowi w ramach danego projektu sa odzyskiwane poprzez

wezwanie beneficjenta do zwrotu (zwrot wynikajacy z tytulu korekt finansowych nastgpuje
na konto projektu), przy czym w przypadku zwrotow z art.207 ust.1 UFP $rodki powinny
zosta¢ zwrocone wraz z odsetkami naliczonymi jak dla zalegtosci podatkowych od dnia
przekazania transzy. Wezwanie powinno zawiera¢ co najmniej:

— kwote podlegajaca zwrotowi,

— termin, od ktorego nalicza si¢ odsetki,

— rachunek/ rachunki bankowy/e, na ktory beneficjent ma dokona¢ zwrotu, tj.
z podziatem na zwrot ptatnosci oraz zwrot dotacji celowej),

— 14 — dniowy termin na dokonanie zwrotu.

W przypadku gdy beneficjent nie zwroci catosci lub czesci kwoty niekwalifikowalnej

pomimo wezwania do zwrotu srodkow, o ktdrym mowa powyzej, istnieje konieczno$¢ wydania
decyzji administracyjnej, o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP. Decyzja okresla kwotg
przypadajaca do zwrotu i termin, od ktorego naliczane sg odsetki w wysokosci jak dla zaleglosci
podatkowych. Decyzji o ktérej mowa w ust. 9 UFP nie wydaje si¢ jezeli beneficjent dokona
zwrotu §rodkow przed jej wydaniem.
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W dniu, w ktorym decyzja, o ktorej mowa w art. 207 ust.9 UFP, stala si¢ ostateczna lub po
stwierdzeniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 207 ust.4 pktl,2 lub 4 UFP IP zgtasza
podmiot podlegajacy wpisowi do rejestru zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 23 czerwca 2010 roku (Dz. U. Nr 125, poz.846) w sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwo$ci otrzymania §rodkoOw przeznaczonych na realizacj¢ programow

finansowanych z udziatlem §rodkéw europejskich.

Decyzje nie sg wydawane w stosunku do beneficjentow bedacych panstwowymi

jednostkami budzetowymi.

1.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuje
informacj¢ o wynikach weryfikacji wniosku, uwzglednia i pomniejsza kwote wydatkow
zatwierdzanych danym wnioskiem o wydatki niekwalifikowalne stwierdzone podczas
weryfikacji wniosku o platno$¢ oraz przedstawia uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy
kwota  zatwierdzonych  wydatkéw  kwalifikowanych a kwota wydatkéw
przedstawionych przez beneficjenta we wniosku o ptatnos¢. Ponadto informuje
beneficjenta o rozliczeniu korekt/ nieprawidtowosci ujetych we wniosku o ptatnosé,
przedstawia szczegdtowe rozliczenie kumulatywne kwoty dofinansowania 1 wktadu
wlasnego oraz dokonuje rozliczenia korekty/ nieprawidtowosci. W przypadku
nieprawidlowosci przygotowuje pismo wzywajace beneficjenta do zwrotu pobranych
srodkow przy czym w przypadku zwrotéw z art. 207 ust. 1 UFP $rodki powinny zostaé
zwrdcone wraz z odsetkami naliczonymi jak dla zaleglo$ci podatkowych oraz wskazuje
rachunek projektu, na ktéry ma zwroci¢ nieprawidlowo wykorzystane $rodki, a takze
termin dokonania zwrotu, a nast¢pnie przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Polityki
Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS.

Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
informacje¢ i pismo wzywajace do zwrotu $rodkow, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje Kierownikowi Wydziatu.

Kierownik Wydzialu weryfikuje informacje 1 pismo wzywajace do zwrotu srodkow,
zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
zatwierdza Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o platnos¢ oraz pismo
wzywajace do zwrotu Srodkow.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta
Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢ oraz pismo wzywajace do zwrotu
srodkow do beneficjenta.

W przypadku braku zwrotu Srodkéw w wyznaczonym terminie

1.

Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS informuje
Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS o zaistnialej
sytuacji 1 konieczno$ci wydania decyzji o ktorej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.
Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS informuje
Kierownika Wydziatu o zaistniatej sytuacji i konieczno$ci wydania decyzji o ktorej
mowa w art. 207 ust. 9 UFP.
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3. Kierownik Wydziatu informuje Dyrektora/ Wicedyrektora WUP o zaistnialej sytuacji
1 konieczno$ci wydania decyzji o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

4. Dyrektor / Wicedyrektor WUP podejmuje decyzje o wydaniu przez IP decyzji o ktorej
mowa w art. 207 ust. 9.

W przypadku nieprawidtowosci stwierdzonych w ramach projektow realizowanych przez
panstwowe jednostki budzetowe beneficjent nie zwraca srodkow, ale stosuje si¢ do przepisow
odrebnych, w tym przede wszystkim: ustawy z o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

W zwiazku z powyzszym, Instytucja Zarzadzajaca w przypadku stwierdzonych
nieprawidlowo$ci powinna:

— dokona¢ odpowiedniej korekty zatwierdzonych wydatkoéw kwalifikowalnych (w tym
odnoszgcych si¢ do korekt finansowych) w ramach projektu poprzez zarejestrowanie
kwoty w rejestrze obcigzen na projekcie;

— poinformowaé o nieprawidlowosci dysponenta, ktory zawiadamia o ujawnionych
okolicznosciach, wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
wlasciwego rzecznika dyscypliny — w przypadku gdy zachodza do tego przestanki.

5.14.3 Instrukcja w sprawie odzyskiwania kwot utraconych w wyniku
stwierdzonych nieprawidlowosci po zakonczeniu realizacji projektu

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci po zatwierdzeniu koncowego rozliczenia
projektu odzyskiwanie $rodkow mozliwe jest poprzez wezwanie beneficjenta do zwrotu
srodkow lub poprzez wydanie decyzji o zwrocie S$rodkow przy czym w przypadku
nieprawidlowosci §rodki powinny zosta¢ zwrdcone wraz z odsetkami naliczonymi jak dla
zalegtosci podatkowych od dnia przekazania transzy. Wysokos$¢ kwoty podlegajacej zwrotowi
uzalezniona jest od tego, w jakim procencie dany wydatek zostal sfinansowany z kwoty
dofinansowania.

W wezwaniu powinien zosta¢ okreslony 14-dniowy termin na dokonanie ptatnosci
i wskazany numer rachunku bankowego, na ktory beneficjent powinien przekazac §rodki.

W przypadku, gdy beneficjent nie dokona zwrotu w terminie wskazanym przez instytucje
w wezwaniu, wowczas jest dodatkowo obcigzony zwrotem odsetek naliczanych jak dla
zalegtosci podatkowych za kazdy dzien zwtoki (w rejestrze obciazen na projekcie wykazywane
jako odsetki karne).
1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektoéw EFS na podstawie
informacji przekazanych przez Kierownika Zespotu ds. Kontroli Realizacji Projektow
EFS lub Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
o stwierdzeniu nieprawidtowo$ci powodujacej konieczno$¢ odzyskania wyptaconych
Beneficjentowi $rodkow, pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektéw EFS odpowiedzialny za obstuge finansowa projektu dla ktérego stwierdzono
nieprawidlowosci przygotowuje pismo wzywajace beneficjenta do zwrotu pobranych
srodkoOw wraz z naleznymi odsetkami. Pracownik w pismie wskazuje Beneficjentowi
rachunek, na ktory ma zwroci¢ nieprawidtowo wykorzystane $rodki, a takze termin
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dokonania zwrotu. Przekazuje pismo Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy
1 Obstugi Projektow EFS.

2. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
pisma, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu.

3. Kierownik Wydzialu weryfikuje pisma, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor / Wicedyrektor zatwierdza pismo.

5. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektoéw EFS wysylta pismo
do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu srodkéw wraz z odsetkami.

1. W przypadku braku zwrotu Srodkéw w wyznaczonym terminie Pracownik Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS informuje Kierownika Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy 1 Obslugi Projektow EFS o zaistnialej sytuacji
i koniecznosci wydania decyzji, o ktorej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

2. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS informuje
Kierownika Wydziatu o zaistniatej sytuacji i koniecznosci wydania decyzji o ktorej
mowa w art. 207 ust. 9 UFP

3. Kierownik Wydziatu informuje Dyrektora/ Wicedyrektora WUP o zaistnialej sytuacji
i konieczno$ci wydania decyzji o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

4. Dyrektor / Wicedyrektor WUP podejmuje decyzje o wydaniu przez IP decyzji o ktorej
mowa w art. 207 ust. 9.

5.14.4 Instrukcja Sporzadzania Raportéow o Nieprawidlowosciach

Wszystkie dokumenty beda przekazywane do archiwizacji zgodnie z wewngtrznymi
aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w przedmiocie sprawy.

Zgodnie z Realizacjq obowigzku informowania KE o nieprawidlowosciach stwierdzonych
w ramach wykorzystania funduszy UE obowigzek raportowania, polega na informowaniu
o wykrytych przez WUP nieprawidtowos$ciach, odnoszacych si¢ do kwoty 10 000 EUR lub
wyzszej (do przeliczen stosuje si¢ miesigczny obrachunkowy kurs wymiany stosowany przez
Komisje¢ Europejska w miesigcu, w ktorym nieprawidtowy wydatek zostat zaksiggowany przez
Instytucje Certyfikujaca danego programu operacyjnego). Natomiast jezeli wydatek nie zostat
zaksiegowany przez IC stosuje si¢ ostatni aktualny obrachunkowy Kkurs wymiany
opublikowany przez KE =z miesigca, w ktorym dokonano wstepnego ustalenia
administracyjnego lub sgdowego (PACA) .

W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swictokrzyskiego na lata
2014-2020 jako nieprawidtowos$¢ nalezy traktowaé wszelkie naruszenie przepiséw prawa
wspolnotowego lub prawa krajowego wynikajace z dzialania lub zaniechania ze strony
beneficjenta (podmiotu gospodarczego), ktore powoduje lub mogloby spowodowac szkode
w ogolnym budzecie Unii Europejskiej w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku
z budzetu ogdlnego. Nieprawidlowosci, o ktorych nalezy informowac odnosza si¢ do wydatkow
ujetych w zatwierdzonych wnioskach o platnos¢, oprocz nieprawidtowosci podlegajacych
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niezwtocznemu zgloszeniu do KE oraz odnosnie ktorych stwierdzono podejrzenia oszustwa
finansowego, o ktorych nalezy informowac bez wzgledu na to, czy zostaty ujete we wnioskach
o platnos$¢, czy nie.

Stwierdzenie nieprawidlowosci dokonywane jest w oparciu o wyniki przeprowadzonych
czynnosci kontrolnych u beneficjenta, do ktorych uprawniony jest Zespot ds. Kontroli
Projektow  EFS legitymujacy si¢ upowaznieniem wydanym przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP, w oparciu o0 postanowienia ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2018 r., poz. 1431 z p6zn. zm.).

Kontrolg¢ zewngtrzng u beneficjentow moga wykonywaé takze inne podmioty kontroli

panstwowej, stosownie do ich kompetencji okreslonych we wtasciwych ustawach.
WUP jako Instytucja Posredniczaca (IP) jest zobowigzany do niezwlocznego informowania
Instytucje Zarzadzajaca o kazdym przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci polegajacej na
wykorzystaniu przez beneficjenta przekazanych $rodkéw finansowych niezgodnie z ich
przeznaczeniem lub umow3a o dofinansowanie projektu.

Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach jako Instytucja Posredniczaca (IP) realizuje

nastepujace zadania zwigzane z informowaniem o nieprawidlowosciach:

— przygotowuje raporty 0 nieprawidlowosciach w systemie IMS (Irregularity
Management System), zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu
do KE nie ujetych w systemie informatycznym lub informacje o braku nowych
nieprawidtowos$ci podlegajacych oraz niepodlegajacych raportowaniu do KE,

— na biezagco rejestruje dane dotyczace stwierdzonych lub podejrzanych
nieprawidlowosci w systemie informatycznym,

— prowadzi dzialania w celu usuni¢cia nieprawidtowosci.

Informacje zawarte we wszystkich raportach o nieprawidtowos$ciach ze wzgledu na
zawarte w nich indywidualne dane oraz szczegdty praktyk prowadzacych do wystgpienia
nieprawidlowos$ci podlegaja odpowiedniej ochronie.

5.14.4.1 Instrukcja w sprawie nadawania pracownikom WUP upowaznienia do
dostepu do dokumentow dotyczacych nieprawidlowosci

1. Kierownik Wydziatu PRP w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony gromadzonych,
przetwarzanych oraz przekazywanych informacji o nieprawidtowosciach wystepuje za
posrednictwem Wicedyrektora do Dyrektora WUP o wydanie lub cofnigcie imiennego
upowaznienia dostgpu do dokumentoéw dotyczacych nieprawidlowosci dla Wicedyrektora,
Kierownika Wydzialu Polityki Rynku Pracy, oraz kazdego z pracownikéw Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi Projektow EFS oraz ds. Kontroli Projektow EFS
1 ewentualnie w razie potrzeby innym pracownikom WUP. Nadanie uprawnien odbywa si¢
jednorazowo w przypadku zatrudnienia, zmiany zakresu czynnosci, przesunig¢cia w ramach
Urzedu lub zwolnienia pracownika WUP.

2. Dyrektor WUP wydaje lub cofa upowaznienia imiennego dostgpu do dokumentdéw
dotyczacych nieprawidtowosci dla pracownikow wymienionych w punkcie 1.
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5.14.4.2 System informowania o nieprawidlowosciach podlegajacych
raportowaniu

Przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE
odbywa si¢ z wykorzystaniem systemu IMS (Irregularity Management System), w ktorym
rejestrowane sg raporty o nieprawidtowosciach. Czynno$ciami zwigzanymi ze sporzadzaniem
raportow o nieprawidlowosciach w systemie IMS, ich weryfikacja, zatwierdzaniem albo
odrzuceniem zajmujg si¢ wyznaczeni pracownicy poszczeg6Olnych instytucji (IZ, IP, MF-R
w Ministerstwie Finansow), ktorzy zostali zgloszeni wcze$niej do Europejskiego Urzedu
ds. Zwalczania naduzy¢ Finansowych oraz podpisali O$§wiadczenie o przestrzeganiu Polityki
bezpieczenstwa AFIS (tj. raportow oraz informacji o braku nowych nieprawidlowosci
podlegajacych zgloszeniu), w ktorym rejestrowane sg raporty o nieprawidtowosciach.

Raporty generowane za posrednictwem systemu IMS przekazywane s3a i podlegaja
weryfikacji bezposrednio przez 1Z.

Raporty o nieprawidtowos$ciach podlegajacych raportowaniu do KE powinny zawieraé
informacje aktualne na dzien ich sporzadzenia przez wlasciwa instytucje. Instytucja
sporzadzajaca raport jest odpowiedzialna za prawdziwo$¢ wypetniania raportu, kompletnos¢
oraz zgodno$¢ zawartych informacji (w szczeg6lnosci kwot i opiséw nieprawidlowosci)
z danymi zawartymi w module Rejestr obcigzen na projekcie w SL2014.

Nieprawidlowosci sa zglaszane zgodnie z dokumentem Realizacjia obowigzku
informowania KE o nieprawidlowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy
UE. Zgodnie z Systemem informowania o nieprawidtowosciach finansowych w wykorzystaniu
funduszy strukeuralnych i Funduszu spdjnosci obowigzek raportowania, polega na
informowaniu o wykrytych przez WUP nieprawidtowosciach, odnoszacych si¢ do kwoty
10 000 EUR lub wyzszej (do przeliczen stosuje si¢ miesigczny obrachunkowy kurs wymiany
stosowany przez Komisje Europejska w miesigcu, w ktorym nieprawidtowy wydatek zostat
zaksiggowany przez Instytucje Certyfikujaca danego programu operacyjnego).

W przypadku, kiedy zaden nieprawidtowy wydatek nie zostal jeszcze zaksiggowany przez
wlasciwag instytucjg, do przeliczen kwot w zgloszeniu stosowac nalezy obrachunkowy kurs
wymiany KE, wlasciwy dla okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaje przekazane
zgloszenie inicjujace.

W zgloszeniu nieprawidtlowosci dopuszczalne jest — w przypadku gdy kwoty
nieprawidtowosci odnosza si¢ do wydatkow zaksiegowanych przez wlasciwa instytucje
w okresie przekraczajacym miesigc — wykorzystanie kursu wymiany z miesigca, w ktorym
zostal zaksiggowany ostatni nieprawidtowy wydatek. Podejscie takie mozna stosowac takze dla
zgtoszen, w ktorych kwoty nieprawidtowosci odnosza si¢ jednoczesnie do wydatkow
zaksiggowanych, jak 1 niezaksiggowanych.

Jezeli IR zdecyduje si¢ na przyjecie takiego rozwigzania, powinna je stosowac
konsekwentnie do wszystkich zglaszanych przypadkow. W konsekwencji, kwoty wystepujace
w zgloszeniach nieprawidlowosci po przeliczeniu na euro moga r6znic¢ si¢ od kwot wskazanych
w dokumentacji postgpowan administracyjnych (windykacyjnych) lub karnych w danej
sprawie. Wynika to z faktu, ze w kontekscie procesu informowania KE o nieprawidtowosciach,
kwoty maja walor informacyjny i zasilaja analizy ryzyka oraz zagregowane statystyki KE.
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Kwoty te nie stuzg do rozliczen migdzy Polskg a KE. Pozostajg takze bez wptywu na rozliczenia
wlasciwej instytucji z beneficjentem.

W sytuacji nieprawidtowo wypetnionych raportéw WUP jako Instytucja Posredniczaca na

pisemny wniosek Instytucji Zarzadzajacej, powinna w ciggu 5 dni kalendarzowych od daty
otrzymania informacji o korekcie, przekaza¢ prawidlowo wypetiony raport. Korekte raportu

przekazuje za posrednictwem systemu IMS.

W przypadku braku mozliwosci przekazania korekty prawidtowego raportu w terminie

5 dni kalendarzowych, WUP informuje o tym fakcie pisemnie Instytucje¢ Zarzadzajaca.

Dokumenty i terminy obowigzujace Wojewodzki Urzad Pracy jako Instytucje

Posredniczaca:

1.

Raporty o nieprawidlowosciach podlegajacych niezwlocznemu zgloszeniu do KE
(zgloszenie szczegdlowe) - przestane do IZ w terminie do 30 dni kalendarzowych od
daty powzigcia informacji o podejrzeniu nieprawidtowos$ci lub wstgpnego ustalenia
administracyjnego, sadowego albo zawiadomienia o wszczeciu postgpowania lub
wykryciu nieprawidtowosci. Forma przekazania IMS oraz informacja mailowa na adres:
IMS@mf.gov.pl.

Raporty o nieprawidtowosciach podlegajacych kwartalnemu zgloszeniu do KE oraz
Raport o dzialaniach nastgpczych oraz Informacja o braku nieprawidtowosci
podlegajacych raportowaniu do KE.

— zgloszenie inicjujace (anulujace, zamykajace, aktualizujagce) — na biezgco
w systemie IMS, jednak informacje o braku nieprawidtowosci oraz raporty
o nieprawidtowos$ciach tworzone przez IP przesylane sa przez IP do 1Z*
w terminach nie pdzniej niz do 9 lutego, 9 maja, 9 sierpnia, 9 listopada. Forma
przekazania IMS.

— zgloszenie uzupelniajace — zgodnie 2z biezacymi wytycznymi MF-R.
W przypadku braku takich wytycznych na dzieh konca kwartalu, obowigzuja
zasady, jak dla zgloszen inicjujacych.

Forma przekazania IMS

— informacje o nieprawidlowo$ciach przekazywane na wniosek KE lub
Pelnomocnika — w terminie okreslonym we wniosku KE lub Pelnomocnika. Forma
przekazania IMS, o ile to technicznie mozliwe.

— korekta zgtoszenia — w ciggu 5 dni kalendarzowych od daty odrzucenia zgloszenia
przez MF-R. Korekcie nie podlega zgloszenie anulujgce oraz zamykajace po
wystaniu do KE.

Powyzsze terminy nalezy traktowac jako nieprzekraczalne. Jesli wskazana data wypada
w dniu wolnym od pracy, obowigzuje termin ostatniego dnia roboczego przed ta data.
Kwartalne zestawienie nieprawidtowos$ci niepodlegajacych raportowaniu dotyczace
danych nie ujetych Rejestrze obcigzen na projekcie w systemie informatycznym oraz
Informacja o braku nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu.

— przestane do 1Z° w terminie do 6 dni kalendarzowych po zakonczeniu kwartahu

® Oznacza termin otrzymania raportu przez Instytucje Zarzadzajaca
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Szczegolowe wzory raportdow i zestawien oraz instrukcji ich sporzadzania okres$lajg zasady
sporzadzania raportow w systemie IMS.
Raport o nieprawidtowosciach podlegajacych niezwlocznemu zgloszeniu do KE (przypadki
szczegdtowe).

Niezwltocznemu zgloszeniu do Komisji Europejskiej podlegaja podejrzenia popetnienia
naduzycia finansowego wykryte lub podejrzane nieprawidtowosci bedace przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego (PACA), w zwigzku z ktorymi:

— zastosowano nowg nieprawidlowg praktyke
(informacje nalezy przekaza¢ w przypadku gdy stwierdzono zastosowanie nowego
sposobu popetnienia nieprawidtowosci, nieprawidlowosc popetniana w ten sam sposob
nalezy wykazac poprzez raport kwartalny).

— istniejg obawy, ze mogg mie¢ w bardzo krétkim czasie negatywne nastepstwa poza
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
(podmiot odpowiedzialny za informowanie musi posiadac informacje, z ktorych wynika,
ze nieprawidlowos¢ moze mie¢ wkrotce swoje nastgpstwa poza terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej).

— Do typow mnieprawidtowosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia naduzycia
finansowego, nalezq miedzy innymi (zgodnie z typologiq KE wykorzystang w systemie
IMS): korupcja, falszywe Ilub sfalszowane dokumenty towarzyszqce, sfalszowana
ksiegowos¢, sfatszowanie produktu, nieistniejgcy podmiot, odmowa kontroli, fikcyjne
wykorzystanie lub przetwarzanie.

Wojewodzki Urzad Pracy jako Instytucja Posredniczaca (IP) ma obowigzek (nie pozniej
niz 30 dni od wykrycia) zglasza¢ Instytucji Zarzadzajacej przedmiotowe nieprawidlowosci
w formie raportu - IMS. Informacj¢ o nieprawidtowosci nalezy przekazaé niezaleznie od faktu,
czy nieprawidlowos$¢ dotyczy wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnos¢, czy nie.

1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuje
raport o nieprawidlowosci podlegajacej niezwlocznemu zgloszeniu zgodnie
z obowigzujacym formularzem.

2. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS przekazuje raport
o nieprawidlowosci podlegajacej niezwlocznemu zgloszeniu Kierownikowi Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy 1 Obstlugi Projektow.

3. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje raport
o nieprawidlowosci podlegajacej niezwlocznemu zgloszeniu do zaakceptowania
Kierownikowi Wydzialu PRP.

4. Kierownik Wydzialu PRP przekazuje zaakceptowany raport o nieprawidlowosci
podlegajacej niezwlocznemu zgloszeniu do zatwierdzenia Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP zatwierdza raport o nieprawidtowosci podlegajacej
niezwlocznemu zgloszeniu.

6. Pracownik Zespolu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS, od daty
dokonania wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub sgdowego albo zawiadomienia
0 wszczeciu postgpowania lub wykryciu nieprawidlowosci szczegdlnego znaczenia
przesyla zatwierdzony raport o nieprawidlowosci podlegajacej niezwlocznemu
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zgloszeniu do Instytucji Zarzadzajacej, nie pdzniej niz w terminie okreslonym przez
MF-R.

W przypadku gdy naruszenie prawa zostalo wykryte przez organy S$cigania lub inne
instytucje niezaangazowane w zarzadzanie funduszami z UE, termin obowigzku
zawiadomienia liczy si¢ od daty otrzymania pisemnej informacji przez wlasciwg instytucje
bioraca udziat w zarzadzaniu funduszami z UE (Instytucja Posredniczaca lub Zarzadzajaca)
0 wszczeciu  postegpowania prowadzonego przez organy Scigania lub  wykrycia
nieprawidlowosci przez zewnetrzne instytucje.

W przypadku uzyskania informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w formie informacji
anonimowej, prasowej lub innej niepotwierdzonej informacji otrzymanej od dowolnego
podmiotu, Zespoét ds. Kontroli Projektow EFS powinien przeprowadzi¢ postepowanie
sprawdzajace w celu potwierdzenia otrzymanej informacji. Weryfikacj¢ konczy sporzadzenie
dokumentu urzgdowego (informacja pokontrolna, wstepne ustalenie administracyjne).

Czas, ktory uptynie od momentu uzyskania informacji o wystapieniu nieprawidtowosci do
sporzadzenia  dokumentu  potwierdzajagcego lub  wykluczajacego  wystepowanie
nieprawidlowosci nie powinien przekroczy¢ 6 dni.

Informacje o dalszych dziataniach oraz postepowaniach, w tym sagdowych, prowadzonych
w zwigzku z raportowang nieprawidtowos$cia, przekazuje si¢ w formie raportow IMS
1 wylacznie wowczas, jezeli nieprawidtowos¢ podlega raportowaniu do KE.

Raport inicjujacy, uzupekhiajacy

Raportowaniu do KE podlegaja wszystkie nieprawidtowosci, ktore byly przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego, w przypadku gdy:

— nieprawidlowos$¢ odnosi si¢ do kwoty 10 tys. EUR lub wyzszej obcigzajacej budzet
Wspolnoty (tj. w czesci dotyczacej EFS), z wyjatkiem przypadkéw majacych
charakter naduzycia finansowego;

— nieprawidlowo$¢ odnosi si¢ do kwoty 10 tys. EUR lub wyzszej obcigzajacej budzet
Wspolnoty (tj. w czesci dotyczacej EFS) 1 odnosnie nieprawidlowosci wystepuje
podejrzenie naduzycia finansowego (0szustwo);

— KE pisemnie zazadata przekazywania informacji  dotyczacych  danej
nieprawidlowosci, niezaleznie od stwierdzonej kwoty.

Instytucja Posredniczaca (IP) zobowigzana jest przekazywaé zgodnie z okre§lonymi
terminami Instytucji Zarzadzajacej za posrednictwem systemu IMS raport dla kazdej
nieprawidlowos$ci podlegajacej raportowaniu w terminie 6 dni kalendarzowych po zakonczeniu
kwartatu, nie p6zniej niz do 9 lutego, 9 maja, 9 sierpnia, 9 listopada.

WUP jako Instytucja Posredniczaca przekazuje raport dla kazdej nieprawidlowosci
podlegajace; raportowaniu do KE, ktora byla przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego i/lub sadowego w ramach, niezaleznie od Instytucji, ktora dokonala
wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub sgdowego.

W przypadku gdy naruszenie prawa zostato stwierdzone przez organy $cigania lub inne
instytucje niezaangazowane w zarzadzanie funduszami z UE, nieprawidlowo$¢ zgtasza si¢ za
kwartat, w ktorym wiasciwa IP lub IZ otrzymata pisemng informacj¢ o wszczeciu postgpowania
prowadzonego przez organy S$cigania lub wykrycia naruszenia prawa przez zewngtrzne
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instytucje. W przypadku braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE
w danym kwartale w ciggu 6 dni kalendarzowych od zakonczenia kwartatu WUP przekazuje
do Instytucji Zarzadzajacej informacje o braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych
raportowaniu do KE., wylacznie droga poczty tradycyjne;.

1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuje
raport kwartalny zgodnie z obowigzujacym formularzem i/lub informacji o braku
nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu.

2. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje raport
kwartalny i/lub informacj¢ o braku nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu
Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
do akceptacji.

3. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS przekazuje raport
kwartalny i/lub informacje o braku nieprawidtowos$ci podlegajacych raportowaniu do
zaakceptowania Kierownikowi Wydziatu PRP.

4. Kierownik Kierownika Wydzialu PRP przekazuje zaakceptowany raport kwartalny
i/lub informacje o braku nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu
do zatwierdzenia Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP zatwierdza raport kwartalny i/lub informacj¢ o braku
nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu.

6. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta
zatwierdzony raport kwartalny i/lub informacje o braku nieprawidlowosci
podlegajacych raportowaniu do Instytucji Zarzadzajacej. W terminie do 6 dni
kalendarzowych po zakonczeniu kwartalu, nie pdzniej niz terminy okre§lone przez
MF-R.

Informacje o nieprawidlowos$ciach, ktore byly przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego i/lub sadowego nalezy przesta¢ niezaleznie od tego czy w toku dalszych
postanowien, w tym sadowych (prowadzonych w nastgpstwie wstgpnego ustalenia),
wystepowanie nieprawidtowosci zostalo potwierdzone czy nie.

W przypadku nieprawidtowos$ci, dla ktorych czes¢ wydatkow zostala certyfikowana
do KE, natomiast pozostata cz¢s¢ wydatkow dotyczaca nieprawidtowosci zostata zatwierdzona
we wnioskach ptatno$¢ ale nie uwzgledniona w poswiadczeniu do KE, wowczas cato$¢
wydatkow nalezy wykaza¢ w raporcie do KE.

W przypadku gdy instytucja sporzadzajaca raport stwierdzi, ze dane zawarte w raporcie
przekazanym Instytucji Zarzadzajacej oraz do wiadomosci Instytucji Posredniczace]
sa nieprawidtowe lub niekompletne, przekazuje korekte raportu w ciggu 5 dni kalendarzowych
od daty otrzymania informacji z Instytucji Zarzadzajace;j.

Raport z dzialan nastepczych (anulujacy, zamykajacy, aktualizujacy)

Instytucje Zarzadzajace sa zobowigzane do przekazania do MF —R i Instytucji
Certyfikujacej raportow zawierajacych informacj¢ o dziataniach nastgpczych prowadzonych
w zwigzku z nieprawidtowos$ciami zgtoszonymi do KE.

W przypadku nieprawidtowosci zgloszonych do KE jako podlegajacych niezwlocznemu
zgloszeniu do KE, raporty o dzialaniach nastepczych przekazuje si¢ w przypadku, gdy
nieprawidlowos¢ podlega raportowaniu do KE.
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Raport o dziataniach nastgpczych dotyczacych danej nieprawidlowosci przekazuje sig
wylacznie w przypadku wystgpienia okolicznos$ci warunkujacych konieczno$¢ sporzadzenia
raportu gdy:

— wszczeto postgpowanie prowadzone w celu natozenia sankcji administracyjnych lub
karnych,

— zakonczono postgpowanie prowadzone w celu nalozenia sankcji administracyjnych
lub karnych,

— umorzono lub zawieszono postgpowanie prowadzone w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych,

— nastgpita  konieczno$¢  skorygowania informacji  przekazanych do KE
w  dotychczasowych  raportach, stwierdzono  konieczno$¢  anulowania
nieprawidlowosci zgtoszonej do KE

1. Pracownik Zespotu s.. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS po zakonczeniu
kwartalu przygotowuje raport o dziataniach nastepczych zgodnie z obowigzujacym
formularzem.

2. Pracownik Zespots.ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje raport
z dziatan nastgpczych Kierownikowi Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS.

3. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje raport
z dziatan nastepczych do zaakceptowania Kierownikowi Wydziatu PRP.

4. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje zaakceptowany raport o dziataniach nastepczych
do zatwierdzenia Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP zatwierdza raport o dziataniach nast¢pczych.

6. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta
zatwierdzony raport o dzialaniach nastepczych do Instytucji Zarzadzajacej.
W terminie do 10 dni kalendarzowych od daty zakonczenia kwartatu, nie pdzniej niz
terminy okreslone przez MF-R.

Kwartalne zestawienie nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu.
Nie podlegaja obowigzkowi zgloszenia do KE:

— nieprawidtowosci odnoszace si¢ do kwoty ponizej 10 000 euro (w czesci dot. EFS)
obcigzajacej budzet Wspolnoty;

— przypadki w ktorych nieprawidtowos¢ polega jedynie na czgsciowym lub catkowitym
zaniechaniu realizacji operacji w ramach wspoifinansowanego programu
operacyjnego na skutek upadtosci beneficjenta;

— przypadki zglaszane Instytucji Zarzadzajacej lub Instytucji Certyfikujacej przez
beneficjenta z wiasnej woli 1 przed wykryciem przez wlasciwe podmioty (za
posrednictwem Instytucji Posredniczacej), przed lub po wiaczeniu danego wydatku do
poswiadczonej deklaracji przedtozonej Komisji;

— przypadki wykryte i skorygowane przez Instytucj¢ Zarzadzajaca lub Instytucje
Certyfikujaca, Instytucje Posredniczaca przed wiaczeniem danego wydatku do
deklaracji wydatkéw przedtozonej do KE.
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Powyzsze wyjatki nie dotycza nieprawidtowosci, odnosnie ktorych wystepuje podejrzenie
naduzycia (oszustwa) finansowego. Nalezy rowniez zglasza¢ wszystkie nieprawidlowosci
poprzedzajace upadtosc.

Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu sktada si¢ z dwoch
zakresow danych i zawiera informacje dotyczace:

1. nieprawidtowosci ujetych w Rejestrze obcigzen na projekcie w SL2014, ktore sg
generowane w formie raportu danych z SL2014 w catosci przez Instytucje Zarzadzajaca
(dotyczy wyltacznie takich nieprawidlowosci, ktére odnosza si¢ do wydatkow ujetych
w zatwierdzonych wnioskach o ptatno$¢).

2. nieprawidlowosci, nie ujete w Rejestrze obcigzen na projekcie w SL2014, ktore
sg sporzadzane przez WUP na podstawie danych dostgpnych w odniesieniu do danego
okresu sprawozdawczego i1 dotycza naduzy¢ (oszustw) finansowych nie odnoszacych
si¢ do wydatkow ujetych w zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢.

Zestawienie nieprawidtowo$ci niepodlegajacych raportowaniu sktada si¢ z dwoch
zakresow danych, z ktorych pierwsza dotyczy nieprawidlowosci wskazanych w pkt. 1 powyzej,
jest generowana w formie raportu danych z systemu informatycznego (za pomoca
przeznaczonej do tego aplikacji) w calo$ci przez Instytucj¢ Zarzadzajaca. Drugi zakres danych
dotyczy nieprawidtowos$ci nie ujetych w Rejestrze obcigzen na projekcie w systemie
informatycznym  sporzadzana jest na podstawie informacji dostepnych przez WUP
w odniesieniu do danego okresu sprawozdawczego. WUP sporzadza zestawienie kwartalne
w sposob kompletny, zgodny z prawda na dzien sporzadzenia. WUP jako Instytucja
Posredniczaca (IP) przekazuje informacje do zestawienia kwartalnego obejmujace wszystkie
nieprawidlowosci niepodlegajace raportowaniu do KE, ktére byly przedmiotem wstgpnego
ustalenia administracyjnego i/lub sadowego w ramach RPO WS, niezaleznie od:

— instytucji, ktora dokonata wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub sadowego,

— faktu, czy postgpowanie, w tym sadowe, (prowadzone w nastgpstwie wstgpnego
ustalenia administracyjnego i/lub sadowego) potwierdzilo wystgpowanie
nieprawidlowosci.

1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS po zakonczeniu
kwartatu przygotowuje tabel¢ nr 2 nieprawidlowosci nie ujgte w rejestrze obcigzen na
projekcie w systemie informatycznym kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci
niepodlegajacych raportowaniu zgodnie z obowigzujacym formularzem i/lub
informacje o braku nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu.

2. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
kwartalne zestawienia i/lub informacj¢ o braku nieprawidtowosci Kierownikowi
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy 1 Obstugi Projektéw EFS.

3. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
kwartalne zestawienia i/lub informacj¢ o braku nieprawidtowosci do zaakceptowania
Kierownikowi Wydziatu PRP.

4. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje zaakceptowane kwartalne zestawienia i/lub
informacje o braku nieprawidtowosci do zatwierdzenia Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP zatwierdza kwartalne zestawienia i/lub informacji
o braku nieprawidtowosci.
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6. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obshlugi Projektoéw EFS przesyla
zatwierdzone kwartalne zestawienia nieprawidtowos$ci niepodlegajacych raportowaniu
i/lub informacje o braku nieprawidlowosci do Instytucji Zarzadzajacej. W terminie do
6 dni kalendarzowych od daty zakonczenia kazdego kwartatu, nie p6zniej niz terminy
okreslone przez MF-R.

WUP zobowigzany jest do biezacego przekazywania danych na temat nieprawidlowosci
poprzez systematyczne, bezbledne i rzetelne rejestrowanie nieprawidtowosci w module Rejestr
obcigzen na projekcie zgodnie z Zasadami wprowadzania danych SL2014.

W przypadku bledow lub niescistosci w danych w systemie informatycznym IP
zobowigzane jest do niezwtocznego wyjasnienia i korygowania ww. danych. Dane dotyczace
kwartalnego zestawienia sporzadzana jest narastajagco wedlug stanu na dzien sporzadzenia.
Ostatnim kwartalem przekazywania informacji w zestawieniu jest kwartal, w ktorym kwota
nieprawidlowos$ci zostata w cato$ci odzyskana.

W przypadku gdy instytucja sporzadzajaca zestawienie stwierdzi, ze dane przekazane do
Instytucji Zarzadzajacej sa nieprawidtowe lub niekompletne, przekazuje korekte zestawienia.

Usuwanie nieprawidlowosci
Nieprawidtowo$¢ nalezy traktowac jako usunieta po zakonczeniu wszystkich postepowan,

w tym sadowych, prowadzonych w celu odzyskania kwot nieprawidlowo oraz natozenia
sankcji. Usuniecie nieprawidtowosci oznacza jej rozliczenie wraz z naleznymi odsetkami oraz
zakonczenie wszelkich postepowan prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowoscia.

5.14.5 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi -
Rejestr obciazen na projekcie

Informacje na temat kwot podlegajacych zwrotowi sa uwzgledniane przez instytucje
zatwierdzajaca wnioski o ptatno$¢ danego beneficjenta w rejestrze obcigzen na projekcie
w SL2014 (odrebna zaktadka w systemie). Rejestr obcigzen na projekcie stanowi podstawe do
uwzgledniania informacji na temat kwot podlegajacych zwrotowi (kwot odzyskanych oraz
kwot wycofanych) w zestawieniu wydatkow IP, ktore przekazywane jest do 1Z EFS.

W rejestrze obcigzen na projekcie powinny by¢ ujmowane kwoty korekt finansowych
1 nieprawidtowos$ci odnoszacych si¢ do wydatkow ujetych w zatwierdzonych wnioskach
o ptatnosc¢.

W rejestrze obcigzen ujmowane sg wszystkie kwoty podlegajace zwrotowi rozliczone we
wnioskach o ptatnos¢ z wyjatkiem wydatkéw niekwalifikowanych stwierdzonych podczas
weryfikacji wniosku o ptatnos¢.

Rejestracja kwot podlegajacych zwrotowi dokonywana jest w SL2014 po wystaniu
beneficjentowi wezwania do zaptaty lub w przypadku kwot wycofanych po stwierdzeniu
koniecznosci dokonania korekty zatwierdzonych wydatkow.:

Zasady rejestracji kwot podlegajacych zwrotowi w rejestrze obcigzen na projekcie zawarte s3
w instrukcji wprowadzania danych do SL2014.

104



5.14.6 Instrukcja zglaszania beneficjentow do rejestru podmiotéow wykluczonych

1. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przygotowuje
zgloszenie podmiotu podlegajacego wpisowi do rejestru po dniu, w ktorym decyzja, o ktorej
mowa w art.207 ust. 4 pkt 1, 2 lub 4 UFP.

— Wzor formularza zgloszenia podmiotu podlegajacego wpisowi do rejestru stanowi
zalacznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie
rejestrow  podmiotow  wykluczonych z mozliwosci  otrzymania $rodkow
przeznaczonych na realizacj¢ programow finansowanych z udzialem $rodkéw
europejskich (Dz. U z 2018 r., poz. 307),

— Podmiot wykluczony oraz wlasciwa instytucja, ktora dokonata zgloszenia, sg pisemnie
powiadamiane o wpisie dokonanym w rejestrze.

— Informacje zawarte w rejestrze sa udost¢pniane przez Ministra Finansow na podstawie
pisemnego wniosku okreslonego w ww. rozporzadzeniu.

2. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
sporzadzone zgloszenie Kierownikowi Zespolu ds. Polityki Rynku Pracy i1 Obstugi
Projektow EFS.

3. Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS weryfikuje
sporzadzone zgloszenie i przekazuje do zaakceptowania Kierownikowi Wydziatu PRP.
W przypadku uwag - powr6t do pkt 1.

4. Kierownik Wydzialu PRP akceptuje zgloszenie i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi

/Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag - powr6t do pkt 1.

. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza zgloszenie. W przypadku uwag - powrot do pkt 1.

. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przesyta

zatwierdzone zgtoszenie do MF.

7. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS wpisuje podmiot
podlegajacy wpisowi do rejestru wewnetrznego spisu podmiotéw zgloszonych do rejestru

o Ol

podmiotow wykluczonych.
8. Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS przekazuje
zaakceptowany/zatwierdzony dokument do archiwizacji.

5.15 Kontrola realizacji projektow
5.15.1 Plany kontroli

1. Kontrola realizacji projektow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Swictokrzyskiego przeprowadzana jest na podstawie Rocznego planu
kontroli sporzadzanego corocznie pod koniec roku obrachunkowego poprzedzajgcego rok
kontroli. Roczny plan kontroli przekazywany jest do IZ RPOWS w terminie do dnia 25
kwietnia roku, w ktorym rozpoczyna si¢ okres obrachunkowy ujmowany w Planie w celu
jego zatwierdzenia.

2. Projekt planu kontroli przygotowuje wyznaczony pracownik Zespotu ds. Kontroli Projektow
EFS na podstawie:
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a) analizy zestawien podpisanych umow przekazywanych przez Zespét ds. Polityki
Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS i1 informacji na temat stanu realizacji
1 postepu finansowego projektéw prowadzonego przez Zespot ds. Polityki Rynku
Pracy i Obstugi Projektow EFS.
oraz
b) analizy ryzyka uwzgledniajacych nastepujace adekwatne czynniki ryzyka:
— wartos$¢ projektu,
— poprawnos¢ opracowania wnioskow o ptatnosé,
— data zakonczenia projektu,
— zlozono$¢ projektu,
— warto$¢ stwierdzonych wydatkéw niekwalifikowanych,
— liczba pozytywnie rozpatrzonych skarg i/lub potwierdzonych oszustw
finansowych w zwigzku z realizacjg projektoéw danego beneficjenta,
— liczba rownolegle realizowanych przez beneficjenta projektow w ramach RPO
WS nadzorowanych przez WUP.
Opis metody doboru projektow do kontroli przedstawiany jest szczegdlowo
w Rocznym planie kontroli, ktory podlega okresowemu, co najmniej raz w roku
przegladowi w celu weryfikacji adekwatno$ci stosowanych czynnikdéw ryzyka i ewentualnie
uzupetniana o nowe czynniki. Czynno$¢ ta powinna zosta¢ udokumentowana.
Czynniki ryzyka zostaly przyjete w ten sposob aby do kontroli wybrane zostaly projekty
najbardziej ryzykowne w tym projekty najbardziej zaawansowane rzeczowo i finansowo.
Roczny plan kontroli zawiera takze opis metodologii doboru dokumentéw i danych
uczestnikow do weryfikacji poglgbionej w ramach wnioskéw o ptatno$¢ oraz metodyke
doboru dokumentéow do kontroli na miejscu realizacji projektu, pozwalajacej na ich
identyfikacje.
. Pracownicy Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS dokonujg kwartalnej aktualizacji analizy
ryzyka w zwiazku z pojawieniem si¢ zmian zwigzanych m.in. z podpisywaniem nowych
umoéw o dofinansowanie projektow. Analiza ryzyka po sprawdzeniu i parafowaniu jej przez
kierownika Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS jest zatwierdzana przez kierownika
Wydziatu Polityki Rynku Pracy, a nast¢pnie przez dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
i przekazywana jest do IZ RPOWS w terminie do 15 dnia nastepnego miesiaca, po
zakonczeniu kwartatu.

5.15.2 Sporzadzanie sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Kontroli

. Kierownik Zespotu ds. Kontroli Projektoéw EFS wyznacza pracownikow odpowiedzialnych
za przygotowanie sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 36 do niniejszych Instrukcji wykonawczych.

. Wyznaczeni pracownicy Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS przygotowuja informacje
sprawozdawcze z realizacji Rocznych planéw kontroli w terminie do dnia 5 wrzeénia
kazdego roku, ktére obejmuje poprzedni rok obrachunkowy obowigzywania RPK.
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. Kierownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS po weryfikacji i akceptacji sprawozdania
z realizacji Rocznego planu kontroli ww. dokument przekazuje do akceptacji kierownika
Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

. Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy przekazuje w nastgpnej kolejnosci dokument
do sprawdzenia i akceptacji przez Dyrektora /Wicedyrektora WUP. W przypadku uwag —
powrdt do pkt 2.

. Po zaakceptowaniu i podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP sprawozdania
z realizacji Rocznego planu kontroli, pracownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS
dokument ten przekazuje do IZ RPOWS w terminie do dnia 10 wrze$nia kazdego roku.

5.15.3 Przygotowanie do kontroli

. Kierownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS wyznacza Zespot kontrolujacy sktadajacy
si¢ z co najmniej dwoch osob wraz ze wskazaniem kierownika Zespolu sposrod
pracownikow Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS.
. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci wytaczajacych pracownika z procesu kontrolnego,
kierownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS proponuje nowy sktad Zespotu
ze wskazaniem kierownika Zespotu kontrolujacego.
. Kontrola w danej jednostce jest poprzedzona badaniem przez Zespot kontrolujacy
dokumentow ztozonych przez beneficjentow, znajdujacych si¢ w poszczegdlnych Zespotach
merytorycznych Wydziatu Polityki Rynku Pracy, do ktorych naleza m. in.:

— whniosek o dofinansowanie projektu,

— umowa o dofinansowanie projektu wraz z wszystkimi aneksami,

— wniosek beneficjenta o ptatno$¢ wraz z czg$cia sprawozdawcza,

— informacja z poprzednich kontroli.
. Na podstawie analizy w/w dokumentow oraz informacji wewnegtrznej (wzor stanowi
zalacznik nr 27 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej) na temat kontrolowanego projektu
pracownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS sporzadza:

— program kontroli,

— pismo do beneficjenta informujgce o zamiarze przeprowadzenia kontroli,

— upowaznienia do kontroli,

— listy sprawdzajacej do kontroli,

deklaracji bezstronnos$ci oséb wchodzacych w sktad zespotu kontrolujacego.
(wzor programu kontroli stanowi zatgcznik nr 28 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej IP
RPOWS), w ktorym okresla si¢ zakres kontroli — dokument wewnetrzny. Program kontroli
podpisywany jest przez pracownika sporzadzajacego, parafowany przez kierownika Zespotu
ds. Kontroli EFS, kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy i zatwierdzany przez
dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy. Kazdy cztonek Zespotu kontrolujacego podpisuje
deklaracje bezstronnosci, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 29 do niniejszej Instrukcji
Wykonawczej.

. Pracownik Zespotu Kontroli sporzadza upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
na miejscu (wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zatgcznik nr 30 do
niniejszej Instrukcji Wykonawczej).
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Upowaznienie zawiera:

— oznaczenie organu upowaznionego do kontroli,

— date 1 miejsce wystawienia upowaznienia,

— podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

— imi¢ i nazwisko 0s6b wchodzacych w sktad zespotu kontrolujacego, ze wskazaniem

osoby pehniacej funkcje kierownika Zespotu kontrolujacego,

— nazwg i adres jednostki kontrolowane;j,

— tytut 1 numer projektu,

— zakres kontroli,

— termin kontroli na miejscu,

— podpisy osoby udzielajgcej upowaznienia wraz z informacjg o zajmowanym

stanowisku i funkgji,

— termin wazno$ci upowaznienia.
Upowaznienie do kontroli jest parafowane przez kierownika Zespotu ds. Kontroli Projektow
EFS, kierownika Wydzialu Polityki Rynku Pracy i podpisywane przez dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy.
. Jednoczes$nie pracownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS przygotowuje zawiadomienie
o kontroli (wzér pisma do beneficjenta o kontroli stanowi zatacznik nr 31 do niniejszej
Instrukcji Wykonawczej) przekazywane do Beneficjenta. Zawiadomienie parafowane jest
przez kierownika Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS, kierownika Wydziatu Polityki Rynku
Pracy i podpisywane przez dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy. W zawiadomieniu
o kontroli zamieszczona jest m.in. informacja o adresie strony internetowej, pod ktora
udostepniony jest kwestionariusz kontroli zaméwien publicznych (dotyczy Beneficjentow
zobowigzanych do stosowania PZP), a takze, czy dane zamowienie podlegato kontroli
innego organu i uwzglednia wynik wcze$niej przeprowadzonej kontroli tego zamowienia
. W przypadku kontroli planowej pracownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS przesyta
faksem lub e-mailem i poczta tradycyjna za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do jednostki
kontrolowanej pismo zawiadamiajagce o planowanej kontroli na co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed rozpoczeciem kontroli.
. Kontrole prowadzone w trybie doraznym nie wymagaja wysytania pisma zawiadamiajacego
beneficjenta o planowanej kontroli.

5.15.4 Realizacja czynnoS$ci pokontrolnych

. Zespot kontrolujacy przed rozpoczgciem czynno$ci kontrolnych w miejscu realizacji
projektu / siedzibie beneficjenta okazuje stosowne upowaznienie (wzor upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli stanowi zatacznik nr 30 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej).
Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona potwierdza
wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z trescig upowaznienia.

. Zespot kontrolujacy przeprowadza kontrolg w oparciu o liste sprawdzajgcg do kontroli na
miejscu (stanowiaca zatacznik nr 33 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej), ktorej zakres
jest zgodny z Planem kontroli i Upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli.

Kontroli na miejscu w siedzibie beneficjenta podlegaja standardowo nast¢pujace obszary:
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— zgodnos$¢ rzeczowa realizacji projektu, w tym zgodno$¢ podejmowanych dziatan
z zakresem merytorycznym 1 prawidlowos¢ realizacji zadan zwigzanych
z monitorowaniem projektu,

— prawidtowos$¢ realizacji polityk horyzontalnych w tym roéwnos$¢ szans,
niedyskryminacji i rownosci szans pici,

— kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu oraz prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych,

— prawidtowos$¢ rozliczen finansowych,

— poprawno$¢ udzielania zaméwien publicznych i stosowania przepiséw unijnych,

— poprawnos¢ stosowania zasady konkurencyjnosci,

— kwalifikowalno$¢ personelu projektu,

— poprawnos¢ udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis, w tym weryfikacja
obowigzkow sprawozdawczych wobec UOKIK i poziom otrzymanej przez
beneficjenta/uczestnika pomocy/pomocy de minimis w Systemie Udostgpniania
Danych o Pomocy Publicznej (SUDOP),

— poprawno$¢ realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych,

— archiwizacja dokumentacji i zapewnienie wlasciwej $ciezki audytu,

— prawidtowo$¢ realizacji projektow partnerskich,

— realizacja form wsparcia.

3. Zespodt kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego migdzy innymi na podstawie
przedstawionych przez jednostk¢ kontrolowang dokumentéw. Kontrola na dokumentach
odbywa si¢ zgodnie z metodologia doboru dokumentow do kontroli. Zespot kontrolujacy
moze, za zgodg kierownika Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS i po akceptacji kierownika
Wydziatu Polityki Rynku Pracy, ograniczy¢ ilo$¢ kontrolowanych dokumentéw, wyjatkowo
1 w przypadkach szczegdlnych ze wzgledu na bardzo duza ilo$¢ uczestnikdw projektu
i realizowane formy wsparcia. W razie konieczno$ci kierownik Zespotu kontrolujacego
zwraca si¢ o sporzadzenie kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem wskazanych
dokumentow lub samodzielnie tworzy kopie tych dokumentow poswiadczajac je za
zgodno$¢. Po przeprowadzonej kontroli dokumenty te sa dotaczane do akt kontroli jako
dowody, ktore dostepne sg do wgladu w siedzibie Wojewddzkiego Urzgdu Pracy.

4. W przypadku stwierdzenia podczas przeprowadzanej kontroli uchybien Ilub
nieprawidlowosci Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne.

5. Sporzadzone w trakcie czynnosci kontrolnych dokumenty parafowane sa co najmniej przez
kierownika Zespotu kontrolujacego.

6. Zespot kontrolujacy ma prawo zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych
oraz pisemnych wyjasnien. W przypadku zlozenia ustnego wyjasnienia kontrolujacy
sporzadza na te¢ okoliczno$¢ protokot.

7. Zespot kontrolujacy w momencie zakonczenia kontroli odbiera od Kierownika jednostki
kontrolowanej o$wiadczenie o udostgpnieniu do kontroli wszystkich dokumentow
zwigzanych z realizacja przedmiotowego projektu.

8. W uzasadnionych przypadkach, gdy ze wzgledu na ztoZzono$¢ kontroli zachodzi konieczno$¢
zmiany czasu trwania lub zmiany zakresu czynnos$ci kontrolnych, kierownik Zespotu
kontrolujgcego wystepuje w porozumieniu z kierownikiem Zespotu ds. Kontroli Projektow
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EFS i kierownikiem Wydziatu Polityki Rynku Pracy o zgod¢ na dokonanie stosownych
zmian do dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy.

. W przypadku, gdy w ramach projektu przeprowadzane byly postepowania o udzielenie
zamdwienia, na etapie kontroli tego postgpowania kazdorazowo przeprowadzona zostanie
weryfikacja prawdziwosci oswiadczen miedzy zamawiajagcym a wybranymi wykonawcami.
Informacja o wyniku weryfikacji powigzan zostanie odnotowana w liscie sprawdzajacej do
kontroli na miejscu.

5.15.5 Postepowanie pokontrolne

. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia kontroli Zespo6t kontrolujacy opracowuje w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach informacje pokontrolng (wzoér formularza informacji pokontrolnej stanowi
zatacznik nr 32 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej) zawierajaca opis stanu faktycznego
— jeden egzemplarz dla kierownika jednostki kontrolowanej, drugi pozostaje w aktach
kontroli.

. Informacja pokontrolna podpisywana jest przez cztonkdéw Zespotu kontrolujacego (jezeli
Zespot kontrolujacy sktada si¢ z wiecej niz dwoch oséb, sporzadzona Informacja wymaga
podpisu co najmniej dwoch kontrolujacych). W przypadku nieobecnosci cztonka zespotu
kontrolujagcego w momencie podpisywania Informacji pokontrolnej, w miejscu
przeznaczonym na podpis umieszczana jest adnotacja ,,pracownik nieobecny ”. Podpisana
Informacja pokontrolna stanowi zatacznik do pisma przekazujacego ww. informacje
pokontrolng do beneficjenta. Egzemplarz Informacji pokontrolnej dla jednostki
kontrolujacej jest parafowany przez kierownika Zespolu ds. Kontroli Projektow EFS,
kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy i podpisywany przez dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy.

. W sytuacji, gdy sporzadzenie Informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjasnien,
polegajacych w szczego6lnosci na zasiggnieciu przez kontrolujgcych opinii prawnych, termin
30 dni kalendarzowych zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien.
Kierownik jednostki kontrolowanej informowany jest na piSmie o wydluzeniu terminu
przygotowania Informacji pokontrolnej. Przedmiotowe pismo parafowane jest przez
kierownika Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS i podpisywane przez dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

. Sporzadzona Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci nastepujgce elementy:

— podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

— oznaczenie instytucji kontrolujace;j,

— imiona i nazwiska oséb wchodzacych w sktad zespotu kontrolujacego,

— ustalenia przeprowadzonej kontroli,

— ocena realizacji projektu zgodnie z przyjetymi kryteriami.

. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia dorgczenia Informacji pokontrolnej, moze zglosi¢ zastrzezenia do
ustalen w niej zawartych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zgltoszone przez kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezenia, kierownik Zespotu
kontrolujacego rozpatruje w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia ich otrzymania.
W uzasadnionych przypadkach Zesp6t kontrolujacy moze podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne w celu ustalenia zasadno$ci zastrzezen zgtoszonych przez beneficjenta.

W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zgloszonych zastrzezen w calosci lub czesci
kontrolujacy uzupelniaja cz¢$¢ Informacji pokontrolnej, ktorej zastrzezenia dotyczyty.
Ostateczna Informacja pokontrolna przesytana jest jako zatgcznik do pisma sporzagdzonego
przez pracownika Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS, parafowanego przez kierownika
Zespotu ds. Kontroli Projektéw EFS oraz kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy
1 podpisanego przez dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

W przypadku, gdy zespodt kontrolny nie uwzgledni zgtoszonych zastrzezen w catosci lub
w czgsci, kierownik Zespotu kontrolujacego przygotowuje pismo w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen, w ktorym uzasadnia odmowg
uwzglednienia zastrzezen. Pismo to parafowane jest przez kierownika Zespotu ds. Kontroli
Projektow EFS oraz kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy i podpisywane przez
dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy.

Odmowa podpisania ostatecznej Informacji pokontrolnej nie wstrzymuje obowigzku
wykonania zalecen pokontrolnych, jesli zostaly w niej sformutowane. Ponadto zalecenia
pokontrolne zawieraja zobowigzanie dla kierownika jednostki kontrolowanej do
poinformowania Wojewodzkiego Urzgdu Pracy, w wyznaczonym terminie 14 dni od dnia
ich otrzymania, o sposobie wdrozenia zalecen pokontrolnych, wykorzystania uwag i zalecen
pokontrolnych oraz podjetych dziatan lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

W przypadku przekroczenia przez beneficjenta terminu wymienionego w pkt. 5 i 8
pracownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS przygotowuje pismo parafowane przez
kierownika Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS oraz kierownika Wydziatu Polityki Rynku
Pracy i podpisywane przez Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy, w ktorym odmawia
si¢ rozpatrzenia zgloszonych zastrzezen.

Na podstawie ostatecznej Informacji pokontrolnej Pracownik Zespotu ds. Kontroli
Projektow EFS wprowadza do systemu informatycznego dane dotyczace przeprowadzonej
kontroli.

Ostateczng Informacje pokontrolng kierownik Zespotu kontrolujacego przekazuje droga
elektroniczng do pozostatych Zespotdéw Wydziatu Polityki Rynku Pracy, a nastgpnie
dokonuje wydruku potwierdzenia wystania Informacji pokontrolnej i zatacza do akt kontroli.
W uzasadnionych przypadkach Zespot ds. Kontroli Projektow EFS dokonuje weryfikacji
wykonania zalecen pokontrolnych przeprowadzajac kontrole sprawdzajaca. Kontrola ta
moze przyja¢ forme¢ odrebnej kontroli doraznej, badz stanowi¢ cze$¢ innej kontroli tego
samego rodzaju realizowanej przez Wojewddzki Urzad Pracy w danej instytuciji.

W przypadku, kiedy w wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nieprawidtowosci
w realizacji projektu, kierownik Zespotu kontrolujacego przygotowuje w dwoch
egzemplarzach wstepne ustalenia administracyjne, z ktorych po podpisaniu przez
kierownika Zespot ds. Kontroli Projektow EFS, jeden egzemplarz jest przekazywany do
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS, a drugi wlaczany do akt kontroli.
W terminie 30 dni od daty wystania Informacji pokontrolnej sporzadzana jest pisemna
informacja zawierajagca podsumowanie wynikéw kontroli zamowienia publicznego
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w kontrolowanym projekcie. Informacja o wyniku kontroli zamieszczana jest na stronie
internetowej WUP w Biuletynie Informacji Publicznej. Wzor wyniku kontroli zamowien
publicznych na BIP stanowi zalacznik do procedur.

5.15.6 Przechowywanie i ewidencja dokumentacji z przeprowadzonej kontroli

Wszystkie dokumenty zwigzane z kontrolg sg ewidencjonowane zgodnie z wymogami
Instrukcji Kancelaryjnej obowigzujacej w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy.

5.15.7 Procedura wymierzania korekt finansowych za naruszenie Prawa
zamowien publicznych lub Zasady konkurencyjnosci

1. W wyniku przeprowadzenia czynnos$ci kontrolnych, zespdt kontrolny moze stwierdzi¢
naruszenia prawa zamowien publicznych lub zasady konkurencyjno$ci zwigzanych
z realizacja projektu.

2. Identyfikacja i ocena naruszen Prawa zamowien publicznych lub Zasady konkurencyjnosci
dokonywana jest przez Zespo6t kontrolujacy, stan faktyczny za$ jest opisywany w Informacji
pokontrolnej sporzadzanej zgodnie z procedurg opisang w punkcie 5.15.4.

3. W zwiazku ze stwierdzeniem naruszen Prawa zamowien publicznych lub Zasady
konkurencyjnosci Zesp6t kontrolujacy formulujacy zalecenia pokontrolne umieszcza
w Informacji pokontrolnej zapis 0 rodzaju naruszenia i precyzuje konkretng korekte
finansowa.

4. Rodzaj i wysoko$¢ korekty finansowej ustalana jest przez Zespot kontrolujacy na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 roku w sprawie warunkow
obmizania wartosci korekt finansowych oraz wydatkow poniesionych nieprawidiowo
zwigzanych z udzieleniem zamowien (Dz. U. z 18 lutego 2016 r. poz. 200).

5. Informacja o natozeniu korekty finansowej za naruszenia Prawa zamdwien publicznych lub
Zasady konkurencyjnosci zawarta jest Informacji pokontrolnej, ktora przekazywana jest do
pozostatych Zespotow Wydziatu Polityki Rynku Pracy w tym do Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy 1 Obstugi Projektow EFS.

5.15.8 Kontrola dorazna projektéw w ramach RPOWS

1. Wszczgcie kontroli doraznej nastgpuje m. in. W nastepujacych sytuacjach:
— otrzymania informacji dotyczacej domniemanych nieprawidlowosci lub zaniedban
ze strony beneficjenta,
— uchylania si¢ przez beneficjenta od obowigzku sktadania wnioskéw o platnos¢
zgodnie z umowa o dofinansowanie,
— uzyska od pozostalych Zespolow Wydzialu Polityki Rynku Pracy, uczestnikow
projektu lub innych podmiotéw informacji o niewtasciwej realizacji projektu.
Celem kontroli przeprowadzonej w tym trybie jest zweryfikowanie informacji
o nieprawidlowos$ci oraz ustalenie sposobu dalszego postgpowania w tej kwestii.
Do przeprowadzania kontroli doraznych stosuje si¢ tryb postgpowania obowigzujacy
odniesieniu do kontroli planowych opisanych w pkt 5.15.2, 5.15.3 i 5.15.4 niniejszej
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instrukcji Wykonawczej z ta rdznicg, iz nie ma konieczno$ci wysytania zawiadomienia
o planowanej kontroli, a sprawdzeniu moga podlega¢ wybrane obszary.

5.15.9 Kontrola krzyzowa

. Kontrole krzyzowe programu prowadzone sg w odniesieniu do beneficjentéw realizujgcych
wiecej niz jeden projekt w ramach RPOWS 2014-2020, ktorych celem jest wykrywanie
1 eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkow.

. Za realizacje kontroli odpowiada Instytucja Zarzadzajaca.

. Kontrole krzyzowe programu polegaja na weryfikacji danych zamieszczonych
w systemie informatycznym dotyczacych wydatkéw przedtozonych do rozliczenia we
wnioskach o ptatnos$¢, pod katem wystgpienia podwdjnego finansowania tych samych
wydatkoéw

. Udziat Wojewodzkiego Urzgedu Pracy w kontroli krzyzowej programu polega na
przekazaniu, na prosbe IZ w wyznaczonym przez nig terminie uwierzytelnione kopie
dokumentow finansowanych, ktére uzyskuje od kontrolowanego podmiotu (chyba ze
dokumenty dostgpne sg w wersji elektronicznej, a ich wiarygodno$¢ nie budzi watpliwosci).
. W szczegblnych przypadkach, kiedy wymaga¢ tego beda okolicznosci sprawy Zespot ds.
Kontroli Projektow EFS przeprowadzat bedzie kontrole dorazne pod katem weryfikacji
oryginatéw dokumentdéw, co do ktérych zachodzi podejrzenie podwojnego finansowania.

. Kontrole dorazne prowadzone beda na zasadach opisanych w pkt. Niniejszej Instrukcji
Wykonawczej.

. Dla zapewnienia kontroli krzyzowej horyzontalnej, majacej na celu wykrywanie
1 eliminowanie podwojnego finansowania wydatkéw na podstawie dokumentéw finansowo-
ksiegowych przedktadanych réwnolegle w ramach RPOWS i PROW /PO RYBY, Zespot ds.
Kontroli Projektow EFS zapewnia sprawdzanie w trakcie kontroli na miejscu wystgpowania
na oryginatach faktur (lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej) adnotacji
instytucji wdrazajacych PROW o tresci: ,, Przedstawiono do refundacji w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020" lub adnotacji instytucji wdrazajacej PO
RYBY 2014 — 2020 o treéci: ,Przedstawiono do refundacji w ramach Programu
Operacyjnego Rybactwo i Morze”. Adnotacje te potwierdzajg fakt przediozenia faktur do
refundacji w ramach PROW 14-20 lub PO RYBY 2014 — 2020, w zwigzku z czym zespot
kontrolny w ramach czynnosci kontrolnych ustala czy wydatki zostaty zrefundowane.
Jednoczesnie prowadzona jest szczegdtowa weryfikacja duplikatow faktur lub dokumentow
o rownowaznej wartosci dowodowej w celu stwierdzenia faktu, czy oryginat dokumentu nie
postuzyt rozliczeniu wydatkéw w jednym programie a duplikat w innym.

. W sytuacji potwierdzenia sfinansowania w ramach RPOWS wydatku, ktory zostal wczeéniej
sfinansowany w ramach PROW/PO RYBY, Zespot kontrolujacy odpowiednio kwalifikuje
wydatek nienaleznie wyptacony, umieszczajac stosowny zapis w Informacji pokontrolne;j
wraz z zaleceniami pokontrolnymi, zgodnie procedurami postgpowania obowigzujacymi
podczas przeprowadzania kontroli planowych opisanych w pkt.5.15.2, 5.15.3 oraz 5.15.4
niniejszej Instrukcji Wykonawcze;j.
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5.15.10 Kontrola trwalos$ci (operacji, rezultatow).

. Kontrole trwatosci operacji dotycza projektéw, w ktorych poniesiono wydatki ze §rodkéw
EFS w ramach cross-financingu na zakup:

a) nieruchomosci,

b) infrastruktury, przy czym poprzez infrastruktur¢ rozumie si¢ elementy nieprzenos$ne,
na state przytwierdzone do nieruchomos$ci np. wykonanie podjazdu do budynku,
zainstalowanie windy w budynku,

c) dostosowania lub adaptacji (prace remontowo wykonczeniowe) budynkow
1 pomieszczen.

. Trwato$¢ rezultatu moze wystepowaé w projekcie niezaleznie od obowiazku zachowania
trwalo$ci projektu (operacji) i wynika jedynie z zapisOw wniosku o dofinansowanie
projektu, w ktorym Beneficjent zobowigzat si¢ do utrzymania wskaznikow realizacji celow
szczegdtowych RPO WS 2014-2020 przez okre$lony czas, ktory co do zasady wykracza
poza date zakonczenia projektu.

. Kontrole trwatosci (operacji, rezultatow) po zakonczeniu realizacji projektu prowadzone sg
na probie co najmniej 5% liczby projektow zakonczonych, objetych obowigzkiem
zachowania trwatosci.

. W odniesieniu do projektow pozakonkursowych i konkursowych kontrole prowadzone sg
na probie projektow.

. Wybdr projektow do kontroli trwatosci odbywa sie zgodnie z Metodologiq wyboru
projektow do kontroli trwatosci po zakonczeniu realizacji projektow.

. Baze projektéw podlegajacych kontroli trwatosci po zakonczeniu projektu tworzy
wyznaczony pracownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS pod koniec roku
obrachunkowego poprzedzajacego rok kontroli 1 jest aktualizowana w okresie potrocznym.
. Bazg¢ tworzy si¢ na podstawie analizy zestawien podpisanych uméw przekazywanych przez
Zespot ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow 1 Promocji oraz stanu realizacji 1 postepu
finansowego prowadzonego przez Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS.

. Do przeprowadzania kontroli trwatosci stosuje si¢ tryb postgpowania obowigzujacy w
odniesieniu do kontroli planowych opisanych w pkt 5.15.2; 5.15.3; 5.15.4; 5.15.5 niniejszej
Instrukcji Wykonawczej, a lista sprawdzajaca stanowi zatacznik nr 40 do Instrukcji.

5.15.11 Wizyty monitorujace

. Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu
prowadzenia dziatah merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji),

. Wizyta monitoringowa jest obligatoryjna. Wojewddzki Urzad Pracy jest zobowigzany do
przeprowadzenia przynajmniej jednej wizyty monitoringowej w ramach kazdego projektu
wybranego do kontroli w danym roku obrachunkowym. Odstgpienie od wizyty
monitoringowej jest mozliwe wylacznie w sytuacji, gdy uniemozliwia to specyfika projektu,
tj. nie sg realizowane dziatania, ktore mozna by skontrolowa¢ w miejscu ich wykonywania.
. Dobor formy wsparcia do kontroli ma charakter doboru losowego na podstawie
harmonograméw przekazywanych przez beneficjenta.

114



4. Wizyta monitoringowa moze by¢ przeprowadzana w trakcie kontroli planowej na miejscu
w siedzibie beneficjenta lub stanowi¢ odrgbne postepowanie kontrolne.

5. Do przeprowadzania wizyt monitoringowych stosuje si¢ tryb postgpowania obowigzujacy
w odniesieniu do kontroli planowych opisanych w pkt. 5.15.2, 5.15.3 oraz 5.15.4 niniejszej
Instrukcji Wykonawczej z tg rdznicg, iz nie ma koniecznos$ci wysylania zawiadomienia
o planowanej kontroli, a sprawdzeniu podlega wybrana forma wsparcia.

5.15.12 Procedura przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej informacji
0 wynikach przeprowadzonych kontroli w tym informacji
0 wystgpieniu nieprawidlowosci systemowej

Opis czynno$ci kontrolnych na miejscu realizacji projektow opisany jest w pkt. 5.15.3
niniejszych Instrukcji wykonawczych.

Zesp6t kontrolujacy dokonuje kazdorazowo podsumowania i dokonuje oceny realizacji
kontrolowanego projektu w skali 4 stopniowej, wg nastgpujacego schematu:

a) Kategoria nr 1 - projekt jest realizowany prawidlowo, ewentualnie potrzebne sg
niewielkie usprawnienia,

b) Kategoria nr 2 - projekt jest realizowany co do zasady w sposob poprawny, ale
wystepuja uchybienia i potrzebne sg usprawnienia,

c) Kategoria nr 3 — projekt jest realizowany tylko czgsciowo poprawnie, wystepuja istotne
uchybienia (w tym skutkujace wydatkami niekwalifikowanymi), potrzebne sg znaczne
usprawnienia/ wdrozenie planu naprawczego,

d) Kategoria nr 4 — projekt jest realizowany nieprawidtowo, co powoduje konieczno$é
natozenia sankcji wynikajacych z porozumienia i/lub rozwigzania umowy
o dofinansowanie projektu.

Ostateczna informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami w ramach ktore;j:

— stwierdzono nieprawidtowos¢ systemowa,

— stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczes$niej 1 mogace mie¢ charakter
horyzontalny poprzez prawdopodobienstwo jego wystgpienia w innych
programach operacyjnych,

— projekt otrzymat kategorie 4,

przekazywana jest do wiadomosci IZ w terminie 10 dni roboczych od daty jej wydania.

W tym celu Kierownik Zespotu kontrolujacego przygotowuje pismo przewodnie do 1Z
RPOWS wraz z kserokopig Informacji pokontrolnej i przekazuje go do Kierownika Zespotu
ds. Kontroli Projektow EFS.

Kierownik Zespotu Kontroli Projektow EFS po sprawdzeniu dokumentow i zaparafowaniu
pisma przekazuje je do Kierownika Wydzialu PRP celem sprawdzenia i zaparafowania.
Nastepnie dokumenty sg przekazywane do Dyrektora WUP 1 po jego podpisaniu, kierownik
Zespotu kontrolujacego przekazuje pismo przewodnie wraz z kserokopig Informacji
pokontrolnej do IZ RPOWS. Kopia pisma jest archiwizowana w dokumentacji z kontroli.
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5.16 Kontrola instrumentéw finansowych

1. Kontrola instrumentéw finansowych przeprowadzana jest w kazdej instytucji, z ktorg IP
zawarla umowe o dofinansowanie przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego.

2. Procedura przeprowadzenia kontroli instrumentéw finansowych przebiega zgodnie
ze wezesniej opisanymi procedurami kontroli na miejscu realizacji projektu.

3. Kontrola przeprowadzana jest przy uzyciu Listy sprawdzajgcej do kontroli projektu
w siedzibie beneficjenta, uzupetnionej o pytania dotyczace instrumentéw finansowych,
stanowigcej zatgcznik nr 34 do niniejszej IW.

4. Minimalny zakres weryfikacji wydatkéw w ramach instrumentéw finansowych obejmuje:

a) zgodno$¢ operacji wybieranych do wsparcia z majacymi zastosowanie przepisami
prawa unijnego 1 krajowego, z programem operacyjnym oraz zZ Umowa
o finansowaniu,

b) kontrole operacji przeprowadzong na dokumentach dostarczonych przez
ostatecznego odbiorce pomocy, w celu sprawdzenia, czy produkty i ustugi objete
wsparciem w ramach instrumentow finansowych zostaly dostarczone, a poniesione
wydatki sg zgodnie z biznesplanem i umowg zawartg z podmiotem wdrazajacym
instrument finansowy.

5. Kontrola, o ktorej mowa w pkt 4 lit. b moze by¢ takze prowadzona w miejscu realizacji
operacji jezeli zostanie stwierdzone wystapienie sytuacji, o ktorej mowa w art. 40 ust. 3
rozporzadzenia PE i Rady (UE) nr 1303/2013, chyba ze 1Z zidentyfikuje wystgpowanie
w ramach instrumentu finansowego ryzyka uzasadniajacego konieczno$¢ prowadzenia tej
kontroli na probie.

Kontrola w momencie zamknigcia PO obejmuje co najmnie;j:

a) weryfikacje finansowa wydatkéw kwalifikowalnych w zakresie ich zgodno$ci
z warunkami, o ktérych mowa w art. 42 rozporzadzenia PE i Rady (UE)
nr 1303/2013,

b) weryfikacje kompletnoSci i zgodno$ci z wlasciwymi przepisami i procedurami
dokumentow, sktadajacych si¢ na $ciezke audytu, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
lit. e rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014.

5.17 Procesy dotyczace wykrywania i zwalczania naduzy¢ finansowych i korupcji

5.17.1 Procedura identyfikacji i zarzadzania ryzykiem i wystapienia naduzy¢
finansowych i/lub korupcji

Glownym celem zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja potencjalnych zdarzen, ktore
moga wywrze¢ wplyw na jednostke, utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach oraz
zapewnienie realizacji celow organizacji. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem realizowanym
zarowno przez kierownictwo jednostki jak i jej wszystkich pracownikow, uwzglednionym
w strategii dziatania i dotyczacym calej jednostki.

Sposobem zapobiegania naduzyciom jest dziatajacy stabilny system kontroli
umozliwiajacy reakcje na rézne rodzaje ryzyk zidentyfikowanych podczas cyklicznie
prowadzonej oceny naduzy¢ finansowych. Dlatego tez w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy
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corocznie prowadzona jest analiza ryzyka. Je§li poziom zidentyfikowanych zagrozen
w zwiazku z realizacja RPO WS bedzie bardzo niski i nie odnotuje si¢ przypadkow oszustw
w roku poprzednim, analiza bgdzie przeprowadzana co drugi rok.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
— identyfikacje¢, analize i oceng ryzyka,
— ocen¢ mechanizmoéw kontroli,
— odniesienie ewentualnego, zidentyfikowanego ryzyka do akceptowalnego poziomu
ryzyka,
— ustalenie metody przeciwdziataniu ryzyku,
— przeciwdziatanie ryzyku,
— monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie w nim zmian.
Podczas identyfikacji ryzyka:
— dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan poszczegdlnych
Zespotow PRP,
— zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,
— okresla si¢ dziatania, ktore nalezy podje¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,
— ostatecznie ustala si¢ hierarchizacje ryzyk.

Wyznaczony przez Kierownika Wydziatu PRP zespdt, skladajacy sie z pracownikow
poszczegdlnych Zespotéw PRP dokonuje oceny wystapienia w ramach RPOWS ryzyka
naduzy¢ finansowych i/lub korupcji przy wykorzystaniu narzedzia wskazanego w wytycznych
Komisji Europejskiej pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
srodki zwalczania naduzy¢ finansowych. W ocenie uwzgledniona bedzie specyfikacja
poszczegolnych obszaréw dzialania w tym zwigzana z wyborem wnioskow o dofinansowanie,
realizacjg/wdrozeniem 1 weryfikacja operacji, poswiadczaniem wydatkow 1 ptatnosci.
W przypadku gdy przeprowadzona ocena ryzyka wskazuje, ze rezydualne ryzyko wystgpienia
naduzy¢ finansowych jest znaczace lub krytyczne wprowadzone zostang dodatkowe srodki
zwalczania naduzy¢ finansowych wraz z harmonogramem ich wdrazania. Nastepnie
wyznaczony przez Kierownika Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS, pracownik sporzadza
podsumowanie uzyskanych wynikéw analizy ryzyk dla RPOWS wraz z ewentualng
aktualizacja procedur przeciwdzialania naduzyciom finansowym. Weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia podsumowania wynikéw analizy ryzyk dla RPOWS dokonuje Kierownik Zespotu
ds. Kontroli Projektow EFS, a nastepnie Kierownik Wydzialu PRP. Podsumowanie ww.
wynikow przekazywane jest do Dyrektora/Wicedyrektora WUP, ktory zatwierdza dokument,
a wyznaczony pracownik Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS, przekazuje mailowo
kierownikowi Zespotu PRP-1 podsumowanie analizy ryzyk dla RPOWS wraz z ewentualng
aktualizacjg procedur przeciwdziatania naduzyciom finansowym oraz przekazuje ww.
dokument do 1Z RPO WS 2014-2020 jako wktadu do ,.analizy ryzyka w zakresie naduzy¢
finansowych dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego
2014-2020”.
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Zespot przeprowadza ocen¢ biezaca ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych
w nastepujacych przypadkach:
a) wystgpienia nowego przypadku naduzycia,
b) zasadniczych zmian w procedurach lub kadrach IP RPO WS 2014-2020,
C) stwierdzenia potencjalnie stabych punktow systemu,
d) pojawienia si¢ istotnych i nieprzewidzianych wczeéniej elementow oceny ryzyk
naduzy¢ finansowych.

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

W przypadku:

— powzigcia podczas weryfikacji dokumentacji i/lub przeprowadzania kontroli na
miejscu podejrzenia popelnienia oszustwa finansowego i/lub wystgpienia
korupciji;

— otrzymania od podmiotow zewngtrznych informacji wskazujacych na mozliwosé
popelnienia oszustwa finansowego i/lub wystgpienia korupcji,

pracownik Zespotu PRP w ktorym stwierdzono podejrzenie zaistnienia ww. zdarzenia lub
Zespol, ktory zostal poinformowany o wystapieniu podejrzenia zaistnienia oszustwa
finansowego i/lub korupcji sporzadza stosowne zawiadomienie i/lub informacj¢ o konieczno$ci
przeprowadzenia kontroli i przekazuje je do Kierownika Zespotu, w ktorym stwierdzono
zdarzenie. Po weryfikacji poprawno$ci sporzadzenia zawiadomienia i/lub informacji
o konieczno$ci przeprowadzenia kontroli, przekazywane jest ono do Kierownika Wydziatu
PRP, ktory po zaakceptowaniu przedktada do Dyrektora/Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia. Jednoczes$nie podejmuje decyzje o wstrzymaniu oceny wniosku o platnos¢/
wstrzymaniu platnosci/ wstrzymaniu deklaracji wydatkow w projekcie, ktorego dotyczy
wykryte naduzycie finansowe. Po podpisaniu zawiadomienia przez Dyrektora/Wicedyrektora
WUP pracownik Zespotu PRP przesyta zawiadomienie do odpowiednich organow, tj. policja,
prokuratura, CBA, ABW i jednoczesnie przygotowuje pismo do 1Z RPO WS 2014-2020
i pozostatych instytucji w ramach programu operacyjnego celem wymiany informacji
1 zminimalizowania wystapienia kolejnych przypadkoéw naduzy¢. Pismo to jest przekazane do
Kierownika Zespotu oraz Kierownika Wydzialu PRP, ktéry po zaakceptowaniu przekazuje go
do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP do zatwierdzenia. Po podpisaniu, pismo przekazywane jest
do ww. instytucji. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu przez IP RPO WS
kontroli, nastgpuje wszczgcie czynnosci zgodnie z procedurg dotyczacg kontroli na miejscu.
Jednoczesnie Dyrektor / Wicedyrektor WUP i podlegly mu kierownik Wydziatu PRP oraz
kierownicy poszczegdlnych Zespotow PRP sa zobowigzani do zapewnienia pracownikom,
ktérzy poinformowali o nieprawidtowos$ciach / naduzyciach, odpowiedniej ochrony przed
sankcjami wewnetrznymi, a takze zachowania poufno$ci w zwiazku ze zgloszeniem.
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5.17.3 Procedura postepowania w sytuacji otrzymania od podmiotow
zewnetrznych (shuzb specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z)
informacji o podejrzeniu wystapienia / wystapieniu naduzycia finansowego
lub korupcji

Po wyplynieciu do IP RPO WS informacji o podejrzeniu wystapienia / wystapieniu
naduzycia finansowego lub korupcji, pracownik Kancelariit WUP rejestruje pismo 1 przekazuje
Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP, ktory dekretuje go na Kierownika Wydziatu PRP.
Pismo zadekretowane zostaje nastgpnie na Kierownika Zespotu ds. Kontroli Projektow EFS,
a dalej na pracownika ww. Zespotu. Nastepuje analiza czy dane zdarzenie moze stanowié
podejrzenie wystapienia naduzycia finansowego, ustalenie czy sa wszystkie informacje
niezbedne przynajmniej do okreslenia potencjalnego wpltywu naduzycia finansowego na
projekt, ktérego dotyczy. Pracownik ww. Wydziatu przygotowuje pismo o mozliwosci
wystapienia naduzycia finansowego do pozostalych instytucji realizujacych zadania w ramach
RPO WS 2014-2020 w celu zminimalizowania wystapienia kolejnych przypadkéw naduzy¢.
Kierownik Zespolu ds. Kontroli Projektéw EFS weryfikuje poprawno$¢ sporzadzenia
informacji i przekazuje dokumenty do Kierownika Wydzialu PRP. Po weryfikacji dokumentéw
Kierownik Wydziatu PRP podejmuje decyzje o ewentualnym wstrzymaniu oceny wniosku
o platnos¢/ wstrzymaniu ptatnosci/ wstrzymaniu deklaracji wydatkow w projekcie, ktorego
dotyczy podejrzenie wystgpienia naduzy¢ finansowych oraz uruchamia raportowanie do KE,
zgodnie z wytycznymi ds. raportowania o nieprawidlowosciach. W przypadku podj¢cia decyzji
o przeprowadzeniu przez IP RPO WS kontroli doraznej, wszczyna czynnoéci zgodnie
z procedura dotyczaca kontroli na miejscu. Nastepnie informacja jest przekazywana do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP, ktory akceptuje 1 podpisuje pismo. Pracownik Kancelarii
WUP przekazuje sporzadzong informacj¢ o podejrzeniu wystapienia / wystapieniu naduzycia
finansowego lub korupcji do pozostalych instytucji realizujacych zadania w ramach RPO WS
2014-2020. Pisma w tym zakresie sg archiwizowane w dokumentacji Zespot ds. Kontroli
Projektow EFS.

5.17.4 Procedura informowania IZ RPO WS o wszczeciu wobec beneficjanta
postepowania przez uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF)

Po wyptynieciu do IP RPO WS zawiadomienia o postepowaniach prowadzonych przez
uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF) wobec beneficjentow Programu,
pracownik Kancelarii WUP rejestruje pismo i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP, ktory dekretuje go na Kierownika Wydziatu PRP. Pismo z informacjg o postgpowaniach
prowadzonych wobec beneficjentéw Programu zadekretowane zostaje na Kierownika Zespotu
ds. Kontroli Projektéw EFS, a dalej na pracownika ww. Zespotu celem przygotowania pisma
do Instytucji Zarzadzajacej RPO WS.

Przegotowane do IZ RPO pismo z informacja o wszczeciu wobec beneficjenta
postepowania przez uprawnione organy jest weryfikowane przez Kierownika Zespolu ds.
Kontroli Projektéw EFS 1 przekazywane do Kierownika Wydziatu PRP. Nastepuje kolejna
weryfikacja pisma, po czym zostaje ono skierowane do Dyrektora/Wicedyrektora WUP i po
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zaakceptowaniu oraz podpisaniu, przekazane do 1IZ RPO WS przez pracownika Kancelarii
WUP. Pisma w tym zakresie s3a archiwizowane w dokumentacji Zespotu ds. Kontroli
Projektow EFS.

5.17.5 Procedura rozpowszechniania wiedzy wsrod beneficjentow w zakresie
wystepowania i zwalczania oszustw finansowych i/lub korupcji

W przypadku powziecia wiedzy i/lub otrzymaniu dokumentow dotyczacych popetienia
oszustwa finansowego i/lub wystgpienia korupcji, kierownik Zespolu PRP w ktérym powzigto
taka wiedzg, wyznacza pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie i przedtozenie do
Kierownika Wydziatu PRP stosownych materiatow (wraz z np. linkami do dokumentéw
1Z,CBA,OLAF). Po dokonaniu analizy dokumentéw, Kierownik Wydzialu PRP przekazuje
materialy dotyczace wystgpienia oszustwa finansowego i/lub korupcji do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP, ktory po zapoznaniu si¢ ze sprawa, dekretuje materialy na Kierownika
Zespotu Informatyki WUP celem zamieszczenia na stronach internetowych WUP linkow
do dokumentéw iz, CBA, OLAF dotyczacych oszustwa finansowego i/lub korupcji. Ponadto
na stronie internetowej I[P zamieszcza¢ bedzie deklaracje w zakresie wykrywania,
przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych.

Jednoczesnie Dyrektor / Wicedyrektor WUP i podlegly mu kierownik Wydziatu PRP oraz
kierownicy poszczegélnych Zespotow PRP sa zobowigzani do zapewnienia pracownikom,
ktérzy poinformowali o nieprawidlowosciach / naduzyciach, odpowiedniej ochrony przed
sankcjami wewnetrznymi, a takze zachowania poufno$ci w zwiazku ze zgloszeniem.

5.17.6 Procedura przegladu i weryfikacji wdrozenia wynikéw kontroli/audytow
przeprowadzanych przez upowaznione krajowe sluzby kontrolne /
instytucje w ramach RPO W$

W instytucji Posredniczacej RPOWS moga by¢ przeprowadzane audyty, kontrole przez
upowaznione do tego typu instytucje m. in. Instytucje¢ Zarzadzajaca, Instytucje Audytowa, NIK,
KE.

Po wyptynieciu do IP RPOWS dokumentacji dotyczacej wynikéw audytow, pracownik
Kancelarii WUP przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP, ktory dekretuje audyt na
kierownika Wydziatu PRP.

Kierownik Wydzialu PRP wskazuje pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie
odpowiedzi do instytucji kontrolujacej, ktory w terminie wskazanym przez instytucje
kontrolujaca, odnosi si¢ do poszczegdlnych ustalen i1 zalecen pokontrolnych / rekomendacji.
W tym celu wspolpracuje w pozostalymi pracownikami pozostalych Zespolow PRP,
w ramach ktorych rekomendacje sg analizowane.

Pracownik Wydziatu PRP wskazany przez Kierownika Wydziatlu PRP przygotowuje
odpowiedz do jednostki przeprowadzajacej kontrole/audyt ze wskazaniem sposobu wdrozenia
rekomendacji 1 przekazuje j3 do Kierownika Wydziatlu PRP celem akceptacji.
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Akceptacja pisma lub wniesienie poprawek stanowi réwnoczesnie akceptacje sposobu
wykonania rekomendacji przez wskazanego pracownika. W przypadku braku akceptacji, pismo
jest przekazywane danemu pracownikowi celem wprowadzenia zmian w sposobie wykonania
rekomendacji oraz wniesienia poprawek w przedmiotowym pi§mie

Nastgpnie przygotowana odpowiedz/ informacja jest przekazywana do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP celem zatwierdzenia. Po dokonaniu weryfikacji poprawnos$ci
sporzadzenia pisma z odpowiedzia, jest ono podpisywane przez Dyrektora/Wicedyrektora
WUP, a pracownik wskazany przez Kierownika Wydzialu PRP przesyta pismo/informacje¢ do
jednostki kontrolujacej/audytujacej z uwzglednieniem terminu wskazanego w rekomendacjach/
zaleceniach pokontrolnych.

W stosunku do rekomendacji prowadzony jest staly monitoring przez Kierownika
Wydziatu PRP. Wykonanie zalecen pokontrolnych/audytowych przez poszczegodlne Zespoty
PRP moze by¢ przedmiotem realizowanej przez WUP kontroli lub audytu wewngetrznego.
W przypadku stwierdzenia uchybien i1 nieprawidtowosci IP podejmuje dziatania naprawcze,
wylacza nieprawidtowe wydatki z deklaracji wydatkéw 1 podejmuje dziatania w celu
odzyskania wydatkow niekwalifikowanych.

5.18 Pomoc Techniczna w ramach RPOWS
5.18.1 Opracowanie Rocznego Planu Dzialan Pomocy Technicznej (RPD PT)

1. Pracownik Zespolu PRP-I na podstawie danych uzyskanych od Kierownikow Zespotow
PRP-I, PRP-Il oraz Wydziatéw BF, OKA, PB, OKA-Il i Zespotu OI przygotowuje RPD
PT — wg wzoru dostarczonego przez IZ. Nastepnie parafuje wniosek i przekazuje go do
akceptacji Kierownikowi Zespotu PRP-I.

2. Kierownik Zespotu PRP-I dokonuje weryfikacji RPD PT. Jeéli jest poprawny parafuje
1 przekazuje go do akceptacji Kierownikowi Wydziatu PRP, jesli NIE, powr6t do pkt. 1.

3. Kierownik Wydziatu PRP dokonuje weryfikacji RPD PT. Jesli jest poprawny parafuje
I przekazuje go do zatwierdzenia Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP, jesli NIE, powr6t
do pkt. 1.

4. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji RPD PT. Jesli jest poprawny
zatwierdza dokument, jesli NIE, powrot do pkt. 1.

5. Po ostatecznym zatwierdzeniu RPD PT przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP nie p6zniej
jednak niz do dnia 20 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, w ktorym bedzie
realizowany projekt, Pracownik Zespolu PRP-1 wysyta RPD PT do IZ .

6. W przypadku stwierdzenia przez IZ brakéw lub nieprawidtowosci w przekazanym RPD
PT powtdrzy¢ procedury z pkt.1-5 zgodnie z terminem wyznaczonym przez IZ .

7. Po otrzymanej pisemnej informacji o pozytywnej weryfikacji RPD PT oraz zatwierdzeniu
przez Zarzad w terminie 5 dni roboczych od daty zatwierdzenia wyznaczony pracownik
Zespotu PRP-I rejestruje wnioski o dofinansowanie w SL2014.
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5.18.2 Opracowanie wniosku o platnos¢

1. Pracownik Zespotu PRP-I, zgodnie z ustalonym harmonogramem sktadania wnioskéw
o platnos¢, pozyskuje z Wydziatow OKA, PB i BF informacje niezb¢dne do sporzadzenia
whniosku o ptatno§¢ w ramach PT RPOWS.

2. Pracownik PRP-1 sporzadza wniosek o ptatnos¢ w wersji elektronicznej w systemie
SL2014. Nastepnie drukuje, parafuje wniosek 1 przekazuje go do akceptacji Kierownikowi
Zespotu PRP-I.

3. Kierownik Zespotu PRP-lI dokonuje weryfikacji poprawno$ci sporzadzenia wniosku
o ptatnosé. Jesli jest poprawny, akceptuje dokument oraz przekazuje Kierownikowi Wydziatu
PRP, jesli NIE, powrot do pkt. 2.

4. Kierownik Wydzialu PRP Dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia wniosku
o platno$¢. Jesli jest poprawny, akceptuje dokument oraz przekazuje Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP, jesli NIE, powrot do pkt. 2.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia wniosku
o platnos¢. Jesli jest poprawny, zatwierdza dokument, jesli NIE, powrot do pkt. 2.

6. Pracownik PRP-1 po ostatecznym zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP sktada wniosek w systemie SL2014 do 1Z nie pdzniej niz do 30 dni kalendarzowych
po zakonczonym kwartatu.

7. W przypadku stwierdzenia przez 1Z brakow lub nieprawidlowosci w przekazanym
wniosku o ptatno$¢ powtorzy¢ procedury z pkt. 2-6, zgodnie z terminem wyznaczonym
przez 1Z.

5.18.3 Sprawozdawczo$¢ w ramach PT RPOWS
W zakresie sporzadzania informacji kwartalnych:

1. Pracownik Zespotu PRP-I (po zakonczeniu okresu sprawozdawczego tj. IT 1 IV kwartatu)
pozyskuje z Wydziatow OKA, PB 1 BF informacje niezbedne do sporzadzenia informacji
kwartalnej z realizacji komponentu PT RPOWS.

2. Pracownik PRP-I sporzadza informacje w wersji elektronicznej i papierowej. Nastepnie
parafuje informacje¢ i1 przekazuje je do akceptacji Kierownikowi Zespotu PRP-I.

3. Kierownik Zespotu PRP-I dokonuje weryfikacji poprawno$ci sporzadzenia informacji.
Jesli jest poprawna, akceptuje dokument oraz przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP,
jesli NIE, powr6t do pkt. 2.

4. Kierownik Wydziatu PRP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia informacji.
Jesli jest poprawna, akceptuje dokument oraz przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP, jesli NIE, powrd6t do pkt. 2.

5. Dyrektor/Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia informacji.
Jesli jest poprawna, zatwierdza dokument, jesli NIE, powrdt do pkt. 2.

6. Pracownik PRP-I po ostatecznym zatwierdzeniu informacji przez Dyrektora/
Wicedyrektora WUP wysyta dokument w wersji papierowej i elektronicznej do IZ.
Informacja kwartalna z realizacji komponentu PT zostaje przekazana do 1Z do 8 dni
kalendarzowych po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.
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7. W przypadku stwierdzenia przez IZ brakéw lub nieprawidtowosci w przekazanej
informacji kwartalnej powtdrzy¢ procedury z pkt. 2-6, zgodnie z terminem wyznaczonym
przez 1Z.

W zakresie sporzadzania sprawozdan rocznych:

1. Pracownik Zespolu PRP-I (po zakonczeniu okresu sprawozdawczego) pozyskuje
z Wydzialéw OKA, PB i1 BF informacje niezb¢dne do sporzadzenia sprawozdania rocznego
z realizacji programu operacyjnego w czeéci dotyczacej PT RPOWS.

2. Pracownik PRP-1 sporzadza sprawozdanie w wersji elektronicznej i papierowej. Nastepnie
parafuje sprawozdanie i przekazuje je do akceptacji Kierownikowi Zespotu PRP-I.

3. Kierownik Zespotu PRP-I dokonuje weryfikacji poprawnos$ci sporzadzenia sprawozdania.
Jesli jest poprawne, akceptuje dokument oraz przekazuje Kierownikowi Wydzialu PRP,
jesli NIE, powr6t do pkt. 2.

4. Kierownik Wydziatu PRP dokonuje weryfikacji poprawno$ci sporzadzenia sprawozdania.
Jesli jest poprawne, akceptuje dokument oraz przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP, jesli NIE, powr6t do pkt. 2.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia
sprawozdania. Jesli jest poprawne, zatwierdza dokument, jesli NIE, powr6t do pkt. 2.

6. Pracownik PRP-I po ostatecznym zatwierdzeniu sprawozdania przez Dyrektora/
Wicedyrektora WUP wysyla dokument w wersji papierowej i elektronicznej do 1Z.
Sprawozdanie roczne z realizacji programu operacyjnego w czesci dotyczacej PT RPOWS
zostaje przekazane do 1Z do 50 dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego.

7. W przypadku stwierdzenia przez IZ brakéw lub nieprawidlowosci w przekazanym
sprawozdaniu powtorzy¢ procedury z pkt. 2-6, zgodnie z terminem wyznaczonym przez
1Z.

5.18.4 Realizacja zaméwien publicznych w IP RPOWS

Wszystkie dokumenty beda przekazywane do archiwizacji zgodnie z wewng¢trznymi
aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w przedmiocie sprawy.

Ponizsza instrukcja dotyczy projektéw realizowanych w ramach pomocy technicznej
na zamowienie dostaw lub ustug — zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz
Zaleceniami 1 rekomendacjami dotyczacymi przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych na dostawy 1 ustugi zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014 - 2020.

Pracownik biorgcy udziat w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem procedury
udzielania zamdwienia publicznego z udzialem $rodkéw UE, przed podjeciem jakichkolwiek
obowigzkow w tym zakresie, w sytuacji gdy posiada wiedze, iz moze wystapi¢ konflikt
interes6w zagrazajacy jego bezstronnosci lub niezaleznos$ci w ramach danego postepowania,
informuje o tym fakcie przeloZzonego i wnioskuje o wytaczenie z postegpowania. W pozostatych
przypadkach, pracownik WUP juz w trakcie dokonywania rozeznania rynku (Szacowania
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warto$ci zamoéwienia) — w momencie uzyskania ofert potencjalnych wykonawcow, podpisuje
Oswiadczenie o braku konfliktu interesoéw (wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 35 do
Instrukcji).

Kierownik Zamawiajacego, cztonek KP oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajacego lub
osoby moggce wplyngé na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajagce zamoéwienia na
podstawie art. 56 ust. 1 ustawy PZP podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli
po ich stronie wystepuje konflikt interesow.

Kierownik Zamawiajacego, cztonek KP oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajacego lub
osoby mogace wplynaé¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace zamdéwienia na
podstawie art. 56 ust. 3 ustawy PZP podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli
zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w rt.. 228-230rt.art. 270, art. 276, art. 286, art. 287,
art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny, o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, O WARTOSCI ROWNEJ
LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE OKRESLONA W DYSPOZYCJI ART. 2
UST. 1 PKT 1 USTAWY PZP

1. Okreslenie przez Kierownika PRP po konsultacjach z Kierownikiem PRP-I/
Kierownikiem PB po konsultacjach z Koordynatorem realizacji zadan w PB-l1 /
Koordynatora Ol przedmiotu zamdéwienia zgodnie z Rocznym Planem Dziatan w ramach
Pomocy Technicznej RPOWS.

Osoba wykonujgca dziatanie - Kierownik PRP/ Kierownik PRP-1/ Kierownik PB/
Koordynator PB-1/ Koordynator Ol.
Termin wykonania - niezwtocznie po podjeciu decyzji o rozpoczeciu realizacji Projektu.

2. Sporzadzenie przez pracownika PRP-I, PB-I lub Ol nastgpujacych dokumentow:

— opisu przedmiotu zamowienia,

— dokonanie szacowania warto$ci zamowienia,

— opracowanie analizy potrzeb 1 wymagan (w przypadku gdy warto$¢ zamdwienia jest
réwna lub przekracza progi unijne),

— wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zarzadzeniu Dyrektora WUP,

— uzasadnienia dotyczacego wskazania we wniosku o wszczeciu postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego trybu innego niz tryb podstawowy albo gdy
warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne — przetarg
nieograniczony lub ograniczony,

— notatki stuzbowej dotyczacej wskazania we wniosku o wszczecie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny
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ofert lub kryterium o wadze przekraczajacej 60% z uwzglednieniem art. 246 ustawy
Pzp (jezeli wymagane),

— istotnych postanowien umowy o udzielenie zamdwienia publicznego, W tym
informacji zwigzanych z zawarciem klauzul spotecznych, wymogéw dotyczacych
zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, zastrzezeniem zamowienia dla zakladéw
pracy chronionej, wymagan w zakresie gwarancji, etc. (jezeli dotyczy),

I przekazanie odpowiednio Kierownikowi Zespotu PRP-I lub Koordynatorowi Zespotu
PB-I i Kierownikowi PB lub Koordynatorowi Ol.

Osoba wykonujgca dziatanie — pracownik PRP-I, PB-I lub Ol

Termin wykonania — niezwlocznie.

Jednostki powigzane — BF

Dalsza czgs¢ procedury okresla sposob postepowania dla zamdwienia publicznego
przeprowadzonego w trybie podstawowym zgodnie z art. 275 pkt 1 ustawy PZP.

Dokonanie przez Kierownika PRP-1 lub Koordynatora PB-l i Kierownika PB lub
Koordynatora Ol weryfikacji opisu przedmiotu zamodwienia, szacowania wartosci
zamoOwienia, Wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
uzasadnienia dotyczacego wskazania we wniosku o wszczeciu postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego trybu innego niz tryb podstawowy, notatki stuzbowej dotyczacej
wskazania kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajacej 60% z uwzglednieniem art. 246 ustawy Pzp (jezeli wymagane), innych
istotnych postanowien umowy (w tym informacji zwigzanych z zawarciem klauzul
spotecznych, wymogdéw dotyczacych zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
zastrzezeniem zamowienia dla zakladow pracy chronionej, wymagan w zakresie
gwarancji, etc. - jezeli dotyczy). Jesli sa poprawne akceptuje je i przekazuje Kierownikowi
PRP. Jezeli nie powr6t do pkt 2.

Osoba wykonujaca dziatanie — Kierownik PRP-I, Koordynator PB-I, Kierownik PB,
Koordynator Ol.

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane - KP.

Po akceptacji opisu przedmiotu zamowienia, szacowania wartosci zamowienia, wniosku o
wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, uzasadnienia dotyczacego
wskazania we wniosku o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
trybu innego niz tryb podstawowy, notatki stuzbowej dotyczacej wskazania kryterium ceny
jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajacej 60%
z uwzglednieniem art. 246 ustawy Pzp (jezeli wymagane), innych istotnych postanowien
umowy (w tym informacji zwigzanych z zawarciem klauzul spotecznych, wymogow
dotyczacych zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, zastrzezeniem zamowienia dla
zaktadoéw pracy chronionej, wymagan w zakresie gwarancji, etc. - jezeli dotyczy) przez
Kierownika PRP i uzyskaniu potwierdzenia dostgpnosci srodkow w Planie finansowym
WUP, ktorej dokonuje pracownik BF, co potwierdza Glowny Ksiegowy, lub jego Zastepca,
lub pracownik dziatajacy z upowaznienia Dyrektora WUP przekazanie:
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— w przypadku gdy jednostka organizacyjna jest nadzorowana przez Wicedyrektora
WUP — Wicedyrektorowi WUP w celu zaparafowania,
— Dyrektorowi WUP (w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP -Wicedyrektorowi
WUP)
w celu zatwierdzenia.
Osoba wykonujgca dziatanie - Kierownik PRP.
Termin wykonania - niezwlocznie.
Jednostki powiazane - BF.

Wydanie polecenia przekazania wniosku o wszczgcie postegpowania do KP.

Osoba wykonujaca dziatanie — Dyrektor WUP, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora
WUP Wicedyrektor WUP.

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane - KP.

Przygotowanie  projektu  SWZ, ktory nastepniec po zaparafowaniu przez:
Przewodniczacego/Zastepce Przewodniczacego KP, Sekretarza KP, RP, potwierdzeniu
dostepnosci $rodkow w Planie finansowym WUP, ktorej dokonuje pracownik BF,
co potwierdza Glowny Ksiggowy, lub jego Zastepca, lub pracownik dzialajacy
z upowaznienia Dyrektora WUP oraz Kierownika PRP (w przypadku sporzadzenia opisu
przedmiotu zamowienia, szacowania warto$ci zamoOwienia, WNiOSKu o wszczecie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, notatki stuzbowej dotyczacej
wskazania kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajacej 60% z uwzglednieniem art. 246 ustawy Pzp (jezeli wymagane), innych
istotnych postanowien umowy (W tym informacji zwigzanych z zawarciem klauzul
spotecznych, wymogdéw dotyczacych zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
zastrzezeniem zamowienia dla zaktadow pracy chronionej, wymagan w zakresie
gwarancji, etc. — jezeli dotyczy) przez PB-I lub OI odpowiednio réwniez przez Kierownika
PB lub Koordynatora Ol w cze$ci dotyczacej przedmiotu zamowienia lub ewentualnych
warunkow, jakie Zamawiajacy winien wymaga¢ W poszczegdlnym postepowaniu,
Wicedyrektora WUP — w przypadku, gdy jednostka organizacyjna wlasciwa ze wzgledu
na przedmiot zamowienia jest nadzorowana przez Wicedyrektora WUP (w przypadku
nieobecnosci Dyrektora WUP — ten krok jest pomijany) — przekazywany jest do
zatwierdzenia Dyrektorowi WUP, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP
Wicedyrektorowi WUP.

Osoba wykonujaca dziatanie — Zastgpca Przewodniczacego KP, Sekretarz KP

Termin wykonania — niezwlocznie.

Jednostki powigzane — RP, BF, PRP, Ol, PB.

Whioskowanie do:

— w przypadku gdy jednostka organizacyjna jest nadzorowana przez Wicedyrektora
WUP — Wicedyrektora WUP,

— Dyrektora WUP (w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP — do Wicedyrektora
WUP)
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10.

11.

12.

13.

o akceptacj¢ przedmiotu i trybu zamdwienia, terminu sktadania ofert, zwigzania z ofertg
oraz innych elementow wynikajacych z ustawy PZP. Sporzadzenie SWZ.

Osoba wykonujaca dziatanie — Zastgpca przewodniczacego KP, Sekretarz KP

Termin wykonania — niezwlocznie.

Jednostki powigzane — RP.

Opublikowanie ogloszenia o zamdéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych (strona
WWW).

Osoba wykonujaca dziatanie — Z-ca Przewodniczacego KP/ Sekretarz KP/

Termin wykonania — niezwlocznie po zatwierdzeniu SWZ przez Dyrektora WUP,
a w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP przez Wicedyrektora WUP.

Zamieszczenie dokumentacji przetargowej na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

Osoba wykonujaca dziatanie — Zastgpca Przewodniczacego KP / Sekretarz KP

Termin wykonania — od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamoéwieniu w Biuletynie
Zamowien Publicznych.

Ewentualne zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowej WUP.
Osoba wykonujaca dziatanie - Z-ca Przewodniczacego KP/ Sekretarz KP

Termin wykonania - po zamieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych.
Jednostki powigzane - Ol.

Ewentualne przekazanie ogloszenia o wszczgciu postepowania o udzielenie zamowienia
potencjalnym wykonawcom. Osoba wykonujaca dziatanie - Z-ca Przewodniczacego KP/
Sekretarz KP.

Termin wykonania — po zamieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

W przypadku zadania przez Zamawiajgcego wniesienia wadium, przekazanie informacji o
dokonanej wptacie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej/Zastgpcy Przewodniczacego
KP/ Sekretarzowi KP.

Osoba wykonujaca dziatanie - Glowny Ksiggowy lub jego Zastepca lub pracownik
dziatajacy z upowaznienia Dyrektora WUP.

Termin wykonania - w wyznaczonym terminie otwarcia ofert.

W przypadku wniesienia wadium w formie innej niz w pienigdzu, przekazanie RP
dokumentu w formie elektronicznej celem sprawdzenia pod katem prawnym i przekazanie
Gléwnemu Ksiegowemu lub Zastepcy Gloéwnego Ksiegowego lub pracownikowi
dziatajagcemu z upowaznienia Dyrektora WUP..

Osoba wykonujaca dziatanie — Przewodniczacy KP/ Zastgpca przewodniczacego KP/
Sekretarz KP.

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane — RP, BF.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Udostepnienie informacji o kwocie jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Osoba wykonujaca dziatanie — Przewodniczacy KP/ Zastgpca Przewodniczacego KP/
Sekretarz KP

Termin wykonania — najpdzniej przed otwarciem ofert.

Jednostki powigzane — Obstuga Prawna.

Otwarcie i ocena ofert.

Osoba wykonujaca dziatanie - KP.

Termin wykonania - zgodnie z terminami okre§lonymi w ogtoszeniu o zaméwieniu, SWZ
oraz ustawie PZP.

Udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacji
o Wykonawcach, ktorzy ztozyli ofert¢ w postgpowaniu oraz o cenach lub kosztach
zawartych w ofertach.

Osoba wykonujaca dziatanie - KP.

Termin wykonania — niezwlocznie po otwarciu ofert.

Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty po akceptacji wynikow przez:
— w przypadku gdy jednostka organizacyjna jest nadzorowana przez Wicedyrektora
WUP — Wicedyrektora WUP,
— Dyrektora WUP (w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP -Wicedyrektora
WUP).
Osoba wykonujaca dziatanie - KP.
Termin wykonania — niezwlocznie.

Przestanie Wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty, informacji o wyborze najkorzystniejszej
oferty.

Osoba wykonujaca dziatanie - KP.

Termin wykonania — niezwlocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty.

Zamieszczenie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty.

Osoba wykonujaca dziatanie - KP.

Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.

Jednostki powigzane — RP.

W przypadku ewentualnych odwotan ze strony wykonawcow Zamawiajacy proceduje
zgodnie z przepisami PZP.

Osoba wykonujaca dziatanie — KP.

Termin wykonania - zgodnie z terminami okre§lonymi w ustawie PZP.

Zamieszczenie ogloszenia o wyniku postepowania w Biuletynie Zamowien Publicznych
zawierajgcego informacje o udzieleniu zaméowienia lub uniewaznieniu postgpowania.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

Osoba wykonujaca dziatanie — KP.
Termin wykonania — zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.
Jednostki powigzane — Obsluga Prawna.

Przygotowanie projektu umowy z Wykonawcg. Zaparafowanie projektu umowy.
Przekazanie umowy RP oraz Glownemu Ksiggowemu lub Zastgpcy Glownego
Ksiggowego lub pracownikowi dziatajgcemu z upowaznienia Dyrektora WUP oraz
Kierownikowi PRP oraz jezeli dotyczy Kierownikowi PB lub Koordynatorowi OI oraz
Wicedyrektorowi WUP (w przypadku gdy komorka organizacyjna jest nadzorowana przez
Wicedyrektora WUP) celem zaparafowania.

Osoba wykonujaca dziatanie - Z-ca Przewodniczacego KP/ Sekretarz KP.

Termin wykonania — niezwlocznie.

Jednostki powigzane — RP, PRP, PB, Ol, BF.

Po zaparafowaniu umowy przez RP oraz Glownego Ksiggowego lub Zastepce Glownego
Ksiggowego lub pracownika dziatajacego z upowaznienia Dyrektora WUP, Kierownika
PRP oraz jezeli dotyczy Kierownika PB lub Koordynatora Ol, w przypadku gdy jednostka
organizacyjna jest nadzorowana przez Wicedyrektora WUP — Wicedyrektorowi WUP
I przekazanie jej w 3 egzemplarzach do podpisu Dyrektorowi WUP (w przypadku
nieobecnosci Dyrektora WUP -Wicedyrektorowi WUP):

Osoba wykonujaca dziatanie - Przewodniczacy/Z-ca Przewodniczacego KP/ Sekretarz KP.
Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane — RP, BF, PRP, PB, Ol.

Podpisanie umowy.

Osoba wykonujaca dziatanie — Dyrektor WUP lub w przypadku nieobecno$ci Dyrektora
WUP Wicedyrektor WUP.

Termin wykonania - niezwlocznie.

W przypadku zaproszenia Wykonawcy do podpisania umowy w siedzibie WUP —
zaproszenie Wykonawcy w celu podpisania umowy.

Osoba wykonujaca dzialanie — Przewodniczacy KP, Zastepca przewodniczacego KP,
Sekretarz KP

Termin wykonania - zgodnie z terminami okre§lonymi w ustawie PZP.

W przypadku przekazania Wykonawcy umowy do podpisu drogg pocztowa — wystanie
umoéw do Wykonawcey w celu podpisania.

Osoba wykonujaca dzialanie — Przewodniczacy KP, Zastepca przewodniczacego KP,
Sekretarz KP

Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.

W przypadku podpisania umowy w postaci elektronicznej — przestanie umowy do
Wykonawcy drogg elektroniczna.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

Osoba wykonujaca dzialanie — Przewodniczacy KP, Zastepca przewodniczacego KP,
Sekretarz KP
Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.

Podpisanie umowy przez Wykonawce.
Termin wykonania - zgodnie z terminami okre$§lonymi w ustawie PZP.
Termin wykonania - zgodnie z terminami okre$§lonymi w ustawie PZP.

Po podpisaniu umowy przez Wykonawce przekazanie 1 egzemplarza umowy Wykonawcy.
Przekazanie kopii 1 egzemplarza umowy Kierownikowi Wydzialu, ktéry wystapit
z wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Osoba wykonujaca dziatanie - Zastgpca Przewodniczacego KP/ Sekretarz KP.

Termin wykonania - niezwtocznie po podpisaniu umowy.

Jednostki powigzane - PRP, PB, Ol.

Przekazanie informacji Glownemu Ksiggowemu lub Zastepcy Glownego Ksiegowego lub
pracownikowi dziatajacemu z upowaznienia Dyrektora WUP o konieczno$ci dokonania
zwrotu wadium lub zatrzymania wadium.

Osoba wykonujaca dzialanie - Przewodniczacy KP/ Zastepca przewodniczacego KP/
Sekretarz KP

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane - BF.

Dokonanie zwrotu wadium lub zatrzymania wadium i przekazanie przedmiotowej
informacji Przewodniczacemu KP/Zastepcy Przewodniczacego KP/ Sekretarzowi KP.
Osoba wykonujaca dziatanie - Glowny Ksiggowy lub Zastgpca Gtoéwnego Ksiegowego lub
pracownik dziatajacy z upowaznienia Dyrektora WUP.

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane - KP.

W przypadku Zzadania przez Zamawiajacego wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy przekazanie informacji o dokonanej czynnosci Przewodniczgcemu
KP/Zastgpcy KP/ Sekretarzowi KP.

Osoba wykonujaca dziatanie - Glowny Ksiggowy lub Zastgpca Gtoéwnego Ksiegowego lub
pracownik dziatajacy z upowaznienia Dyrektora WUP

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane - KP.

W przypadku wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie innej niz
w pieniagdzu, przekazanie RP celem sprawdzenia dokumentu, pod katem prawnym
i przekazanie za pokwitowaniem Glownemu Ksiegowemu lub Zastgpcy Glownego
Ksiggowego lub pracownikowi dziatajacemu z upowaznienia Dyrektora WUP, celem
zabezpieczenia dokumentu w kasie pancernej.

Osoba wykonujaca dziatanie - KP.
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Termin wykonania - niezwlocznie.
Jednostki powigzane — RP, BF.

34. Przekazanie informacji Gtéwnemu Ksiggowemu lub Zastepcy Gtownego Ksiegowego lub
pracownikowi dzialajacemu z upowaznienia Dyrektora WUP o koniecznosci dokonania

zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub zatrzymania zabezpieczenia.

Osoba wykonujaca dziatanie - KP.
Termin wykonania - niezwlocznie.
Jednostki powiazane - BF.

35. Zarchiwizowanie w dokumentacji postgpowania, w tym:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

wniosku o wszczecie postegpowania wraz z szacowaniem warto$ci zamowienia oraz
opisem przedmiotu zamdwienia,

dokumentoéw uzasadniajagcych wybor trybu innego niz tryb podstawowy albo
przetarg nieograniczony lub ograniczony,

szacowania wartosci zamowienia,

notatki stuzbowej dotyczacej wskazania kryterium cena jako jedyne kryterium oceny
ofert kub kryterium o wadze przekraczajacej 60% z uwzglednieniem art. 246 ustawy
Pzp (jezeli wymagane),

istotnych postanowien umowy (w tym informacji zwigzanych z zawarciem klauzul
spotecznych, wymogéw dotyczacych zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
zastrzezeniem zamowienia dla zaktadéw pracy chronionej, wymagan w zakresie
gwarancji, etc. (jezeli dotyczy),

SwWz,

ogloszenia o zamoéwieniu,

ewentualnych wnioskow o wyjasnienie tresci SWZ potencjalnych Wykonawcow,
ofert Wykonawcow (w formie elektronicznej),

ewentualnej dokumentacji dotyczacej wadium,

ewentualnych wyjasnien oraz uzupetnien dokumentéw przez Wykonawcow,
ewentualnej dokumentacji w zakresie poprawiania oczywistych omytek, korekt,
informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,

ewentualnej dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

ewentualnych informacji o wykluczeniach Wykonawcow i odrzuceniach ofert,
protokotu postepowania,

ewentualnych informacji o niezgodnej z przepisami PZP czynnosci,

ewentualnych odwotan Wykonawcow,

umowy,

ogloszenia o wyniku postepowania,

ogloszenia o wykonaniu umowy.

Osoba wykonujaca dziatanie - Pracownik OKA-II.
Jednostki powigzane - BF, PRP, PB, Ol .
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36. Zgodnie z zapisami ustawy PZP zamieszczenie ogloszenia 0 wykonaniu umowy

w Biuletynie Zaméwien Publicznych.
Osoba wykonujaca dziatanie - Z-ca Przewodniczacego KP/ Sekretarz KP.
Termin wykonania - zgodnie z terminami okre§lonymi w ustawie PZP.

5.19 Instrukcje w sprawie realizacji dzialan informacyjno-promocyjnych

Wszystkie dokumenty beda przekazywane do archiwizacji zgodnie z wewnetrznymi

aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w przedmiocie sprawy.
Uwagi wstepne:

1.

Dziatania promocyjno — informacyjne prowadzone przez WUP peiacy role Instytucji
Posredniczacej w ramach RPO s3 prowadzone zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
prawnymi w zakresie promocji projektow i unijnego zrédta ich dofinansowania w ramach
EFS, w tym ,,Wytycznych w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych
polityki spojnosci w latach 2014 — 2020, ,,Strategia komunikacji polityki spojnosci 2014
—20207, ,,Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji oraz
zasady rownosci szans kobiet i me¢zczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014 — 2020.
Wojewddzki Urzad Pracy planuje dzialania wlasne w zakresie informacji i promocji, ktore
po przekazaniu do 1Z s3 uyymowane w corocznym Planie.

Kierownik Wydzialu Promocji i Badan lub Koordynator Zespotu ds. Promocji
i Komunikacji Spotecznej lub delegowani w jego zastgpstwie pracownicy Zespotu biorg
udzial w organizowanych przez IZ posiedzeniach Grup Roboczych ds. Informacji
i promocji oraz innych spotkaniach i wydarzeniach dotyczacych informacji i promoc;ji
w ramach RPO.

5.19.1 Instrukcja sporzadzania Planu dzialan informacyjno — promocyjnych
i sprawozdan dotyczacych informacji i promocji

Instrukcja sporzadzania Planu dzialan informacyjno — promocyjnych

1.

Pracownik Zespotu Promocji i Komunikacji Spotecznej opracowuje projekt Rocznego
planu dzialan informacyjnych 1 promocyjnych w oparciu o Strategie Komunikacji PS
I Strategie¢ komunikacji programu na wzorze okre§lonym w zataczniku nr 1 do Wytycznych
w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014
— 2020, w terminie do 20 wrzes$nia roku poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy dokument.
Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje projekt, zgtasza
ewentualne uwagi i po akceptacji przekazuje Kierownikowi Wydziatu PB.

Kierownik Wydzialu Promocji i Badan akceptuje projekt i przekazuje do podpisu
Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag powrot do pkt 1.

Dyrektor/ Wicedyrektor WUP akceptuje projekt i podpisuje dokument. W przypadku uwag
powrdt do pkt 1.
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10.

11.
12.

Wyznaczony pracownik Wydziatu PB, w terminie okreslonym przez 1Z, wysyta projekt
Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych do IZ celem zatwierdzenia.
Kierownik Wydziatu PB dekretuje pismo o zatwierdzeniu/niezatwierdzeniu Planu na
Koordynatora Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej dekretuje pismo na
pracownika Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wprowadza uwagi i sporzadza
odpowiedz na pismo w przedmiotowej sprawie. Przekazuje pismo Koordynatorowi
Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje pismo, zglasza
ewentualne uwagi i po akceptacji przekazuje Kierownikowi Wydziatu PB.

Kierownik Wydzialu PB akceptuje pismo i przekazuje do podpisu Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag powrdt do pkt 5.

Dyrektor/ Wicedyrektor WUP podpisuje pismo. W przypadku uwag powrot do pkt 8.
Wyznaczony pracownik Wydziatu PB wysyla pismo i1 skorygowany Planu do 1Z.

Instrukcja sporzadzania sprawozdan dotyczacych informacji i promocji

10.

11.
12.

Pracownik Zespotu Promocji i Komunikacji Spotecznej opracowuje projekt sprawozdania
z realizacji dzialan informacyjno — promocyjnych zgodnie ze wzorem formularza
okreslonego w Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014 — 2020, w terminie
do 30 dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje projekt, zgtasza
ewentualne uwagi 1 po akceptacji przekazanie Kierownikowi Wydziatu PB.

Kierownik Wydziatu PB akceptuje sprawozdanie, wilacza sprawozdanie w zakresie
informacji i promocji do sprawozdania zbiorczego i przekazuje do podpisu Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag powr6t do pkt 1.

Dyrektor/ Wicedyrektor WUP akceptuje projekt i podpisuje dokumentu. W przypadku
uwag powro6t do pkt 1.

Wyznaczony pracownik Wydziatu PB, w terminie okreslonym przez 1Z, wysyta projekt
sprawozdania do 1Z celem zatwierdzenia.

Kierownik Wydziatu PB dekretuje pismo o zatwierdzeniu/niezatwierdzeniu sprawozdania
na Koordynatora Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;j.

Koordynator Zespolu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej dekretuje pismo na
pracownika Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wprowadza uwagi i sporzadza
odpowiedz na pismo w przedmiotowej sprawie. Przekazuje pismo Koordynatorowi
Zespotu ds. Promocji 1 Komunikacji Spoteczne;j

Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje pismo, zglasza
ewentualne uwagi i po akceptacji przekazuje Kierownikowi Wydziatu PB.

Kierownik Wydziatu PB akceptuje pismo i przekazuje do podpisu Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag powrdét do pkt 5.

Dyrektor/ Wicedyrektor WUP podpisuje pismo. W przypadku uwag powrot do pkt 8.
Wyznaczony pracownik Wydziatu PB wysyta pismo i skorygowany Plan do 1Z.
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5.19.2 Instrukcja realizacji dzialan informacyjno — promocyjnych

5.19.2.1 Instrukcja prowadzenia dzialan informacyjnych i edukacyjnych

Cel: informowanie i edukowanie potencjalnych beneficjentéw oraz potencjalnych uczestnikow
projektéw na temat zakresu udzielanego wsparcia, mozliwosci aplikowania o $rodki
I uczestnictwa w projektach w ramach RPO oraz biezacych regulacjach i zmianach w zakresie
procedur realizacji projektow.

1.

W sytuacji potrzeby poinformowania interesariuszy zewnetrznych o istotnych kwestiach
zwigzanych z warunkami realizacji projektéw, ogloszeniem naboru, oraz innych,
zwigzanych z wdrazaniem RPOWS - pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji
Spotecznej przygotowuje projekt informacji ze wskazaniem kanatu i no$nika emisyjnego
(np. strona internetowa, FB, radio, TV, zewnetrzne serwisy internetowe).

Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej sprawdza zgodnosé
z obowigzujacym Planem Dzialan Promocyjno — Informacyjnych. Akceptuje projekt
informacji/ dokonuje zlecenia korekty/ i przekazania informacji do akceptacji Kierownika
Wydziatu PB celem zatwierdzenia.

Kierownik Wydziatu PB weryfikuje projekt, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich
uwzglednieniu parafuje projekt i przekazuje do realizacji Koordynatorowi Zespotu ds.
Promocji i Komunikacji Spotecznej, a ten — wyznaczonemu pracownikowi Zespotu.

W przypadku spraw wymagajacych akceptacji Dyrektora/Wicedyrektora WUP —
Kierownik Wydzialu PB przekazuje projekt do akceptacji Dyrektorowi/Wicedyrektorowi
WUP i realizuje ewentualne uwagi i dyspozycje. Pracownik Zespotu ds. Promocji
i Komunikacji Spotecznej uruchamia procedury przygotowania i realizacji
przedsiewzigcia. W sytuacjach okreslonych w Ustawie Prawo Zamowien Publicznych
dodatkowo uruchamia procedury realizacji zamowienia w oparciu o zapisy wynikajace
z Ustawy. Nadzor nad biezaca realizacja dzialan promocyjno — informacyjnych
realizowanych w sposob kompleksowy przez wykonawce kampanii wytonionego w toku
zamoOwienia publicznego prowadzi Koordynator Zespolu ds. Promocji i Komunikacji
Spotecznej. Wydaje w tym celu stosowne dyspozycje pracownikom Zespotu, ktorzy
monitorujg realizacje umowy osigganie zatozonych celéw przez Wykonawce.

5.19.2.2 Instrukcja w sprawie organizacji konferencji, seminariow, warsztatow
oraz prezentacji promocyjno — informacyjnych

Pracownik Zespolu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w terminie okreslonym
w Rocznym Planie Pomocy Technicznej przygotowuje projekt przedsigwzigcia (dokument
roboczy) wraz z agenda, proponowanym harmonogramem oraz kosztorysem zgodnym
z Rocznym Planem Pomocy Technicznej i przekazuje do akceptacji Koordynatorowi
Zespolu ds. Promocji 1 Komunikacji Spotecznej. Na etapie przygotowania
planu/scenariusza spotkania, w zaleznosci od potrzeb tematycznych, podejmowana jest
wspolpraca z pracownikiem wtasciwej komorki merytorycznej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Koordynator Zespotu ds. Promocji 1 Komunikacji Spotecznej weryfikuje projekt, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje projekt i przekazuje Kierownikowi
Wydziatu PB.

Kierownik Wydziatu PB weryfikuje projekt, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje projektu i przekazuje Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP.
Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza projekt, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich
uwzglednieniu akceptuje projekt realizowanego przedsiewzigcia.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej, , w terminie okreslonym
w RPD Pomocy Technicznej, uruchamia procedur¢ przygotowania przedsiewzigcia.
W sytuacjach okre$lonych w Ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych dodatkowo
uruchamia procedure realizacji zamoéwienia w oparciu o zapisy wynikajace z Ustawy.
Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej sporzadza na biezaco pisma
informujace o planowanym przedsigwzigciu do wszystkich osob i instytucji zaproszonych
do udziatu w imprezie 1 przekazuje do akceptacji Koordynatorowi Zespotu ds. Promocji
i Komunikacji Spoteczne;j.

Koordynator Zespotu s.. Promocji i Komunikacji Spotecznej zgtasza ewentualne uwagi
1 po ich uwzglednieniu akceptuje projekt pisma i1 przekazuje Kierownikowi Wydzialu PB.
Kierownik Wydzialu PB zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu akceptuje
projekt pisma i przekazuje do podpisu Dyrektorowi/Wicedyrektora WUP.
Dyrektor/Wicedyrektor WUP zglasza ewentualne uwag i po ich uwzglednieniu podpisuje
pismo.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wysyla pismo do adresatow,
zgodnie z zatwierdzonym rozdzielnikiem.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej sporzadza protokot/notatke
stuzbowa z przebiegu imprezy i przekazuje do akceptacji Koordynatorowi Zespotu ds.
Promocji i Komunikacji Spotecznej, a po uzyskaniu jego akceptacji — Kierownikowi
Wydziatu PB.

Kierownik Wydzialu PB zglasza ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu parafuje
notatke/protokot oraz przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP.
Dyrektor/Wicedyrektor WUP zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza
dokument, a nastgpnie dokonuje dyspozycji wykorzystania tresci notatki/protokotu na
potrzeby realizacji biezacych dziatan promocyjno — informacyjnych.

Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej przekazuje pracownikowi
dyspozycj¢ wykorzystania tresci notatki/protokotu na potrzeby realizacji biezacych dziatan
promocyjno — informacyjnych.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej realizuje dyspozycje (mozliwe
rodzaje dziatan: sporzadzenie informacji i zamieszczenie jej na stronie internetowej WUP,
wyslanie informacji do zaangazowanych komorek 1 ewentualnych jednostek partnerskich
oraz mediow zewngtrznych
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5.19.2.3 Instrukcja w sprawie udzialu w targach pracy i innych imprezach
targéow — wystawienniczych

Pracownik Kancelarii WUP przyjmuje pisma informujace o organizowanych targach lub
innych imprezach targowo — wystawienniczych, w ramach ktorych przewidziano
organizacje stoiska WUP.

Dyrektor/Wicedyrektor WUP w trybie niezwlocznym dekretuje korespondencje na
Kierownika Wydziatu PB.

Kierownik Wydziatu PB w trybie niezwlocznym dekretuje korespondencje na
Koordynatora Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w trybie niezwlocznym
dekretuje korespondencj¢ na pracownika Zespotu.

Pracownik Zespolu ds. Promocji i Komunikacji Spolecznej w trybie niezwlocznym
przygotowuje materiaty i urzadzenia niezbgdne do organizacji stoiska WUP i ustala
szczegOly przedsiewzigcia z Koordynatorem Zespotu.

Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w trybie niezwtocznym
w uzgodnieniu z Kierownikiem Wydzialu PB wydaje ustng dyspozycje dotyczaca udziatu
w targach/imprezie targowo — wystawienniczej i wyznacza pracownikoéw do udziatu
W Ww. przedsiewzigciu.

Pracownik Zespolu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w terminie okreslonym
w pis$mie, o ktorym mowa w punktach 1-3 organizuje stoisko promocyjno — informacyjne
WUP na zasadach i w terminie okreslonym w pi$mie, o ktorym mowa w punktach 1-4
I w przypadkach uzasadnionych — sporzadza dokumentacje¢ fotograficzng dla potrzeb
prowadzonych dziatan promocyjno — informacyjnych EFS.

Koordynator Zespolu ds. Promocji 1 Komunikacji Spotecznej analizuje potrzebe
ewentualnego podjecia dziatan promocyjno — informacyjnych w odniesieniu do
konkretnego wydarzenia, i w razie potrzeby — przekazuje stosowne dyspozycje
pracownikowi Zespotu.

5.19.2.4 Instrukcja w sprawie prowadzenia biezacej wspélpracy z mediami
w zakresie dzialan promocyjno — informacyjnych

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej na biezaco monitoruje sytuacje
w zakresie realizacji RPO, przetwarza otrzymywane dane i sporzadza tre$¢ informacji
prasowej, ktora przekazuje do Koordynatora Zespotu.

Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje tres¢ informacji,
zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu przekazuje Kierownikowi Wydziatu PB.
Kierownik Wydziatu PB weryfikuje tres¢ informacji, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu, przeprowadza konsultacje z Dyrektorem/ Wicedyrektorem WUP,
wykonujac ewentualne dyspozycje w przedmiotowym zakresie.

Kierownik Wydzialu PB wydaje dyspozycje przekazania informacji do mediow
Koordynatorowi Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.
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Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wydaje dyspozycje
przekazania informacji do mediow pracownikowi Zespotu ds. Promocji i Komunikacji
Spoteczne;.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej przekazuje informacj¢ do
medidow drogg poczty tradycyjnej lub elektroniczne;.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spolecznej na biezaco prowadzi
monitoring mediow pod katem informacji dotyczacych wdrazania RPO.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej na biezaco archiwizuje
publikacje/fragmenty publikacji, w ktorych zawarta jest informacja na temat realizacji
powierzonych dzialan w ramach RPO.

5.19.3 Instrukcja identyfikowania i upowszechniania dobrych praktyk EFS

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w sytuacji ewentualnej
potrzeby, dokonuje przegladu realizowanych/zakonczonych projektow na podstawie
umow z Wojewodzkim Urzgdem Pracy w ramach EFS pod wzgledem:
— postepu rzeczowego realizacji i stopnia osiggniecia celow projektu,
— prawidtowosci rozliczen finansowych,
— wplywu projektu na zmiang otoczenia w przedmiotowym obszarze realizacji.
Nastegpnie typuje projekty do ujecia w klasyfikacji dobrych praktyk EFS
i przekazuje Kierownikowi Zespotu.
Koordynator Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje propozycje
1 przekazuje jej Kierownikowi Wydziatu PB.
Kierownik Wydzialu PB akceptuje propozycje 1 przekazuje ja Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP.
Dyrektor/ Wicedyrektor WUP zatwierdza propozycj¢ projektow w klasyfikacji dobrych
praktyk EFS. W przypadku uwag powr6t do pkt 1.
Wyznaczony Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej nawigzuje
kontakt i wspotprace z kierownikiem projektu. Zgtasza propozycje projektu do zewnetrzne;j
bazy dobrych praktyk EFS. Realizuje dzialania zmierzajagce do upowszechnienia
informacji o projekcie z wykorzystaniem dostgpnych narzedzi 1 kanatow komunikacji.

5.20 Procedury dotyczace systeméw informatycznych

5.20.1 Instrukcja nadania lub zmiany uprawnien Uzytkownika IP
w SL2014

Administrator merytoryczny w IP - Sporzadzenie wniosku o nadanie/zmiang uprawnien
uzytkownika aplikacji SL2014 w formacie XLS i wydrukowanie wniosku - Maksymalnie
2 dni robocze od zgloszenia zapotrzebowania na dostep do Centralnego systemu
teleinformatycznego.
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Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — Akceptacja
whniosku przez Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub osob¢ upowazniong —
Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP - Skanowanie wniosku — 1 dzien roboczy.
Administrator merytoryczny w IP — Archiwizacja podpisanego wniosku — Niezwlocznie.
Administrator merytoryczny w IP — Przestanie skanu zaakceptowanego wniosku
w formacie PDF oraz wersji elektronicznej wniosku w formacie XLS za posrednictwem
skrzynki mailowej do AM 1Z celem weryfikacji i dalszej realizacji — Niezwtocznie.
Administrator merytoryczny w IP — w przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IZ i odestania wniosku dokonanie jego poprawy i przejscie do punktu 2 procedury —
Niezwlocznie

5.20.2 Instrukcja wycofania i czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika IP
w SL2014

Administrator merytoryczny w IP — Sporzadzenie wniosku 0 wycofanie/czasowe
wycofanie uprawnien Uzytkownika IP w SL2014 i wydrukowanie wniosku - Maksymalnie
2 dni robocze od zgloszenia wycofania/czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika IP.
Kierownik wilasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — Akceptacja
whniosku przez Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub osobe upowazniong —
Maksymalnie 2 dni robocze.

Administrator merytoryczny w IP — Skanowanie wniosku - 1 dzien roboczy.
Administrator merytoryczny w IP — Archiwizacja podpisanego wniosku — Niezwtocznie.
Administrator merytoryczny w IP — Przestanie wersji elektronicznej wniosku pocztg
elektroniczng do realizacji do AM IK oraz przekazanie kopii AM 1Z — Niezwtocznie.
Administrator merytoryczny w IP — w przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IK i odestania wniosku dokonanie jego poprawy i przejscie do punktu 2 procedury —
Niezwtlocznie.

5.20.3 Instrukcja archiwizacji kopii bezpieczenstwa wersji elektronicznej
uprawnien Uzytkownikow IP

Administrator merytoryczny w IP — Wykonanie kopii aktualnych uprawnien uzytkownikoéw
i zapisanie ich w wyodrebnionym katalogu na dysku sieciowym WUP lub na dedykowanym
pendrive - Cyklicznie co 3 miesigce.

5.20.4 Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika IP z przyczyn
bezpieczenstwa

Administrator merytoryczny w IP — Przekazanie informacji do AM IK i do wiadomosci AM 1Z

— koncie ktore nalezy natychmiastowo zablokowac¢ ze wzgledow bezpieczenstwa,
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— przyczynie konieczno$ci natychmiastowego zablokowania — Niezwtocznie po
uzyskaniu informacji o naruszeniu bezpieczenstwa Centralnego systemu
teleinformatycznego.

5.20.5 Procedura postepowania w przypadku awarii SL2014 zgloszonej przez
Uzytkownikow Beneficjentow®

1. Administrator merytoryczny w IP — Przyjecie informacji nt. awarii SL2014 — Niezwlocznie
2. Administrator merytoryczny w IP — Weryfikacja zgloszenia:
a) W przypadku potwierdzenia awarii systemu:
— zarejestrowanie zgloszenia w systemie SD2020,
— przekazanie informacji do Uzytkownikéw Beneficjentow, zgodnie ze
sposobem komunikacji okreslonym w umowie o dofinansowanie, nt.:
— awarii SL2014
— sposobu postepowania w zakresie czynno$ci zwigzanych z realizacjg
projektu, wskazujacego na alternatywny sposob rozliczenia za
posrednictwem papierowych wnioskow o ptatno§¢ w oparciu o wzory
zamieszczone w zatgcznikach nr 51 6 Wytycznych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020;
b) w przypadku braku potwierdzenia awarii SL2014, przekazanie informacji
o poprawnym dzialaniu systemu, zgodnie ze sposobem komunikacji okreslonym
w umowie o dofinansowanie.
3. Administrator merytoryczny w IP — Po usunieciu awarii — przekazanie informacji nt.
usuniecia awarii do Uzytkownikéw Beneficjentow, zgodnie ze sposobem komunikacji
okreslonym w umowie 0 dofinansowanie — Niezwtocznie.

5.20.6 Procedura postepowania w przypadku zgloszenia awarii SL.2014 przez
Uzytkownikow IP

1. Administrator merytoryczny w IP — Przyjgcie zgtoszenia awarii SL2014 — Niezwlocznie.
2. Administrator merytoryczny w IP - Weryfikacja zgloszenia:
a) w przypadku potwierdzenia awarii systemu zarejestrowanie zgloszenia w Systemie
SD2020 oraz przekazanie informacji 0 awarii systemu do Uzytkownikéw IP;
b) w przypadku braku potwierdzenia awarii przekazanie informacji o poprawnym
dziataniu SL.2014 do osoby zgtaszajacej — Niezwlocznie.
3. Administrator merytoryczny w IP — Po usunigciu awarii — przekazanie informacji
o usunigciu awarii do Uzytkownikéw IP — Niezwlocznie.

6Zgodnie z terminologig zamieszczong w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej na lata 2014-2020uzytkownik B — osoba majaca dostep do SL2014, wyznaczona przez Beneficjenta do
wykonywania w jego imieniu czynno$ci zwigzanych z realizacja projektu/projektow.
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5.20.7 Procedura wylaczania dokumentow z audytu jakosci danych w SL.2014

Administrator merytoryczny w IP — Sporzadzenie wniosku o wylaczenie okreslonych
dokumentow z audytu jakoSci danych wraz z uzasadnieniem — na podstawie informacji od
Uzytkownikow IP — Niezwlocznie od zaistnienia potrzeb sporzadzenia wniosku.
Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona - Akceptacja
whniosku przez Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub osobe upowazniong —
Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — przestanie wniosku poczta elektroniczng do realizacji
do AM IZ — Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — w przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IZ 1 odestania wniosku dokonanie jego poprawy i przej$cie do punktu 2 procedury —
Niezwlocznie.

5.20.8 Procedura przeprowadzania audytow jakosci danych w SL2014

Administrator merytoryczny w IP — Analiza wynikow audytu jakosci danych w SL2014
przeprowadzonego przez AM 1Z przy uzyciu listy kontrolnej oraz raportéow SRHD’
I przekazanego do Administratora merytorycznego IP - Co najmniej raz w miesigcu —
zgodnie z harmonogramem 1Z.

Administrator merytoryczny w IP — Przekazanie informacji Uzytkownikom IP w zakresie
wykrytych btedéw — Niezwlocznie.

Uzytkownik IP — Poprawa danych przez Uzytkownikow IP lub przygotowanie
uzasadnienia do wylaczenia z audytu jakosci danych i przekazanie go do Administratora
merytorycznego IP. Jesli bledne dane wynikaly z niewtasciwego dzialania systemu
SL2014, zgtoszenie btgdow w systemie SD2020 — Niezwtocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Sporzadzenie informacji na temat wynikow audytu
(w szczegodlnosci danych niepoprawionych) oraz przekazanie jej do AM i — Co najmnigj
raz w miesigcu — zgodnie z harmonogramem 1Z.

5.20.9 Procedura zglaszania modyfikacji danych w SL2014

. Administrator merytoryczny w IP — Sporzadzenie wniosku o modyfikacje danych —
Niezwlocznie.

. Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — Akceptacja
whniosku przez Kierownika wilasciwej komorki organizacyjnej lub osobg upowazniong —
Niezwtocznie.

. Administrator merytoryczny w IP — Przestanie wniosku do realizacji za posrednictwem
SD2020 — Niezwtocznie.

. Administrator merytoryczny w IP — W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IZ 1 odestania wniosku za posrednictwem SD2020 dokonanie jego poprawy
1 przej$cie do punktu 2 procedury — Niezwlocznie.

7 Wzorem perspektywy 2007-2013, minimalny zakres listy kontrolnej, propozycje raportéw wykorzystywanych w ramach
procedury oraz informacji nt. wynikow audytu zostanie przygotowany i przekazany przez IK.
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5.20.10 Procedura zglaszania do AM 1Z/AM IK potrzeby wykonania raportu
w SRHD

Administrator merytoryczny w IP/Uzytkownik IP — Pobranie z Bazy Wiedzy szablonu
raportu shuzacego do okreslenia zakresu danych raportu, wymagan dodatkowych, (np.
okreslenie filtrow, parametrow, sortowania, praw dostepu itp.). Wypelnienie szablonu
raportu, przez Uzytkownika IP i przekazanie do Administratora Merytorycznego w IP —
Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Rejestracja w SD2020 zgtoszenia zawierajacego
wypeliony szablon raportu — Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Przekazanie zgloszenia do AM 1Z — Niezwlocznie.
Administrator merytoryczny w IP — Po realizacji zgloszenia i ponownym przekazaniu
zgloszenia na poziom Administratora merytorycznego IP weryfikacja poprawnos$ci
realizacji zgloszenia. W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacji zgloszenia
zamknigcie zgloszenia. W przypadku negatywnej weryfikacji realizacji zgloszenia
ponowne przekazanie zgloszenia do realizacji na poziom AM IZ ze wskazaniem
niezgodno$ci — Niezwlocznie.

5.20.11 Procedura usuwania danych z SL2014

Administrator merytoryczny w IP — Przed usuni¢ciem danych z SL2014 Administrator
merytoryczny IP — posiadajacy uprawnienia do usuwania danych — sporzadza notatke
z usuniecia danych w SL2014 na podstawie wniosku o usunigcie danych sporzadzonego
przez Uzytkownika IP. W notatce Administrator merytoryczny IP podaje:

— identyfikator usuwanej pozycji;

— menu/formatke¢ w ktorej znajduje si¢ usuwana pozycja;

— powod usuwania pozycji;

— potwierdzenie, ze Administrator merytoryczny IP, ktory bedzie dokonywat
usuwania pozycji jest pracownikiem instytucji, ktora zarejestrowata usuwang
pozycje w SL2014. Administrator merytoryczny IP podpisuje notatke
I przekazuje do zatwierdzenia do swojego przetozonego — Niezwlocznie.

Bezposredni przetozony Administratora merytorycznego IP — W przypadku zatwierdzenia
notatki przej$cie do punktu 3. W przypadku nie zatwierdzenia notatki, dalsze punkty
niniejszej procedury nie majg zastosowania — Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny IP — w przypadku zatwierdzenia notatki, Administrator
merytoryczny IP posiadajacy uprawnienia do usuwania danych wusuwa dane
w SL2014 — Niezwlocznie.

Administrator Merytoryczny IP - Archiwizacja wniosku (Uwaga: Jesli usuni¢cia danych
dokonat nieuprawniony Uzytkownik IP to dodatkowo postepuje si¢ zgodnie z procedurami
dotyczacymi incydentoOw naruszenia bezpieczenstwa informacji zawartymi w Procedurze
obstugi zgloszen w systemie SD2020 centralnego systemu teleinformatycznego) —
Niezwtlocznie.
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5.20.12 Procedura zglaszania dodania/modyfikacji/bledéw w danych
slownikowych w SL.2014

1. Administrator merytoryczny w IP — Sporzadzenie wniosku o poprawe biedu w zakresie
danych stownikéw — Niezwlocznie.

2. Kierownik wilasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — Akceptacja
whniosku przez Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub osobe upowazniong —
Niezwlocznie.

3. Administrator merytoryczny w IP — Przestanie wniosku do realizacji za posrednictwem
systemu SD2020 — Niezwtocznie.

4.  Administrator merytoryczny w IP — W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IZ i odestania formularza za posrednictwem systemu SD2020 dokonanie jego poprawy
1 przejscie do punktu 2 procedury — Niezwlocznie.

5.21 Archiwizacja dokumentéw

Dokonywanie biezacej archiwizacji dokumentow z zastosowaniem przepisOw
wynikajacych z Zarzgdzenia Dyrektora WUP ws. wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz instrukcji archiwalnej w WUP oraz ogloszenia
tekstow jednolitych: Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji archiwalnej

Po zakonczeniu Programu wszystkie dokumenty, przekazywane sa do archiwum
zaktadowego Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach na podstawie Spisoéw Zdawczo -
Odbiorczych sporzadzonych w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, podpisanych przez
Dyrektora, parafowanych przez Kierownikow Zespotow oraz osobe przekazujacag akta i osobe
przyjmujaca akta.

5.22 Dokumentowanie odstepstw od Instrukcji Wykonawczej

1. Na okolicznoé¢ odstepstwa od Instrukcji Wykonawczej RPOWS 2014 - 2020 pracownik
odpowiedzialny za wykonanie danej czynno$ci informuje przelozonego Kierownika/
Koordynatora /Zespotu, w ktorym pracuje o wystapieniu okoliczno$ci zmuszajacych do
odstapienia od opisanych instrukcji 1 procedur.

2. Kierownik/ Koordynator /Zespotu analizuje zaistnialg sytuacj¢ i zleca pracownikowi
sporzadzenie na t¢ okoliczno$¢ notatki stuzbowej, ktora zostaj¢ nastgpnie przedtozona
przetozonemu.

3. Kierownik/ Koordynator /Zespotu w przypadku braku zastrzezen akceptuje tre$¢ notatki
stuzbowej 1 sktada wtasnorgczny podpis a nastepnie przekazuje ja pracownikowi, ktory
dolacza notatke do przedmiotowej dokumentacji.

4.  Kierownik/ Koordynator /Zespotu w razie konieczno$ci konsultuje decyzje o odstgpieniu
od instrukcji i procedur z Kierownikiem Wydziatu lub/i Dyrektorem/ Wicedyrektorem.
Kierownik/ Koordynator sporzadza na t¢ okoliczno$¢ notatke stuzbowa lub zleca jej
przygotowanie pracownikowi.

5. Kierownik/ Koordynator jesli zlecit przygotowanej notatki stuzbowej odpowiedniemu
pracownikowi, weryfikuje informacje w niej zawarte.
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6. Kierownik/ Koordynator w przypadku uwag, zwraca notatk¢ pracownikowi celem
naniesienia poprawek.

7. Pracownik uwzglednia wskazane uwagi 1 przedklada notatke Kierownikowi /
Koordynatorowi.

8. Kierownik / Zastgpca Kierownika w przypadku braku zastrzezen, akceptuje tres¢ notatki
stuzbowej 1 sktada wiasnorgczny podpis, a nast¢gpnie przekazuje jg pracownikowi.

9. Kierownik/ Koordynator jesli konieczno$¢ odstgpienia od procedur konsultowana byta
z Kierownikiem Wydziatu lub/i Dyrektorem/Wicedyrektorem, przedktada notatke
stuzbowa do zapoznania si¢ w/w osobom.

5.23 Instrukcja dotyczaca unikania konfliktu intereséw

Dzialania WUP dotyczace unikania konfliktu interesow reguluje przyjety Zarzadzeniem
Dyrektora Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w  Kielcach dokument pn. Procedury
przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséow w ramach osi priorytetowej 10 ,,Otwarty
rynek pracy” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020 oraz osi priorytetowej 1 ,,Rynek pracy otwarty dla wszystkich” Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwaoj 2014-2020

Dokument ten stanowi szczegdtowa regulacje do Polityki przeciwdziatania i zwalczania
naduzy¢ finansowych w Wojewodzkim Urzgdzie Pracy w Kielcach w ramach programow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej. Systematyzuje réwniez obowigzujace
w WUP zasady majace na celu minimalizowanie ryzyka wystapienia konfliktu intereséw, ktore
wynikaja z kodeksu etyki, Wytycznych Komisji Europejskiej i Instrukcji Wykonawczych.

Procedury dotycza wszystkich pracownikow Instytucji Posredniczacej realizujacych
zadania w ramach RPOWS. Maja one na celu przekazanie podstawowych informacji na temat
ryzyk wigzacych si¢ z konfliktem interesow, sytuacji, w ktorych moze wystapi¢ konflikt
interesOw oraz dziatan, ktére nalezy podja¢, aby przeciwdziataé wystagpieniu konfliktu
interesOw lub po jego zaistnieniu.

Konflikt interesow w ww. dokumencie jest rozumiany jako konflikt miedzy
obowiazkami publicznymi, a interesami prywatnymi urz¢dnika, polegajacy na tym, Ze interesy
pracownika jako osoby prywatnej moglyby niewlasciwie wptyna¢ na wykonywane przez niego
obowiazki 1 zadania publiczne. Wystgpienie konfliktu interesow bedzie miato miejsce
w przypadku dziatan, ktore moga zagrozi¢ bezstronnemu i obiektywnemu wykonywaniu przez
dang osobe jej obowigzkdéw stuzbowych.

Najczesciej wystepujace naruszenia zwiazane z realizacja RPOWS noszace znamiona
konfliktu intereséw moga przybiera¢ nastgpujace formy:
1) odmowa przyznania beneficjentowi praw lub korzysci, do ktorych jest on uprawniony,
2) przyznanie sobie lub innym nieuzasadnionych bezposrednich lub posrednich korzysci,
3) wykonanie czynnos$ci niewlasciwej lub stanowigcej naduzycie lub zaniechanie
wykonania czynnosci, ktore sg nakazane,

143



4) obustronne naruszenie przepisOw prawa oraz standardow wilasciwej wspotpracy
pomiedzy zamawiajacym, a wykonawcg poprzez przedwczesng wyptate wynagrodzenia
przez zamawiajacego oraz dostarczenia przez wykonawce wadliwego dziela,

W zwigzku z identyfikowanym ryzykiem wystgpienia konfliktu interesu w systemie
realizacji RPOWS, pracownicy IP zobowiazani sa do przestrzegania postanowien Procedur, jak
rowniez prowadzenia efektywnych dziatah majacych na celu usprawnienie mechanizméow
W zakresie zapobiegania i wykrywania nieprawidlowosci.

Na podstawie analizy ryzyka przeprowadzonej przez IP zidentyfikowano procesy narazone na
wystepowanie ryzyka konfliktu interesow w ramach realizacji RPOWS. Ryzyka dotycza
nastepujacych obszarow:

1) udzielanie zamowien publicznych w ramach pomocy techniczne;j,
2) wybor projektow do dofinansowania,

3) rozpatrywanie $rodkéw odwotawczych,

4) prowadzenie kontroli projektow,

5) weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢,

6) informowanie o nieprawidtowosciach,

7) wydawanie decyzji administracyjnych o zwrocie srodkow.

Wszystkie osoby uczestniczagce w procesie oceny merytorycznej wnioskow
o dofinansowanie w ramach KOP, weryfikacji wnioskéw o ptatnos$¢, kontroli na miejscu,
a takze zaangazowane w prace nad zamowieniami publicznymi zobowigzane sg do podpisania
o$wiadczenia o braku konfliktu intereséw oraz o$wiadczenia o bezstronnosci.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika wystapienia konfliktu, przekazuje on
niezwtocznie w formie pisemnej informacj¢ o koniecznosci wylaczenia go z procesu oceny
wniosku o platnos¢, kontroli na miejscu, czy udzialu w procedurze udzielenia zamowienia.
Bezposredni przetozony pracownika w takiej samej formie pisemnej niezwlocznie informuje
g0 0 wylaczeniu z danego procesu.

Oswiadczenia podpisywane przez osoby dokonujace weryfikacji wnioskow o ptatnos¢,
uczestniczace w kontroli na miejscu oraz wykonujace zadania w zakresie zamowien
publicznych stanowig zalaczniki do niniejszych Instrukcji wykonawczych.
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RYZYKA WYSTEPUJACE W PROCESIE ZARZADZANIA I WDRAZANIA
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA
SWIETOKRZYSKIEGO NA LATA 2014-2020

. Ryzyko Istotnos¢ S
L.p. Cel - zadanie yzy Sr;Z;E:C Planowana metoda przeciwdziatania ryzyku
Efektywne wdraZanie Ryzyko nieterminowego
dzialah RPO WS — yzy MINOWego » N
Obracowanie Pland przygotowania Planéw i Sciste przestrzeganie terminéw wynikajacych
1. Dzir;laﬁ :ﬁa Priorvt t\'}vw przekazania do IZ - Ryzyko | Nieznaczne | z pism Ds. przez Zesp6s.ds. Polityki Rynku Pracy
Iwestycyin cf? r%; e8(i)ii dziatalnosci — Organizacja i i Obstugi Projektow EFS
ygvy B podejmowanie decyzji
Rvzvko. iz 7a0i
Efektywne wdrazanie YZYXO, 12 ZAPISY
. . dokumentacji konkursowej
dziatan RPO WS — . .. . . .,
Opracowywanie beda niezgodne z Biezaca analiza zmian przepisow prawnych.
dokumentacii obowiazujacymi przepisami Analiza stanu prawnego w momencie
2. Konkursowe niesz dnei prawnymi oraz wytycznymi | Nieznaczne zatwierdzenia Dokumentacji Konkursowej —
N realizac'Ji ro.elftéwj w zakresie RPO W - przez Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
cors t:lSOl?N chh Ryzyko dziatalnosci — Projektow EFS
w ramach RPO W$ C-)rganlze.lqa b
podejmowanie decyzji
Efektywne wdrazanie _— . .
dziatah RPO WS — Ryzyko, iz w dokumentacji Weryfikacja przygotowanej przez pracownika
Obracowvwanie Konk rs’o o nie znaida si dokumentacji konkursowej przez bezposredniego
c?okurr\:\gr/\tac'i W;lz stVIZié ! rTZIa Janae ¢ przelozonego oraz Kierownika Wydziatu Polityki
3. . ) . . y - Wy 9 Nieznaczne Rynku Pracy. W kwestiach watpliwych
konkursowej niezb¢dnej | przepisami zapisy - Ryzyko stabicnie do Radey Prawneeo z zanvtaniem
do realizacji projektow | dziatalnoéci — Organizacja i wystapiem y W g Z. 2apy i
konkursowvch odeimowanie decvzii Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
o RO W pocel val i Obstugi Projektow EFS
Rvzvko. 17 ool -
Efektywne wdrazanie n};f)}(/)r(z)é lvzvsiisolfgjvngeo Doktadne i skrupulatne przygotowanie ogloszenia
dziatah RPO WS — bedzie zawieralo o0 naborze przez pracownika przygotowujacego
4 Ogtlaszanie naboru ws ztkich niezbednyveh Nieznaczne oraz weryfikacja przez przetozonego oraz
' wnioskow na realizacje igormac'i R QZ k}(]) Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy —
projektow w ramach dziatalnogei 1 or );n)ilzac'a i Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
RPO W$ ;ozej(r)SZwanieg decyzj: i Obstugi Projektéw EFS
Ryzyko, iz informacja o
Efektywne wdrazanie naborze wnioskoéw nie
dziatah RPO WS — zostanie ogloszona w Biezaca analiza dokumentdéw programowych oraz
5 Ogtlaszanie naboru sposob przewidziany w Nieznaczne ich $ciste przestrzeganie przez odpowiedzialnych
' wnioskow na realizacje | odpowiednich dokumentach pracownikow Zespot s.. Polityki Rynku Pracy
projektow w ramach programowych - Ryzyko i Obstugi Projektow EFS
RPO W$ dziatalnosci — Organizacja
i podejmowanie decyzji
Efektywne wdrazanie Lo . . ,
dziatai RPO WS Whioski o dofinansowanie sktadane sa zarowno
Dokonywanie Nabér wnioskéw o w wersji elektronicznej za posrednictwem LSI,
- . jak i rsji papierowej, 1 t
merytorycznej oceny dofinansowanie projektow — JAK1WWETS]I PapIeTowe] (,:0 poz?,va a I,]a peng
oska Niezareiestrowanie kontrole nad procesem rejestracji ztozonych
WIIOSHOW .J . . wnioskow. Ponadto w chwili wplywu wniosku do
6. aplikacyjnych wszystkich ztozonych Nieznaczne

(w ramach Komisji
Oceny Projektow)
oraz projektow
pozakonkursowych
PUP;

wnioskow — Ryzyko
dziatalno$ci — Organizacja
i podejmowanie decyzji

WUP Kierownik wyznaczy osoby odpowiedzialne
za jego wpisanie do rejestru oraz weryfikacje
warunkéw formalnych. Odpowiedzialny Zespot
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS
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Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

Nabor wnioskoéw o
dofinansowanie projektow —
Wielokrotne
zarejestrowanie tego
samego wniosku - Ryzyko
dziatalno$ci — Organizacja i
podejmowanie decyzji

Nieznaczne

Whioski o dofinansowanie sktadane sa zar6wno
w wersji elektronicznej za posrednictwem LSI,
jak i w wersji papierowej co pozwala na pelna

kontrolg nad procesem rejestracji ztozonych
whnioskow.

Ponadto w chwili wptywu wniosku do WUP
Kierownik wyznaczy osoby odpowiedzialne
za jego wpisanie do rejestru oraz weryfikacje
warunkéw formalnych. Odpowiedzialny Zespot
S.. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

Naboér wnioskow o
dofinansowanie —
zarejestrowanie wnioskow
ztozonych po terminie —
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji

Nieznaczne

W przypadku konkursow zamknietych lub
wskazania daty zakonczenia naboru otwartego
(w zwiazku z wyczerpaniem $rodkéw) podany
zostanie do publicznej wiadomo$ci termin, do
ktorego wnioskodawcy moga sktada¢ wnioski.

W momencie ich wplywu do kancelarii pracownik
umieszcza date wplywu, ktora decyduje o
poddaniu wniosku ocenie. W przypadku wptywu
wniosku po terminie wniosek jest odrzucany i
pozostawiony bez rozpatrzenia. Odpowiedzialny
Zespo6t ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

Ocena wnioskow o
dofinansowanie projektow —
Nieprzeprowadzenie oceny
merytorycznej dla
wszystkich ztoZzonych
wnioskow - Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i
podejmowanie decyzji

Nieznaczne

Kierownik Zespotu lub wyznaczony pracownik
prowadzi elektroniczne zestawienie, ktore zawiera
m.in. datg¢ wplywu wniosku oraz informacje, czy
wniosek zostat oceniony pod wzgledem
merytorycznym. Ponadto aktualny status
wnioskow kontrolowany jest poprzez biezaca
analiz¢ LSI. Zapewnia to biezaca kontrole
terminowosci oceny projektow. Odpowiedzialny
Zespo6t ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS

10.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO WS
— Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

Ocena wnioskow o
dofinansowanie projektow —
Nieprzeprowadzenie oceny
merytorycznej dla
wszystkich ztoZzonych
wnioskow w odpowiednim
terminie - Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i
podejmowanie decyzji oraz
Ryzyko dot. Zasobow
ludzkich — Personel Ryzyko
zewnetrzne zwigzane z
-aktywnoscia”
projektodawcoéw procesie
aplikowania o $rodki
europejskie na realizacje
projektow

Nieznaczne

W przypadku ztozenia przez wnioskodawcow
bardzo duzej liczby wnioskow Dyrektor IP moze
podjac decyzje o przedtuzeniu terminu oceny
merytorycznej oraz zaangazowaniu do oceny
dodatkowych pracownikéw WUP posiadajacych
uprawnienia w tym zakresie i/lub ekspertow
zewnetrznych. Odpowiedzialny Zespot ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

11.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO WS —
Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny

Ocena wnioskow o
dofinansowanie projektow —
Whiosek nie zostanie
podpisany przez
upowazniony podmiot -
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i

Nieznaczne

Weryfikacja w tym zakresie nastepuje podczas
oceny wniosku, co wyklucza mozliwosé
pozytywnej weryfikacji wnioskow, ktore nie
zostaly podpisane przez upowazniony podmiot.
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS
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Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

podejmowanie decyzji
Ryzyko zewngtrzne-
zwigzane z wlasciwym
przygotowaniem
projektodawcow do
aplikowania o $rodki

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS —

Ocena wnioskoéw o

dofinansowanie projektow —

Ryzyko dziatalnosci —

aplikacyjnych (w

Organizacja i

Dokonvwanie Whiosek nie begdzie
mervtor cZne' ocen zawieral wszystkich Weryfikacja w tym zakresie nastepuje podczas
rywn);oskéjw Y wymaganych informacji - oceny wniosku, co wyklucza mozliwo$é
. . Ryzyko dziatalnosci — . pozytywnej weryfikacji wnioskow, ktore nie
12. aplikacyjnych (w o Nieznaczne . L . .
ramach Komisii Ocen Organizacja i zawieraja wszystkich niezbednych informacji.
Proiekts )J raz y podejmowanie decyzji Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
OJfO,;:: : © Ryzyko finansowe — i Obstugi Projektow EFS
OzaionjkurS(\)N ch Realizacja programow
P PUP: Wy wspotfinansowanych ze
' srodkow UE
Efektywne wdrazanie
dzialafh RPO WS —
. O iosko . .
Dokonywanie eena wn.los O.W 0, Zgodnie z Instrukcja WUP dokumentem
. dofinansowanie projektow — . . . .
merytorycznej oceny Brak dokumentu potwierdzajacym dokonanie oceny merytorycznej
wnioskow . . whniosku jest karta oceny merytorycznej, ktora
. . potwierdzajacego . - . o
13. aplikacyjnych (w . Nieznaczne podpisywana jest przez pracownikow
D przeprowadzenie oceny . .
ramach Komisji Oceny . dokonujacych oceny merytorycznej.
o merytorycznej - Ryzyko Lo , S
Projektow) oraz . o AR Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
s dziatalnosci — Organizacja i . S,
projektow . . I i Obstugi Projektow EFS
podejmowanie decyzji
pozakonkursowych
PUP;
ey Ocena wnioskow o
Egzli(g:;n;;gi r\i]zg nje dofinansowanie projektow —
Dokonvwanie Przyznanie pomocy na
mervior c)Z/ne' ocen projekt, ktérego zapisy sa Weryfikacja w tym zakresie nastepuje podczas
rywn):oskéjw y niezgodne z wlasciwymi oceny wniosku, co wyklucza mozliwos¢
. . olitykami krajowymi i . j fikacji wnioskow, ktore ni
14. aplikacyjnych (w P ty, J Wy Nieznaczne poz.ywnej Wery.l acj.l WIOS OW.’ ore m.?
ramach Komisii Ocen wspolnotowymi oraz zawierajg wszystkich niezbednych informacji.
Pro'ektéW)Joraz y zasadami horyzontalnymi - Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
Jro'ekt()w Ryzyko finansowe — i Obstugi Projektow EFS
ozaior:kurso ch Realizacja programéw
P PUP: Wy wspotfinansowanych ze
' $rodkow UE
Efektywne wdrazanie Ocena whioskéw o
dziatah RPO WS B
fg:l?on wanie dofinansowanie projektow —
y . Pomoc zostanie udzielona . .
merytorycznej oceny odmiotowi. ktory nie Weryfikacja podmiotu pod katem
wnioskow P VL, Koy i zagwarantowania przez niego realizacji
. . gwarantuje realizacji . . . . .
15. aplikacyjnych (w L Nieznaczne przedsigwzigcia odbywa si¢ na etapie oceny i
. przedsigwzigcia Ryzyko . L. ,
ramach Komisji Oceny finansowe — Realizacia merytorycznej. Odpowiedzialny Zesp6t ds.
Projektow) oraz programéw ] Polityki Rynku Pracy i Obshugi Projektow EFS
oktd
pozaiz)(zliu r;);vach wspotfinansowanych ze
PUP: srodkow UE
Efektywne wdrazanie Ocena wnioskow o Ocena projektow dokonywana jest
dziatah RPO WS dofinansowanie projektow — w oparciu o kartg¢ oceny merytorycznej i
16 — Dokonywanie Dokonanie oceny Nieznaczne przeprowadzana jest przez 2 osoby (wsrod tych
' merytorycznej oceny niezgodnie z procedurami 0s0b moze by¢ takze niezalezny ekspert
wnioskow

zewnetrzny). Zasady oceny merytorycznej

wnioskow okreslane sa w Instrukcjach
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ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

wykonawczych WUP oraz w Regulaminie
Komisji Oceny Projektow w ramach RPO WS.
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow

Ocena wnioskow o
dofinansowanie projektow —
ryzyko przeprowadzenia
nieobiektywnej oceny
merytorycznej - Ryzyko

Ocena projektow dokonywana jest
w oparciu o kart¢ oceny merytorycznej i
przeprowadzana jest przez 2 osoby (wsrod tych
0sob moze by¢ takze niezalezny ekspert
zewnetrzny). Zasady oceny merytorycznej
wnioskow okreslane sg w Instrukcjach
wykonawczych WUP oraz w Regulaminie
Komisji Oceny Projektéw w ramach RPO WS.

17. aplikacyjnych (w dziatalno$ci — Organizacjai | Nieznaczne . .. .
. - . = Ponadto kazdy oceniajacy przed przystapieniem
ramach Komisji Oceny podejmowanie decyzji . . L.
C . do oceny wypetnia deklaracj¢ bezstronnosci.
Projektow) oraz Ryzyko finansowe — R .
L o , Zasady umozliwiaja odmowg oceny projektu w
projektow Realizacja programow A . .
, przypadku, gdy zachodzi jakikolwiek konflikt
pozakonkursowych wspdtfinansowanych ze interesow. ktory moethy mieé Wolvw na
PUP; srodkow UE > Kory TOgIbY v
bezstronnos$¢ oceny merytoryczne;j.
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS
Efektywne wdrazanie Ocena wnioskow o
dziatah RPO WS dofinansowanie projektow — Pracownicy oceniajacy wniosek proponuja kwote
— Dokonywanie przyznanie dofinansowania dofinansowania wynikajaca z karty oceny
merytorycznej oceny w nieuzasadnionej merytorycznej. Wyklucza to mozliwos$¢ wpisania
wnioskow wysokosci - Ryzyko innej kwoty niz wskazana przez cztonkow KOP.
18. aplikacyjnych (w dziatalnoéci — Organizacjai | Nieznaczne Zasady te okreslane sa w Instrukcjach
ramach Komisji Oceny podejmowanie decyzji wykonawczych WUP oraz w Regulaminie
Projektow) oraz Ryzyko finansowe — Komisji Oceny Projektow w ramach RPO WS.
projektow Realizacja programéw Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
pozakonkursowych wspotfinansowanych ze i Obstugi Projektow EFS
PUP; srodkow UE
Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS L ,
. Ztozenie protestu przez Zasady rozpatrywania protestu zawarte sa
— Dokonywanie . -
. whnioskodawce — w Instrukcjach wykonawczych WUP, co
merytorycznej oceny .. . e o
whioskow postgpowanie niezgodne z uniemozliwia postgpowanie niezgodne z Ustawa
. . zasadami dotyczacymi . o zasadach realizacji programéw w zakresie
19. aplikacyjnych (w . Nieznaczne e e . .
. procedury odwotawczej - polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
ramach Komisji Oceny . L. . . - .
L, Ryzyko dziatalnosci — finansowej 2014-2020. Odpowiedzialny Zespot
Projektow) oraz R o . S,
projektow Organizacja i ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
jmowani zji EF
pozakonkursowych podejmowanie decyz] S
PUP;
. Zasady rozpatrywania protestu zawarte
Efektywne wdrazanie w Insi/rukcpachy kongwcz ch WUP ciaz
dziatah RPO WS W msHUKelach wykonawezy :
. L uniemozliwia postgpowanie niezgodne z Ustawa
— Dokonywanie Ztozenie protestu przez o h .
. . o zasadach realizacji programéw w zakresie
merytorycznej oceny wnioskodawce — o d e e .
L . . polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
wnioskow Nierozpatrzenie protestu w . . ..
. . . . finansowej 2014-2020. Ponadto na biezgco
20. aplikacyjnych (w wymaganym terminie - Nieznaczne . . . .
s . L. prowadzony jest rejestr protestow i pracownik
ramach Komisji Oceny Ryzyko dziatalnosci — L. . .
o R odpowiedzialny za jego prowadzenie
Projektow) oraz Organizacja i . . R .
L . . .. zobowigzany jest rdOwniez do informowania o
projektow podejmowanie decyzji . S
ozakonkursowvch terminach odpowiedzi na protesty. -
P o Wy Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
' i Obstugi Projektow EFS
Efektywne wdrazanie Zlozenie protestu przez Zgodnie z Instrukcjami wykonawczymi WUP
21. dziatah RPO W$ whnioskodawce- Nieznaczne weryfikacji protestu dokonywac¢ bgda osoby

— Dokonywanie

Nieobiektywna weryfikacja

niezaangazowane dotychczas w oceng Wniosku.
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merytorycznej oceny argumentow wskazanych w Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
wnioskow protescie - Ryzyko i Obstugi Projektow EFS
aplikacyjnych (w dziatalno$ci — Organizacja i

ramach Komisji Oceny

podejmowanie decyzji
Projektow) oraz

Ryzyko finansowe —

projektow Realizacja programow
pozakonkursowych wspotfinansowanych ze
PUP; srodkow UE
Podpisanie umowy o
Efektywne wdrazanie

dofinansowanie projektu o

dziatan RPO WS innej tresci niz okre$lona Instrukcja podpisywania umowy z
— Przygotowanie umow przez 1Z - Ryzyko whnioskodawcami zawarta jest w Instrukcjach
2 z wnioskodawcami w | dziatalnoéci — Organizacja i Nieznaczne wykonawczych WUP. Przewiduje si¢ takze udziat
' ramach projektow podejmowanie decyzji radcy prawnego w procesie zawierania umowy.
konkursowych Ryzyko finansowe — Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
Realizacja programow i Obstugi Projektow EFS
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Podpisanie umowy w
rzypadku wyczerpania . .

Efektywne wdrazanie , P ){p Y .p . Procedura podpisywania umowy o

A . srodkow na dane dziatanie - . L. . .
dziatan RPO WS . L. dofinansowanie przewiduje udzial w tym procesie
. , Ryzyko dziatalnosci — . L. ,
— Przygotowanie umow R Wydziatu ds. Budzetu i Finansow
23. . . Organizacja i . L oo L
z wnioskodawcami w . . . Nieznaczne odpowiedzialnego za okreslenie dostgpnosci
o podejmowanie decyzji
ramach projektow .
Ryzyko finansowe —
konkursowych

srodkow. Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki

N , Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS oraz
Realizacja programéw . N .
i Wydziat Budzetu i Finansow
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Kwoty wskazane w umowach wynikaja
Podpisanie umowy na z wysokosci srodkdéw przyznanych
Efektywne wdrazanie kwote inng niz wniosek - whnioskodawcom w wyniku oceny merytorycznej.
dziatah RPO W$ Ryzyko dziatalnosci — Instrukcje wykonawcze WUP przewiduja
— Przygotowanie umow Organizacja i wieloetapowg procedure sporzadzania i
24, z wnioskodawcami w podejmowanie decyzji Nieznaczne | akceptowania umoéw o dofinansowanie projektow,
ramach projektow Ryzyko finansowe — co eliminuje mozliwo$¢ podpisania umowy o
konkursowych Realizacja programow dofinansowanie na kwote inng niz wynikajaca z
wspotfinansowanych ze whniosku o dofinansowanie. Odpowiedzialny
srodkéw UE Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS
Podpisanie umowy na
. przedsiewzigcie inne niz Zalacznikiem do umowy jest wniosek
Efektywne wdrazanie . . . . .
diata RPO WS podane we wniosku - o dofinansowanie projektu, w ktorym okreslone
. , Ryzyko dziatalnosci — s przewidziane do realizacji przedsiewzigcia.
— Przygotowanie umow N . S
. . Organizacja i . Ponadto Instrukcje wykonawcze WUP przewiduja
z wnioskodawcami w ) . . Nieznaczne . .
. podejmowanie decyzji wieloetapowa procedure sporzadzania i
ramach projektow . . ) . L
Ryzyko finansowe — akceptowania umow o dofinansowanie projektow.
konkursowych o , _— , o
Realizacja programéw Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
wspotfinansowanych ze i Obstugi Projektow EFS
srodkow UE
Podpisanie umowy z Podstawg zawarcia umowy jest lista rankingowa
Efektywne wdrazanie wnioskodawca, ktorego wnioskow przyjetych do finansowania
dziatah RPO W$ wniosek nie przeszedt sporzadzona po posiedzeniu KOP. Zasady
— Przygotowanie umow pozytywnie oceny zawierania umow zawarte w Instrukcjach
z wnioskodawcami w merytorycznej - Ryzyko Nieznaczne wykonawczych WUP przewiduja wieloetapowa
ramach projektow dziatalnosci — Organizacja i procedure¢ sporzadzania i akceptowania umow o
konkursowych podejmowanie decyzji dofinansowanie projektow. Odpowiedzialny
Ryzyko finansowe — Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Realizacja programéw Projektow EFS
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wspotfinansowanych ze
srodkow UE

27.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Podpisanie umowy na
przedsiewziecia
niekwalifikowalne w
ramach dziatania - Ryzyko
dziatalnoéci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

Nieznaczne

Weryfikacja planowanych do realizacji
przedsiewzigé nastepuje podczas oceny oraz
merytorycznej (w tym weryfikacji budzetu).

Ponadto planowane do realizacji przedsigwzigcia
uwzgledniane sg w rocznych Planach Dziatan
oraz dokumentacjach konkursowych. Wynika to
réwniez z Instrukcji wykonawczych WUP.
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS

28.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Nierozwigzanie umowy
pomimo zaistnienia takich
przestanek (np.
niewywigzywanie si¢ z
zawartej umowy) - Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

Nieznaczne

Zasady rozwiagzywania umow zawarte sa
w Instrukcjach wykonawczych WUP, ktore kazdy
z pracownikow zaangazowanych w realizacj¢
RPO WS zobowiazany jest stosowaé.
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS

29.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Rozwigzanie umowy
pomimo braku przestanek
do jej rozwigzania - Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Nieznaczne

Zasady rozwigzywania umow zawarte sg
w Instrukcjach wykonawczych WUP, ktore kazdy
z pracownikow zaangazowanych w realizacj¢
RPO WS zobowiazany jest stosowaé. Ponadto
kazdy przypadek rozwigzania umowy omawiany
jest szezegdtowo z Radcg Prawnym co dodatkowo
wzmacnia prawidlowos$¢ postepowania przez
pracownikéw WUP. Odpowiedzialny Zespo6t ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

30.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO WS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Podpisanie umowy z
wnioskodawcg, ktory
podlega wykluczeniu, o
ktérym mowa w art. 207
ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach
publicznych
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

Nieznaczne

Zgodnie z obowigzujacymi procedurami w
przypadku, gdy do projektodawcy wysytane jest
pismo informujace o mozliwosci przyjgcia
projektu do realizacji, IP kazdorazowo zwraca sig¢
w tym samym terminie rowniez do Ministerstwa
Finans6éw z pisemnym wnioskiem o przekazanie
informacji, czy dany projektodawca nie podlega
wykluczeniu, o ktérym mowa w art. 207 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Weryfikacja dokonywana jest przez Ministerstwo
Finans6w na podstawie rejestru podmiotow
wykluczonych, o ktérym mowa w art. 210 ustawy
o finansach publicznych oraz w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkow
przeznaczonych na realizacje programow
finansowanych z udziatem srodkow europejskich.

31.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO WS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Podpisanie aneksu do
umowy przez
nieupowazniony podmiot -
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programow

Nieznaczne

Zasady aneksowania uméw uwzglednione sg W
Instrukcjach wykonawczych WUP. Jednym z
elementow w nich opisanych jest sprawdzenie,
czy aneks do umowy podpisany zostal przez
osobe upowazniong do reprezentowania
beneficjenta. Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki
Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
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wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Podpisanie aneksu
zmieniajacego zasadniczo
zakres rzeczowy i
fi dsigwzieci
Efektywne wdrazanie lﬁ:lszr,yci rz: zsfl\;vnzlf‘;?
dziatah RPO W$ _p . HACC80, Zasady aneksowania uméw uwzglednione sg W
. , jest niezgodna z programem ;
— Przygotowanie umow . L. . Instrukcjach wykonawczych WUP.
32. . . - Ryzyko dziatalnosci — Nieznaczne Lo \ S
z wnioskodawcami w Organizacia i Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
ramach projektow - g . ) . i Obstugi Projektow EFS
konkursowvch podejmowanie decyzji
Wy Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Podpisanie aneksu poza
termi 71i
Efektywne wdrazanie fnem m(?z lwy,m do
dziatah RPO WS aneksowania umow -
. , Ryzyko dziatalnosci — Zasady aneksowania uméw uwzglednione sg W
— Przygotowanie umow R .
; . Organizacja i . Instrukcjach wykonawczych WUP.
33. z wnioskodawcami w . . . Nieznaczne L. g o
o podejmowanie decyzji Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
ramach projektow . . . S
Ryzyko finansowe — i Obstugi Projektow EFS
konkursowych N .
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Niepodpisanie aneksu
Efektywne wdrazanie pomimo istniejacych
iatan ' tanek - Ryzyk
dziatath RPQ WS, dzi ;;;TZ(S);)I;E: Or B;n)ilza?c'a i Zasady aneksowania umow uwzglednione sg W
34 ; Przygolt(oxgame . : ode'mowaniegdec z': Nieznaczne Instrukcjach wykonawczych WUP.
. z wniosko av.vcarﬁl w pR zJ Ko finansowz J Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
ramach projektow yZyxo , i Obstugi Projektow EFS
konkursowych Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Podpisanie aneksu w
Efektywne wdrazanie | sytuacji nieuzasadnionej -
iatan Q Ryzyko dziatalnosci —
dziatan RPQ Ws, yZ}(/)ro gﬁil:ai.r:)ism Zasady aneksowania uméw uwzglednione sg W
35 ; PrZ}ngI'iowame . ode'm?)waniejdec zZji Nieznaczne Instrukcjach wykonawczych WUP.
. Z Wnios| oda\{\/carpl w PR ZJ Ko finansowg J Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
ramach projektow yzyxo , i Obstugi Projektéw EFS
konkursowych Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Podpisanie aneksu
wydtuzajacego termin
Efektywne wdrazanie realizacji przedsigwzigcia
dziatah RPO WS poza terminy
zlatan - ; kwalifikowalnosci Zasady aneksowania uméw uwzglednione sg W
36 B Przygolt(oxgame umow wydatkow - Ryzyko Nieznaczne Instrukcjach wykonawczych WUP.
' z Wnlosho aw(;(aml W | dziatalnosci — Organizacja i Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
ramach projektow podejmowanie decyzji i Obstugi Projektow EFS
konkursowych Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Efektywne wdrazanie Podpisanie umowy lub Pracownik odpowiedzialny zamieszcza w miejscu
37. dziatah RPO WS — aneksu do umowy —ryzyko | Nieznaczne wydzielonym na serwerze WUP elektroniczne
Przygotowanie umow z | nieprzekazania powyzszych wersje wnioskow o dofinansowanie, umowy
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wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

dokumentéw wraz z
zalacznikami do innych
komorek organizacyjnych
zaangazowanych we
wdrazanie RPO WS -
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

(aneksow do umowy) oraz innych dokumentéw
zwiazanych z realizacja projektu. Pracownicy
Wydziatu Budzetu i Finansow, Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
oraz Kontroli Projektéw EFS majg mozliwos¢
wgladu do tej dokumentacji. Odpowiedzialny
Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS

38.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Biezaca wspolpraca z
beneficjentami —
zatwierdzenie zmian w
projekcie, ktore beda
niezgodne z dokumentami
programowymi. Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

Nieznaczne

Whikliwa analiza zmian proponowanych przez
projektodawce przez pracownika bgdacego
opiekunem projektu, w przypadku wystgpowania
kwestii problemowych przedstawienie problemu
bezposredniemu przetozonemu i analiza
potencjalnych rozwiagzan oraz wybor
prawidlowego. Ponadto procedura zatwierdzenia
kazdego pisma wychodzacego jest wieloetapowa
co dodatkowo wzmacnia kontrolg zawarto$ci
merytorycznej sporzadzanej korespondencji.
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS

39.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Biezaca wspotpraca z
beneficjentami —
niepoinformowanie
beneficjenta o istotnych
zmianach w dokumentach
programowych majacych
wplyw na realizowany
przez niego projekt -
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Nieznaczne

Biezaca analiza dokumentdw programowych.
Pisma do beneficjentow informujace o zakresie
zmian w dokumentach programowych lub
zamieszczenie na stronie internetowej WUP
Kielce informacji o zakresie zmian wraz z
obszernym wyjasnieniem dotyczacym stosowania.
Odpowiedzialny Wydziat PRP.

40.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO W$
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Biezaca wspotpraca z
beneficjentami — brak
wlasciwego nadzoru na
realizowanym przez
beneficjenta projektem -
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspoétfinansowanych ze
srodkéw UE

Nieznaczne

Nadzor nad prawidlowg realizacja przez
beneficjenta projektu sprawowany jest przez
kazdy Zespot Wydziatu Polityki Rynku Pracy.
Odpowiedzialny Wydziat PRP

41.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Zaakceptowanie zmian w
realizowanym projekcie-
ryzyko nieprzekazania
informacji o
zaakceptowanych zmianach
w realizowanych projekcie

Nieznaczne

Pracownik odpowiedzialny za ,,opieke nad
projektem” zamieszcza w miejscu wydzielonym
na serwerze WUP elektroniczne wersje wszelkiej

dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu.

Pracownicy Wydzialu Budzetu i Finansow,

Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
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(np. zatwierdzenie nowego
whniosku o dofinansowanie)

Projektow EFS oraz Kontroli Projektow EFS maja

mozliwo$¢ wgladu do tej dokumentacji.

do innych komoérek
organizacyjnych

zaangazowanych we

wdrazanie RPO WS

Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS

42,

Efektywne wdrazanie

dziatanh RPO WS —

Przygotowanie umow
z PUP na realizacj¢
projektow w trybie
pozakonkursowym

Ocena wnioskow o
dofinansowanie projektow
pozakonkursowych PUP —
ryzyko przedhuzajacej si¢
oceny merytorycznej
opdzniajace podpisanie
umowy o dofinansowanie
projektu - Ryzyko
dziatalno$ci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

Spotkanie z przedstawicielami Powiatowych
Urzedow Pracy zajmujacych si¢ obstuga
projektow pozakonkursowych. W przypadku
pojawienia si¢ niescistosci na etapie oceny
merytorycznej odestanie wniosku do poprawy
wraz ze szczegdtowym wyjasnieniem powodu
nieprzyjecia wniosku z prosba o jednoczesna
poprawe i uzupetnienie - Odpowiedzialny Zespot
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS

Nieznaczne

43.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Przygotowanie umow
z PUP na realizacj¢
projektow w trybie
pozakonkursowym

Podpisanie umoéw oraz
aneksow do uméw z PUP —
ryzyko, iz w umowach lub
aneksach zostang podane
nieprawidlowe dane -
Ryzyko dziatalnos$ci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Zasady podpisywania oraz aneksowania umow sa
uwzglednione w Instrukcjach wykonawczych
WUP. Ponadto procedura zawierania umow oraz
zatwierdzenia anekséw bedzie wicloetapowa, co
dodatkowo wzmacnia kontrol¢ ich zawartosci
merytorycznej. Odpowiedzialny Zesp6t ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

Nieznaczne

44,

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO WS —
Prowadzenie dziatan

promocyjnych i
informacyjnych w
ramach RPOWS;

Udzielanie nierzetelnych
oraz niezgodnych ze stanem
prawnym i faktycznym
informacji - Ryzyko
dziatalnosci — reputacji,
ryzyko dziatalnosci -
informacji

Powierzenie odpowiedzialno$ci za realizacje
przedmiotowych spraw wskazanemu
pracownikowi komorki organizacyjne;.
Rozpoczecie realizacji spraw przedmiotowej
kategorii bez zbgdnej zwtoki. Powierzenie
odpowiedzialnosci za pozyskanie informacji
wewnetrznych, pochodzacych z innych komorek
organizacyjnych, wskazanemu pracownikowi
komorki organizacyjne;.

Nieznaczne

45.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS —
Prowadzenie dziatan

promocyjnych i
informacyjnych w
ramach RPOWS;

Brak zgodnosci
przekazywanych informacji
z obowigzujgcym stanem
prawnym. Ryzyko
dziatalnosci — reputacji,
ryzyko dziatalnosci -
informacji

Biezaca analiza aktow prawnych przez
pracownikéw odpowiedzialnych za informacje,
udziat w szkoleniach podnoszacych wiedzg
merytoryczng oraz spotkaniach tematycznych
grup roboczych, na ktorych nastepuje wymiana
informacji i doswiadczen w tym zakresie migdzy
przedstawicielami instytucji zaangazowanych w
proces komunikacji funduszy unijnych. Nadzor

nad staranno$cia i rzetelnoscia udzielanych
informacji przez kierownika komorki
organizacyjnej i kierownika Wydziatu. Cykliczna
weryfikacja aktualnosci tresci strony internetowej
oraz wysokiego standardu dziatalno$ci
pracownikéw komorki organizacyjne;.

Nieznaczne

46.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS —

Brak realizacji
zaplanowanych
przedsiewzigé,

Prowadzenie dziatan promocyjno —
informacyjnych w oparciu o aktualny
harmonogram naboru wnioskéw w danym roku.

Nieznaczne

Prowadzenie dziatan
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promocyjnych i
informacyjnych w
ramach RPOWS;

nieterminowo$¢, brak
optymalizacji dzialan
Ryzyko dziatalno$ci
reputacji Ryzyko finansowe
— nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu srodkow z
funduszy europejskich

Synchronizacja wydarzef promo-info z cyklem
zycia projektow. Prowadzenie dziatan
informacyjnych i promocyjnych zgodnie z
obowigzujacym Rocznym Planem Dziatan
Komunikacyjnych. Zakres i skutecznosé¢
podejmowanych dziatan podlega biezacej
weryfikacji przez Kierownika Wydziatu Polityki
Rynku Pracy oraz Dyrektora WUP.

Efektywne wdrazanie

Opracowywanie wniosku o
dofinansowanie projektu
pomocy technicznej RPO

Sciste przestrzeganie przepiséw unijnych i

dziatah RPO WS — mocy tec , : _ . .
Opracowywanie WS — Ujecie w’e whniosku krajowych w zakresie korzy§tan1a z PT RPO WS
47 whiosku o _ w?/c_latkow Nieznaczne (W tym p.rzede wszy'st.klm dotyf:zqcych
i . niekwalifikowalnych - kwalifikowalnosci wydatkow).
doflnansowanle Ryzyko finansowe — Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
projektu pomocy . Realizacja programow i Obstugi Projektow EFS
technicznej RPO WS wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Wydatkowanie i rozliczanie
Efektywne wdrazanie src.)dkow.PT RPO st . i - _
Lo, . Nieterminowe zlozenie Sciste przestrzeganie termindw wynikajacych z
dziatan RPO WS - . " - .
48, Wydatkowanie i wniosku 9 ptatnos¢ - Nieznaczne zawartych Porozumlen. ora_z dokumen:cow
: ) Ryzyko finansowe — programowych. Odpowiedzialny Zesp6t ds.
rozliczanie srodkow PT Realizacja programéw Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
: ja prog YKIRY y g )]
RPO W5 wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Wydatkowanie i rozliczanie
srodkéw PT RPO WS —
Efektywne wdrazanie Nieterminowe zlozenie Scist . . kaiacveh
dziatah RPO WS sprawozdania z realizacji ciste przestrzeganie te_rrTnnow wyni ajqcyc z
49, Wydatkowanie i PT RPO WS - Ryzyko Nieznaczne zawartych Porozurmen_ ora_z dokumentéw
) o - . L programowych. Odpowiedzialny Zespét ds.
rozliczanie srodkéw PT | finansowe — Realizacja Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
RPO WS programow
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Efektywne wdrazanie Brak Rocznych Planéw
50 dziatah RPO WS — Kontroli Powierseni o
. . - . owierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
Sporzadzenie Rocznych Ryzyko dziatalno$ci- Nieznaczne L
Planéw Kontroli w organizacja i podejmowania pracownikowi
ramach RPO WS decyzji
Efektywne wdrazanie Kontrola na miejscu —
dziatah RPO WS — Nieterminowe przekazanie
Prowadzenie kontroli zawiadomienia o kontroli - Stosowanie ,,Instrukcji przygotowania
51 projektow — na miejscu Ryzyko dziatalnosci — Nieznaczne i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
ich realizacji oraz Organizacja i informacji pokontrolnej”. Odpowiedzialny Zespot
dokumentacji podejmowanie decyzji ds. Kontroli Projektéw EFS.
znajdujacej sig w
siedzibie beneficjenta
Efektywne wdrazanie Kontrola na miejscu -
dziatan RPO WS — Nieterminowe opracowanie
Prowadzenie kontroli informacji pokontrolnej - Stosowanie ,,Instrukcji przygotowania
50 projektow — na miejscu Ryzyko dziatalnosci — Nieznaczne i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
ich realizacji oraz Organizacja i informacji pokontrolnej”. Odpowiedzialny Zespot
dokumentacji podejmowanie decyzji ds. Kontroli Projektow EFS.
znajdujacej si¢ w
siedzibie beneficjenta
53 Efektywne wdrazanie Kontrola na miejscu — Nieznaczne Stosowanie ,,Instrukcji przygotowania

dziatah RPO WS —

Nieterminowe opracowanie

i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
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Prowadzenie kontroli zalecen pokontrolnych - informacji pokontrolnej”. Odpowiedzialny Zesp6t
projektow — na miejscu Ryzyko dziatalnosci — ds. Kontroli Projektow EFS.
ich realizacji oraz Organizacja i
dokumentacji podejmowanie decyzji
znajdujacej si¢ w
siedzibie beneficjenta
Kontrola na miejscu — . . .
. Stosowanie ,,Instrukcji przygotowania
Ryzyko zwigzane z . . . .
. . , , i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
L konfliktem interesow 0sob . . . . .
Efektywne wdrazanie . informacji pokontrolnej”, w ktorej przewidziano
L, . zaangazowanych w L, . .
dziatan RPO WS — udzielanie pomoc mozliwo$¢ wylaczenia pracownika przez
rowadzenie kontroli L rektora / Wicedyrektora w przypadku
Prowadzenie kontroli pomocy Dyrektora / Wicedyrektora WUP w przypadk
L, - (kontrol¢ na miejscu itd.). L. . L. ,
projektow — na miejscu . L. . zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
54. ; N Ryzyko dziatalno$ci — Nieznaczne .
ich realizacji oraz R 24 § 1 Kpa. Ponadto, kazdorazowo przed
dokumentacii Organizacja i .o o
) . . . przystapieniem do czynnosci kontrolnych
. podejmowanie decyzji - . . .
znajdujacej sie w Rvzvko finansowe — pracownicy Zespotu zobowigzani zostali do
siedzibie beneficjenta y ,y . , podpisywania deklaracji bezstronnosci.
Realizacja programéw S , S
) Odpowiedzialny Zespot ds. Kontroli Projektow
wspotfinansowanych ze EFS
srodkow UE '
. Kontrola na miejscu — Brak Stosowanie ,,Instrukcji przygotowania
Efekt draz
diiai]::lnlz;g r\i]zg nje monitoringu zalecen i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
Prowadzenie kontroli pokontrolnych - Ryzyko informacji pokontrolnej”. Przewidziano wymog
roiektow - na mieiscu dziatalnoéci — Organizacja i informowania o wdrozeniu zaleceni pokontrolnych
55. P iJCh realizacii OraJZ podejmowanie decyzji Nieznaczne w terminie okre$lonym przez jednostke
dokumen{ac'i Ryzyko finansowe — kontrolujaca, jak rowniez weryfikacje wdrozenia
maiduiacei siJ w Realizacja programow zalecen pokontrolnych podczas kolejnej kontroli
sie dziningenJefiz'en ta wspotfinansowanych ze planowanej lub doraznej. Odpowiedzialny Zespot
) srodkéw UE ds. Kontroli Projektéw EFS.
Kontrola na miejscu —
Efektywne wdrazanie Zatajenie przez cztonkow
dzialah RPO WS — Zespotu kontrolujacego
. . zastan n L . L
Prowadzenie kontroli fakt az;ee%o_sgl Zu ko Stosowanie listy sprawdzajacej stanowigcej
projektow — na miejscu . y L g Y .y L. . zalacznik do Instrukcji wykonawczych WUP.
56. h . dziatalnoséci — Organizacjai | Nieznaczne L i ; C
ich realizacji oraz . . . Odpowiedzialny Zespot ds. Kontroli Projektéw
- podejmowanie decyzji
dokumentacji . EFS.
snajduiacej sie w Ryzyko finansowe —
Lo - Realizacj 5
siedzibie beneficjenta ea,lzacja Programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Kontrola na miejscu —
Nierzetelne
Efektvwne wdrazanic przeprowadzenie kontroli
dziailar') RPO WS — na wskutek korupcji lub
Prowadzenie kontroli naciskow ze strony Sciste przestrzeganie instrukcji wykonawczych
roicktéw — na mieiscu przetozonych lub jednostki WUP oraz odpowiednie procedury, odpowiednie
57. P iJch realizacii oran kontrolowanej - Ryzyko Nieznaczne wyszkolenie pracownikow. Odpowiedzialny
dokumen{ac'i dziatalnosci — Organizacja i Zespot ds. Kontroli Projektow EFS wraz z
snajdujace] Si; w podejmowanie decyzji Wydziatem Kadr i Administracji
Lo L Ryzyko finansowe —
siedzibie beneficjenta y .y 0, anso e,
Realizacja programow
wspoétfinansowanych ze
srodkéw UE
Efektywne wdrazanie Kontrola na miejscu — Przewiduje si¢ kontrole catosci zagadnien
dziatan RPO WS — Szczegolnie ryzykowne zwigzanych z realizacja projektu. Dobor proby
58 Prowadzenie kontroli obszary nie zostaty Nieznaczne dokumentéw do kontroli okreslony zostat w
' projektow — na miejscu | zidentyfikowane - Ryzyko zataczniku: Metodologia doboru dokumentow do
ich realizacji oraz finansowe — Realizacja kontroli. Odpowiedzialny Zespot ds. Kontroli
dokumentacji programow Projektow EFS.
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znajdujacej sie w
siedzibie beneficjenta

wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS —
Prowadzenie kontroli
projektow — na miejscu

Kontrola na miejscu —
nieprzeprowadzenie
kontroli zgodnie z Rocznym
Planem Kontroli. Ryzyko
dziatalnoéci — Organizacja i

Przeprowadzenie okresowej analizy ryzyka
wyboru projektow do kontroli i opracowywanie
na potrzeby wewnetrzne szczegétowego

59. ; - . . I Nieznaczne miesi¢gcznego harmonogramu kontroli
ich realizacji oraz podejmowanie decyzji . L .
. . przewidzianych do realizacji w danym miesiacu.
dokumentacji Ryzyko finansowe — U , S,
S M , Odpowiedzialny Zespot ds. Kontroli Projektow
znajdujacej si¢ w Realizacja programéw EFS
siedzibie beneficjenta wspoifinansowanych ze '
srodkow UE
Kontrola na miejscu —
Efektywne wdrazanie Nleprzeprowadzeme
L . kontroli z powodu
dziatan RPO WS — . . . .
. . zamknigtej siedziby Stosowanie ,,Instrukcji postepowania
Prowadzenie kontroli . R .
L - Beneficjenta lub braku w przypadku zamknigtej siedziby Beneficjenta
projektow — na miejscu ., . . - -
60. ich realizacii oraz zaje¢ w miejscu wskazanym | Nieznaczne | lub braku zaje¢ wskazanych w harmonogramie™.
)1 or w harmonogramie - Ryzyko Odpowiedzialny Zespot ds. Kontroli Projektow
dokumentacji ) 0
e finansowe — Realizacja EFS.
znajdujacej si¢ w oeramow
siedzibie beneficjenta , Prog
wspotfinansowanych ze
$rodkow UE
Efektywne wdrazanie Brak Sprawozdan z
dziatan RPO WS — realizacji Rocznych Planow
Sporzadzanie Kontroli Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
61. sprawozdan Ryzyko dziatalnosci- Nieznaczne pracownikowi Zespotu ds. Kontroli Projektow
z realizacji Rocznych | Organizacja i podejmowania EFS
Planéw Kontroli w decyzji
ramach RPO W$
Efektywne wdrazanie Weryfikacja wniosku o
dziatan RPO — platnos¢ — zatwierdzenie
Weryfikacja formalno- | wniosku podpisanego przez
rachunkowa i osoby nieuprawione do
merytoryczna reprezentacji beneficjenta Lista kontrolna przy dokonywaniu weryfikacji
wnioskow o ptatnosé Ryzyko dziatalnosci — . wnioskow o platnos¢ + weryfikacja zgodnie z
62. ., R Nieznaczne . » Lo ,
beneficjentow Organizacja i zasadg ,,dwoch par oczu”. Odpowiedzialny Zespot
projektow podejmowanie decyzji ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.
konkursowych i Ryzyko finansowe —
pozakonkursowych Realizacja programéw
RPO wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Weryfikacja wniosku o Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
platnos¢ — Zatwierdzenie pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujgtych w
Efektywne wdrazanie wniosku ktory obejmuje IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o
dziatan RPO — koszty poniesione w okresie platnosé¢..” . Kazdy wydatek wykazany przez
Weryfikacja formalno- niekwalifikowalnym, - beneficjenta we wniosku o platno$¢ jest
rachunkowa i Ryzyko dziatalnosci — weryfikowany  pod  katem  niezbednosci,
merytoryczna Organizacja i efektywnosci, oszczednosci a takze pod katem czy
63. wnioskow o platnosé podejmowanie decyzji Nieznaczne | zostal poniesiony w okresie kwalifikowania
beneficjentéw Ryzyko finansowe — wydatkow dla danego projektu w oparciu o Liste
projektow Realizacja programow kontrolng  przy  dokonywaniu  weryfikacji
konkursowych i wspotfinansowanych ze wnioskow beneficjenta oraz w oparciu o aktualnie
pozakonkursowych srodkow UE obowiazujace dokumenty programowe i
RPO Instrukcje Wykonawcze WUP. Odpowiedzialny

Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i1 Obstugi
Projektow EFS.
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Efektywne wdrazanie

Weryfikacja wniosku o
platnos¢ - Weryfikacja

Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujetych w

dziatan RPO — zostanie dokonana
z_1a al? . . IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o
Weryfikacja formalno- niezgodnie z o :
. S . platnosé..” .
rachunkowa i obowigzujacymi . . . .
. Pracownik dokonujacy weryfikacji wniosku o
merytoryczna procedurami. ., . ; e .
L ., . L . platnos$¢ zobowiazany jest dokonac jej w oparciu o
64. wnioskow o platnosé Ryzyko dziatalnosci — Nieznaczne . . ..
S o List¢ kontrolng przy dokonywaniu weryfikacji
beneficjentow Organizacja i L . ., .
L - . . wnioskow beneficjenta o ptatno$¢ oraz w oparciu
projektow podejmowanie decyzji . o
. . o aktualnie obowiazujace dokumenty programowe
konkursowych i Ryzyko finansowe — . .
o , i Instrukcje Wykonawcze WUP.
pozakonkursowych Realizacja programow
RPO wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Weryfikacja wniosku o Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
platno$¢ — Zaliczka zostanie pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
wyptacona w niewtasciwej IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o
wysokos$ci (np. w innej platnosé..” — ,JInstrukcja dotyczaca ptatnosci na
wysokosci niz wynikajaca rzecz beneficjenta”,
Efektywne wdrazanie ze zweryfikowanego i . Instrukcja weryfikacji wniosku o platnosé..” .
dziatan RPO — zatwierdzonego wniosku o Pracownik Zesp6t ds. Polityki Rynku Pracy i
Weryfikacja formalno- ptatno$¢ i harmonogramu). Obstugi Projektow EFS w Dyspozycji (...)
rachunkowa i Ryzyko dziatalnosci — przedktadanej w Wydziale BF gwarantuje, ze
merytoryczna Organizacja i zawarte w Dyspozycji(...) dane sg zgodne mi.in. z:
65. wnioskow o platnosé podejmowanie decyzji Nieznaczne | *zatwierdzonym wnioskiem o platnos$c,
beneficjentow Ryzyko finansowe — *1istg kontrolng do weryfikacji wniosku o ptatnosé.
projektow Realizacja programéw Przedmiotowa dyspozycja jest sprawdzana pod
konkursowych i wspdtfinansowanych ze wzgledem formalnym i rachunkowym przez
pozakonkursowych srodkéw UE innego pracownika Zesp6t ds. Polityki Rynku
RPO Pracy i Obstugi Projektow EFS, zweryfikowana
przez Kierownika Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy i Obshugi Projektow EFS
Weryfikacja wniosku o
ptatnos$é- W
Dyspozycji...zostanie
podany numer rachunku
bankowego niezgodny z
i
Efektywne wdrazanie fumerem wyntajaeym 2 . . Lo .
dziataii RPO umowy / aneksu do umowy, Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
L co moze skutkowaé pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
Weryfikacja formalno- . . B ;
rachunkowa i przekazaniem IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o
dofinansowania na platnosé..”  Wpisany  przez  pracownika
merytoryczna nieprawidtowy rachunek rzygotowujacego Dyspozycje¢ (...) nr rachunku
66. wnioskow o platnosé P Y Nieznaczne | P'Y® Jacego Uyspozyde .- . .
., bankowy bankowego wyodrgbniony na rzecz projektu jest
beneficjentow . L. ..
roicktow Ryzyko dziatalnosci — weryfikowany pod wzgledem zgodnos$ci z umowa
pro) . Organizacja i (aneksem) przez innego pracownika Zespotu ds.
konkursowych i - - . oo . . C
podejmowanie decyzji Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS(
pozakonkursowych ) . ,
RPO Ryzyko finansowe — zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu).
Realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Ryzyko budzetowe-
zwigzane z dokonywaniem
wydatkow
Efektywne wdrazanie Weryfikacja wniosku o . Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
67. Nieznaczne

dziatah RPO —

ptatnos¢ - Dyspozycja do

pracownikowi Przestrzeganie procedur ujgtych w
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Weryfikacja formalno-
rachunkowa i
merytoryczna

wnioskow o ptatnosé
beneficjentow
projektow
konkursowych i
pozakonkursowych
RPO

dokonania ptatnosci
zostanie wystawiona i
przekazana do BF pomimo
faktu nierozliczenia przez
beneficjenta min 70%
przekazanych dotychczas
srodkéw dofinansowania
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Ryzyko budzetowe-
zwigzane z dokonywaniem
wydatkow

IW WUP - Instrukcja dotyczaca dokonania
platnoéci na rzecz beneficjenta

W chwili zatwierdzania do wyptaty kolejnej
transzy nalezy uwzgledni¢ zaréwno S$rodki
faktycznie przekazane beneficjentowi na dzien
zatwierdzania wniosku, w tym réwniez po zlozeniu
przez beneficjenta wniosku o platno$é, jak i te, co
do ktorych IP dokonata zlecenia ptatnosci. Nalezy
zaznaczyé, ze limit 70% rozpatrywany jest
kumulatywnie tzn. dokonuje si¢ poréwnania
rozliczonych dotychczas w ramach projektu
wydatkow (wraz z zatwierdzanym lub odsylanym
do poprawy wnioskiem o ptatno$¢) w stosunku do
kumulatywnej kwoty $rodkow, ktore beneficjent
otrzymat dotychczas na realizacje projektu
(pomnigjszonej o $rodki zwrdcone przez
beneficjenta w trakcie realizacji projektu). W
przypadku spelnienia powyzszych warunkow
przygotowywana jest dyspozycja wyptaty kolejnej
transzy przez pracownika Zespotu PRP I. W
przeciwnym razie majg zastosowanie odpowiednie
zapisy Wytycznych w zakresie kontroli dla RPO
dotyczace nierozliczenia zgodnie z
harmonogramem 70% dotychczas otrzymanych
srodkéw. Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki
Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

Efektywne wdrazanie

Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu

dziatan RPO — Weryfikacja wniosku o pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
Weryfikacja formalno- | pftatnos¢ — zaakceptowanie IW WUP- | Instrukcja weryfikacji wniosku o
rachunkowa i wniosku o platno$¢ pomimo platmosé..” Lista kontrolna przy dokonywaniu
merytoryczna faktu, iz informacje zawarte weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ + weryfikacja
68. wnioskow o ptatnosé W nim bgdg nieprawdziwe, Nieznaczne | zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”. Beneficjent w
beneficjentéw Ryzyko finansowe — kazdym  wniosku o platnos¢  podpisuje
projektow Realizacja programéw o$wiadczenie (pkt. 7 wniosku o ptatnos¢), ktore
konkursowych i wspotfinansowanych ze jest weryfikowane podczas oceny wniosku o
pozakonkursowych srodkow UE ptatnoé¢. Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki
RPO Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS.
Weryfikacja wniosk
Efektywne wdrazanie ¢ y acja osku O.
L platno$¢ — zaakceptowanie . . L L.
dziatan RPO — . .. . Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
L whniosku, ktory jest nie . . . .
Weryfikacja formalno- . . pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
X kompletny - nie posiada ) - ;
rachunkowa i . IW WUP- | Instrukcja weryfikacji wniosku o
wszystkich wymaganych .
merytoryczna S, . platnosc..
. ; L, zatgcznikow, mimo . . . L
69. wnioskow o platnosé . s Nieznaczne | Lista kontrolna przy dokonywaniu weryfikacji
L, koniecznosci ztozenia go ., C .
beneficjentow . . wnioskow o ptatnos¢ (pkt. 7,8) + weryfikacja
e wraz wnioskiem o ptatnosé. . A .
projektow Rvzvko finansowe zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu
konkursowych i Y .y . , Odpowiedzialny Zespo6t ds. Polityki Rynku Pracy i
Realizacja programéw S
pozakonkursowych , Obstugi Projektow EFS.
RPO wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Efektywne wdrazanie Weryfikacja wniosku o Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
dziatan RPO — ptatnos¢ — ryzyko, iz pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
Weryfikacja formalno- weryfikacja nie zostanie IW WUP- | Instrukcja weryfikacji wniosku o
rachunkowa i dokonana w terminie . platnosé..”
70. - Nieznaczne | . . .
merytoryczna przewidzianym w Sciste  przestrzegania  przez  pracownika
wnioskow o platno$é dokumentach weryfikujacego wniosek terminu weryfikacji
beneficjentow programowych. Ryzyko okreslonego w wytycznych do RPO. W przypadku
projektow finansowe — Realizacja wystgpienia zdarzen nieprzewidywalnych (np.
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konkursowych i
pozakonkursowych
RPO

programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji

choroba osoby bedacej ,,opiekunem finansowym
projektu”) Kierownik Zespotu ds. Polityki Rynku
Pracy i Obstugi Projektéw EFS wyznaczy w
zastgpstwie pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie  weryfikacji w  terminie
przewidzianym w dokumentach programowych.
Odpowiedzialny Zespo6t ds. Polityki Rynku Pracy i
Obstugi Projektéw EFS.

Efektywne wdrazanie

Weryfikacja wniosku o
platnos¢ — weryfikacja
danych osobowych w tym

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
IW WUP- Poréwnanie przekazanych przez

dziatan RPO — . . .. L. .
L weryfikacja ,,podwojnego” Beneficjenta danych w czgsci sprawozdawczej
Weryfikacja formalno- . . . o
. ujecia danego uczestnika w wniosku o platno$¢ z baza danych osobowych :
rachunkowa i L. . . .
merytoryczna cze$ci sprawozdawczej PEFS i SL 2014. Ponadto w momencie
. L whniosku. Ryzyko finansowe . wypehniania przez uzytkownika bazy PEFS i SL
71. wnioskow o ptatnosé .. , Nieznaczne .
beneficients — Realizacja programow 2014 dla danego projektu w przypadku
eneficjentow . . -
ro'ef(t(')w wspotfinansowanych ze wprowadzenia osoby ktora juz wystgpuje w
pro) . srodkow UE formularzu pojawia si¢ ostrzezenie dla
konkursowych i . . . . .
uzytkownika o wystepowaniu przedmiotowej
pozakonkursowych .. . .
RPO sytuacji (powtarzajacy si¢ numer PESEL).
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS.
I transza dofinansowania Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
zostanie wyptacona przed pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
zlozeniem przez IW WUP. Umowa dofinansowania projektu —
beneficjenta zabezpieczenia sprawdzenie czy Zespoét ds. Polityki Rynku Pracy
prawidlowej realizacji i Obstugi Projektow EFS posiada zabezpieczenie
Efektywne wdrazanie . um(?V\{y. Ryzyk_o o gzloione do umowy zabezpieczenie kazdorazowo
dialan RPO dziatalnosci — Organizacja i jest weryfikowane przez Radcg Prawnego),
. . podejmowanie decyzji ponadto elektroniczna wersja umowy oraz
Planowanie wydatkow i . . . ; .
. L , Ryzyko finansowe — zabezpieczenia zamieszczana jest na serwerze
rozliczanie Srodkow M i . , . , .
72. . Realizacja programéw Nieznaczne | WUP, do ktorego wglad maja Zespot ds. Polityki
zaangazowanych w , . Lo,
realizacje projektow wspotfinansowanych ze Rynku Pracy i Obstugi Projektéw EFS oraz
RPO srodkow UE Wydziat Budzetu i Finanséw. Pracownik Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS moze przygotowaé dyspozycje wypflaty I
transzy $rodkéw dofinansowania tylko w
momencie gdy zabezpieczenie zostanie ztozone i
zamieszczone na serwerze WUP. Odpowiedzialny
Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS.
Planowanie $rodkéw na Powierzenie odpowiedzialnos$ci wyznaczonemu
dokonywanie ptatnosci na pracownikowi Przestrzeganie procedur ujgtych w
rzecz beneficjentow — IW WUP. W Zespole PRP I wskazano osobe
ryzyko zachwiania zajmujaca si¢ prognozowaniem przeptywow
Efektywne wdrazanie ptynnosci ﬁnansowej .w ' ﬁnansowyd; W.ramach reallizowanyc}.l Dgia%ar’l.
driataf RPO ramach wdrazanych Dziatan Do zadan tej osoby nalezy uzgadnianie z
z - - . L
. . - Ryzyko finansowe Wydziatem Budzetu i Finanséw stanu $rodkow
Planowanie wydatkow i . . , . .
. . R budzetowe — zwigzane z wspotfinansowania krajowego na rachunkach
rozliczanie srodkoéw . , . . ..
73. dokonywaniem wydatkéw Nieznaczne | bankowych WUP Kielce oraz przygotowywanie i

zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO

Ryzyko zewngtrzne —
zZwigzane z
przekazywaniem $rodkoéw
przez MRR.

uzgadnianie zapotrzebowania na $rodki, tak aby

maksymalnie zapewni¢ ptynno$¢ finansowg dla
poszczegblnych Dziatan. (przygotowanie
zapotrzebowania opiera si¢ na aktualnych

harmonogramach ptatnosci b¢dacych w
dyspozycji Zespotu PRP-1). W celu
zminimalizowania niniejszego ryzyka instytucja,
ktorej pozostaja niewykorzystane $rodki moze
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udostepnic je instytucji, ktora wykorzystata
zaplanowane $rodki (np. 1Z udostgpnia wolne
srodki IP). Niemniej jednak na zachowanie
ptynnosci finansowej duzy wptyw ma przekazanie
przez MFiPR $rodkow w terminie oraz w
wysokosci wnioskowanej przez WUP.
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS

Efektywne wdrazanie
dziatant RPO —
Planowanie wydatkow i
rozliczanie $rodkow

Dokonywanie wydatkow na
rzecz beneficjentow —
ryzyko wykazania btgdnie
zakwalifikowanych
wydatkow strukturalnych w
dyspozycjach. Ryzyko
budzetowe — zwigzane z
dokonywaniem wydatkow

Dyrektor WUP wydat stosowne zarzadzenie w
zakresie podzialu obowigzkow klasyfikowania i
ewidencjonowania wydatkow strukturalnych w
WUP, z ktérego wynika, iz obowigzek wskazania
poprawnej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
ciazy na pracownikach Wydziatu PRP, Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS, ktorzy w przedktadanej do Wydziatu BF
,,Dyspozycji...” wskazuja oznaczenie cyfrowo-

74. zaangazowanych w Nieznaczne literowe, zg. z symbolika wy}qikaja(cq z
L D wewngtrznych uregulowan WUP.
realizacj¢ projektow i, . . .
RPO- - Poprawnos$¢ wskazanej klasyfikacji wydatkow
' strukturalnych potwierdzaja osoby sktadajace
podpisy na ,,Dyspozycji...”. Odpowiedzialny
Zespo6t ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS.
Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
IW WUP
Efektywne wdrazanie Plan(_)wani_e \tvydatl’«')w i Powierz.enie F)dpowiedzialgos’ci wyznac%onemu
L, rozliczanie $rodkow — pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
dziatan RPO — . . .
. .. ryzyko blednego IW WUP. Ewidencja wydatkow strukturalnych
Planowanie wydatkow i . . . . , . L
. L , ewidencjonowania prowadzona jest zarowno w Wydziale BF jak i
rozliczanie srodkow , . ; . .
75. . wydatkéw strukturalnych. Nieznaczne | PRP. Wydatki strukturalne sg uzgadniane miedzy
zaangazowanych w . , . . . .
. D, Ryzyko budzetowe — komorkami organizacyjnymi wg stanu na 30.VI
realizacj¢ projektow . . . .
RPO- zwigzane z dokonywaniem oraz 31.XII kazdego roku budzetowego.
' wydatkow Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS
Planowanie wydatkow i - Wydziat PRP — Zespo6t ds. Polityki Rynku Pracy
rozliczanie $srodkow i Obstugi Projektow EFS czuwa nad
zaangazowanych w prawidlowoscig rozliczania i wykorzystywania
realizacje RPO — ryzyko srodkoéw przez beneficjentow, w tym
braku przekazania dokonywanych zwrotow.
informacji o zwrotach - Uzyskang informacj¢ o koniecznoséci dokonania
srodkow przez zwrotu $rodkow, pracownik Zespotu ds. Polityki
ficjentd iat Rynku P i i Projektow EF kt
Efektywne wdrazanie bene ICJ.eIl'[OYV (-io W}dela u ynku racy i Obstugi Proje t-0w E S prze.d ada
dziatan RPO Budzetu i Finansow. w Wydziale BF ,.Informacj¢...” stanowiaca
Zi - . . L
. .. Ryzyko budzetowe — dowdd ksiegowy, na podstawie ktorego ksieguje
Planowanie wydatkow i ; . . . . S L
76. . L R zwigzane z pobieraniem . si¢ w Wydziale BF naleznosci od beneficjentow.-
rozliczanie $srodkow Nieznaczne

zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO

dochoddéw i1 dokonywaniem
wydatkoéw

W sytuacji, gdy beneficjent dokona zwrotu
srodkow przed faktycznym otrzymaniem
”Informacji...” przez Wydzial BF z Wydziatu
PRP — Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS, Wydziat BF informuje o wptywie
srodkow od beneficjenta przedstawiciela
Wydziatu PRP, przedktadajac wydruk z
bankowego programu komputerowego.-
Pracownik Wydziatu PRP - Zespotu ds. Polityki
Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS,
weryfikuje z beneficjentem zasadnosé i

160




poprawnos¢ kwoty dokonanego zwrotu i
sporzadza ,,Informacjg...”, ktora przedktada w
Wydziale BF. Odpowiedzialny Zesp6t ds. Polityki

Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

Efektywne wdrazanie
dziatant RPO —
Planowanie wydatkow i
rozliczanie $rodkow
zaangazowanych w
realizacje projektow
RPO

Planowanie wydatkow i
rozliczanie $rodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ RPO — Ryzyko, iz

beneficjenta zwrot zostanie

niewlasciwego projektu.
Ryzyko budzetowe —
zwigzane z pobieraniem
dochoddéw i dokonywaniem

dokonany przez

. Nieznaczne
przypisany do

wydatkow

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
IW WUP - Pracownik Wydzialu PRP Zespotu ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS,

beneficjenta, numer umowy oraz wiasciwy
podziat zwroconych srodkéw. Dane dotyczace
projektu ktorego dotyczy zwrot Srodkéw powinny

beneficjentem, ktory dokonat zwrotu srodkow.
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy

wskazuje w ,,Informacji...” m.in. nazwg

zosta¢ ustalone przez pracownika PRP-1 z

i Obstugi Projektow EFS

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Planowanie wydatkow i
rozliczanie $srodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO

Planowanie wydatkow i

realizacje RPO — Ryzyko

srodkéw od beneficjentow

budzetowe — zwigzane z
pobieraniem dochodow i
dokonywaniem wydatkow

rozliczanie srodkow
zaangazowanych w

przekazania btednej
informacji o zwrotach

do WBIF. Ryzyko

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
IW WUP - Pracownicy Zespotu PRP I przekazuja
do Wydziatu BF ,,Informacj¢...” o zwrotach

W ramach zwracanych srodkow wystapi¢ moga:

sporzadzona na podstawie:
* informacji pisemnej od beneficjenta
* rozmowy telefonicznej przeprowadzonej z
beneficjentem i informacji do beneficjenta
* wniosku o platnos¢ koncows.

*$rodki niewykorzystane/
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,
*odsetki od $rodkow na rachunku bankowym

beneficjenta,
*odsetki naliczone przez IP .
Informacja o zwrocie jest weryfikowana przez
innego pracownika PRP. Il zgodnie z zasada
,,dwoch par oczu”. Odpowiedzialny Zespot ds.
Polityki Rynku Pracy i Obshugi Projektow EFS
Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Planowanie wydatkow i
rozliczanie srodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO

Planowanie wydatkow i
rozliczanie $srodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ RPO - Nie

wykonanie planu
finansowego dotyczace
wydatkowania $rodkow
przyznanych na dany rok.
Ryzyko finansowe
budzetowe — zwigzane z
planowaniem dochodéw i
wydatkow, dostepnoscia
srodkéw publicznych
dokonywanie wydatkow i
pobieranie dochodow

Nieznaczne

pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w

IW WUP.
Monitorowanie wydatkowania $rodkow przez
beneficjenta w trakcie weryfikacji wniosku o
ptatno$¢ i zgodnosci wydatkowania z
harmonogramem ptatnosci. Aktualizacja
harmonograméw wydatkoéw przekazywanych do
1Z,
Aktualizacja plandéw finansowych WUP z
odpowiednim wyprzedzeniem.
Przygotowywanie i uzgadnianie zapotrzebowania
na $rodki, tak aby maksymalnie zapewnic¢
ptynnos¢ finansowa dla poszczegoélnych Dziatan
(przygotowanie zapotrzebowania opiera si¢ na
aktualnych harmonogramach ptatnosci).
Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu

79.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Prowadzenie
sprawozdawczosci i
monitoringu

Przygotowywanie
sprawozdan z realizacji
Dziatan w ramach RPO —
brak informacji z innych
Zespotow PRP lub
wydziatow WUP

Nieznaczne

pracownikowi Przestrzeganie procedur ujgtych w
IW WUP.

Wystepowanie (z kilkudniowym wyprzedzeniem)
na pi$mie do odpowiednich komorek
merytorycznych o udostgpnienie danych,

niezbednych do

przypominanie

161



prawidtowego o zblizajacym si¢ terminie przekazywania
przygotowania sprawozdan. sprawozdan do IZ Odpowiedzialny Zespot ds.
Ryzyko dziatalnosci — Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS
Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Przygotowywanie
sprawozdan z realizacji . . Lo L.
. . Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
Dziatania w ramach RPO — . . . s
opdinicnia w pracownikowi. Przestrzeganie termindéw ujgtych
Efektywne wdrazanie 07 poto aniu i w W WUP.
dziatan RPO — P yg. WyW , W przypadku wystgpienia probleméw w
. przekazaniu sprawozdan do . o .
Prowadzenie . . . przygotowaniu sprawozdan niezaleznych od
80. . IP. Ryzyko dziatalno$ci — Nieznaczne . . .y
sprawozdawczosci i Oraanizacia i WUP, wystapienie do IZ w sprawie przesunigcia
monitoringu - g - ) . terminu ztozenia sprawozdania wraz z
podejmowanie decyzji L . .
. uzasadnieniem (zgodnie z ,,Zasadami systemu
Ryzyko finansowe — s Lo ,
Realizacja programéw sprawozdawczosci”). Odpowiedzialny Zespot ds.
, Polityki Rynku Pracy i Obshugi Projektow EFS
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Przygotowanie sprawozdan
z realizacji Dziatania w
ramach RPO - btedy Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
formalne i merytoryczne w pracownikowi. Sporzadzanie sprawozdania w
sprawozdaniu. Ryzyko oparciu o list¢ sprawdzajaca do sprawozdania z
Efektywne wdrazanie finansowe — Realizacja realizacji Dziatania. Przygotowanie informacji
dziatan RPO — programow finansowych w oparciu o raporty SL 2014,
Prowadzenie wspotfinansowanych ze . dodatkowo poréwnywanie wygenerowanych
81. . i , Nieznaczne . .
sprawozdawczosci i srodkow UE danych z danymi przekazanymi przez 1Z, w
monitoringu Ryzyko dziatalnosci — przypadku wystgpowania rozbieznosci pomi¢dzy
ryzyko organizacji i przekazanymi danymi, analiza i wyjasnienia
podejmowania decyzji przyczyn ich wystepowania. Odpowiedzialny
Ryzyko finansowe — Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Realizacja programéw Projektow EFS
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Przygotowywanie
sprawozdan z realizacji Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
Dziatania — w pracownikowi. Sporzadzanie sprawozdania w
sprawozdaniach za dany oparciu o list¢ sprawdzajaca do sprawozdania z
Efektywne wdrazanie okres zostang ujete realizacji Dziatania. Przygotowywanie informacji
dziatan RPO - ptatnosci dokonane w finansowych w oparciu o raporty generowane z
82 Prowadzenie innym okresie. Ryzyko Nieznaczne aplikacji SL 2014, dodatkowo poréwnywanie
' sprawozdawczoscei i finansowe — Realizacja wygenerowanych danych z danymi przekazanymi
monitoringu programéw przez 1Z, w przypadku wystepowania
wspotfinansowanych ze rozbieznos$ci pomiedzy przekazanymi danymi,
srodkéw UE analiza i wyjasnienie przyczyn ich wystepowania.
Ryzyko dziatalnosci — Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
ryzyko organizacji i i Obstugi Projektow EFS
podejmowania decyzji
Efektywne wdrazanie Odzyskiwanie kwot i . . Lo L
o, . Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
dziatan RPO — raportowanie o . . . .
. . . L. pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujetych w
Przekazywanie nieprawidlowo$ciach — . - .
83. . - . C e, . Nieznaczne Instrukcji Wykonawczej WUP-Procedura
informacji o wykrytych Rejestr obcigzen nie o .
. . L . . odzyskiwania kwot utraconych w wyniku
nieprawidlowo$ciach zawiera wszystkich . . . A L.
. . . - - stwierdzonych nieprawidiowosci. Odpowiedzialny
finansowych i niezbednych informacji o
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rachunkowych do
Instytucji Zarzadzajacej

kwotach do odzyskania.
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Ryzyko dziatalnosci —
ryzyko organizacji i
podejmowania decyzji

Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS

84.

Efektywne wdrazanie
dziatan, RPO —
Przekazywanie

informacji o wykrytych
nieprawidlowo$ciach

finansowych i
rachunkowych do

Instytucji Zarzadzajace;.

Planowanie wydatkow i
rozliczanie $rodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ projektow

RPO

Odzyskiwanie kwot i
raportowanie o
nieprawidlowos$ciach -
ryzyko, iz ,,Wezwanie
Beneficjenta do zwrotu
$rodkow” nie zostanie
wystawione na wtasciwa
kwotg.

Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Ryzyko Finansowe —
budzetowe zwiazane z
pobieraniem dochodéw
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujetych w
Instrukcji Wykonawczej WUP-Procedura
odzyskiwania kwot utraconych w wyniku
stwierdzonych nieprawidlowosci.
Pracownik Zesp6t ds. Polityki Rynku Pracy i
Obstugi Projektow EFS przygotowujac wezwanie
do zwrotu srodkow wskazuje podstawe do
wydania ,,Wezwania” oraz kwoty do zwrotu wraz
z uzasadnieniem. Przedmiotowe wezwanie jest
sprawdzane przez drugiego pracownika PRP-I
zgodnie z ,,zasadg dwdch par oczu” .
Odpowiedzialny Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS

85.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Przekazywanie

informacji o wykrytych
nieprawidlowosciach

finansowych i
rachunkowych do

Instytucji Zarzadzajacej

Planowanie wydatkow i
rozliczanie $rodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ projektow

RPO

Odzyskiwanie kwot i
raportowanie o
nieprawidlowos$ciach —
ryzyko iz od zwrdconych
przez beneficjenta kwot
niekwalifikowalnych nie
zostang naliczone odsetki
jak dla zaleglosci
podatkowych lub odsetki
zostang naliczone w
nieprawidlowej (zanizonej
wysokosci). Ryzyko
finansowe — Realizacja
programow
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Ryzyko Finansowe —
budzetowe zwiazane z
pobieraniem dochodow

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujetych w
Instrukcji Wykonawczej WUP-Procedura
odzyskiwania kwot utraconych w wyniku
stwierdzonych nieprawidtowosci.

W przypadku dokonania zwrotu przez
beneficjenta kwot niekwalifikowanych wlasciwy
pracownik Zespotu PRP-I zobowigzany jest od
kwot niekwalifikowalnych do naliczenia odsetek
jak dla zaleglosci podatkowych zgodnie z
obowiazujacymi dokumentami programowymi i
przepisami prawa. Przedmiotowe wyliczenia
weryfikuje inny pracownik PRP-1 zgodnie z
,zasadg dwoch par oczu”. W przypadku gdy
beneficjent nie zwroci kwoty odsetek wraz z
naleznos$cia gtéwna lub gdy kwota zwrotu byta
nizsza niz wynikajaca z wyliczen Pracownik PRP
I wystawia wezwanie beneficjenta do zwrotu
srodkow — zwrot odsetek. Przedmiotowe
wezwanie jest weryfikowane przez innego
pracownika PRP-1. Odpowiedzialny Zespot ds.
Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

86.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Przekazywanie

informacji o wykrytych
nieprawidlowos$ciach
finansowych i
rachunkowych do
Instytucji ,Zarzadzajacej

Przekazywanie informacji o

wykrytych
nieprawidtowosciach —brak
przekazania informacji o
nieprawidtowos$ciach do
Instytucji Posredniczacej
lub nieprzekazanie
informacji w wyznaczonym
terminie. Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujetych w
Instrukcji Wykonawczej WUP-Procedura
odzyskiwania kwot utraconych w wyniku
stwierdzonych nieprawidlowosci .

W przypadku wykrycia nieprawidlowosci w
trakcie kontroli projektu na miejscu przez Zespot
ds. Kontroli Projektéow Kierownik Zespotu
Kontrolujacego ma obowigzek wprowadzenia
informacji o przeprowadzonej kontroli SL 2014
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podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

oraz przekazanie e-mailem do kierownika
Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS ,,Informacji pokontrolnej” oraz
»Zalecen pokontrolnych” do Zespotu PRP-I.
Pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i
Obstugi Projektow EFS odpowiedzialny za
rozliczanie danego projektu wprowadza wskazang
w w/w dokumentach nieprawidtowos¢ do
Rejestru Obcigzen na Projekcie w SL2014. Na tej
podstawie wyznaczony pracownik Zespotu PRP-I
przekazuje Informacje o wykrytych
nieprawidtowosciach Finansowych i
Rachunkowych do Instytucji Zarzadzajacej.
Odpowiedzialny Zespot ds. Kontroli Projektow
EFS, Zespot ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi
Projektow EFS

87.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO

Aktualizacja Instrukcji
Wykonawczych —
nieuwzglednienie zmiany
aktow prawnych w
Instrukcjach
Wykonawczych- Ryzyko
dziatalnoéci — Regulacje
wewnetrzne

Nieznaczne

Biezaca analiza wszystkich pojawiajacych si¢
aktow prawnych zwigzanych z realizacja RPO.
Odpowiedzialny Wydzial PRP

88.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO

Aktualizacja Instrukcji
Wykonawczych —
Nieuwzglednienie zmiany
struktury organizacyjnej w
Instrukcjach
Wykonawczych - Ryzyko
dziatalnosci — Regulacje
wewnetrzne

Nieznaczne

Przestrzeganie zasad przeptywu informacji
pomiedzy Wydziatem Kadr i Administracji a
Wydziatem Polityki Rynku Pracy.
Odpowiedzialny Wydziat PRP

89.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO

Aktualizacja Instrukcji
Wykonawczych —
Nieuwzglednienie zmiany
wytycznych i zasad

realizacji RPO w Nieznaczne
Instrukcjach

Wykonawczych - Ryzyko

dziatalnosci — Regulacje
wewnetrzne

Biezaca analiza informacji pojawiajacych si¢ na
stronie internetowej ministerstwa oraz 1Z.
Odpowiedzialny Wydziat PRP

90

Efektywne wdrazanie
dziatah RPO WS
— Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

Wystapienie konfliktu
interesOw podczas oceny
wniosku — dokonanie
weryfikacji przez eksperta,
ktory jest powigzany z
whnioskodawcg w zakresie
wskazanym w art. 61
rozporzadzenia

Parlamentu Nieznaczne
Europejskiego i Rady
(UE, EURATOM) nr

2018/1046 z dnia
18 lipca 2018 r. w
sprawie zasad
finansowych majacych
zastosowanie do budzetu

Obowiazek podpisania o$wiadczenia o
bezstronnosci przez osoby dokonujace oceny
merytorycznej wnioskéw 0 dofinansowanie, ktéore
w przypadku ekspertow zewnetrznych jest
dodatkowo weryfikowane zgodnie z zapisami
rozdzialu 5.7.5 niniejszych Instrukcji
wykonawczych ...
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ogo6lnego Unii,
zmieniajace
rozporzadzenia (UE) nr
1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE)
nr 1303/2013, (UE) nr
1304/2013,

(UE) nr 1309/2013, (UE)
nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr
283/2014 oraz decyzj¢ nr
541/2014/UE, a takze
uchylajace
rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012
(Dz.U.UE.L.2018.193.1)

Efektywne wdrazanie

Whystapienie konfliktu
interesdw podczas
weryfikacji wniosku o
platnos¢ — dokonanie
weryfikacji przez
pracownika, ktory jest
powiazany z wnioskodawca
w zakresie wskazanym w
art. 61 rozporzadzenia
Parlamentu
Europejskiego i Rady
(UE, EURATOM) nr
2018/1046 z dnia

dziatan RPO — 18 lipca 2018 r. w
Weryfikacja form_alno- sprawie zasad
rachunkowa i finansowych majacych . L . ..
merytoryczna . . Obowiazek podpisania deklaracji bezstronnosci i
91 wnioskow o ptatnosé zastosowanie do b.l.ldzetu Nieznaczne poufnosci przez osoby dokonujace weryfikacji
beneficjentow og(')lr.leg.o .Unn, wnioskow o ptatnosé.
projektow Zmicniajace
konkursowych i rozporzadzenia (UE) nr
pozakonkursowych 1296/2013, (UE) nr
RPO 1301/2013, (UE)
nr 1303/2013, (UE) nr
1304/2013,
(UE) nr 1309/2013, (UE)
nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr
283/2014 oraz decyzj¢ nr
541/2014/UE, a takze
uchylajace
rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012
(Dz.U.UE.L.2018.193.1)
Efektywne wdrazanie Wystapienie konfliktu
dziatah RPO WS — interesOw podczas kontroli Obowiazek podpisania deklaracji bezstronnosci i
92 Prowadzenie kontroli na miejscu u beneficjenta — poufnosci przez osoby dokonujace kontroli

projektow — na miejscu
ich realizacji oraz

dokonanie kontroli przez
pracownika, ktory jest

projektu.
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dokumentacji
znajdujacej si¢ w
siedzibie beneficjenta

powiazany z wnioskodawca
w zakresie wskazanym w
art. 61 rozporzadzenia
Parlamentu
Europejskiego i Rady
(UE, EURATOM) nr
2018/1046 z dnia
18 lipca 2018 r. w
sprawie zasad
finansowych majacych
zastosowanie do budzetu
ogo6lnego Unii,
zmieniajace
rozporzadzenia (UE) nr
1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE)
nr 1303/2013, (UE) nr
1304/2013,

(UE) nr 1309/2013, (UE)
nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr
283/2014 oraz decyzj¢ nr
541/2014/UE, a takze
uchylajace
rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012
(Dz.U.UE.L.2018.193.1)
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7. SPIS ZALACZNIKOW

1. | Wzér wezwania do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPO WS 2014 -
2020

2. | Wzor karty weryfikacji warunkéw formalnych wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego

3. | Wzor karty oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego

4. | Wzor deklaracji poufnosci - tryb pozakonkursowy

5. | Wzbr o$wiadczenia o bezstronnosci - tryb pozakonkursowy

6. | Wzor wniosku o dofinansowanie projektu

7. | Wzdr karty weryfikacji warunkow formalnych WND projektu konkursowego
w ramach RPOWS

8. | Oswiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku VAT

9. | Wzdr listy sprawdzajacej do weryfikacji wniosku o ptatnosé

10. | Lista sprawdzajgca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu na dokumentacji

11. | Dyspozycjanr ...../...... do przekazania dofinansowania na rzecz beneficjenta w
ramach Osi priorytetowej ..., Dzialania ..., Poddziatania ..... RPO WS”

12. | Dyspozycjanr ...../...... do przekazania dofinansowania na rzecz beneficjenta w
ramach Osi priorytetowej ..., Dzialania ..., Poddziatania ..... RPO WS” - PFRON

13. | LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW W
ZAKRESIE DYSPOZYCIJINR ...... i DO PRZEKAZANIA
DOFINANSOWANIA NA RZECZ BENEFICJENTA W RAMACH OSI
PRIORYTETOWE] ....., DZIALANIA ...., PODDZIALANIA ... RPO WS —
PRZEDKLADANEJ PRZEZ WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY

14. | LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW W
ZAKRESIE DYSPOZYCIJINR ...... [ovun. DO PRZEKAZANIA
DOFINANSOWANIA NA RZECZ BENEFICJENTA W RAMACH OSlI
PRIORYTETOWE] ....., DZIALANIA ....., PODDZIALANIA ... RPO WS —
PRZEDKLADANEJ PRZEZ WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY - PFRON

15. | Informacja nr ..., dotyczaca zwrotu srodkoéw finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkow europejskich na realizacje¢
projektu w ramach Osi priorytetowe;j ....., Dziatania ....., Poddziatania ..... RPO WS

16. | Informacja nr ..., dotyczaca zwrotu srodkéw finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkow dotacji celowej na realizacje
projektu w ramach Osi priorytetowej ....., Dziatania ....., Poddziatania ..... RPO WS

17. | Informacja nr ....., dotyczaca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od
transz dofinansowania otrzymanych na realizacj¢ projektu w ramach Osi
priorytetowej ..., Dzialania ..., Poddziatania ... RPO WS

18. | Informacja nr ....., dotyczaca zwrotu §rodkow finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ..... dofinansowania ze srodkow europejskich/srodkoéw dotacji
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celowej* na realizacj¢ projektu w ramach Osi priorytetowej ......., Dziatania .......,
Poddziatania ........ RPO W$

19.

Informacja nr ....., dotyczaca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od
transz dofinansowania otrzymanych na realizacj¢ projektu w ramach Osi
priorytetowej ........ , Dziatania ....., Poddziatania ... RPO WS

20.

Informacja korygujacanr ............ do Informacjinr.............. z dnia............. ,
dotyczacej zwrotu srodkéw finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w
roku............. dofinansowania ze srodkéw europejskich/srodkéw dotacji celowej™
na realizacj¢ projektu w ramach Osi priorytetowej ...... , Dziatania ...... ,
Poddziatania ..... RPO WS

21.

Informacja korygujacanr ......... do Informacjinr........... Z dnia....... dotyczacej
przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od transz dofinansowania
otrzymanych na realizacj¢ projektu w ramach Osi priorytetowej ..., Dziatania ...,
Poddziatania ... RPO WS

22.

Informacja korygujacanr ......... do Informacjinr........... z dnia....... dotyczacej
przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od transz dofinansowania
otrzymanych na realizacj¢ projektu w ramach Osi priorytetowej ..., Dziatania ...,
Poddziatania ... RPO WS$

23.

Informacja korygujacanr ......... do Informacjinr........... z dnia....... dotyczacej
zwrotu srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze $Srodkow europejskich na realizacj¢ projektu w ramach Osi
priorytetowej ..., Dzialania ..., Poddziatania ... RPO WS

24,

Informacja korygujacanr ......... do Informacjinr........... zZdnia....... dotyczacej
zwrotu srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze srodkdéw dotacji celowej na realizacj¢ projektu w ramach Osi
priorytetowej ..., Dzialania ..., Poddziatania ... RPO WS

25.

LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW W
ZAKRESIE INFORMACIINR ....ooovuiiiiiiiiieainn . zdnia .....ooveeniin
PRZEDKLADANEJ PRZEZ WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY,
DOTYCZACEJ ZWROTU PRZEZ BENEFICJENTA RPO WS W ROKU .....
SRODKOW DOTACJI/SRODKOW EUROPEJSKICH/ODSETEK/PRZYCHODU

26.

LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW W
ZAKRESIE INFORMACJINR ...oovviiiieiiiiiei, zdnia ..................
PRZEDKLADANEJ PRZEZ WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY,
DOTYCZACEJ ZWROTU PRZEZ BENEFICJENTA RPO WS W ROKU .....
SRODKOW DOTACIJI/SRODKOW EUROPEJSKICH/ODSETEK/PRZYCHODU -
PFRON

27.

Wzor Informacji wewngtrznej

28.

Wzor programu kontroli

29.

Wzor deklaracji bezstronnosci

30.

Wz6br upowaznienia do kontroli

31.

Wz6br zawiadomienia beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli

32.

Wz6r informacji pokontrolne;j
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33. | Wzor listy sprawdzajacej do kontroli projektu na miejscu

34. | Wzor listy sprawdzajacej do kontroli projektu na miejscu (instrumenty finansowe)

35. | Wzér O$wiadczenia o braku konfliktu interesow

36. | Wzor sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli

37. | Wzor Informacji kwartalnej z realizacji RPO WS 2014-2020

38. | Lista sprawdzajaca do sprawozdania rocznego koncowego z wdrazania RPO WS

39. | Lista sprawdzajaca do Formularza danych osob fizycznych lub danych instytucji
objetych wsparciem

40. | Lista sprawdzajaca do kontroli trwatosci

41. | Wzér listy sprawdzajacej do dokonania wyboru proby dokumentow do weryfikacji
poglebione;j

42. | Wzoér Informacji nt. rozliczenia adresata/beneficjenta, ktore skutkuje zwrotem
srodkow finansowych: wktadu wlasnego/przychodu/odsetek* od $rodkow
otrzymanych na pokrycie wktadu wlasnego ze srodkow PFRON w ramach Osi
priorytetowej 10, Dziatania ..., Poddzialania ... RPO WS na lata 2014 — 2020

43 | Procedura weryfikacji prawdziwos$ci oswiadczen
o0 bezstronnosci ekspertow oceniajacych wnioski o dofinansowanie projektow

44 | Lista uczestnikow wylosowanych do zweryfikowania ich kwalifikowalno$ci do

udziatu w projekcie
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—::‘ SWIETOKRZYSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

Program Regionalny - POISKa

Fundusze 2
E Europejskie Rzeczpospolita

Zatacznik nr 1 - Wezwanie do ztozenia wnioskow

PRP-I... Kielce, dnia ...
Pani / Pan
Dyrektor
Miejskiego i Powiatowych Urzedow Pracy
- WSZyscy -

Uprzejmie informujg, iz Wojewodzki Urzad Pracy petnigey funkcje Instytucji
Posredniczacej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego na
lata 2014 — 2020 rozpoczyna nabér wnioskéw na realizacje przez miejski i powiatowe
urzedy pracy wojewodztwa Swietokrzyskiego projektéw pozakonkursowych w ramach
Dzialania 10.1 Dzialania publicznych shluzb zatrudnienia na rzecz podniesienia
aktywnosci zawodowej 0osob powyzej 29 roku zycia (projekty pozakonkursowe).

Ogloszenie wraz z dokumentacja dotyczaca naboru wnioskéw zostato zamieszczone

na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej WWW.....................

W zwiazku z powyzszym prosz¢ o przygotowanie wnioskow o dofinansowanie
projektow zgodnie z warunkami naboru i ztozenie ich w Wojewodzkim Urzedzie Pracy,
ul. Witosa 86, 25-651 Kielce, w nieprzekraczalnym terminie do ... ... r., w wersji
papierowej (2 egzemplarze) oraz elektronicznej.

Ocena ztozonych wnioskow o dofinansowanie zostanie przeprowadzona w terminie:

Szczegotowe informacje dotyczace warunkéw naboru, zasad realizacji i oceny
projektow oraz wzory dokumentdéw aplikacyjnych okreslone zostaty w Zasadach realizacji
projektow pozakonkursowych przez miejski i powiatowe urzgdy pracy w wojewddztwie

swietokrzyskim.

Z powazaniem

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH



http://www.wup.kielce.pl/
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Zatacznik nr 2 - Karta weryfikacji warunkéw formalnych wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w ramach RPO WS na lata 2014-2020

KARTA WERYFIKACJI WARUNKOW FORMALNYCH WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU POZAKONKURSOWEGO W RAMACH RPOWS
NA LATA 2014-2020

INSTYTUCJA ORGANIZUJACA NABOR:

NR NABORU:

DATA WPLYWU WNIOSKU:

NR KANCELARYJNY WNIOSKU:

SUMA KONTROLNA WNIOSKU:

TYTUL PROJEKTU:

NAZWA WNIOSKODAWCY:

WERYFIKUJACY:

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




Karta weryfikacji warunkow formalnych wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego jest wypetniana przez pracownika instytucji
przyjmujgcy wniosek.
Osoba dokonujgca weryfikacji formalnej podpisuje Deklaracje poufnosci oraz Oswiadczenie o bezstronnosci.

Deklaracja poufnosci

Zobowiqzuje si¢ do nieujawniania informacji dotyczqcych weryfikowanego przeze mnie projektu oraz ze dotoze nalezytej starannosci dla
zapewnienia, aby informacje te nie zostaly przekazane osobom nieuprawnionym.

Oswiadczenie o bezstronnosci

Oswiadczam, Ze nie zachodzi Zadna z okolicznosci, o ktorych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postegpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 t.j. z pozn. zm..), powodujgcych wylgczenie mnie z udziatu w wyborze projektow tj., ze:

a) nie jestem wnioskodawcq ani nie pozostaje z wnioskodawcq w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze wynik weryfikacji moze mie¢
wphyw na moje prawa i obowiqzki;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z wnioskodawcg lub czlonkami
organow zarzqdzajgcych lub organow nadzorczych wnioskodawcy;,

C) nie jestem zwigzany/-a z wnioskodawcq z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki,

d) nie jestem przedstawicielem wnioskodawcy ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do
drugiego stopnia z przedstawicielem wnioskodawcy, ani nie jestem zwigzany/-a z przedstawicielem wnioskodawcy z tytutu
przysposobienia, kurateli lub opieki;

) nie pozostaje z wnioskodawcq w stosunku podrzednosci stuzbowej.
Jestem swiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczq takze sytuacji, gdy ustato matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub
opieka.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogqcej budzi¢ uzasadnione wqtpliwosci, co do mojej bezstronnosci
w odniesieniu do przekazanego mi do weryfikacji wniosku o dofinansowanie, zobowiqzuje si¢ do niezwtocznego jej zgtoszenia na pismie
instytucji, w ktorej dokonywana jest weryfikacja wniosku.

Data, miejscowosé i podpis:




A. WERYFIKACJA OCZYWISTYCH OMYtEK WE WNIOSKU TAK?! NIE? UZASADNIENIE
(w przypadku zaznaczenia odpowiedzi , TAK”)
Czy we wniosku stwierdzono oczywiste omytki?
TAK NIE Uzasadnienie (w przypadku zaznaczenia
B. WARUNKI FORMALNE S ”
odpowiedzi ,,NIE”)
1 CZY WNIOSEK ZtOZONO W TERMINIE WSKAZANYM W WEZWANIU DO ZtOZENIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
" | PROJEKTU POZAKONKURSOWEGQO?

2. | CZY WNIOSEK ZOSTAt ZtOZONY WE WHASCIWEJ INSTYTUCII?
3. | CZY WNIOSEK ZOSTAt SPORZADZONY W JEZYKU POLSKIM?3

CZY WNIOSEK ZOSTAt ZtOZONY W DWOCH JEDNOBRZMIACYCH EGZEMLARZACH W WERSJI PAPIEROWEJ
4. | ZGODNYCH Z PRZEKAZANA WERSJA ELEKTRONICZNA (SUMA KONTROLNA OBU WERSJI MUSI BYC TOZSAMA)?*

DECYZJA W SPRAWIE SPELNIENIA WARUNKOW FORMALNYCH POPRAWNOSCI WNIOSKU TAK NIE PRZEKAZAC DO UZUPELNIENIA

ZWERYFIKOWANE przez:
Imie i nazwisko:
Komérka organizacyjna:
Data:

Podpis:

Zatwierdzone przez:

Imie i nazwisko:

Komérka organizacyjna:

Data:

Podpis:

LW przypadku zaznaczenia , TAK” Instytucja przyjmujaca wniosek wzywa Wnioskodawce do uzupetnienia lub poprawienia w nim oczywistej omyfki

2 W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE” wniosek zostaje przekazany do dalszej weryfikacji

3 W przypadku zaznaczenie ,NIE” Instytucja przyjmujaca wniosek wzywa Whnioskodawce do uzupetnienia wniosku
4 W przypadku zaznaczenie ,,NIE” Instytucja przyjmujgca wniosek wzywa Wnioskodawce do uzupetnienia wniosku




Eu nd us_zek. Rzeczpospolita '-F' fkd WOJEWODZTWO UNIA EUROPEISKA [
uropejskie - Polska —ftp °VVIETOKRZYSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY e

Program Regionalny

ZAYACZNIK nr 3 - Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego
w ramach RPO WS na lata 2014-2020

KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
PROJEKTU POZAKONKURSOWEGO w ramach RPO WS na lata 2014-2020

NR WNIOSKU W SL2014:

NUMER KANCELARYJNY WNIOSKU: ......cociiiiiiiiiiiiiiiiii i
TYTUL PROJEKTU: ..ottt e b s st be e s aa e
SUMA KONTROLNA WNIOSKU: ......ooviiiiiiiiiiiiiiiiiii s
NAZWA WNIOSKODAWCY: ......oooiiiiiiiitiiiiiiiiiic ittt b bbb

OCENIAJACY: . bbb b e e et ere s

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




cze$€ A. UCHYBIENIA WARUNKOW FORMALNYCH (zaznaczy¢ whasciwe znakiem ,X”)

Czy wniosek posiada uchybienia w zakresie warunkow formalnych, ktdre nie zostaty dostrzezone na etapie
weryfikacji formalnej?

[ TAK — WSKAZAC UCHYBIENIA WARUNKOW FORMALNYCH | 0N
IE

PRZEKAZAC DO PONOWNEJ OCENY FORMALNE)

UCHYBIENIA WARUNKOW FORMALNYCH

CZESC B. KRYTERIA DOPUSZCZAJACE (zaznaczy¢ wtasciwe znakiem x)

Czy Whniosek nie zostat usuniety z wykazu projektéw zidentyfikowanych, stanowigcego
zatgcznik NR 5 do SzOOP RPOWS 2014 - 20207

I:'TAK I:' NIE — UZASADNIC | ODRZUCIC PROJEKT

Czy w przypadku projektéw, w ktérych wartos¢ wktadu publicznego (Srodkéw publicznych) nie
przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci 100 000,00 EUR, zastosowana jest jedna z
uproszczonych metod rozliczania wydatkow?

Do przeliczenia ww. kwoty na PLN stosowany bedzie miesieczny obrachunkowy kurs wymiany
stosowany przez KE aktualny na dzien wezwania Wnioskodawcy do ztozenia wniosku o
dofinasowanie projektu pozakonkursowego.

W projektach obejmujgcych wystandaryzowane szkolenia z jezyka angielskiego, niemieckiego i
francuskiego obowigzkowo nalezy zastosowac stawki jednostkowe zgodnie z Wytycznymi w
zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkdw EFS w obszarze edukacji na lata 2014-
2020.

I NIE — UZASADNIC |

0 Tak SKIEROWAC PROJEKT DO LI NIE DOTYCZY
POPRAWY

Czy Whnioskodawca jest podmiotem uprawnionym do ubiegania sie o dofinansowanie?

O TAK O NIE — UZASADNIC I ODRZUCIC PROJEKT

Czy podmiot, o ktérym mowa w art. 3, ust. 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych, inicjujgcy
projekt partnerski dokona wyboru Partneréw sposréd podmiotéw innych niz wymienione w
art. 3, ust. 1, pkt 1-3a ustawy Pzp z zachowaniem zasady przejrzystosci i rownego traktowania
a. (o ile dotyczy).

I NIE — UZASADNIC | ODRZUCIC
O Tak O NIE DOTYCZY

PROJEKT




Czy projekt jest skierowany do grup docelowych z obszaru wojewddztwa swietokrzyskiego
(ktére w przypadku osdéb fizycznych — uczg sie, pracujg lub zamieszkujg na obszarze
wojewddztwa Swietokrzyskiego w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego; w przypadku
5. innych podmiotéw- posiadajg jednostke organizacyjng na obszarze wojewddztwa
Swietokrzyskiego).

O NIE — UZASADNIC | SKIEROWAC PROJEKT DO
POPRAWY

O Tak

Czy Whnioskodawca w okresie realizacji projektu prowadzi biuro projektu (lub posiada siedzibe, filig,
delegature, oddziat, czy inng prawnie dozwolong forme organizacyjna dziatalnosci podmiotu) na terenie
wojewoddztwa Swietokrzyskiego z mozliwoscig udostepnienia petnej dokumentacji wdrazanego projektu
oraz zapewniajgce uczestnikom projektu mozliwos¢ osobistego kontaktu z jego kadra.

O NIE — UZASADNIC | SKIEROWAC PROJEKT DO
POPRAWY

O TAk

UZASADNIENIE OCENY SPELNIENIA KRYTERIOW DOPUSZCZAJACYCH
(WYPEENIC W PRZYPADKU ZAZNACZENIA ODPOWIEDZI ,,NIE”)

C. KRYTERIA HORYZONTALNE (kazdorazowo zaznaczy¢ wtasciwe znakiem ,X”)

Czy projekt jest zgodny z prawodawstwem krajowym w kontekscie odnoszgcym sie do przygotowania,
sposobu realizacji i zakresu projektu (m.in. z zasadami Prawa zamdwien publicznych, ochrony
Srodowiska, ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w

1.
perspektywie finansowej 2014-2020).
0 TAK 0 NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC
Czy projekt nalezy do wyjatku, co do ktérego nie stosuje sie standardu minimum?
o TAK o NIE
Woyjatki, co do ktdérych nie stosuje sie standardu minimum:
1) profil dziatalnosci beneficjenta (ograniczenia statutowe),
2) zamknieta rekrutacja - projekt obejmuje (ze wzgledu na swéj zakres oddziatywania) wsparciem
wszystkich pracownikéw/personel konkretnego podmiotu, wyodrebnionej organizacyjnie
5 czesci danego podmiotu lub konkretnej grupy podmiotéw wskazanych we wniosku o

dofinansowanie projektu.

W przypadku projektow ktére nalezg do wyjatkow, zaleca sie réwniez planowanie dziatan zmierzajgcych
do przestrzegania zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn.

Standard minimum jest spetniony w przypadku uzyskania co najmniej 3 punktdw za ponizsze kryteria
oceny.

We wniosku o dofinansowanie projektu zawarte zostaty informacje, ktére potwierdzajg
1. istnienie (albo brak istniejgcych) barier réwnosciowych w obszarze tematycznym interwencji
i/lub zasiegu oddziatywania projektu.

o0 ol




Whiosek o dofinansowanie projektu zawiera dziatania odpowiadajgce na zidentyfikowane
2. bariery réwnosciowe w obszarze tematycznym interwencji i/lub zasiegu oddziatywania
projektu.

oo ol o2

W przypadku stwierdzenia braku barier réGwnosciowych, wniosek o dofinansowanie projektu
3. zawiera dziatania, zapewniajgce przestrzeganie zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn, tak
aby na zadnym etapie realizacji projektu tego typu bariery nie wystgpity.

o0 ol o2

Wskazniki realizacji projektu zostaty podane w podziale na ptec i/lub zostat umieszczony opis
4. tego, w jaki sposdb rezultaty przyczynig sie do zmniejszenia barier rownosciowych istniejgcych
w obszarze tematycznym interwencji i/lub zasiegu oddziatywania projektu.

oo ol o2

We whniosku o dofinansowanie projektu wskazano jakie dziatania zostang podjete w celu
zapewnienia rownosciowego zarzgdzania projektem.

oo ol

Czy projekt jest zgodny z zasadg rownosci szans kobiet i mezczyzn (na podstawie standardu minimum)?

o TAK 0 NIE — SKIEROWAC PROJEKT DO POPRAWY

Czy projekt jest zgodny z prawodawstwem unijnym (w tym art. 65 ust. 6 Rozporzgdzenia ogdlnego
3. 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.) oraz zasad3 zrGwnowazonego rozwoju?

o TAK 0 NIE — SKIEROWAC PROJEKT DO POPRAWY

Czy Wnioskodawca wykazat, ze projekt bedzie miat pozytywny wptyw na zasade rownosci szans
4. i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami.

o TAK 0 NIE — SKIEROWAC PROJEKT DO POPRAWY

Czy projekt jest zgodny z Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego na
lata 2014-2020 oraz ze Szczegdétowym Opisem Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 (aktualnie obowigzujgcymi), w
obszarze: typu/ow projektu/éw realizowanego/ych w ramach danego Dziatania/Poddziatania; grupy

5. docelowe] (ostatecznymi odbiorcami wsparcia) w ramach danego Dziatania/Poddziatania; poziomu
wktadu wtasnego w ramach danego Dziatania/ Poddziatania; zakresu i poziomu cross-financingu oraz
$rodkéw trwatych dla danego Dziatania/ Poddziatania.

0 TAK o NIE — SKIEROWAC PROJEKT DO POPRAWY
Czy projekt jest zgodny z zasadami dotyczgcymi pomocy publicznej / pomocy de minimis ?
6.

O NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO

o TAK o NIE DOTYCZY .
POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE SPEENIANIA KRYTERIOW HORYZONTALNYCH
(WYPEENIC W PRZYPADKU ZAZNACZENIA ODPOWIEDZI ,NIE”)




CZESC D. KRYTERIA DOSTEPU (zaznaczy¢ wtasciwe znakiem ,,X”)

Uczestnikami projektu sg wytgcznie osoby w wieku 30 lat i wiecej (od dnia 30 urodzin), bez
pracy, zarejestrowane w PUP/MUP jako bezrobotne, ktére znajdujg sie w szczegdlnej sytuacji na
rynku pracy, tj. nalezg do przynajmniej jednej z ponizszych kategorii:

- osoby w wieku 50 lat i wiecej (od dnia 50 urodzin),

- kobiety,

- 0soby z niepetnosprawnosciami,

- osoby dtugotrwale bezrobotne,

- 0soby z niskimi kwalifikacjami.

O TAK O NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

Projekt zaktada, ze proces rekrutacji uczestnikdw projektu zakoriczy sie do 31 grudnia roku
kalendarzowego, na ktéry zostaty przyznane decyzjg érodki Funduszu Pracy na realizacje RPOWS
2014-2020.

O TAK O NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

W przypadku oséb pozostajgcych bez pracy w momencie przystgpienia do projektu, w projekcie
zaktada sie realizacje minimalnych poziomdéw efektywnosci zatrudnieniowej dla wszystkich grup
docelowych.

o TAK O NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

Co najmniej 25% uczestnikdw projektu stanowig osoby dtugotrwale bezrobotne.

4, 0 TAK 0O NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

Udzielenie wsparcia w postaci ustug i instrumentow wskazanych w ustawie z 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnieniu i instytucjach rynku pracy, z wytagczeniem robdt publicznych, musi zostac
poprzedzone instrumentami i ustugami rynku pracy stuzagcymi indywidualizacji wsparcia oraz
pomocy w zakresie okreslenia sciezki zawodowej obejmujgcymi:

— identyfikacje potrzeb oséb pozostajgcych bez zatrudnienia oraz diagnozowanie mozliwosci w
zakresie doskonalenia zawodowego, w tym identyfikacje stopnia oddalenia od rynku pracy
bezrobotnych,

— kompleksowe i indywidualne posrednictwo pracy w zakresie wyboru zawodu zgodnego z
kwalifikacjami i kompetencjami wspieranej osoby lub poradnictwo zawodowe w zakresie
planowania rozwoju kariery zawodowej, w tym podnoszenia lub uzupetniania kompetencji i
kwalifikacji zawodowych.




O TAK 0 NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

KRYTERIA DOSTEPU DODATKOWE OCENIANE NA ETAPIE OCENY MERYTORYCZNEJ

(Wypetnia Instytucja przyjmujaca wniosek, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do SzOOP na lata 2014-2020)

Czy projekt spetnia wszystkie kryteria dostepu?

I:‘TAK I:' NIE — UZASADNIC | ODRZUCIC PROJEKT

UZASADNIENIE OCENY SPEENIANIA KRYTERIOW DOSTEPU
(WYPELNIC W PRZYPADKU ZAZNACZENIA ODPOWIEDZI ,NIE”)

CZESC E. KRYTERIA MERYTORYCZNE (zaznaczy¢ wiasciwe znakiem ,X”)

Inwestycyjnego, w tym:

wskazat cel gtéwny projektu i opisat, w jaki sposdb projekt przyczyni sie do osiggniecia celu
szczegotowego Priorytetu Inwestycyjnego,

realizacja projektu,

—  okreslit sposéb mierzenia realizacji wskazanego celu,

Czy Projektodawca przedstawit ocene zgodnosci projektu z wiasciwym celem szczegétowym Priorytetu

— wskazanie celu szczegétowego Priorytetu Inwestycyjnego, do ktorego osiggniecia przyczyni sie

1. - ustalit wskazniki realizacji celu — wskazniki rezultatu i produktu, jednostki pomiaru wskaznikow,

—  okreslit wartosci bazowe i docelowe wskaznika rezultatu,

—  okreslit wartos¢ docelowe wskaznika produktu, powigzanego ze wskaznikiem rezultatu,

weryfikacji/ pozyskania danych do pomiaru wskaznika oraz czestotliwo$¢ pomiaru)?

—  okreslit, w jaki sposéb i na jakiej podstawie mierzone beda wskazniki realizacji celu (ustalit zrodto

O TAK 0 NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

Czy projektodawca przedstawit dobér grupy docelowej - os6b i/lub instytucji, w tym:

—  opis i uzasadnienie grupy docelowej,

—  potrzeby i oczekiwania uczestnikdw w kontekscie wsparcia, ktére ma byc¢ udzielane w ramach

projektu,
5 T bariery, na ktore napotykajg uczestnicy projektu,
ok sposob rekrutacji uczestnikdw do projektu, w tym jakimi kryteriami postuzy sie Wnioskodawca
podczas rekrutacji.
O TAK 0 NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC
UZASADNIENIE
3 Czy projektodawca przedstawit ryzyko nieosiggniecia zatozen projektu (dotyczy projektow, ktorych

wnioskowana kwota dofinansowania jest rowna albo przekracza 2 min zt), w tym opis:

—  sytuacji, ktdrych wystgpienie utrudni lub uniemozliwi osiggniecie wartosci docelowej wskaznikow




rezultatu,

—  sposobu identyfikacji wystgpienia takich sytuacji (zajscia ryzyka),

— dziatan, ktore zostang podjete, aby zapobiec wystgpieniu ryzyka i jakie bedg mogty zostac podjete,
aby zminimalizowa¢ skutki wystgpienia ryzyka?

0 TAK O NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO| o NIE DOTYCZY

POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

Trafno$¢ doboru zadan i ich opis w kontekscie osiggniecia celow/wskaznikéw projektu, z
uwzglednieniem trwatosci rezultatéw projektu, szczegétowy opis zadan (z udziatem partnera/éw),
formy wsparcia, racjonalnosci harmonogramu realizacji projektu.

o TAK 0 NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

Czy projektodawca przedstawit zaangazowanie potencjatu wnioskodawcy i partneréw (o ile dotyczy), w
tym w szczegélnosci:

—  zasobow finansowych, jakie wniesie do projektu wnioskodawca i partnerzy (o ile dotyczy);

—  potencjatu kadrowego i merytorycznego wnioskodawcy i partnerdw (o ile dotyczy) i sposobu jego

wykorzystania w ramach projektu (kluczowych oséb, ktére zostang zaangazowane do realizacji
projektu oraz ich planowanej funkcji w projekcie, know-howy);

—  potencjatu technicznego, tj. posiadane lub pozyskane zaplecze, pomieszczenie, sprzet, ktéry
Whnioskodawca/ Partnerzy (o ile dotyczy) mogg wykazac¢ w projekcie i sposéb jego wykorzystania w
ramach projektu.

O TAK 0 NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

Czy projektodawca przedstawit doswiadczenie wnioskodawcy i partneréw, ktére przetozy sie na
realizacje projektu, w odniesieniu do:
—  obszaru, na ktérym bedzie realizowany projekt,
—  grupy docelowej, do ktorej kierowane bedzie wsparcie,
—  terytorium, ktorego bedzie dotyczyc realizacja projektu,
oraz czy wskazat instytucje, ktére mogg potwierdzi¢ potencjat spoteczny wnioskodawcy i partneréw
(o ile dotyczy)?

O TAK 0 NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

Czy projektodawca przedstawit sposéb zarzadzania projektem?

O TAK 0 NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE




Czy projektodawca prawidtowo sporzadzit budzet projektu, a wykazane koszty spetniaja kryterium:

kwalifikowalnosci wydatkdw,

niezbednosci wydatkow do realizacji projektu i osiggania jego celow,
racjonalnosci i efektywnos¢ wydatkéw projektu,

poprawnosci opisu kwot ryczattowych (o ile dotyczy),

zgodnosci z cenami rynkowymi,

poprawnosci formalno-rachunkowej sporzadzenia budzetu projektu.

O TAK 0 NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY | UZASADNIC

UZASADNIENIE

Czy projekt moze zostac przyjety do realizacji?

O TAK o NIE

UZASADNIENIE

Data i podpis osoby oceniajgcej:

Zatwierdzone przez:!

Data i podpis przetozonego osoby oceniajgcej:

! Wypehi¢ w przypadku, gdy osoba oceniajaca jest pracownik IP.




Eundus_zek_ Rzeczpospolita F bd WOJEWODZTWO R
uropejskie - Polska =) SWIETOKRZYSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY
Program Regionalny *

Zatacznik nr 4 - Deklaracja poufnosci dla osoby dokonujgcej oceny merytorycznej wniosku
ztozonego w trybie pozakonkursowym

DEKLARACJA POUFNOSCI

IMi€ i NAZWISKO OCENIAJECEEO: e sttt e e b et se st e et st see st e ses b et aesannens

Instytucja przyjmujaca WNIOSEK: ettt st e e bt r e ene

Niniejszym oSwiadczam, ze zobowigzuje sie do:
1) wypetniania moich obowigzkéw w sposdb uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang wiedza;
2) niezatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji;

3) zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych
przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny i zgadzam sig, ze informacje
te powinny by¢ uzyte tylko dla celéw oceny i nie mogg zostac ujawnione przeze mnie stronom trzecim.

(podpis)

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




':F' m WOJEWODZTWO Unia Europejska
%9 SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze Rzeczpospolita
5 Europejskie - Polska

Program Regionalny

Zatacznik nr 5 - O$wiadczenie pracownika IP o bezstronnosci — dotyczy wniosku zlozonego
w trybie pozakonkursowym

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA IP O BEZSTRONNOSCI

Imi¢ i nazwisko pracownika IP: L
NUMEE PrOJEKIU:

Instytucja przyjmujaca Wniosek: .. e

I. Os$wiadczam, ze nie zachodzi zadna z okolicznosci, o ktorych mowa w art. 24 § 11 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1257
t.j. z p6zn. zm.), powodujacych wylaczenie mnie z udziatu w wyborze projektow tj., ze:

a) nie jestem wnioskodawca ani nie pozostaj¢ z wnioskodawcg w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze wynik oceny moze mie¢ wptyw na moje prawa i obowigzki;

b) nie pozostaj¢ w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do
drugiego stopnia z wnioskodawcg lub czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organow
nadzorczych wnioskodawcy;

C) nie jestem zwigzany/-a z wnioskodawcg z tytulu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem przedstawicielem wnioskodawcy ani nie pozostaj¢ w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem
wnioskodawcy, ani nie jestem zwigzany/-a z przedstawicielem wnioskodawcy z tytulu
przysposobienia, kurateli lub opieki;

e) nie pozostaj¢ z wnioskodawca w stosunku podrzgdnos$ci stuzbowe;.

Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotycza takze sytuacji, gdy ustato
matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

Il. Oswiadczam, iz wedtug mojej obecnej wiedzy w stosunku do beneficjenta nie zachodzi i w okresie
ostatnich trzech lat przed dniem ztozenia deklaracji nie zachodzit konflikt interesow, o ktorym mowa
w art. 61 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM)
nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie
do budzetu ogodlnego Unii, zmieniajace rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE)
nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE)
nr 283/2014 oraz decyzj¢ nr 541/2014/UE, a takze wuchylajace rozporzadzenie
(UE, Euratom) nr 966/2012 (Dz.U.UE.L.2018.193.1) i ktory stanowi, Ze:

1. Podmiotom upowaznionym do dziatan finansowych w rozumieniu rozdziatu 4 niniejszego
tytutlu oraz innym osobom, w tym réwniez organom krajowym na dowolnym szczeblu,
uczestniczacym w wykonaniu budzetu w ramach zarzadzania bezposredniego, posredniego
i dzielonego, w tym rowniez w odnosnych dziataniach przygotowawczych, a takze w audycie
lub kontroli, zakazuje si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan, ktore moga spowodowaé
powstanie konfliktu ich interesow z interesami Unii. Podmioty te musza réwniez podejmowac
odpowiednie $rodki, aby zapobiega¢ powstaniu konfliktu interesow w ramach funkcji
wchodzacych w zakres ich odpowiedzialno$ci oraz aby zareagowaé na sytuacje, ktore
obiektywnie mozna postrzegac jako konflikt interesow.

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach

f‘ ul. Witosa 86, 25-561 Kielce
- tel.: (048) 41 364-16-00, fax: (048) 41 364-16-66

e-mail: wup@wup.kielce.pl, wupkielce.praca.gov.pl



2. W przypadku gdy istnieje ryzyko konfliktu intereséw w odniesieniu do czlonka personelu
organu krajowego, dana osoba kieruje sprawe do swojego przetozonego. W przypadku gdy
takie ryzyko istnieje w odniesieniu do pracownikow objetych regulaminem pracowniczym,
dana osoba kieruje sprawg do odpowiedniego delegowanego urzednika zatwierdzajacego.
Odpowiedni przelozony lub delegowany urzgdnik zatwierdzajacy potwierdzaja na pi§mie, czy
stwierdzono konflikt interesow. W razie stwierdzenia istnienia konfliktu interesow organ
powotujacy lub odpowiedni organ krajowy zapewniaja, aby dana osoba zaprzestata
jakichkolwiek dzialan w danej kwestii. Odpowiedni delegowany urzednik zatwierdzajacy lub
odpowiedni organ krajowy zapewniajg, aby wszelkie dalsze stosowne dziatania zostaty podjete
zgodnie z majacym zastosowanie prawem.

3. Do celow ust. 1 konflikt intereséw istnieje wowczas, gdy bezstronne i obiektywne petnienie
funkcji podmiotu upowaznionego do dziatan finansowych lub innej osoby, o ktéorych mowa
w ust. 1, jest zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne
lub zwigzki z jakimkolwiek krajem, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne bezposrednie
lub posrednie interesy osobiste”.

W przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronno$ci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku
0 dofinansowanie, zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego jej zgloszenia na piSmie instytucji,
w ktorej dokonywana jest ocena wniosku.

Jestem $wiadomy/a, ze ztozenie nieprawdziwego oswiadczenia lub nieujawnienie konfliktu interesow
moze stanowi¢ cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego, o ktorych
mowa w art. 24 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

(miejscowosc)

(podpis)



Zatacznik nr 6 — Wniosek o dofinansowanie projektu

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

WOJEWODZTWO Unia Eu ropejska
SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz Spoteczny

Whniosek o dofinansowanie projektu
Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa éwiqtokrzyskiego 2014-2020

Europejski Fundusz Spoteczny

Informacje wypetniane przez instytucje przyjmujaca wniosek

Data przyjecia wniosku:
Numer kancelaryjny wniosku:
Numer wniosku w centralnym systemie informatycznym SL2014:

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej wniosek:

I. INFORMACIE O PROJEKCIE

1.1 Numer i nhazwa Osi priorytetowej: [wybor z listy]
1.2 Numer i nazwa Dzialania: [wybdr z listy]
1.3 Numer i nazwa Poddzialania: [wybdr z listy]

1.4 Instytucja, w ktorej wniosek zostanie zlozony: [wybdr z listy]
1.5 Numer naboru: [tekst]

1.6 Typ operacji w ramach naboru: [wybdr z listy wielokrotnego wyboru]

1.7 Tytul projektu: [tekst]

1.8 Okres realizacji projektu: od: do: [wybdr dat z kalendarza]

1.9 Obszar realizacji projektu: [wybdr z listy - cata Polska, wojewddztwo, powiat, gmina]
1.10 Projekt w ramach inzynierii finansowej: ['TAK’ - 'NIE’]

.11 Powigzanie ze strategiami [wybdr z listy wielokrotnego wyboru]

.12 Typ projektu [wybdr z listy wielokrotnego wyboru]

.13 Grupa projektéw ['TAK’ - 'NIE’]

.14 Duzy projekt ['TAK’ - 'NIE’]

.15 Zakres interwencji (dominujacy) [wybdr z listy]

.16 Zakres interwencji (uzupetniajacy) [wybdr z listy wielokrotnego wyboru]
.17 Forma finansowania [wybdr z listy]

[ O S S S S S

.18 Typ obszaru realizacji [wybdr z listy]
1.19 Rodzaj dziatalnosci gospodarczej [wybdr z listy]

1.20 Temat uzupetniajacy [wybdr z listy]

1.21 Projekt generujacy dochéd [wybdr z listy]

1.22 Zryczattowana stawka (%) [wybdr z listy]

1.23 Luka w finansowaniu (%)

1.24 Czy projekt nalezy do wyjatku zgodnie ze standardem minimum ['TAK’ - 'NIE"]

1.25 Wyjatki, co do ktdérych nie stosuje sie standardu minimum [w przypadku zaznaczenia punktu
1.24 wybor z listy wielokrotnego wyboru]

-1-



II. WNIOSKODAWCA (BENEFICJENT)

2.1 Nazwa wnioskodawcy: [tekst]

2.2 Forma prawna: [wybor z listy]

2.3 Forma wiasnosci: [wybor z listy]

2.4 NIP: [tekst oraz check-box: 'PL’ - 'Inny’]

2.5 REGON: [tekst]

2.6 PKD: [wybor z listy]

2.7 Adres siedziby:

Ulica:

Nr budynku:

Nr lokalu:

Kod pocztowy: [tekst oraz check-box: 'PL’ - ‘Inny’]

Miejscowosc:

Kraj:

Telefon:

Fax:

Adres e-mail:

Adres strony www:

2.8 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wiazacych w imieniu wnioskodawcy: [tekst]

2.9 Osoba do kontaktow roboczych: [tekst]

2.9.1 Numer telefonu: [tekst]

2.9.2 Adres e-mail: [tekst]

2.9.3 Numer faksu: [tekst]

2.9.4 Adres:

Ulica:

Nr budynku:

Nr lokalu:

Kod pocztowy: [tekst oraz check-box: 'PL’ - ‘Inny’]

Miejscowosc:

2.10 Partnerzy: [check-box: 'TAK’ - 'NIE’]

2.10.1.1 Nazwa organizacji/instytucji: [tekst]

2.10.1.2 Forma prawna: [wybor z listy]

2.10.1.3 Forma wiasnosci: [wybdr z listy]

2.10.1.4 NIP: [tekst oraz check-box: 'PL’ - 'Inny’]

2.10.1.5 REGON: [tekst]

2.10.1.6 PKD: [wybdr z listy]

2.10.1.7 Adres siedziby:

Ulica:

Nr budynku:

Nr lokalu:

Kod pocztowy: [tekst oraz check-box: 'PL’ - ‘Inny’]

Miejscowos¢:

Kraj:

Telefon:

Fax:

Adres e-mail:

Adres strony www:

2.10.1.8 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu partnera: [tekst]

2.10.1.9 Symbol partnera:/tekst]

2.11 Partnerstwo publiczno-prywatne: [check-box: 'TAK’ - 'NIE’]




W projektach realizowanych bez partnerow nie wystepuje kolumna 'Symbol partnera’i wiersze 'Projekt ogétem’ w ramach wskaznika realizacji celu.

III. OPIS PROJEKTU W KONTEKSCIE WLASCIWEGO CELU SZCZEGOLOWEGO
PRIORYTETU INWESTYCYJNEGO

(maksymalnie 20 000 znakdw)

3.1 Zgodnosé projektu z wiasciwym celem szczegétowym Priorytetu Inwestycyjnego

3.1.1 Wskazniki realizacji celu

- Wskaz cel szczegotowy Priorytetu Inwestycyjnego, do ktérego osiagniecia przyczyni sie realizacja projektu

- Okresl, w jaki spos6b mierzona bedzie realizacja wskazanego celu — ustal wskazniki realizacji celu - wskazniki rezultatu i produktu

- Okresl jednostke pomiaru wskaznikow

- Okresl warto$¢ bazowg wskaznika rezultatu (stan wyjsciowy projektu) i jego wartos¢ docelowg (ktérej osiggniecie bedzie uznane za zrealizowanie wskazanego celu)
- Okres| warto$¢ docelowa wskaznika produktu, powigzanego ze wskaznikiem rezultatu

- Okresl, w jaki sposéb i na jakiej podstawie mierzone bedg wskazniki realizacji celu (ustal zrodto weryfikacji/pozyskania danych do pomiaru wskaznika oraz
czestotliwo$¢ pomiaru)

. L Symbol | Jednostka Warto$¢ bazowa wskaznika Wartos¢ docelowa wskaznika
Wskaznik realizacji celu partnera miary
K M o K M o
Cel szczeg6towy Priorytetu Inwestycyjnego [lista rozwijana]
Nr Wskazniki rezultatu
1 1. tekst lub wybor z listy
rozwijanej
1. tekst lub wyb0r z listy Pro’j ekt
.. . ogotem
rozwijanej
Zrédto danych do pomiaru wskaznika tekst
Sposéb pomiaru wskaznika tekst
2. tekst lub wybor z listy
rozwijanej O O
2. tekst lub wybdr z listy Pr ",J;ekt
rozwijanej ogofem




o tekst
Zrodto danych do pomiaru wskaznika
Tekst
Sposob pomiaru wskaznika
Nr Wskazniki produktu
1 1. tekst lub wybor z listy
rozwijanej
1. tekst lub wybdr z listy Projekt
.. . ogotem
rozwijanej
Zrédto danych do pomiaru wskaznika tekst
Sposéb pomiaru wskaznika tekst
2. tekst lub wybor z listy
rozwijanej O
2. tekst lub wybor z listy Projekt
rozwijanej ogotem
Zrédto danych do pomiaru wskaznika
tekst
Spos6b pomiaru wskaznika
tekst

3.1.2 Wskaz cel gtéwny projektu i opisz, w jaki sposéb projekt przyczyni sie do osiagniecia celu szczegétowego Priorytetu Inwestycyjnego

Tekst




3.2 Grupy docelowe

Opisz kogo obejmiesz wsparciem w ramach projektu - wskaz istotne cechy uczestnikow (0sob lub podmiotow), ktérzy zostang objeci wsparciem z uwzglednieniem zasady

réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Tekst

- Opisz, jakie sq potrzeby i oczekiwania uczestnikéw w kontekscie wsparcia, ktére ma by¢ udzielane w ramach projektu

- Opisz bariery, na ktore napotykaja uczestnicy projektu z uwzglednieniem zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Tekst

- Opisz, w jaki sposdb zrekrutujesz uczestnikdw projektu, w tym jakimi kryteriami postuzysz sie rekrutujac ich, uwzgledniajac podziat K/M i kwestie zapewnienia

dostepnosci dla 0sdéb z niepetnosprawnosciami

Tekst

Grupa docelowa

Wielkos¢ grupy docelowej

K

o

[wybdr z listy]
[wybdr z listy]

Przewidywana liczba os6b objetych wsparciem

Ogdtem wartosé liczbowa

Przewidywana liczba podmiotéw objetych wsparciem

wartos¢ liczbowa




3.3 Ryzyko nieosiagniecia zalozen projektu (dotyczy projektéow, ktorych wnioskowana kwota dofinansowania jest rowna albo przekracza

2 min zt)

- Zidentyfikuj sytuacje, ktérych wystgpienie utrudni lub uniemozliwi osiggniecie wartosci docelowej wskaznikéw rezultatu wskazanych w pkt 3.1.1 wniosku

- Wskaz, w jaki sposob zidentyfikujesz wystapienie takich sytuacji (zajscia ryzyka)

- Opisz dziatania, ktére zostang podjete, aby zapobiec wystapieniu ryzyka i jakie bedq mogty zostac¢ podjete, aby zminimalizowa¢ skutki wystapienia ryzyka

Wskaznik rezultatu

1. stownik (lista rozwijana ze wskaznikéw rezultatu wymienionych w pkt 3.1.1)

Sytuacja, ktorej wystapienie moze uniemozliwi¢ lub utrudni¢ osiagniecie wartosci
docelowej wskaznika rezultatu oraz spos6b identyfikacji wystapienia sytuacji ryzyka

Opis dziatan, ktore zostana podjete w celu unikniecia wystapienia sytuacji ryzyka
(zapobieganie) oraz w przypadku wystapienia sytuacji ryzyka (minimalizowanie)

Sytuacja Zapobieganie
1.tekst 1.tekst

2.tekst 2.tekst

Sposob Minimalizowanie
1.tekst 1.tekst

2.tekst 2.tekst

Wskaznik rezultatu

... Sfownik (lista rozwijana ze wskaznikéw rezultatu wymienionych w pkt 3.1.1)

Sytuacja, ktorej wystapienie moze uniemozliwi¢ lub utrudni¢ osiagniecie wartosci
docelowej wskaznika rezultatu oraz spos6b identyfikacji wystapienia sytuacji ryzyka

Opis dziatan, ktore zostana podjete w celu unikniecia wystapienia sytuacji ryzyka
(zapobieganie) oraz w przypadku wystgpienia sytuacji ryzyka (minimalizowanie)

Sytuacja Zapobieganie
1.tekst 1.tekst

2.tekst 2.tekst

Sposob Minimalizowanie
1.tekst 1.tekst

2.tekst 2.tekst

3.4 Opis projektu

- Podaj krotki opis projektu

Tekst




IV. SPOSOB REALIZACJI PROJEKTU ORAZ POTENCJAL I DOSWIADCZENIE WNIOSKODAWCY I
PARTNEROW

(maksymalnie 20 000 znakdow)

4.1 Zadania

- Wskaz zadania, ktdre beda realizowane w projekcie
- Opisz szczegdtowo zadania, ktére bedq realizowane w projekcie i uzasadnij potrzebe ich realizacji
= Wskaz zadanie/zadania, w ktorym/ktorych beda prowadzone dziatania na rzecz wyrownywania szans ptci w projekcie
- Wskaz, w jaki sposob projekt realizuje zasade rownosci szans i dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami
- Przyporzadkuj poszczegdlne zadania do odpowiednich wskaznikéw wskazanych w pkt 3.1.1 wniosku (o ile dotyczy)
- Wskaz wartos¢ wskaznika, ktora zostanie osiggnieta w ramach zadania
- Opisz, w jaki sposéb zostanie zachowana trwatos¢ rezultatow i trwato$¢ projektu (o ile dotyczy) zgodnie z wymogami Regulaminu konkursu oraz z
- obowigzujacymiWytycznymi
- Przypisz partnerow do zadan, za ktorych wykonanie bedg oni odpowiedzialni w ramach projektu (o ile dotyczy)
Uzasadnij wybor partnerow do realizacji poszczegdlnych zadan (o ile dotyczy)

Nr Nazwa zadania Partner realizujacy zadanie
1 stownik (lista rozwijana z partneréw wymienionych w pkt 2.10.1.1)
Tekst
Pole widoczne, gdy sq partnerzy w projekcie.

Wskaznik realizacji celu Wartos¢ ogotem wskaznika dla zadania

1. stownik (lista rozwijana ze wskaznikéw wymienionych w punkcie 3.1.1 )

Szczegotowy opis zadania Tekst

Forma wsparcia/rodzaj zajec Liczba os6b bioracych udziat w formie wsparcia/rodzaju zajec Ilo$¢ godzin
wybor z listy rozwijanej Kobiety Mezczyzni Ogotem

Nazwa partnera Uzasadnienie wyboru partnera dla zadania

g/?(ly/vll’);/j (lista rozwijana z partneréw wymienionych w pkt Tekst

Pole widoczne, gdy sq partnerzy w projekcie. Pole widoczne, gdy sq partnerzy w projekcie.

Trwatosc¢ rezultatow i trwalosc¢ projektu

[tekst]




4.2 Kwoty ryczattowe

- Wskaz kwoty ryczaltowe, ktére beda realizowane w projekcie i wskaz, ktérych zadan dotycza (zgodnie z tabelg w pkt 4.1)
- Wskaz wskazniki produktu i rezultatu, ktore bedg wytworzone w ramach realizacji poszczegdlnych kwot ryczattowych oraz dokumenty potwierdzajace realizacje

wskaznikow

Nr | Nazwa zadania

Dokumenty potwierdzajace realizacje
wskaznikow zalaczane do wniosku o ptatnos¢

Dokumenty potwierdzajace realizacje
wskaznikow dostepne do kontroli na miejscu
u Beneficjenta

lista rozwijana zgodnie z nazwami zadan w

1 pkt 4.1 Tekst Tekst
Wskaznik dla rozliczenia kwoty ryczaltowej dla zadania ...
Nazwa Wartos¢
Tekst
lista rozwijana zgodnie z nazwami zadan w Tekst Tekst

pkt 4.1

Wskaznik dla rozliczenia kwoty ryczaltowej dla zadania ...

Nazwa

Wartos¢é

Tekst




4.3 Potencjal wnioskodawcy i partnerow

4.3.1 Potencjat finansowy wnioskodawcy i partnerow

Opisz potencjat finansowy Wnioskodawcy i/lub partneréw, tj.: 1) ich zdolno$¢ do dysponowania srodkami
projektu, oraz 2) srodki finansowe, ktore wnioskodawca lub partnerzy moga wykorzysta¢ w ramach projektu, tak srodki
wilasne jak i zmobilizowane w spotecznosci lokalnej.

Opisz sposéb wyboru Partnera/éw do projektu i powigzania wystepujace pomiedzy stronami partnerstwa wyboér Partnerow
spoza sektora finanséw publicznych, o ktéorych mowa w art. 33 ust. 2-4 ustawy o zasadach realizacji programow w
zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie 2014-2020 (o ile dotyczy);

Tekst

4.3.2 Potencjat kadrowy wnioskodawcy i partnerow

Opisz potencjat kadrowy wnioskodawcy i/lub partneréw i wskaz sposob jego wykorzystania w ramach projektu
(wskaz kluczowe osoby, ktore zaangazujesz do realizacji projektu, wymiar czasu pracy, zakres obowiazkow).

A . Posiadane kompetencje i | Sposob wykorzystania w Wymiar czasu pracy
Imie i nazwisko P . A . .
doswiadczenie ramach projektu w przeliczeniu na etat
tekst tekst tekst [lista rozwijana]
tekst tekst tekst [lista rozwijana]
tekst tekst tekst [lista rozwijana]

4.3.3 Potencjat techniczny wnioskodawcy i partnerow

Opisz zasoby, jakie zostang zaangazowane do realizacji poszczegdlnych zadan, w tym np.: sprzet, zasoby lokalowe
w podziale na zrodta pochodzenia zaangazowanych zasobow.

. . . Sposob wykorzystania
Nr Nazwa zadanie Potencjat technlczn_y do_ wykorzystania w wkiadu w
projekcie .
ramach projektu
1 [lista rozwijana] tekst tekst
2 [lista rozwijana] tekst tekst

4.4 Doswiadczenie wnioskodawcy i partneréw

Wskaz doswiadczenie wnioskodawcy i partneréw, ktdre przetozy sie realizacje projektu, w odniesieniu do:
1) obszaru, w ktéorym bedzie realizowany projekt,

2) grupy docelowej, do ktérej kierowane bedzie wsparcie oraz

3) terytorium, ktérego bedzie dotyczy¢ realizacja projektu.

I. Wskaz instytucje, ktdre moga potwierdzi¢ prowadzenie tej dziatalnosci.
Tekst

4.5 Sposob zarzadzania projektem

Opisz, w jaki sposdb projekt bedzie zarzadzany, w tym wskaz, w jaki sposdb w zarzadzaniu projektem uwzgledniona zostanie
zasada rownosci szans kobiet i mezczyzn

Tekst




4.6 Uzasadnienie spetnienia kryteriow wyboru projektéw

Opisz w jaki sposob projekt spetnia kryteria wyboru projektdw okreslone w Regulaminie konkursu

4.6.1 Kryteria dostepu

Nr Nazwa kryterium
1 [lista rozwijana]

Uzasadnienie:

tekst
Nr Nazwa kryterium
2 [lista rozwijana] tekst

Uzasadnienie:

tekst

4.6.2 Kryteria premiujace

[] Nie dotyczy [w przypadku zaznaczenia tabela nie rozwija sie]

Nr Nazwa kryterium
1 [lista rozwijana]

Uzasadnienie:

tekst

4.6.3 Kryteria zgodnosci ze Strategig Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Kieleckiego Obszaru Funkcjonalnego na lata
2014-2020

[1 Nie dotyczy [w przypadku zaznaczenia tabela nie rozwija sie]

Nr Nazwa kryterium
1 [lista rozwijana]
Uzasadnienie:
tekst
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V. BUDZET PROJEKTU

Kategoria wydatku

2014 2015

2022

2023

Kwalifik.

kolumna k

5.1 Koszty ogdétem (5.1.1 + 5.1.2)

5.1.1 Koszty bezposrednie

Zadanie 1 [Kwota ryczattowa 1]

Zadanie 2 [tekst]

5.1.2 Koszty posrednie (ryczatt)

jako % kosztéw bezposrednich (5.1.2/5.1.1)

5.2 Kwoty ryczattowe

jako % wartos$ci projektu ogdtem (5.2/5.1)

5.3 Stawki jednostkowe

jako % wartosci projektu ogétem (5.3/5.1)

5.4 Personel projektu w kosztach ogétem

jako % wartosci projektu ogdétem (5.4/5.1)

5.5 Zadania zlecone w kosztach ogétem

jako % wartosci projektu ogétem (5.5/5.1)

5.6 Limity kosztow srodkoéw trwatych i cross-finansingu ogétem

jako % wartosci projektu ogétem (5.6/5.1)

5.6.1 Srodki trwale w kosztach ogétem

jako % wartosci projektu ogétem (5.6.1/5.1)

5.6.2 Cross-financing w kosztach ogotem

jako % wartosci projektu ogétem (5.6.2/5.1)

5.7 Wydatki poniesione poza terytorium UE

jako % wartosci projektu ogétem (5.7/5.1)




5.8 Wkiad wiasny |

jako % wartosci projektu ogétem (5.8/5.1)

5.8.1 w tym wkiad prywatny

5.8.2 w tym wktad prywatny wymagany przepisami pomocy
publicznej

5.9 Dochaod
[w rozumieniu art. 61 rozporzgdzenia CPR;
nie dotyczy dochodu incydentalnego]

| 5.10 Wnioskowane dofinansowanie [5.1 - 5.8 - 5.9]

5.11 Koszt przypadajacy na jednego uczestnika

w tym bez cross-financingu, srodkow trwatych i kosztéw posrednich

5.12 Koszt przypadajacy na jeden podmiot objety wsparciem

-12 -



VI. SZCZEGOLOWY BUDZET PROJEKTU

W projektach realizowanych bez partnerdow nie wystepuje kolumna 'Symbol partnera’
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KOSZTY OGOLEM (6.1)

KOSZTY BEZPOSREDNIE (6.1.1)

Zadanie 1 -
[Kwota
ryczattowa 1]

Lp. [tekst]

Lp. [tekst]

Zadanie 2

Lp. [stawka
Jjednostkowa]

Lp. [tekst]

KOSZTY POSREDNIE (6.1.2)

jako % kosztow bezposrednich (6.1.2/6.1.1)

w tym wktad wtasny

Wkiad wiasny (6.1.3)

w tym wkiad prywatny

w tym wktad prywatny wymagany przepisami pomocy publicznej

Dochéd [w rozumieniu art. 61 rozporzadzenia CPR; nie dotyczy dochodu incydentalnego]

Wydatki bez pomocy publicznej/de minimis

Wydatki objete pomoca publiczng

Wydatki objete pomoca de minimis

Oswiadczam, iz ww. kwoty sa kwotami zawierajacymi/niezawierajacymi VAT/ czesciowo zawierajacymi VAT [combo-box ‘zawierajacymi’ — ‘niezawierajgcymi’ —
‘czesciowo zawierajacymi] — OSOBNE OSWIADCZENIE DLA KAZDEGO Z PARTNEROW

-13-
Suma Kontrolna X-X-X-X-X-X-X-X-X-X




L.p. Uzasadnienie kosztow:

1 Uzasadnienie zlecania zadan w projekcie

[tekst]

2 Uzasadnienie przyjetych sposobow pozyskania srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

[tekst]

g Uzasadnienie dla cross-financing’u

[tekst]

4 Uzasadnienie dla przewidzianego w projekcie wkladu witasnego, w tym informacja o wkitadzie rzeczowym i wszelkich optatach
pobieranych od uczestnikéw

[tekst]

5 Uzasadnienie dla sposobu wyliczenia dochodu

[tekst]

6 Uzasadnienie dla wydatkéw ponoszonych poza terytorium kraju lub PO

[tekst]

7 Uzasadnienie dla wydatkéw ponoszonych poza terytorium UE

[tekst]

8 Uzasadnienie dla zrédet finansowania przedsiewziecia (dotyczy projektow, ktére wpisuja sie w wieksze przedsiewziecie
finansowane lub planowane do finansowania z kilku zrédet)

[tekst]

9 Uzasadnienie dla czesciowej kwalifikowalnosci VAT

[tekst]

10 Opis dziatan planowanych do realizacji w ramach kosztéw posrednich

-14 -




[tekst]

L.p.

Dodatkowe uzasadnienie wydatkow wykazanych w szczegétowym budzecie (pole nieobowiazkowe)
[tekst]

Metodologia wyliczenia wartosci wydatkow objetych pomoca publiczna (w tym wnoszonego wkiadu prywatnego) oraz pomoca de minimis

[tekst]

VII. ZAKRES RZECZOWO-FINANSOWY

W projektach realizowanych w partnerstwie wydruk dla kazdego partnera osobno plus zbiorcze zestawienie oraz przed kazdq pierwszg tabelg
wiersz z symbolem partnera i nazwq partnera.

Uwaga: Partner oznacza zarowno Wnioskodawce/ Beneficjenta jak i partnera zwykfego.

Zakres rzeczowy

Lp. | Zadanie

Nazwa zadania

Opis dziatan planowanych do realizacji w ramach wskazanych

zadan/czas realizacji/podmiot dziatania

Wydatki
rzeczywiscie

Wydatki
rozliczane

1 Zadanie 1

Zadanie 2

poniesione

ryczattowo

(..)
Koszty

posrednie

Zakres finansowy

WYDATKI RZECZYWISCIE PONIESIONE

Lp. | Kategoria kosztow

Opis kosztu w danej kategorii/podkategoria kosztow

Wydatki ogotem

Wydatki
kwalifikowalne

Dofinansowanie

Zadanie 1 Nazwa zadania

Suma
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Zadanie 2 Nazwa zadania

Suma

Ogotem wydatki rzeczywiscie poniesione

WYDATKI ROZLICZANE RYCZALTOWO

Rodzaj ryczattu

Lp. Nazwa ryczattu

Wydatki ogotem

Wydatki

o Dofinansowanie
kwalifikowalne

Zadanie 1 Nazwa zadania

1 Kwota ryczattowa

Informacje dotyczace ryczattow

Nazwa wskaznika

Wartosé wskaznika

Informacje dotyczace ryczaltow

Nazwa wskaznika

Wartosé wskaznika

Suma

Zadanie 1 Nazwa zadania

Stawka

1 jednostkowa

Informacje dotyczace ryczattow

Wysokos¢ stawki

Liczba stawek

Informacje dotyczace ryczattow

Wysokos¢ stawki

Liczba stawek

Suma
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Koszty posrednie

Stawka ryczattowa

Stawka ryczattowa (%)

Suma

Ogoétem wydatki rozliczne ryczaltowo

Ogotem w projekcie

w tym koszty bezposrednie

w ramach zadan

Nazwa zadania Wydatki ogotem Wydgt_k| D e
kwalifikowalne e
Zadanie 1 Nazwa zadania
Zadanie 2 Nazwa zadania
Koszty posrednie
w ramach kategorii kosztéw
. . D i Wydatki .
Kategoria kosztéw Wydatki ogotem kwalifikowalne Udziat %
w ramach kategorii kosztéw podlegajacych limitom
Kategoria kosztéw podlegajgca limitom Wydatki ogétem UATEEILE Udziat %

kwalifikowalne

cross-financing

srodki trwate
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VIII. ZRODLA FINANSOWANIA WYDATKOW

Wzor dla projektu realizowanego bez partnerow:

Nazwa zrédta finansowania wydatkow

Wydatki kwalifikowalne

Srodki wspdlnotowe

Krajowe s$rodki publiczne, w tym:

- budzet panstwa

- budzet jednostek samorzadu terytorialnego

- inne krajowe srodki publiczne, w tym

- Fundusz Pracy

- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

- inne

Prywatne

Suma

w tym EBI

Wzdr dla projektu realizowanego z partnerami:

Wydatki kwalifikowalne

Nazwa zrédta finansowania wydatkow
Partner 1

Whnioskodawca/ | Partner2 | ... Projekt

ogoétem

Srodki wspdlnotowe

Krajowe $rodki publiczne, w tym:

- budzet panstwa

- budzet jednostek samorzadu
terytorialnego

- inne krajowe s$rodki publiczne, w tym

- Fundusz Pracy

- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osbéb Niepetnosprawnych

- inne

Prywatne

Suma

w tym EBI

Suma Kontrolna X-X-X-X-X-X-X-X-X-X
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IX. HARMONOGRAM REALIZACII PROJEKTU

Rok

Kwartat

Miesiac (pierwsze 12 miesiecy realizacji)

Zadanie 1 - [tekst] [Kwota ryczattowa 1]

Etap 1 -

Etap 2 -

Zadanie 2 - [tekst]

Etap 1 -

Etap 2 -

Suma Kontrolna X-X-X-X-X-X-X-X-X-X
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X. OSWIADCZENIA

1. Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym wniosku sg zgodne z prawda.

2. Oswiadczam, ze instytucja, ktdra reprezentuje nie zalega z uiszczaniem podatkéw, jak réwniez
z optacaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych lub innych naleznosci wymaganych odrebnymi przepisami.

Oswiadczam, ze jestem uprawniony do reprezentowania beneficjenta w zakresie objetym niniejszym wnioskiem.

4. Oswiadczam, ze podmiot, ktory reprezentuje nie podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania dofinansowania, w tym
wykluczeniu, o ktérym mowa w art. 207 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

5. Oswiadczam, ze projekt jest zgodny z wiasciwymi przepisami prawa unijnego i krajowego, w tym dotyczacymi zamowien
publicznych, pomocy publicznej oraz ochrony srodowiska.

6. Oswiadczam, ze zadania zaplanowane do realizacji oraz wydatki przewidziane do poniesienia w ramach projektu nie sq i
nie bedq wspodtfinansowane z innych wspodlnotowych instrumentéw finansowych, w tym z innych funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej, krajowych srodkow finansowych np.: subwencja oswiatowa lub innych.

7. Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym wniosku dotyczace pomocy publicznej w zgdanej wysokosci, w tym
pomocy de minimis, o ktorg ubiega sie beneficjent pomocy, sq zgodne z przepisami ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz z przepisami wtasciwego programu pomocowego.!

8. Oswiadczam, ze projekt nie zostat fizycznie zakonczony lub w petni zrealizowany przed dniem ztozenia wniosku o
dofinansowanie w rozumieniu art. 65 ust.6 Rozporzadzenia ogoélnego 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

9. Oswiadczam, ze zapoznatem sie ze wskazang w regulaminie konkursu forma komunikacji z Instytucjg Organizujaca
Konkurs i jestem $wiadomy skutkéw niezachowania wskazanej formy komunikacji.

1 Dotyczy wylacznie projektow objetych zasadami pomocy publicznej.

-20 -
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10. Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz:

a) Administratorem moich danych osobowych w odniesieniu do zbioru ,Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020” jest Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego bedacy Instytucjq Zarzadzajaca
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 (dalej: Instytucja Zarzadzajaca),
z siedzibg przy Alei IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce.

b) Administratorem moich danych osobowych w odniesieniu do zbioru ,Centralny system teleinformatyczny wspierajacy
realizacje programow operacyjnych” jest Minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego.

c) Instytucja Zarzadzajaca powotata Inspektora Ochrony Danych, z ktdérym kontakt jest mozliwy pod adresem email:
iod@sejmik.kielce.pl. Z Inspektorem ochrony danych moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ we wszystkich sprawach zwigzanych

z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych Pani/Panu na mocy RODO.

d) Moje dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. g) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1). Oznacza to, ze moje dane osobowe sa niezbedne do
wypetnienia przez Instytucje Zarzqdzajaca obowigzkéw prawnych cigzacych na niej w zwazku z realizacjq Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa SWIQtOkI‘ZYSkIegO na lata 2014-2020 (dalej: RPO WS 2014- 2020).

Wspomniane obowiazki prawne cigzace na Instytucji Zarzadzajacej w zwigzku z realizacja RPO WS 2014-2020 okreélone
zostaty przepisami m.in. nizej wymienionych aktach prawnych:

a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

b. Rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzeénia 2014 r. ustanawiajacego szczegdtowe
przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzordw
stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegdétowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy
beneficjentami a instytucjami zarzadzajacymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczacymi;

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

d. Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programdéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020.

e) Moje dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu wykonania przez 1IZ RPO WS okreélonych prawem obowigzkéw w
celu przeprowadzenia postepowania majgacego na celu wybdér podmiotu realizujacego projekt w ramach RPO WS 2014-2020
oraz zawarcia umowy dotyczacej realizacji projektu.

f) Moje dane osobowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, s udostepniane uprawnionym podmiotom i instytucjom,
w tym Ministrowi wtasciwemu do spraw rozwoju regionalnego.

g) Moje dane osobowe mogq zosta¢ powierzone lub udostepnione takze specjalistycznym podmiotom realizujagcym badania
ewaluacyjne, kontrole i audyt w ramach RPO WS 2014-2020 na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej.

h) Moje dane osobowe bedg przechowywane do czasu akceptacji sprawozdania koncowego z realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 przez Komisje Europejska.

i) W kazdym czasie przystuguje mi prawo dostepu do moich danych osobowych, jak réwniez prawo zadania ich sprostowania.
Natomiast prawo do usuniecia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych oraz
prawo do sprzeciwu, przystuguje mi w przypadkach i na zasadach okreslonych odpowiednio w art. 17-22 RODO.

j) Jezeli uznam, ze przetwarzanie moich danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, mam prawo
wnies¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych jest obowigzkowe, a konsekwencjq
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci obstugi cyklu zycia projektu, ztozenia wniosku o dofinansowanie,
a w przypadku wyboru do dofinansowania zawarcia umowy i realizacji praw i obowigzkéw z niej wynikajacych.

DWnioskuje/nie wnioskuje? o zagwarantowanie przez wlasciwg instytucje ochrony informacji i tajemnic zawartych
W niniejszym wniosku:

[Pole opisowe z limitem 3000 znakdéw]

Podstawa prawna ochrony ww. informacji i tajemnic ze wzgledu na status wnioskodawcy:

[Pole opisowe z limitem 1000 znakdéw]

Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych lub ztozenie fatszywych o$wiadczen.

2 Niewtasciwe skreslic.
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Data wypetnienia wniosku: [wybdr dat z kalendarza]

Piecze¢ i podpis osoby/éb uprawnionej/nych do podejmowania decyzji wigzacych w stosunku do
beneficjenta.*

* obowigzek opatrzenia wniosku pieczecia i podpisem nie dotyczy wnioskéw sktadanych jedynie w formie elektronicznej

za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP) lub w inny réwnowazny sposéb.
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OSWIADCZENIE PARTNERA/OW PROJEKTU

Ja/my nizej podpisany/a/i oswiadczam/y, ze

- zapoznatem/tam/liSmy sie z informacjami zawartymi w niniejszym wniosku o dofinansowanie;

- zobowigzuje/emy sie do realizowania projektu zgodnie z informacjami zawartymi w niniejszym wniosku
o dofinansowanie,

- spetniam/my wymagania okreslone w czesci X. Oswiadczenia.

Data ztozenia 1. NAZWA PARTNERA, IMIE I NAZWISKKO OSOBY/OB UPRAWNIONEJ/NYCH DO
os$wiadczenia PODEIJMOWANIA DECYZJI WIAZACYCH W STOSUNKU DO PARTNERA PROJEKTU

Pieczec i podpis osoby/db uprawnionej/nych do podejmowania decyzji wigzacych
............. w stosunku do partnera projektu*

Data ztozenia 2. NAZWA PARTNERA, IMIE I NAZWISKKO OSOBY/OB UPRAWNIONEI/NYCH DO
o$wiadczenia PODEIJMOWANIA DECYZJI WIAZACYCH W STOSUNKU DO PARTNERA PROJEKTU
Piecze¢ i podpis osoby/db uprawnionej/nych do podejmowania decyzji wigzacych
............. w stosunku do partnera projektu*

* obowigzek opatrzenia wniosku pieczeciq i podpisem nie dotyczy wnioskéw sktadanych jedynie w formie elektronicznej
za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP) lub w inny réwnowazny sposob

O naborze wnioskow dowiedziatlem/am sie z/w: [check-box]

o ogtoszenia w prasie

o strony internetowe]j.......cccccoceeeieieens

o Punkcie Informacyjnym Funduszy Europejskich ........ccccocvinnenee.
o Punkcie Kontaktowym Instytucji Ogtaszajacej Konkurs

o Mapy Dotacji

L] o =N

W przygotowaniu wniosku korzystatem/am z: [check-box]

o szkolenia, doradztwa Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w ................
o pomocy Punktu Kontaktowego Instytucji Ogtaszajacej Konkurs

o pomocy prywatnego konsultanta/ptatnych szkolen, doradztwa

m o] o LR

o nie korzystatem/am z pomocy
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Zalacznik 7 — Karta weryfikacji warunkéw formalnych wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego w ramach RPOWS
na lata 2014-2020

Fundusze )
i Europejskie Rzeczpospolita

Program Regionalny - Polska

WOJEWODZTWO Unia Europejska
e SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz Spoteczny

KARTA WERYFIKACJI WARUNKOW FORMALNYCH WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU KONKURSOWEGO
W RAMACH RPOWS NA LATA 2014-2020

INSTYTUCJA ORGANIZUJACA KONKURS:
NR KONKURSU:

DATA WPLYWU WNIOSKU:

NR KANCELARYJNY WNIOSKU:

SUMA KONTROLNA WNIOSKU:

TYTUL PROJEKTU:

NAZWA WNIOSKODAWCY:
WERYFIKUJACY:

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




Karta weryfikacji warunkow formalnych wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego jest wypetniana przez pracownika instytucji
organizujgcej konkurs.

Osoba dokonujgca weryfikacji formalnej podpisuje Deklaracje poufnosci oraz Oswiadczenie o bezstronnosci.

Deklaracja poufnosci

Zobowigzuje si¢ do nieujawniania informacji dotyczqgcych weryfikowanego przeze mnie projektu oraz ze dotoze nalezytej starannosci dla
zapewnienia, aby informacje te nie zostaly przekazane osobom nieuprawnionym.

Oswiadczenie o bezstronnosci

Oswiadczam, Ze nie zachodzi Zadna z okolicznosci, o ktorych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postegpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 t.j. z pozn. zm..), powodujgcych wylqczenie mnie z udziatu w wyborze projektow tj., Ze:

a) nie jestem wnioskodawcq ani nie pozostaje z wnioskodawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze wynik weryfikacji moze mieé¢
wphw na moje prawa i obowiqzki;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z wnioskodawcq lub cztonkami
organow zarzqdzajgcych lub organow nadzorczych wnioskodawcy;,

C) nie jestem zwigzany/-a z wnioskodawcq z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki,

d) nie jestem przedstawicielem wnioskodawcy ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do
drugiego stopnia z przedstawicielem wnioskodawcy, ani nie jestem zwigzany/-a z przedstawicielem wnioskodawcy z tytulu
przysposobienia, kurateli lub opieki;

€) nie pozostaje z wnioskodawcg w stosunku podrzednosci stuzbowej.

Jestem Swiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczq takze sytuacji, gdy ustato matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub
opieka.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogqcej budzic¢ uzasadnione wagtpliwosci, co do mojej bezstronnosci
w odniesieniu do przekazanego mi do weryfikacji wniosku o dofinansowanie, zobowiqzuje si¢ do niezwlocznego jej zgtoszenia na pismie
instytucji, w ktorej dokonywana jest weryfikacja wniosku.

Data, miejscowosé i podpis:




UZASADNIENIE

(w przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,TAK”)

A WERYFIKACJA OCZYWISTYCH OMYLEK WE WNIOSKU TAK!? NIE2

Czy we wniosku stwierdzono oczywiste omylki?

B. |WARUNKIFORMALNE TAK NIE S SNBSS (@Y 7Tt
zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE”)

1. Czy wniosek ztozono w terminie wskazanym w regulaminie konkursu?3

2. Czy wniosek zostal ztozony we wlasciwej instytucji?

3. Czy wniosek zostal sporzadzony w jezyku polskim? 4

Czy Whniosek zostal ztozony w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach w wersji
4, papierowej zgodnych z przekazang wersja elektroniczng (suma kontrolna obu wersji
musi by¢ tozsama)®?

TAK []
DECYZJA W SPRAWIE SPELNIENIA WARUNKOW FORMALNYCH: NIE I:'
PRZEKAZAC DO ]
UZUPELNIENIA
Zweryfikowane przez: Zatwierdzone przez:
Imie i nazwisko: Imie¢ i nazwisko:
Komoérka organizacyjna: Komoérka organizacyjna:
Data: Data:
Podpis: Podpis

1'W przypadku zaznaczenia ,,TAK” IOK wzywa Wnioskodawce do jednorazowego uzupehienia wniosku lub poprawienia w nim oczywistej omy#ki.
2 W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE” wniosek zostaje przekazany do dalszej weryfikacji

3 W przypadku zaznaczenia ,,NIE” wniosek pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

4 W przypadku zaznaczenia ,,NIE” IOK wzywa Wnioskodawce do jednorazowego uzupetnienia wniosku.

> W przypadku zaznaczenia ,,NIE” IOK wzywa Whnioskodawce do jednorazowego uzupetienia wniosku.



'*' m WOJEWODZTWO UNIA EUROPEJSKA

=) / EUROPEJSKI
=) SWIETOKRZYSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

- - o
Program Regionalny

Fundusze :
E Europejskie Rzeczpospolita

Zatgcznik nr 8 — Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT
(Nazwa i adres beneficjenta) (miejsce i data)

Numer projektu

A. OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI PODATKU VAT
Os$wiadczam, iz:

e jestem / nie jestem* zarejestrowanym czynnym podatnikiem VAT, w tym matym
podatnikiem rozliczajagcym si¢ metoda kasowg

e prowadze / nie prowadze / nie dotyczy* rejestr zakupow VAT
e sktadam / nie sktadam / nie dotyczy* deklaracje VAT

e w przypadku dokonywania sprzedazy opodatkowanej oraz zwolnionej (analiza
wspoOtczynnikoéw wynikajacych z art. 90-1 ustawy o VAT) uwzglednilem / nie
uwzglednitem/ nie dotyczy* danego zakupu w ewidencji zakupoéw

¢ realizujac powyzszy projekt moge / nie moge * w zaden sposob odzyskac poniesionego
kosztu podatku VAT, jednocze$nie zobowigzuj¢ si¢ do zwrotu podatku od towarow
i ushug, jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajace odzyskanie tego podatku

B. OSWIADCZENIE O UJECIU SRODKA TRWALEGO
W EWIDENCJI SRODKOW TRWALYCH**

Oswiadczam, 1z:

e ujatem / nie ujatem* zakupiony S$rodek trwaty w ewidencji $rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych

e dokonatem / nie dokonatem™ pomniejszenia amortyzacji srodkow trwatych ujetych jako
koszt uzyskania przychodow o procent dofinansowania

e uwzglednilem / nie uwzglednitem* jednorazowa amortyzacj¢ srodka trwatego jako
pomoc de minimis.

(czytelny podpis i pieczatka Beneficjenta lub osoby
upowaznionej)
*niepotrzebne skresli¢
**ywypetniane w przypadku zakupu lub amortyzacji srodka trwatego

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach
* e ul.Witosa 86, 25-561 Kielce,
) | U ey tel.: (048) 41-364-16-00, fax: (048) 41-364-16-66,
e-mail: wup@wup.kielce.pl, www.wup.kielce.pl




Eundus.zek ] Rzeczpospolita
uropejskie Polska
Program Regionalny -

—
—
—

W WOJEWODZTWO

SWIETOKRZYSKIE

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Numer wniosku o ptatnosé¢

Whniosek o ptatnos¢ za okres od... do...

Nazwa projektu

Nazwa Beneficjenta

Data otrzymania wniosku

TAK/NIE/
Lp Wyszczegolnienie nie Uwagi
dotyczy
1 Czy wniosek zostat ztozony za posrednictwem SL
' 20147
5 Czy wniosek zostat ztozony przez osoby do tego
' upowaznione?
3. Czy wniosek zostat ztozony w terminie?

Czy w przypadku nieztozenia wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego wymagang kwote srodkéw lub w
wymaganym terminie naliczono odsetki zgodnie z
art. 189 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z
pozn. zm.)? (wskaza¢ wysokos¢)

Czy wypetnione sg wszystkie wymagane pola we
whniosku?

Czy wniosek o ptatnos¢ jest sporzgdzony poprawnie
pod wzgledem rachunkowym?

Czy do wniosku o ptatnos¢ zostaty dotgczone
wszystkie wymagane zatgczniki?- w przypadku
wniosku o ptatnos¢ koncowa ,O$wiadczenia o
kwalifikowalno$ci podatku VAT oraz wtaSciwym
ujeciu zakupu Srodka trwatego” (zatacznik nr 14 do
IW WUP)

Czy do wniosku o ptatnos¢ zostaty dotgczone
wszystkie wymagane dodatkowe zatgczniki w
zwigzku z prowadzong pogtebiong analizg
(jesli tak, nalezy wskazac ich liste)?

Postep rzeczowy realizacji projektu

Czy we wniosku zamieszczono szczegbtowg
informacje na temat stanu realizacji poszczegélnych
zadan w projekcie w danym okresie rozliczeniowym?

&Koy

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach
ul. Witosa 86, 25-561 Kielce

tel.: (048) 41 364-16-00, fax: (048) 41 364-16-66
e-mail: wup@wup.kielce.pl, wupkielce.praca.gov.pl



10.

Czy przekazane dane sg zgodne z Wytycznymi w
zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programow operacyjnych?

11.

Czy stan realizacji poszczegoélnych zadan w ramach
postepu rzeczowego jest zgodny z harmonogramem
realizacji projektu (jesli nie — prosze o analize
opoznien)?

12.

Czy wsparcie merytoryczne zaplanowane w
projekcie jest realizowane zgodnie z zatozeniami
wskazanymi we wniosku o dofinansowanie?

13.

Czy dane dotyczace uczestnikow objetych
wsparciem zostaty wykazane/ wypetnione
poprawnie?

14.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie wydatkow
w oparciu o stawki jednostkowe lub kwoty ryczattowe
opis postepu rzeczowego realizacji projektu
wskazuje stopieh/etap realizacji dziatan/zadan/ustug
oraz pozwala — na etapie weryfikacji wniosku o
ptatno$¢ — uznacé te wydatki za kwalifikowalne?

15.

Czy wiasciwie opisano dziatania z zakresu rownosci
szans i dostepnosci projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami okreslone we wniosku

o dofinansowanie?

16.

Czy dziatania z zakresu rownosci szans kobiet
i mezczyzn realizowane sg w projekcie zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie?

17.

Czy istnieje ryzyko nieosiggniecia wskaznikow
produktu lub rezultatu — (jesli tak to jakich)?

18.

Czy zamieszczono wiasciwg informacje na temat
planowanego przebiegu realizacji projektu do czasu
ztozenia kolejnego wniosku o ptatnos¢?

19.

Czy zamieszczono informacje nt. problemow /
trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu?

20.

Czy - w przypadku stwierdzenia problemdw,
trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu -
beneficjent zaktada przyjecie srodkéw naprawczych?

21.

Czy srodki naprawcze, o ktérych mowa w pkt 20 sg
wlasciwe w ocenie instytucji weryfikujgcej wniosek o
ptatnosc¢?

Postep finansowy realizacji

projektu

22.

Czy wykazane kwoty sg zgodne z dotychczas
ztozonymi i zatwierdzonymi wnioskami o ptatnosc i

otrzymang wysokoscig transz?




Czy wskazano wnioskowang kwote transzy zgodna z

23. harmonogramem?

Czy prawidtowo wskazano zrédta sfinansowania
24, .

wydatkéw?
o5 Czy kwota wydatkoéw posrednich jest rozliczona w

oparciu o ustalong stawke ryczattowg?

26. | Czy we wniosku o ptatnos¢ wykazano dochéd?

Czy we wniosku o pfatno$¢ wykazano korekty (czy

21. sg one wykazane prawidiowo)?

Ocena kwalifikowalnosci wydatkéw

Czy rozliczane dokumenty dotyczg zadan
28 zrealizowanych w okresie kwalifikowalnosci
" | wydatkéw dla danego projektu i nie zostaty
wykazane we wczesniejszych wnioskach?

Czy beneficjent rozlicza we wniosku zamdwienia o
wartosci rownej lub wyzszej niz progipregi

29 okreslonye w przepisach wydanych na podstawie
" | a2l ust-8-ustawy PZP (jesli tak — prosze
wskazac, czy zostato udzielone zgodnie z
przepisami)?

Czy dokonano wyboru i zweryfikowano
dokumentacje zrédtowg na probie w zakresie

30. | dokumentéw finansowo-ksiegowych wraz z
dowodami zapfaty (prosze o podanie numeréw
pozyciji i opisanie wyniku weryfikacji dokumentéw)?

Czy dokonano wyboru i zweryfikowano
dokumentacje zrédtowg na probie w zakresie
31. | pozostatych dokumentow zrédtowych (prosze o
podanie numerdw pozycji i opisanie wyniku
weryfikacji dokumentow)?

Czy w przypadku rozliczania w projekcie wydatkow
w oparciu o kwoty ryczattowe lub stawki

32. | jednostkowe zweryfikowano dowody postepu
rzeczowego dotyczgce okresu rozliczeniowego
wskazanego we wniosku?

Czy zweryfikowane dokumenty sg wystarczajgce do
33 potwierdzenia, ze poszczegdlne etapy zadan sg
realizowane zgodnie z wnioskiem i umowg

o dofinansowanie?

Czy wszystkie wydatki wykazane w zestawieniu
34. | dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki/
wydatki rozliczane ryczattowo sg kwalifikowalne?

341 | C2Y wydatki w ramach cross-financingu zostaty
' prawidtowo wykazane i sg kwalifikowalne?

Czy wydatki w ramach zakupu $rodkéw trwatych
34.2 . . -
zostaty prawidtowo wykazane i sg kwalifikowalne?




Czy beneficjent jest czynnym podatnikiem VAT na

34.3 ,Portal Podatkowy Ustugi”
Czy wydatki w ramach zlecania zadan
34.4 | merytorycznych zostaly prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?
Czy zweryfikowane dokumenty dotyczace danych
34.5 | uczestnikow sg poprawne i potwierdzajg ich
kwalifikowalno$¢?
Czy zastosowano prawidtowg stawke ryczattowych
kosztow posrednich i czy naliczono koszty
34.6 | posrednie od wiasciwych kosztéw bezposrednich?
Czy w przypadku uznania za niekwalifikowalne
kosztéw bezposrednich, w stosunku do ktérych
34.7 | zostaty naliczone koszty posrednie, odpowiedniemu
pomniejszeniu ulegly koszty posrednie rozliczane
ryczattem?
Wyniki kontroli na miejscu
Czy projekt podlegat kontroli na miejscu (w trakcie
35 ; -
lub na zakonczenie)?
36 Czy wyniki kontroli dotyczg wydatkéw wskazanych
we wniosku o pfatnosé?
37 Czy rekomendacje z kontroli zostaty uwzglednione
we wniosku o pfatnosé?
Harmonogram ptatnosci
Czy beneficjent wnioskowat o zmiane
38 harmonogramu ptatnosci (jesli tak, to czy i kiedy
harmonogram zostat zaakceptowany)?
WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNEJ
TAK/NIE/ nie :
SInieni Uwagi
L.p. Wyszczegdlnienie E— g
1 Czy wniosek wymaga dodatkowych
wyjasnien/korekt ze strony beneficjenta?
Czy wniosek w istniejgcej formie moze
2 zosta¢ zatwierdzony przez instytucje
dokonujgca weryfikacji?
PIG!’WSZ& osoba weryfikujgca wniosek (opiekun Data: Podpis:
projektu):
Druga osoba weryfikujgca wniosek: Data: Podpis:




Zatwierdzam:

Data:

Podpis:
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Zatacznik nr 10 - Lista sprawdzajaca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu na dokumentacji

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Dane ogdlne:

Tytut

projektu

Numer

umowy

Beneficjent

Okres
realizacji

Srodki

Zadania

Pomoc

Wydatki

Wkiad

Koszty

projektu

Wydatki
kwalifikowalne

Dofinansowanie

Wkiad
wiasny

Cross -
financing

Srodki
trwate

trwate i
cross -
financing

zlecone

publiczna

poza
terytorium
UE

rzeczowy

posrednie
rozliczane
ryczaltem

Wartos¢é
pierwotna

umowy!?

Wartosé
ostateczna

umowy

Wartos¢é
rozliczona
w ramach

projektu?
%

wykonania3
Dodatkowe
informacje
o

projekcie*

t Umowy/Porozumienia/Decyzji
2Jako suma zatwierdzonych wnioskdw o ptatnos¢, pomniejszonych o kwoty stwierdzonych nieprawidtowosci, badz korekt finansowych (po zwrotach).

3 % wykonania nalezy wylicza¢ jako stosunek wartosci rozliczonej w ramach projektu (po zwrotach) do wartosci ostatecznej umowy (po ostatnim aneksie/ ostatnim zatwierdzonym

wniosku o dofinansowanie).
4 W tym np. informacje o realizacji projektu w partnerstwie.

éie,

WOJEWODZKI
URzAD PRACY
W KIELCACH




Weryfikacja danych niezbednych do zamkniecia projektu:

Lp.

Wyszczegolnienie

Tak/
Nie/
Nie dotyczy

Uwagi

Czy instytucja posiada
wszystkie wnioski o
dofinansowanie, umowy,
aneksy do uméw (ew. inne
dokumenty potwierdzajace
zmiany we wniosku) oraz
wnioski o pfatnos¢ ztozone
przez beneficjenta w ramach
projektu?

Czy instytucja posiada
dokumenty potwierdzajace
wybor projektu do
dofinansowania, weryfikacje
ztozonych wnioskow o
ptatnosc¢ oraz
przeprowadzenie kontroli na
miejscu (m.in. zgromadzone
w systemie SL 2014)

Czy wszystkie wnioski o
ptatnosc¢ zostaty
zatwierdzone ?

Czy dokumentacja umozliwia
weryfikacje ptatnosci
dofinansowania na rzecz
beneficjenta?

Czy zwrdécono nalezne
$rodki®/ dokonano ptatnosci
koncowej na rzecz
beneficjenta?

Czy zwrdcono kwoty
nieprawidtowo
wydatkowane/ korekty
finansowe?

Czy kryteria, ktore
obowigzywaty w ramach
procedury wyboru projektéw
zostaty spetnione?

Czy w projekcie osiggniete
zostaty wskazniki produktu i
rezultatu wskazane we
whniosku o dofinansowanie i
czy zostata spetniona reguta
proporcjonalnosci?

8.1

Wskaznik

Wartosé
zakladana

Wartos¢
osiagnieta

% osiagniecia
zaktadanych
wartosci
wskaznikow

Uwagi

WOJEWODZKI
URzAD PRACY
W KIELCACH




Czy w przypadku, gdy
wniosek o dofinansowanie
przewiduje trwatos¢ projektu
lub rezultatéw, beneficjent
otrzymat wzér dokumentéw
potwierdzajacych
zachowanie trwatosci po
zakonczeniu realizacji
projektu?

10.

Czy na IP przeniesiono

autorskie prawa majatkowe
do utwordw wytworzonych w
ramach projektu

11.

Czy przeprowadzono
kontrole/ wizyte
monitoringowg/ audyt
projektu, w tym kontrole na
zakonczenie realizacji
projektu®?

12.

Czy wykonano zalecenia
pokontrolne/ z wizyty
monitoringowej/ z audytu?

13.

Czy prawidiowo
wprowadzono wszystkie
dane dotyczace projektu do
SL 2014, w tym czy sq one
zgodne z wersjami
papierowymi dokumentéw
wymienionych w pkt 1 i 2?

14.| Czy projekt mozna uznac za

zamkniety?

Miejsce przechowywania
dokumentacji dotyczacej realizacji
projektu




5Jako suma zatwierdzonych Dotyczy wszystkich naleznych $rodkdéw, zgodnie z Informacja o weryfikacji wniosku o
ptfatnosé, w tym s$rodkdw niewykorzystanych (oszczednosci w projekcie) oraz ewentualnych naleznych odsetek z tytutu
art. 189 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

%Dotyczy kontroli dokumentacji na zakonczenie realizacji projektu

Sporzadzit: Data:
Zaakceptowat: Data:
Zatwierdzit Data:



Zalacznik nr 11

Fu ndUS_ZE . WEIEWODZTWO Wosewdoa UNIA EUROFEJSKA
Europejskie SWIETOKRZYSKIE URZAD PRACY EUROPEJSKE
Program Regionalny FLNDUSZ SPOLECZNY
WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ..................

Zesp6l ds. Polityki Rynku Pracy i Obslugi Projektow EFS

Wyadzial Budzetu i Finanséw

w/m
Dyspozycja nr ...../..... do przekazania dofinansowania na rzecz beneficjenta w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddzialania ... RPO WS na lata 2014-2020
w zlotych i groszach . o . "
Symbol Rodzaj platnosci: | Kod kategorii interwecji funduszy (zgodny
Nazwa i adres Beneficjenta Symbol obowigzujacego Kwota dofinansowania do przekazania 1.Pierwszatransza |z rozporzadzeniem wykonawczym Komisji Termin
Numer rachunku, na ktéry nalezy obowiazujacego podzadania (dotyczy na rachunek beneficjenta dotacji UE nr 215/2014 z dnia 07.03.2014) .
Numer umowy . . . . N . Kwota ogolem . przekazania
Lp. . . . przekaza¢ §rodki dla Beneficjenta na | paragrafu - zgodny | $r.budzetu painstwa) - N 2.Kolejna transza )
o dofinansowanie Projektu lizaci okt Klasyfikac d do przekazania dotacii Data i czytelny zlecenia
Jednostka sektora finanséw publicznych / realizacje projektu z as.y 1kacja 2godny ) w ramach budzetu w ramach érodkéw na konto beneficjenta L ] L odbis do BGK***
jednostka spoza sektora finansow budzetows z wytycznyml Srodkow budietu paristwa Wwpisaé odpowiednio: kod interwencji rar\)com‘:nika
publicznych* UM W5 europejskich p llub2 P SR
1 2 3 4 5 6 7 8 9=7+8 10 11 12 13
1
Razem - - -
Dyspozycje sporzadzit:
data i czytelny podpis

Sprawdzono zgodno$¢ dyspozycji: Z umowa NI .......ceevveneernnnennnn , zalacznikami do umowy / Zwnioskiem nr .........o.oeeiniinnnnn.. za okres od ............... do ceeeennnnnn zatwierdzonym dnia ...........oceeenninnnnin. , "Lista kontrolng przy dokonywaniu weryfikacji wnioskow o platnos$¢" *
pod wzgledem:

merytorycznym

pracownik Zespotu ds.Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS data i czytelny podpis

Akceptuje dyspozycje i pol przek ie zl ia platnosci do BGK
formalnym i rachunkowym oraz sporzadzenie przelewu z PKO BP S.A.
pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS data i czytelny podpis na wskazany rachunek bankowy Beneficjenta
Wicedyrektor / Kierownik
‘Wydzialu PRP / Upowazniony Dyrektor / Wicedyrektor

ZWERYFIKOWANO: pracownik****,

Kierownik / Upowazniony pracownik Zespotu

ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

data i czytelny podpis
data, podpis, pieczg¢ stuzbowa data, podpis, piecz¢¢ stuzbowa

* niepotrzebne skresli¢
** w zatgczeniu do dyspozycji, kserokopie poswiadczoej za zgodnos¢ z oryginatem: informacji dla beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢, wydruk pierwszej strony wniosku o platno$¢ z systemu informatycznego SL 2014, wydruk harmonogramu ptatosci Beneficjenta/ Lidera i Partnerow z systemu informatycznego
SL2014 (zataczany w przypadku zmiany w stosunu do poprzedniej wersji przekazanej do Wydziatu BF)

*#% w przypadku I ptatnosci - termin zgodny z Harmonogramem, stanowigcym zatacznik do Umowy o dofinansowania projektu; w przypadku kolejnej/koncowej ptatnoéci pole nie jest wypetniane

#*k*pracownik upowazniony przez Dyrektora WUP




WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY
Zespol ds. Polityki Rynku Pracy
i Obslugi Projektow EFS
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‘Wydzial Budzetu i Finansow

w/m

Zalacznik nr 12

Kielce, dnia..................

Dyspozycja nr .......... do przekazania dofinansowania/wkladu wlasnego na rzecz adresata/beneficjenta w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddzialania ... RPO WS na lata 2014-2020

w zl (dwa miejsca po przecinku)

N i adres Adresata/Beneficienta Symbol Kwota dofinansowania do przekazania Rodzaj platnosci:
azwa | adres AdresatalBeneticjen . . Symbol obowigzujacego na rachunek adrestaa/beneficjenta Kwota wkiadu wlasnego 1.Pierwsza transza .
Numer rachunku, na ktéry nalezy s N N . . . . Termin
e . obowiazujacego podzadania (dotyczy do przekazania na Kwota ogélem dotacji Kod kategorii interwecji funduszy (zgodny 5
Numer umowy przekazac Srodki dla . . L N N . e przekazania
Lp. y . . . - paragrafu - zgodny | $r.budzetu panstwa) - rachunek do przekazania 2.Kolejna transza z rozporzadzeniem wykonawczym Komisji 3
o o dofinansowanie Projektu| Adresata/Beneficjenta na realizacje . . L " 5 Zlecenia
sektora p znych / ” z klasyfikacja zgodny . . . adresata/beneficjentaze | na konto beneficjenta dotacji UE nr 215/2014 z dnia 07.03.2014)
s B projektu ? . w ramach budzetu w ramach $rodkéw , . L, . do BGK***
J spoza sektora budzetowa Z wytycznymi srodkéw europejskich budietu pafistwa Srodkéw PFRON wpisa¢ odpowiednio:
publicznych* UM W$ pel P 1lub2
12 13
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10=7+8+9 1 Datai ;ZY‘e'”y 14
kod interwencji po pls_
pracownika
PRP-11
1
Razem - - -
Dyspozycje sporzadzit: s
data I czytelny podpis
Spr di yspozycji*: zumow3 nr i do umowy / z wnioskiem nr zaokres od ..........cceeee do .. zatwierdzonym dnia ............ , ""Lista kontrolng przy dokonywaniu
weryfikacji wnioskow o platnos¢"
pod wzgledem:
merytorycznym
pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS data i czytelny podpis
AK jed je i pol pr ie zlecenia platno$ci do BGK

formalnym i rachunkowym
pracownik Zespotu ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

ZWERYFIKOWANO:

Kierownik /Upowazniony pracownik Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS

* niepotrzebne skresli¢

data i czytelny podpis

data i czytelny podpis

Wicedyrektor / Kierownik
Wydzialu PRP / Upowazniony pracownik®***,

oraz sporzadzenie przelewu z PKO BP S.A.

na wskazany rachunek bankowy Adresata/Beneficjenta

Dyrektor / Wicedyrektor

data, podpis, pieczec¢ stuzbowa

** w zalaczeniu do dyspozycji, kserokopie poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem: informacji dla beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o platnos¢, wydruk pierwszej strony wniosku o ptatno$¢ z systemu informatycznego SL 2014, wydruk harmonogramu platosci Beneficjenta/ Lidera i Partnerow z systemu informatycznego SL2014 (zalaczany w
przypadku zmiany w stosunku do poprzedniej wersji przekazanej do Wydziatu BF)

**% w przypadku I platnosci - termin zgodny z Harmonogramem, stanowigcym zatacznik do Umowy o dofinansowania projektu; w przypadku kolejnej/koficowej platnosci pole nie jest wypetniane

*#k+¥pracownik upowazniony przez Dyrektora WUP
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Zatacznik nr 13

UNIA EUROPEJSKA
EVROPEJSKI
FLINDUSE SPOLECZNY

LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW

W ZAKRESIE DYSPOZYCJINR ...... [oveun DO PRZEKAZANIA DOFINANSOWANIA NA RZECZ BENEFICJENTA
W RAMACH 0S| PRIORYTETOWEJ] 10, DZIALANIA ....., PODDZIALANIA ... RPO WS NA LATA 2014 — 2020

PRZEDKEADANEJ PRZEZ WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY

Data otrzymania dyspozycji:

esessesscsccsscscsscsscse

Tak / Nie/ -
Lp. 6lnieni . wagi
p Wyszczegolnienie Nie dotyczy Uwag
1 Czy dyspozycja zostata sporzadzona wg obowiazujacego w WUP wzoru?
Czy ztozono na dyspozycji czytelne podpisy 0sob upowaznionych zgodnie z karta
2 wzorow podpisu (wg zatacznika do Zarzadzenia Dyrektora WUP w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych...)?
3 Czy dyspozycja zostata zarejestrowana w ,,Rejestrze dyspozycji...”?
4 Czy do dyspozycji dotaczono wymagane zataczniki (po$wiadczone za zgodno$é
z oryginatem)?
Czy z dotaczonych zalacznikow wynika fakt rozliczenia min. 70 % przekazanych
5 . ., \ .
dotychczas beneficjentowi srodkéw dofinansowania?
W przypadku gdy dyspozycja dotyczy I ptatnosci —czy beneficjent przedlozyt
6 zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy?
7 Czy w dyspozycji wskazano prawidlowe dane dotyczace beneficjenta tj.: nazwa i adres
oraz numer umowy o dofinansowanie projektu?
8 Czy w dyspozycji wskazano prawidtowy numer rachunku bankowego beneficjenta?
Czy w dyspozycji wskazano prawidlowy symbol obowigzujgcego paragrafu, zgodny z
9 aktualng klasyfikacja budzetowa?
Czy dyspozycja jest wolna od btgdow rachunkowych:
a)  w przypadku I ptatno$ci czy wpisano kwote zgodng z harmonogramem
10 platnosci?
b)  w przypadku platno$ci posredniej czy wpisano kwote zgodng z
,Harmonogramem ptatnosci”, ,,Informacja dla beneficjenta o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatno$¢”?
1 Czy termin platnosci wskazany w dyspozycji w przypadku I ptatnosci jest zgodny z
harmonogramem ptatno$ci?
Czy w dyspozycji dokonano prawidlowego podziatu srodkéw wnioskowanej przez
12 beneficjenta transzy na cz¢$¢ dotyczaca srodkow europejskich i wspotfinansowania
krajowego?
Czy w planie finansowym WUP zagwarantowano $rodki dotacji celowej stanowiace
13 | wspoltfinansowanie z budzetu paristwa na realizacje dyspozycji?
14 Czy na rachunku bankowym Dziatania sg dostepne srodki dotacji celowej, niezbedne do
wykonania dyspozyc;ji?
Czy kwota na realizacje dyspozycji w czgsci odpowiadajacej finansowaniu EFS miesci
15 si¢ w wysokosci Srodkow czgsei 34 - Rozwoj regionalny budzetu srodkéw europejskich
przeznaczonych na finansowanie RPO WS na lata 2014-2020 (przyznanych w ramach
Upowaznienia)?
SPrawdzil: ... e dnia: ...
(imig i nazwisko oraz podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow)
Wtdrnej kontroli dokonat: ... .. ... dnia: ...
(imig i nazwisko oraz podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow)
Whnioski ze sprawdzenia listy kontrolnej
Tak / Nie/ . .
Lp. 0lnieni . wagi Podpi
p Wyszczegélnienie Nie dotyczy uwag odpis, data
1 Czy dyspozycja do dokonania ptatnosci na rzecz Beneficjenta RPO WS
na lata 2014 — 2020 wymaga dodatkowych wyjasnien/uzupehien/korekt ze strony
Wyadziatu Polityki Rynku Pracy?
2 Czy ,,.Dyspozycja (...)” stanowi podstawe do:
a) sporzadzenia polecenia przelewu na rachunek bankowy Beneficjenta?;
b) przekazania zlecenia ptatnosci do BGK?
Uwagi Gléwnego ksiegowego/Zastepey Gléwnego ksiegowego/Osoby upowaznionej: data podpis




Zatacznik nr 14

FlJndLIS_ZF.' - WOIEWODZETWO WosEwWSDZHI UNIA EUROPEJSKA
Europejskie SWIETOKRZYSKIE Urzap PRACY EUROPEJSKI
Program Regionalny - FUNDUSZ SPOLECZNY

LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW
W ZAKRESIE DYSPOZYCJINR ...... oveu. DO PRZEKAZANIA DOFINANSOWANIA / I WKEADU WEASNEGO ZE SRODKOW PFRON* NA
RZECZ ADRESATA/BENEFICJENTA W RAMACH OSI PRIORYTETOWEJ] 10, DZIALANIA ....., PODDZIALANIA ... RPO WS NA LATA
2014 - 2020 PRZEDKLADANEJ PRZEZ WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY

NI UMOWY.eueuinrnreninnnnn Data otrzymania dySpozyCji: ...cceeeeeveeenenenrnnenns

Weryfikacja formalno — rachunkowa

oL Tak / Nie/
Lp. Wyszczegolnienie Nie dotyczy Uwagi
1 Czy dyspozycja zostata sporzadzona wg obowiazujacego w WUP wzoru?
Czy ztozono na dyspozycji czytelne podpisy 0sob upowaznionych zgodnie z karta
2 wzorow podpisu (wg zatacznika do Zarzadzenia Dyrektora WUP w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych...)?
3 Czy dyspozycja zostata zarejestrowana w ,,Rejestrze dyspozycji...”?
4 Czy do dyspozycji dotaczono wymagane zalaczniki (po$wiadczone za zgodno$é
z oryginatem)?
Czy z dotaczonych zatacznikow wynika fakt rozliczenia min. 70 % przekazanych
5 dotychczas adresatowi/beneficjentowi* srodkéw dofinansowania?
W przypadku gdy dyspozycja dotyczy I ptatnosci
6 a) czy adresat/beneficjent* przedlozyl zabezpieczenie prawidtowej realizacji
umowy?
b) czy adresat posiada potwierdzenie uzyskania kwalifikacji ostatecznej?
Czy w dyspozycji wskazano prawidtowe dane dotyczace adresata/beneficjenta* tj.: nazwa
7 i adres oraz numer umowy o dofinansowanie projektu?
8 Czy w dyspOZ)_/c_ji wskazano prawidlowy numer rachunku bankowego
adresata/beneficjenta*?
Czy w dyspozycji wskazano prawidtowe symbole obowigzujacych paragrafow, zgodne z
9 aktualng klasyfikacja budzetowa?
Czy dyspozycja jest wolna od btgdow rachunkowych:
a) w przypadku I ptatnosci czy wpisano kwote zgodng z harmonogramem
10 platnosci?
b)  w przypadku platno$ci posredniej czy wpisano kwote zgodng z
,Harmonogramem ptatnosci”, ,,Informacja (...) 0 wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnos¢”?
11 Czy termin ptatnosci Wskgzany w dyspozycji w przypadku I platnosci jest zgodny z
harmonogramem ptatno$ci?
Czy w dyspozycji dokonano prawidtowego podziatu $rodkow wnioskowanej przez
12 | adresata/beneficjenta* transzy na cze$¢ dotyczaca $rodkow europejskich i
wspoétfinansowania krajowego oraz kwoty wktadu wlasnego?
Czy w planie finansowym WUP zagwarantowano:
13 a) $rodki dotacji celowej stanowiagce wspotfinansowanie z budzetu pafistwa na
realizacje dyspozycji?
b)  $rodki PFRON stanowiagce wktad wiasny Adresata?
Czy na odpowiednich rachunkach bankowych WUP sg dostepne:
14 a) $rodki dotacji celowej?
b)  $rodki PFRON?
Czy kwota na realizacje dyspozycji w cze$ci odpowiadajacej finansowaniu EFS miesci
15 si¢ w wysokosci Srodkow czgsei 34 - Rozwdj regionalny budzetu Srodkow europejskich
przeznaczonych na finansowanie RPO WS na lata 2014-2020 (przyznanych w ramach
Upowaznienia)?
SPrawdzil: ..o e dnia: ...
(imi¢ i nazwisko oraz podpis pracownika Wydzialu Budzetu i Finansow)
Wtornej kontroli dokonal: ... ... dnia: ...
(imig i nazwisko oraz podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow)
Whioski ze sprawdzenia listy kontrolnej
L. Tak / Ni . .
Lp. Wyszczegélnienie Niae dg tyc62/y uwagi Podpis, data

1 Czy dyspozycja do dokonania platno$ci na rzecz adresata/beneficjenta RPO WS

na lata 2014 — 2020 wymaga dodatkowych wyjasnien/uzupehien/korekt ze strony

Wydziahu Polityki Rynku Pracy?

2 Czy ,,Dyspozycja (...)” stanowi podstawe do:

a) sporzadzenia polecenia przelewu na rachunek bankowy
adresata/beneficjenta* w ramach $rodkéw dotacji celowej?;

b) przekazania zlecenia platnosci do BGK?

C) sporzadzenia polecenia przelewu na rachunek bankowy adresata w ramach
srodkéw PFRON?

Uwagi Gléwnego ksiegowego/Zastepcy Gléwnego ksiegowego/Osoby upowaznionej: data podpis




Zatacznik nr 15

Fund i WOIEWODZTWO WOUEWADZXI UNIA EUROPEJSKA
Europejskie SWIETOKRZYSKIE Unzap Pracy EUROPEJSKI
Pregram Regionalmy . FUNDUSZ SPOLECZNY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespol ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektéw EFS
w/m
Wydzial Budietu i Finansow
w/m

Informacja nr ...,
dotyczgca zwrotu Srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze srodkow europejskich na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10,
Dzialania ..., Poddzialania ... RPO WS na lata 2014 — 2020

Na podstawie:

Wyciagu bankowego nr ............ zdnia .....ooii
informuje, iz:

BN I ONL: .. e
(nazwa i adres beneficjenta)

zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finanséw publicznych*

A T T T Y 1| TP

I. dokonal Zwrottl STOAKOW: ... ... e
(okresli¢ rodzaj zwracanych srodkow i kwotg)

Il. w kwocie: ............... PLN — dotyczy budzetu $rodkéw europejskich
Kod interwencji ........cccoeveereene

I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano wyptaty srodkow: ................oeeinin

IV. Szczegotowe przyczyny dOKONANEGO ZWIOTU: ....vuuerniinie ettt

Sporzadzil: .........oooiiiiii
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: .............oooiiiiiiiiiiiniiiiieenn,
(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)
Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik
ds. Polityki Rynku Pracy Wydziatu Polityki Rynku Pracy /
i Obslugi Projektow EFS Upowazniony pracownik**
(data, czytelny podpis) (data, podpis, pieczg¢)

* wypetnia¢ w przypadku blednie zwroconych srodkow
** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentow podczas nieobecnosci w/w 0sob



Zatacznik nr 16

Fundusze N i i WousEwdDZH UMNIA EURDPEJSKA it

Europejskie :r- :\{::IT\?::II-.']:TI‘:T\:F’ m Unzap Pracy euroressk [N

Pregram Regionalny — ELEAT FUNDUSZ SPOLECZNY .y
WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... I.

Zespot ds. Polityki Rynku Pracy

i Obstugi Projektow EFS

w/m

Wydziat Budietu i Finansow
w/m
Informacja nr ...,
dotyczgca wrotu Srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze srodkow dotacji celowej na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10,
Dzialania ..., Poddzialania ... RPO WS na lata 2014 — 2020

Na podstawie:
Wyciagu bankowego nr ............ zdnia ...

informuje, iz:

BN I Nt L .o
(nazwa i adres beneficjenta)

zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finansow publicznych*

w ramach umowy nr:

I8 10 ) T2 7 ¢ o 1D
(okresli¢ rodzaj zwracanych $rodkow i kwote)

1. wkwocie - ............... PLN — dotyczy $rodkéw wspoétfinansowania

(symbol: oznaczenie cyfrowe, kod podzadania - symbolika w oparciu 0 wytyczne z UM WS — wypetnié tylko wowczas, gdy zwracane $rodki dotycza realizacji
podzadania)

Kategoria interwencji.....................
I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano wyptaty srodkow .................ooevvinnnin.
IV. Szczegotowe przyczyny doKONaneZo ZWIOtU: .. ....uieiirit ettt e ettt ettt reeenens

V . Prawidtowos$¢ zwrotu $rodkdw zweryfikowano W OParcitl 0: .........euieeirintitiritie ettt eenreneenenaenns

VI. Beneficjent dokonat btednego zwrotu srodkow na rachunek bankowy w kwocie ....................
W/w kwote nalezy przekaza¢ na nizej podany rachunek bankowy beneficjenta**: .............................

Sporzadzil: ...
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)
Sprawdzit pod wzgledem MerytoryCZnym: .......ooviuiiritiiitit i eeeereeeeeeaaans
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)
Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...................ooiiiiii,
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)
Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow Wydziatu Polityki Rynku Pracy /
EFS Upowazniony pracownik***
(data, czytelny podpis) (data, podpis, pieczeé)

* niepotrzebne skresli¢
** wypehia¢ w przypadku btednie zwroconych srodkow
*** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentow podczas nieobecnosci w/w 0sob



Zatacznik nr 17

Fund SN - :r' WOIEWODZTWO WouEwdnzH UNIA EUROPEJSKA
Europejskie e SVVIETOKRZYSKIE 2122'2:;:112" EURCPEJSKI
Program Regionalny ~— . FUNDUSZ SPORECZNY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespol ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektéw EFS
w/m
Wydziat Budietu i Finansow
w/m

Informacja nr .....,
dotyczgca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek™ od transz dofinansowania
otrzymanych na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddzialania ...
RPO WS na lata 2014 — 2020
Na podstawie:

Wyciagu bankowego nr ............ zdnia ...
informuyje, iz:

BN I Nt L. s
(nazwa i adres beneficjenta)

zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finansow publicznych*

W IMACKH U0 Y . oottt ettt et e et et e e et e e et et et e et et et e et et et et

Lo dokonal ZWIOth ... ...
Okresli¢ precyzyjnie rodzaj zwracanych $rodkow i kwote, a W przypadku zwrotu odsetek nalezy wskazaé szczegétowo rodzaj zwracanych odsetek

Il. w kwocie: ............... PLN — kwota przychodu/odsetek*

I11. Numer dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe dokonania wyptaty srodkéw, od ktorych:
powstal wymieniony w informacji przychod/naliczono wykazane odsetki*................oooiiiiiiiiits

IV. Uwagi dotyczace zwrdconych srodkow:

(Nalezy poda¢ przyczyne zwrotu $rodkow, a w przypadku zwrotu odsetek rowniez podstawg prawna ich naliczenia)

V . Prawidtowos$¢ zwrotu $rodkéw zweryfikowano W Oparcitl 0: .........o.vieiniiniiniii i

Sporzadzil: ..........oooiiiiii
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...................ooiiiii,
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)
Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS Wydziatu Polityki Rynku Pracy /

Upowazniony pracownik***

(data, czytelny podpis) e
(data, podpis, pieczec)

* niepotrzebne skresli¢
** wypelni¢ w przypadku btgdnego zwrotu $rodkow
*** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentéw podczas nicobecno$ci w/w 0sob



Zatacznik nr 18

Fund LIS_ZE . :r' m WOIEWODZTWO WOJEWODZHI UNIA EUROPEJSKA
Europejskie i SWIETOKRZYSKIE URza PRACY EUROPEISKI
Program Regionalny = . FUNDUSZ SPORECINY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespol ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektéw EFS
w/m
Wydziat Budietu i Finansow
w/m

Informacja nr .....,
dotyczqca zwrotu srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku .....
dofinansowania ze srodkow europejskich/srodkow dotacji celowej* na realizacje projektu
w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ....., Poddzialania .....
RPO WS na lata 2014 — 2020

Na podstawie:
- wezwania z dnia............... / pisma wzywajacego do zwrotu $rodkéw z dnia................. *

informuje, ii:
BENE I Nt L .

(nazwa i adres beneficjenta)
zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finanséw publicznych*

w ramach LU 0 A T
kod INterWwenci... ... coc e cveve e e e

A. Dofinansowanie ze srodkow budzetu panstwa

1. dOKONA ZWIOtU STOAKOW: .. ..ot e e

(okresli¢ rodzaj zwracanych srodkow)

(symbol: oznaczenie cyfrowe, kod podzadania (symbolika w oparciu 0 wytyczne z UM WS) — wypehié tylko wowczas, gdy zwracane $rodki dotycza realizacji
podzadania)

I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano wyptaty srodkow................cooiinnnnn.

1V. Szczegbtowe przyczyny dOKONANTA ZWIOTU: ........iieee e e eee e e

B. Dofinansowanie ze srodkow europejskich

. dOKOna ZWrotl STOAKOW: ... .ot ettt et et e e et et et et e aaaaas
(okresli¢ rodzaj zwracanych srodkow)

Il. wkwocie: ............... PLN - dotyczy budzetu $rodkéw europejskich
I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano wyptaty srodkow ...............cceoevvinnnn.n.
IV. Szczegdtowe przyczyny dOKONANTA ZWIOTU: .......ieti ittt

Sporzadzil: ...
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

Sprawdzit pod wzgledem formalno-raChunkowym: .............ooiiiiiiiiiiiiiiiiiien,
(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)



Zweryfikowal: Zatwierdzik:

Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow Wydziatu Polityki Rynku Pracy /
EFS Upowazniony pracownik**
(data, czytelny podpis) (data, podpis, pieczgé)

* niepotrzebne skresli¢
** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentow podczas nicobecno$ci w/w 0sob



Zatacznik nr 19

Fundusze
Europejskie
Pregram Regionalmy

‘\ﬂ WOIEWODZTWO WOUEWODZHI UNIA EUROPEJSKA
:r- tim: TOKRZYSKIE URZAD PRACY EUROPEJSKI
o o W HELCACH FUNDUSZ SPOLECZNY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespol ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS
w/m
Wydziat Budietu i Finansow
w/m

Informacja nr .....,
dotyczgca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek™ od transz dofinansowania
otrzymanych na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ...,
Poddzialania ... RPO WS na lata 2014 — 2020

Na podstawie:
- wezwania z dnia............... / pisma wzywajacego do zwrotu $rodkoéw z dnia...................... *.

informuyje, iz:

BN I Nt L .o e
(nazwa i adres beneficjenta)

zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finansow publicznych*

LU 10 1 R

. dOKONA ZWIOT STOAKOW: ...\ ettt et e e e e et eeeaae s
(Okresli¢ precyzyjnie rodzaj zwracanych srodkow, a w przypadku zwrotu odsetek nalezy wskaza¢ szczegotowo rodzaj zwracanych odsetek)

w kwocie: ............... PLN

1. Numer dowodu ksiggowego, stanowiacego podstawe wyptaty srodkow, od ktérych:
powstal wymieniony w informacji przychod/naliczono wykazane odsetki*....................o

1. Szczegdtowe przyczyny dokonania ZWIOTU: ..........ouiuieiinii i

(W przypadku zwrotu odsetek nalezy rowniez poda¢ podstawe prawna ich naliczenia)

Sporzadzil: ...
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)
Sprawdzit pod wzgledem MerytoryCzZnym:.......c.ovvuiiriiii ittt eteeeaeaeaans
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatlu PRP)
Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...................coiiiiii,
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)
Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS Wydziatu Polityki Rynku Pracy /
Upowazniony pracownik**
(data, czytelny podpis) e

(data, podpis, pieczec)

* niepotrzebne skresli¢
** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentow podczas nieobecnosci w/w 0sob



Zatacznik nr 20

Fundus.ze . :r' ‘*‘ WOIBWODZTWO WoJEWODZKI UNIA EURCPEJSKA
Europejskie =t SWIETOKRZYSKIE UnzAD PRACY EUROPEJSKI
Program Regionalny - . FUNDUISZ SPORECINY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS

w/m
Wydziat Budietu i Finansow
w/m
Informacja korygujgca nr ......... do Informagcji nr........... zdnia....... ,

dotyczgcej zwrotu srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze srodkow europejskich/srodkow dotacji celowej* na realizacje projektu w ramach
Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddziatania ... RPO WS na lata 2014 — 2020

Na podstawie:
- wezwania z dnia............... / pisma wzywajacego do zwrotu $rodkéw z dnia................. *
informuje, iz:

27531 4] 5 4L
(nazwa i adres beneficjenta)

zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finansow publicznych*

W FAMACK UIMOWY TI1T ottt ettt et et et et et et e et et e et e e e et et e et ettt et e e e et et et et e e e eaeas
kod interwencji... ..........ccoc i veee e

BYLO:
A. Dofinansowanie ze srodkow budzetu panstwa
I. dokona zZwrott STOAKOW: .. ... . e
(okregli¢ rodzaj zwracanych srodkow)
Il. wkwocie -................ PLN — dotyczy $rodkow wspoétfinansowania Krajowego

symbol: oznaczenie cyfrowe, kod podzadania (symbolika w oparciu 0 wytyczne z UM WS) — wypetni¢ tylko wowczas, gdy zwracane $rodki dotycza realizacji
podzadania

I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano wyptaty srodkow...............ccooeviiinns

IV. Szczegdtowe przyczyny AOKONANIA ZWIOTU: ......iviiiit ittt e et ee e

B. Dofinansowanie ze srodkow europejskich

. dOKOna ZWrotl STOAKOW: ... .ottt et e ettt ettt et et aaaas
(okresli¢ rodzaj zwracanych srodkow)

Il. wkwocie: ............... PLN - dotyczy budzetu srodkow europejskich
I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktoérego dokonano wyptaty srodkdw ...................coointan.

IV. Szczegbtowe przyczyny AOKONANTA ZWIOTU: ... ...ttt e eeeees

WINNO BYC PO KOREKCIE:
A. Dofinansowanie ze srodkow budietu panstwa

. dokona zZwrott STOAKOW: ... . e
(okresli¢ rodzaj zwracanych $rodkow)



symbol: oznaczenie cyfrowe, kod podzadania (symbolika w oparciu 0 wytyczne z UM WS) — wypetni¢ tylko wowczas, gdy zwracane $rodki dotycza realizacji
podzadania

B. Dofinansowanie ze srodkow europejskich

I. dokona Zwrott STOAKOW: ......u e e
(okresli¢ rodzaj zwracanych srodkow)

1. wkwocie: ............... PLN - dotyczy budzetu srodkow europejskich
I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktoérego dokonano wyplaty srodkdw ...,

IV. Szczegbétowe przyczyny dokonania zwrotu: .............

KWOTA KOREKTY:
A. Dofinansowanie ze srodkow budZetu panstwa

Kwota korekty dotyczacej srodkow wspotfinansowania(+/-): ............... PLN,

B. Dofinansowanie ze srodkéw europejskich

Kwota korekty dotyczacej srodkow europejskich (+/-): ............... PLN,

Sporzadzil: ..........oooiiiiii
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: .................ooiiiiiiiiiiiiiiiiinns
(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)
Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow Wydziatu Polityki Rynku Pracy /
EFS Upowazniony pracownik**
(data, czytelny podpis) (data, podpis, pieczgé)

* niepotrzebne skresli¢
** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentow podczas nieobecnosci w/w 0sob



Zakacznik nr 21

Fund LIS_ZE . :r' WOIEWODZTWO WOJEWODZHI UNIA EUROPEJSKA
ELII'OFIE]SRIE el SWIETOKRZYSKIE E?;""Eﬁ;:nﬂ EUROPEISKI
Program Regionalny —r FUNDUSZ SPOLECZINY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektéw EFS
w/m
Wydziat Budietu i Finansow
w/m

Informacja korygujqca nr ......... do Informacji nr........... zdnia.......
dotyczgcej przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek™ od transz dofinansowania
otrzymanych na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ...,
Poddzialania ... RPO WS na lata 2014 — 2020

Na podstawie:
Wyciagu bankowego nr ............ zdnia ...
informuje, iz:

27531 4 o] 5 1L P
(nazwa i adres beneficjenta)

zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finanséw publicznych*
L8 0To 1 I 1Y PP

BYLO:

L dOKONAE ZWTOTU ...t e e e e
Okresli¢ precyzyjnie rodzaj zwracanych §rodkow i kwotg, a W przypadku zwrotu odsetek nalezy wskaza¢ szczegoétowo rodzaj zwracanych odsetek

Il. w kwocie: ............... PLN - kwota przychodu/odsetek*

I11. Numer dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe dokonania wyptaty srodkow, od ktorych:
powstal wymieniony w informacji przychod/naliczono wykazane odsetki*...................ooviiiiiiiiin,

IVV. Uwagi dotyczace zwroconych srodkow:

(Nalezy poda¢ przyczyng zwrotu $rodkow, a w przypadku zwrotu odsetek rowniez podstawe prawna ich naliczenia)

V . Prawidtowos$¢ zwrotu $rodkéw zweryfikowano W OParcitl 0: ........o.ouierinienieriniatiatirteieireieeiearaeanns

WINNO BYC PO KOREKCIE:

L dOKONAE ZWTOTU . ..ot e e e e e e
Okresli¢ precyzyjnie rodzaj zwracanych §rodkow i kwote, a W przypadku zwrotu odsetek nalezy wskaza¢ szczegétowo rodzaj zwracanych odsetek

Il. w kwocie: ............... PLN — kwota przychodu/odsetek*

I11. Numer dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe dokonania wyptaty srodkow, od ktorych:
powstal wymieniony w informacji przychod/naliczono wykazane odsetki*................cooeviiiiiiiiiiiiin,

V. Uwagi dotyczace zwrdconych $rodkow:
(Nalezy poda¢ przyczyne zwrotu srodkoéw, a w przypadku zwrotu odsetek rowniez podstawe prawng ich naliczenia)

V . Prawidlowo$¢ zwrotu $rodkOw zweryfIkOwano W OParcitl O: .....oovieiieientientieeieeteieneeeeenaeneeanns

V1. Beneficjent dokonal btednego zwrotu srodkdéw na rachunek bankowy w kwocie ....................



KWOTA KOREKTY:

1. kwota korekty przychodu/odsetek* (+/-): ............... PLN

Sporzadzil: ...
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)

Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym: ...................
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS Wyadziatu Polityki Rynku Pracy /

Upowazniony pracownik***

(data, czytelny podpis) e
(data, podpis, pieczec)

* niepotrzebne skresli¢
** wypetnia¢ w przypadku blednie zwroconych §rodkoéw
*#% pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentéw podczas nieobecnosci w/w 0sob



Zatacznik nr 22

WOJEWODZKI UNIA EURDPEJSKA
URZAD PRACY EURQPEISKI
wRELCACH FUNDUSZ SPORECINY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespol ds. Polityki Rynku Pracy

i Obstugi Projektéw EFS

w/m

Fundusze T _
P i WOIEWOHIETWO
Europejskie St CWIETORRZYSKIE m

Program Regionalny

Wydziat Budietu i Finansow
w/m

Informacja korygujqca nr ......... do Informacji nr........... z dnia.......
dotyczgcej przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek™ od transz dofinansowania
otrzymanych na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ...,
Poddzialania ... RPO WS na lata 2014 — 2020

Na podstawie:
- wezwania z dnia............... / pisma wzywajacego do zwrotu $Srodkéw z dnia...................... *,
informuje, iz:

2753 0Ty o] )3 Pt
(nazwa i adres beneficjenta)

zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finanséw publicznych*

L0808 L0 0 PP

BYLO:

I. dokona zZwrott STOAKOW: .....o.iit i
Okresli¢ precyzyjnie rodzaj zwracanych $rodkow, a w przypadku zwrotu odsetek nalezy wskaza¢ szczegotowo rodzaj zwracanych odsetek

w kwocie: ............... PLN

1. Numer dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe wyptaty srodkow, od ktérych:
powstal wymieniony w informacji przychod/naliczono wykazane odsetki*................cooooiiiiiiiiiiiiinnnn

1. Szczegdtowe przyczyny doKONania ZWIOTU: ............iuineeeie e ettt

(W przypadku zwrotu odsetek nalezy roéwniez poda¢ podstawe prawna ich naliczenia)

WINNO BYC PO KOREKCIE:

I. dokona zZwrot STOAKOW: ... ..o e
Okresli¢ precyzyjnie rodzaj zwracanych $rodkow, a w przypadku zwrotu odsetek nalezy wskazaé szczegdtowo rodzaj zwracanych odsetek

w kwocie: ............... PLN

1. Numer dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe wyptaty srodkéw, od ktdrych:
powstal wymieniony w informacji przychod/naliczono wykazane odsetki*.................coooiiiiiiiiiiiin..

1. Szczegdtowe przyczyny dokonania ZWIrOtl @ ........oeiiieititit i

(W przypadku zwrotu odsetek nalezy rowniez poda¢ podstawe prawng ich naliczenia)

KWOTA KOREKTY:
Kwota korekty przychodu/odsetek* (+/-): ............... PLN,

Sporzadzil: ...
(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)

(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)



Sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym: ..............cooiiiiii .

Zweryfikowal:

Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow
EFS

(data, czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢

(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)
Zatwierdzit:

Kierownik
Wydziatu Polityki Rynku Pracy /
Upowazniony pracownik**

(data, podpis, pieczgc)

** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentow podczas nicobecno$ci w/w 0sob



Zakacznik nr 23

Fund LIS_ZE . WOIEWODZTWO WOJEWODZHI UNIA EUROPEJSKA
Europejskie B SWIETOKRZVSKIE URza PRACY EUROPEISKI
Program Regionalny = . FUNDUSZ SPORECINY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespol ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS

w/m
Wydziat Budietu i Finansow
w/m
Informacja korygujqca nr ......... do Informacji nr........... zdnia.......

dotyczgcej zwrotu srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze srodkow europejskich na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej
10, Dzialania ..., Poddzialania ... RPO WS na lata 2014 — 2020

Na podstawie:
Wyciagu bankowego nr ............ zdnia ..o,

BN I Nt L .o e
(nazwa i adres beneficjenta)
zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finansow publicznych*

umowa nr:

BYLO:

I. dokonal ZWIOtU STOAKOW: ... e e
(okresli¢ rodzaj zwracanych srodkow i kwote)

Il. wkwocie: ............... PLN - dotyczy budzetu Srodkow europejskich
Kod interwencji................

I11. Numer dowodu ksieggowego, na podstawie ktoérego dokonano wyptaty srodkow: ...........................

V. Szczegotowe przyczyny dOKONANEYO ZWIOLU: ... . ueeii e e e

WINNO BYC PO KOREKCIE:

I. dokonal ZWrott STOAKOW: ... ... e e
(okresli¢ rodzaj zwracanych srodkow i kwote)

Il. w kwocie: ............... PLN — dotyczy budzetu srodkow europejskich
Kod interwencji.................
I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano wyplaty srodkow: ......................o..e

IV. Szczegotowe przyczyny dOKONANEGO ZWIOTU: .....uuienininie ittt



KWOTA KOREKTY:

1. kwota korekty dotyczacej budzetu $rodkéw europejskich (+/-): ............... PLN

Sporzadzil: ...
(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)

(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)

Sprawdzit pod wzgledem formalno-raChUnKOWYM: ..........cc.ovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeen,
(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)

Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow Wydziatu Polityki Rynku Pracy /
EFS Upowazniony pracownik***
(data, czytelny podpis) (data, podpis, pieczgé)

*niepotrzebne skresli¢
** wypetnia¢ w przypadku blednie zwroconych srodkow
*** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentéw podczas nieobecnosci w/w 0s6b



Zatacznik nr 24

WOJEWODZHI UNIA EUROPEJSKA
URZAD PRACY EUROPEISKI
W HELCACH FUMDUSZ SPOLECINY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespot ds. Polityki Rynku Pracy

i Obstugi Projektow EFS

w/m

Fundusze * .
P " WOIEWOHRETWO
Europejskie Pt SWIETOKRZVSKIE m

Program Regionalny

Wydziat Budietu i Finansow
w/m

Informacja korygujgca nr ......... do Informacji nr........... Z dnia .......
dotyczgcej zwrotu srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze srodkow dotacji celowej na realizacje projektu w ramach Osi
priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddziatania ... RPO WS na lata 2014 — 2020

Na podstawie:
Wyciagu bankowego nr ............ zdnia ...

informuje, iz:

2750 0T o] )3
(nazwa i adres beneficjenta)

zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finanséw publicznych*

UINOWE 1T ottt ettt et e ettt e et et e et e e et e e e e e e e e et e e e et e et e e et e e e e e e e e et e et e e e e e e b e e ee e et eeeneeeneeans

BYLO:

L doKONal ZWIOtU: ...
(okresli¢ rodzaj zwracanych srodkow i kwote)

Il. wkwocie - ............... PLN — dotyczy $rodkéw wspotinansowania

symbol: oznaczenie cyfrowe, kod podzadania (symbolika w oparciu 0 wytyczne z UM WS) — wypelni¢ tylko wowczas, gdy zwracane $rodki dotycza realizacji
podzadania

kod interwencji.................
I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano wyptaty srodkoéw ..................oooiat.

IV. Szczegotowe przyczyny doKONanego ZWIOtU: .........eerintirit ettt ettt ettt e e e e eaeneenens

V. Prawidlowo$¢ zwrotu $rodkOw zweryfikowano W OParcitl 0: .........o.eeriienierintineereireeiteneenearaneenenns

V1. Beneficjent dokonal btednego zwrotu srodkéw na rachunek bankowy w kwocie ....................
W/w kwote nalezy przekaza¢ na nizej podany rachunek bankowy beneficjenta**: ..............................

WINNO BYC PO KOREKCIE:

Lo dokonal ZWrotl: ..o
(okresli¢ rodzaj zwracanych $rodkow i kwotg)

symbol: oznaczenie cyfrowe, kod podzadania (symbolika w oparciu 0 wytyczne z UM WS) — wypelni¢ tylko wowczas, gdy zwracane $rodki dotycza realizacji
podzadania

kod interwencji..............
I11. Numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano wyptaty srodkow ................oooviiiit.

1V. Szczegdtowe przyczyny dOKONANEZO ZWIOTL .. ...ttt ittt et e e et et e e e et e e eneeeeeeanas



V . Prawidtowos$¢ zwrotu $rodkéw zweryfikowano W Oparcitl 0 ........evueneieiniitiit i eeeeeeeeaans

VI. Beneficjent dokonat btednego zwrotu srodkow na rachunek bankowy w kwocie ....................
W/w kwote nalezy przekazaé na nizej podany rachunek bankowy beneficjenta*™*: ..............................

KWOTA KOREKTY:

1. kwota korekty dotyczacej srodkow wspotfinansowania (+/-). ............... PLN

Sporzadzil: ...
(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)

(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ..................oooiiiiii,
(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)
Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik
ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS Wydzialu Polityki Rynku Pracy /
Upowazniony pracownik***
(data, czytelny podpis) e e

(data, podpis, pieczec)

* niepotrzebne skresli¢
**wypelnia¢ w przypadku bigdnie zwroconych srodkow
*** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentow podczas nieobecnosci w/w 0sob



WROKU ......
Os priorytetowa: 10
Dziatanie: ...
Poddziatanie: ...
Nrumowy: ...

Fundusze
Europejskie

Pregram Regionalny

W ZAKRESIE ,,INFORMACIINR.......ooo Z DNIA

UrzaD PRACY

b

WOIEWODZTWD
B SWIETOKRZYSKIE

LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW

Zatgcznik nr 25

WOUEWODZHI UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
™ ELCACH FUNDUSZ SPOLECZNY

PRZEDKYADANEJ PRZEZ WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY, DOTYCZACEJ ZWROTU

PRZEZ BENEFICJENTA RPO WS NA LATA 2014 — 2020

..... SRODKOW DOTACIJI / SRODKOW EUROPEJSKICH / ODSETEK / PRZYCHODU*”

Data otrzymania ,,Informacji (...)”: ..........cooeeiiinn.

Weryfikacja formalno — rachunkowa

T Tak / Nie/ .
Lp. Wyszczegélnienie Nie dotyczy Uwagi
1 Czy ,Informacja (...)” zostata sporzadzona wg obowigzujacego
w WUP wzoru?
Czy ztozono na ,,Informacji (...)” stosowne podpisy 0s6b upowaznionych
2 zgodnie z kartag wzoréw podpisu (wg zatacznika do Zarzadzenia Dyrektora
WUP w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych...)?
3 Czy ,Informacja (...)” zostala zarejestrowana w ,,Rejestrze Informacji ...”?
4 Czy do ,,Informacji (...)” dotaczono poswiadczone za zgodno$é
z oryginatem ,,Wezwanie beneficjenta do zaptaty”?
5 Czy w ,,Informacji (...)” wskazano prawidtowe dane dotyczace beneficjenta tj.:
nazwa i adres oraz numer umowy o dofinansowanie projektu?
a) Czy kwota nalezno$ci gtéwnej wskazana w ,,Informacji (...)” jest a)
zgodna z danymi wynikajacymi z wyciagu bankowego?
6 b) Czy kwota odsetek/przekazanego przychodu* wskazana w
HInformacji (...)” jest zgodna z danymi wynikajacymi z wyciagu b)
bankowego?
7 Czy na ,,Informacji (...)” wskazano prawidlowy numer wyciagu bankowego
na podstawie ktdrego sporzadzono niniejszy dowod ksiggowy?
a) Czy zwrot kwoty gtéwnej zostat dokonany na wiasciwy rachunek a)
8 bankowy?
b) Czy przekazanie odsetek/przychodu* zostato dokonane na wlasciwy b)
rachunek bankowy?
9 Czy ,Informacja (...)” jest wolna od btgdéw rachunkowych?
10 Czy wyjasniona zostata przyczyna zwrotu, a w przypadku odsetek wskazana
zostala podstawa prawna ich naliczenia?
Czy zostal wskazany symbol podzadania zgodnie z wytycznymi okreslonymi
11 -
przez UMWS?
12 Czy zostal wskazany prawidtowy kod interwencji funduszy?
a) Czy w ,Informacji (...)” wskazano dowdd ksiegowy na podstawie a)
13 ktorego dokonano wyptaty srodkow?
b) Czy wskazany dowdd ksiggowy jest zgodny z danymi wynikajacymi z | b)
ewidencji ksiegowej prowadzonej w Wydziale BF?
SPrawdzil: ... .o dnia: ...
(imié i nazwisko oraz podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow)
Wtoérnej kontroli dokonat: ... dnia: ...

(imig i nazwisko oraz podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow)



Whioski po dokonanej weryfikacji

. Tak / Nie/ . .
Lp. Wyszczegblnienie Nie dotyczy Uwagi Podpis, data
1 | Czy ,Informacja (...)” wymaga dodatkowych wyjasnien/uzupetnien/korekt
ze strony Wydziatu Polityki Rynku Pracy?
2 | Czy ,Informacja (...)” stanowi podstawe¢ do przekazania zwrotu kwoty
dotacji celowej na wiasciwy rachunek bankowy budzetu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego?
3 | Czy ,Informacja (...)” stanowi podstawe do przekazania zwrotu kwoty
srodkow europejskich na wiasciwy rachunek bankowy Ministra Finansow?
4 | Czy ,Informacja (...) stanowi podstawe do przekazania zwrotu kwoty
odsetek/przychodu* na wiasciwy rachunek bankowy budzetu Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego?
Uwagi Gléwnego ksiegowego/Zastepcy Gléwnego ksiegowego/Osoby upowaznionej: data podpis

*niewlasciwe skresli¢




PRZEZ ADRESATA/BENEFICIENTA* RPO WS NA LATA 2014 — 2020 W ROKU

Fundusze

P ‘T—‘ﬂ WOIEWODZTWO
Europejskie B SWIETOKRZYSKIE ‘m
Pregram Regionalny ==

WouEwWODIKI
UrzaD PRACY
W KELCACH

LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW

W ZAKRESIE ,,INFORMACIINR..........o

Zatacznik nr 26

UNIA EUROPEJSKA
EURQPEISKI
FUNDUSE SPOLECINY

PRZEDKEADANEJ PRZEZ WYDZIAE POLITYKI RYNKU PRACY, DOTYCZACEJ ZWROTU
........... ODSETEK / PRZYCHODU / SRODKOW

WKLADU WLASNEGO*”

Os priorytetowa: 10

Dziatanie:

Poddziatanie: ...l

Nr umowy:

Data otrzymania ,,Informacji (...)”: ..........cooeeiiinn.

Weryfikacja formalno — rachunkowa

. Tak / Nie/ .
Lp. Wyszczegélnienie Nie dotyczy Uwagi
1 Czy ,Informacja (...)” zostata sporzadzona wg obowigzujacego
w WUP wzoru?
Czy ztozono na ,,Informacji (...)” stosowne podpisy 0s6b upowaznionych
2 zgodnie z kartag wzoréw podpisu (wg zatacznika do Zarzadzenia Dyrektora
WUP w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych...)?
3 Czy ,Informacja (...)” zostala zarejestrowana w ,,Rejestrze Informacji ...”?
4 Czy do ,,Informacji (...)” dotaczono poswiadczone za zgodno$é
z oryginatem ,,Wezwanie beneficjenta do zaptaty”?
5 Czy w ,,Informacji (...)” wskazano prawidtowe dane dotyczace beneficjenta tj.:
nazwa i adres oraz numer umowy o dofinansowanie projektu?
a) Czy kwota wktadu wlasnego wskazana w ,,Informacji (...)” jest a)
zgodna z danymi wynikajgcymi z wyciggu bankowego?
6 b) Czy kwota odsetek/przekazanego przychodu* wskazana w
HInformacji (...)” jest zgodna z danymi wynikajacymi z wyciagu b)
bankowego?
7 Czy na ,,Informacji (...)” wskazano prawidlowy numer wyciagu bankowego
na podstawie ktdrego sporzadzono niniejszy dowod ksiggowy?
a) Czy zwrot wkladu wilasnego zostat dokonany na wiasciwy rachunek a)
8 bankowy?
b) Czy przekazanie odsetek/przychodu* zostato dokonane na wlasciwy b)
rachunek bankowy?
9 Czy ,Informacja (...)” jest wolna od btgdéw rachunkowych?
10 Czy wyjasniona zostata przyczyna zwrotu, a w przypadku odsetek wskazana
zostala podstawa prawna ich naliczenia?
Czy zostat wskazany symbol podzadania zgodnie z wytycznymi okre§lonymi
11 -
przez UMWS?
12 Czy zostal wskazany prawidlowy kod interwencji funduszy?
a) Czy w ,Informacji (...)” wskazano dowdd ksiegowy na podstawie a)
13 ktorego dokonano wyptaty srodkow?
b) Czy wskazany dowdd ksiggowy jest zgodny z danymi wynikajacymi z | b)
ewidencji ksiegowej prowadzonej w Wydziale BF?
SPrawdzil: ... .o dnia: ...
(imié i nazwisko oraz podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow)
Wtoérnej kontroli dokonat: ... dnia: ...

(imig i nazwisko oraz podpis pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow)

Whioski po dokonanej weryfikacji




ol Tak / Nie/ . .
Lp. Wyszczegolnienie Nie dotyczy Uwagi Podpis, data
1 | Czy ,Informacja (...)” wymaga dodatkowych wyjasnien/uzupetnien/korekt
ze strony Wydzialu Polityki Rynku Pracy?
2 | Czy ,Informacja (...) stanowi podstawe do przekazania zwrotu kwoty
odsetek/przychodu* od wktadu wiasnego na wlasciwy rachunek bankowy
budzetu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego?
3 | Czy ,Informacja (...)” stanowi podstawe do przekazania zwrotu wktadu
wlasnego ze srodkéw PFRON na wlasciwy rachunek bankowy budzetu
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego?
Uwagi Gléwnego ksiegowego/Zastepcy Gléwnego ksiegowego/Osoby upowaznionej: data podpis

*niewlasciwe skresli¢




E“"dus.z"k. Rzeczpospolita -‘FM WOJEWODZTWO UIAKDROUSISER o
uropejskie - Polska iy SWIETOKRZYSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY [GMNS

Program Regionalny

Zalacznik nr 27 - Informacja wewnetrzna

PRP-II...

Informacja wewnetrzna na temat kontrolowanego projektu

Numer projektu

Nazwa projektu

Numer i nazwa dziatania

Nazwa Beneficjenta

INFORMACIJE DOTYCZACE REALIZACI)I PROJEKTU

INFORMACIJE Z ZESPOLU DS. POLITYKI RYNKU PRACY | OBStUGI PROJEKTOW EFS

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




DATA | PODPIS KIEROWNIKA ZESPOtU KONTROLUJACEGO:




'1:' m WOJEWODZTWO UNIA EUROPEJSKA

& EUROPEJSKI
w—ttad) SWIETOKRZYSKIE
— . E FUNDUSZ SPOLECZNY

Program Regionalny - POlSKa

Fundusze :
E Europejskie Rzeczpospolita

Zalacznik nr 28 - Program kontroli

PRP-II ...
PROGRAM KONTROLI Nr ...

Nazwa Osi Priorytetowe;j:

Dzialanie:
Nr projektu:
Przedmiot kontroli:

Jednostka kontrolowana:

Nadrzedny cel kontroli:

Zakres kontroli z podziatem czynnosci kontrolnych:

— Zgodno$¢ rzeczowa realizacji projektu, w tym zgodno$¢
podejmowanych dzialan z zakresem merytorycznym projektu i
prawidtowo$¢ realizacji zadan zwigzanych z monitorowaniem
projektu.

— Prawidlowos¢ realizacji polityk horyzontalnych w tym rownos¢
szans, niedyskryminacji 1 rGwnosci szans pfci.

— Kwalifikowalnos¢ uczestnikow projektu oraz prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych.

— Prawidlowo$¢ rozliczen finansowych.

— Poprawno$¢ udzielania zamowien publicznych 1 przepisow
unijnych.

— Poprawno$¢ stosowania zasady konkurencyjnosci.

— Kwalifikowalnos¢ personelu projektu.

— Poprawno$¢ udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis
w tym weryfikacja obowigzkéw sprawozdawczych wobec
UOKIK i poziomu otrzymanej przez beneficjenta/ uczestnika
pomocy/ pomocy de minimis w Systemie Udostgpniania
Danych o Pomocy Publicznej (SUDOP).

— Prawidlowo$¢ realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.

— Archiwizacja dokumentacji i zapewnienie $ciezki audytu.

— Prawidlowos¢ realizacji projektow partnerskich.

— Realizacji form wsparcia (wizyta monitoringowa).

Okres czasu objety kontrola:

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




Uwagi:

Wskazowki metodyczne (lista spraw do sprawdzenia) — zatgcznik do programu.

AKCEPLUJE: eveeeeiieee et
Sporzadzit: ...

(data 1 podpis sporzadzajacego)

ZatWIeTAZAM: . eeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn

(data i podpis)



ZALACZNIK DO PROGRAMU KONTROLI Nr ...

Lp.

Wyszczegolnienie spraw do kontroli

Odniesienie prawne (nazwa aktu
prawnego lub innego dokumentu
regulujacego dang sprawe)

Zgodnos¢ rzeczowa realizacji projektu,

w tym zgodnos$¢ podejmowanych dziatan
merytorycznym z celami projektu i
prawidlowos¢ realizacji zadan zwigzanych
z monitorowaniem projektu.

Prawidlowos¢ realizacji polityk
horyzontalnych w tym réwno$¢ szans,
niedyskryminacji i rowno$ci szans plci.

Kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu
oraz prawidlowos$¢ przetwarzania danych

osobowych.

Prawidlowos¢ rozliczen finansowych.

Poprawnos$¢ udzielania zamoéwien
publicznych i przepiséw unijnych.

Poprawno$¢ stosowania zasady
konkurencyjnosci.

Kwalifikowalno$¢ personelu projektu.




Poprawnos¢ udzielania pomocy
publicznej/pomocy de minimis w tym
weryfikacja obowigzkéw sprawozdawczych

8. |wobec UOKIK i poziomu otrzymanej przez
beneficjenta/uczestnika pomocy/ pomocy de
minimis w Systemie Udostepniania Danych
0 Pomocy Publicznej (SUDOP)
9 Prawidtowos¢ realizacji dziatan
" | informacyjno-promocyjnych.

10 Archiwizacja dokumentacji i zapewnienie
" | $ciezki audytu.

1 Prawidlowos¢ realizacji projektow
" | partnerskich

12 Realizacja form wsparcia (wizyta

monitoringowa)
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Zalagcznik nr 29 — Wzor deklaracji bezstronnosci i poufnosci

PRP ..o, Kielce,dnia ........coooovviiiiiiiiinn...
DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI DO WERYFIKACJI
WNIOSKU O PEATNOSC / KONTROLI NA MIEJSCU*
NI KU

Nr wniosku o ptatnosé/kontroli na mi€jSCu™ ....... ..o i

Nazwa beneficjenta:

Nazwa partnerOW e

Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi zadna z okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 24 § 1 1 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postegpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 256, z p6zn. zm.), powodujacych wylaczenie mnie z weryfikacji wniosku o platnosé/kontroli
na miejscu®, tj., ze:

a) nie wystepuja okolicznosci prawne i faktyczne, ktore moglyby budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronno$ci w tym procesie;

b) nie pozostaj¢ w zwigzku matzeniskim, konkubinacie, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
do drugiego stopnia z beneficjentem lub czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organdéw
nadzorczych beneficjenta;

C) nie jestem zwigzany/-a z beneficjentem z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaj¢ w zwiazku matzenskim, konkubinacie,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem beneficjenta,
ani nie jestem zwigzany/-a z przedstawicielem beneficjenta z tytutu przysposobienia, kurateli lub
opieki;

e) nie pozostaje z beneficjentem w stosunku podrzgdnosci stuzbowe;.

Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotycza takze sytuacji, gdy ustalo
malzenstwo, konkubinat, kuratela, przysposobienie lub opieka.

. Oswiadczam, iz wedlug mojej obecnej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodzi

i w okresie ostatnich trzech lat przed dniem ztozenia deklaracji nie zachodzit konflikt intereséw, o ktorym
mowa W art. 61 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 2018/1046 z dnia
18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajace
rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013,
(UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzj¢ nr 541/2014/UE,
a takze uchylajace rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012 (Dz.U.UE.L.2018.193.1) i ktory stanowi, Ze:

,,1. Podmiotom upowaznionym do dziatan finansowych w rozumieniu rozdzialu 4 niniejszego tytutu oraz
innym osobom, w tym réwniez organom krajowym na dowolnym szczeblu, uczestniczacym w wykonaniu
budzetu w ramach zarzadzania bezposredniego, posredniego i dzielonego, w tym réwniez w odnosnych
dziataniach przygotowawczych, a takze w audycie lub kontroli, zakazuje si¢ podejmowania
jakichkolwiek dziatan, ktéore moga spowodowaé powstanie konfliktu ich intereséw z interesami Unii.
Podmioty te musza rowniez podejmowaé odpowiednie $rodki, aby zapobiega¢ powstaniu konfliktu
interesOw w ramach funkcji wchodzacych w zakres ich odpowiedzialno$ci oraz aby zareagowaé
na sytuacje, ktore obiektywnie mozna postrzegac jako konflikt interesow.

2. W przypadku gdy istnieje ryzyko konfliktu interesow w odniesieniu do czlonka personelu organu
krajowego, dana osoba kieruje sprawe do swojego przetozonego. W przypadku gdy takie ryzyko istnieje
w odniesieniu do pracownikéw objetych regulaminem pracowniczym, dana osoba kieruje sprawe do
odpowiedniego delegowanego urzednika zatwierdzajacego. Odpowiedni przetozony lub delegowany
urzednik zatwierdzajacy potwierdzaja na pismie, czy stwierdzono konflikt interesow. W razie
stwierdzenia istnienia konfliktu intereséw organ powolujacy lub odpowiedni organ krajowy zapewniaja,
aby dana osoba zaprzestata jakichkolwiek dziatan w danej kwestii. Odpowiedni delegowany urz¢dnik
zatwierdzajacy lub odpowiedni organ krajowy zapewniaja, aby wszelkie dalsze stosowne dzialania
zostaly podjete zgodnie z majacym zastosowanie prawem.

Giay

Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach

ul. Witosa 86, 25-561 Kielce

tel.: (048) 41 364-16-00, fax: (048) 41 364-16-66
e-mail: wup@wup.kielce.pl, wupkielce.praca.gov.pl



3. Do celow ust. 1 konflikt intereséw istnieje wowczas, gdy bezstronne i obiektywne petnienie funkcji
podmiotu upowaznionego do dziatan finansowych lub innej osoby, o ktoérych mowa w ust. 1, jest
zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub zwiazki z jakimkolwiek
krajem, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne bezposrednie lub posrednie interesy osobiste”.

I1l. Oswiadczam, ze nie bralem/am udzialu w ocenie wyzej wymienionego projektu, tj. w sporzadzaniu
i podpisaniu kart oceny merytorycznej.

W przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakichkolwiek okolicznosci/sytuacji stwarzajacych ryzyko
wystapienia konfliktu intereséw tj. mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci,
niezalezno$ci i obiektywizmu w odniesieniu do kontrolowanego beneficjenta, zobowigzuje si¢ do niezwtocznego
jej zgloszenia na pi$mie przelozonemu i zaprzestania udzialu w procesie weryfikacji wniosku o ptatnosé¢/kontroli
na miejscu*.

Jestem $wiadomy/a, ze zlozenie nieprawdziwego os$wiadczenia lub nieujawnienie konfliktu interesow moze
stanowi¢ ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracownika samorzadowego, o ktérych mowa w art. 24
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Ponadto zobowiazuj¢ si¢:

a) ze bede wypelnia¢ moje obowigzki w sposdb uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang wiedza,

b) do zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub
wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie wykonywanych czynnosci
i zgadzam si¢, ze informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celéow weryfikacji wniosku
o ptatnos$¢/kontroli na miejscu* i nie powinny by¢ ujawnione stronom trzecim. Zobowigzuje si¢ rowniez
nie zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych informacji.

* niepotrzebne skresli¢

Imie, Nazwisko, stanowisko pOAPiS. ........ouieieini e
Imig, Nazwisko, stanowisSKo POAPIS. ... .euirieiiiit ettt e

Imig, Nazwisko, stanowisko POAPIS. ... ....euiiritiiit e
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Zalacznik nr 30 — Upowaznienie do kontroli

Migjsce, data............

UPOWAZNIENIE Nr ...

DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

upowazniam:

1o (imig i nazwisko, nr legitymacji stuzbowej) - Kierownika zespolu kontrolujacego,
2. eveeriiainen, (imig i nazwisko, nr legitymacji stuzbowej),
N (imig¢ i nazwisko, nr legitymacji stuzbowej),

do przeprowadzenia kontroli prawidtowosci przebiegu realizacji postanowien umowy dofinansowania

PrOJEKEU oo (nazwa projektu)
1) PPN w szczegolnosci w zakresie:

L 2N R

L 2 N R

L 2P R

PN .

L 2P R

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




Jednostka kontrolujaca:

(oznaczenie jednostki kontrolujacej)

Jednostka kontrolowana:

(oznaczenie jednostki kontrolowanej)

Termin waznoS$ci upowaznienia:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowe;j.

(pieczec 1 podpis osoby udzielajgcej upowaznienia)

(data, miejsce wystawienia)
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Na podstawie ................... Warunkow realizacji priorytetow inwestycyjnych
8, 8iii oraz 8v, O$ priorytetowa 10, Otwarty Rynek Pracy, w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Swictokrzyskiego na lata 2014-2020 przez Wojewddzki Urzad
Pracy w Kielcach, przyjety Uchwatg nr ......... Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
zdnia .................. , art.23 ust.1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 oraz § .... USt.... umowy nr .............. zdnia ............... zawartej pomig¢dzy
Wojewodzkim Urzedem Pracy w Kielcach reprezentowanym przez Pana ........................
— Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy,

2 reprezentowanym przez
o  dofinansowanie  projektu:  nr T 7
w ramach Dziatania ............ Poddziatania ...l Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swictokrzyskiego

informujg, 1z zespot kontrolujacy w sktadzie:

1 e (Kierownik Zespotu Kontrolujqcego),
2 e (Cztonek Zespolu Kontrolujgcego),
dokonaja w dniach ............... kontroli na miejscu realizacji Projektu nr .......... pn.
pyeeeveevesaeeeenene s e e e oo W Zakresie jego prawidtowej realizacii.

Zakres kontroli dotyczyt bedzie w szczegdlnosci:

e Zgodnosci rzeczowej realizacji projektu, w tym zgodnosci podejmowanych dziatan
merytorycznych z celami projektu 1 prawidlowoscia realizacji zadan zwigzanych

z monitorowaniem projektu,

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach
* Wosewonz ulWitosa 86, 25-561 Kielce,

- W KIELCACH tel.: (048) 41-364-16-00, fax: (048) 41-364-16-66,
e-mail: wup@wup.kielce.pl, www.wup.kielce.pl




e Prawidlowosci realizacji polityk horyzontalnych, w tym rownosci szans, niedyskryminacji
1 réwnosci szans pfci,

e Kwalifikowalnos$ci uczestnikodw projektu oraz prawidlowosci przetwarzania danych
osobowych,

e Prawidlowosci rozliczen finansowych,

e Poprawnosci udzielania zamédwien publicznych i przepiséw unijnych (kwestionariusz
kontroli zaméwien publicznych zamieszczony jest na stronie internetowe;j
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) w zaktadce
Kontrole/Kwestionariusz kontroli zamoéwien publicznych oraz wyniki tych kontroli).

e Poprawnosci stosowania zasady konkurencyjnosci,

e Kwalifikowalno$ci personelu projektu,

e Poprawnosci udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis, W tym weryfikacja
obowigzkow sprawozdawczych wobec UOKIK 1 poziomu otrzymanej przez
beneficjenta/uczestnika pomocy/ pomocy de minimis w Systemie Udostepniania Danych
0 Pomocy Publicznej (SUDOP),

e Poprawnosci realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych,

e Archiwizacji dokumentacji i zapewnienia $ciezki audytu

e Prawidlowosci realizacji projektow partnerskich.,

Realizacji form wsparcia.

W zwiazku z powyzszym, na podstawie art.23 ust 5-10 ustawy wdrozeniowej informuje , iz:

1. Beneficjent jest obowigzany udostepni¢ dokumenty zwigzane bezposrednio z realizacja
projektu, w szczegolnosci dokumenty umozliwiajace potwierdzenie kwalifikowalno$ci
wydatkéw, zapewni¢ dostep do pomieszczen i terenu realizacji projektu, dostep do
zwigzanych z projektem systemow teleinformatycznych oraz wudziela¢ wszelkich
wyjasnien dotyczacych realizacji projektu.

2. Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalno$ci wydatkéw ponoszonych
w ramach realizacji projektu, beneficjent jest obowigzany udostepni¢ rdwniez
dokumenty niezwigzane bezposrednio z jego realizacja.

3. Podmioty uprawnione do przeprowadzenia kontroli, w celu potwierdzenia prawidtowosci
1 kwalifikowalno$ci poniesionych wydatkow, moga zwrdci¢ si¢ o zlozenie wyjasnien do

0sOb zaangazowanych w realizacj¢ projektu.



4. W ramach kontroli w miejscu realizacji projektu moga by¢ przeprowadzane ogledziny.
Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci beneficjenta.

5. Z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub
oswiadczen sporzadza si¢ protokot. Protokot podpisujg osoba kontrolujaca i pozostate
osoby uczestniczace w tej czynnosci.

6. Z czynno$ci kontrolnej niewymienionej w pkt 5, ktora ma istotne znaczenie dla ustalen

kontroli, sporzadza si¢ notatke podpisang przez osobe kontrolujaca.

Weryfikacja petnej dokumentacji z realizacji projektu nastapi w .........c.ocoeeveiinninn...
w zwigzku z czym proszg o zgromadzenie calej dokumentacji zwigzanej z projektem,

a w szczeg6lnosci:

— Umowy o dofinansowanie projektu oraz aktualnej wersji wniosku aplikacyjnego,

— Umow zawartych z personelem projektu oraz dokumentow potwierdzajacych czas pracy
personelu w zwiagzku z realizacjg projektu,

— Whnioskéw o platnos¢ ztozonych do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach,
dokumentow ksiegowych potwierdzajacych wydatki poniesione w ramach projektu oraz
dokumentéw zwigzanych z polityka rachunkowosci przyjeta w kontrolowanej jednostce,

— Dokumentow zwigzanych z rekrutacja uczestnikow projektow (np. oswiadczenia
uczestnikow),

— Upowaznien do przetwarzania danych osobowych uczestnikdéw projektu,

— Dokumentacji dotyczacej stosowania zamowien publicznych i stosowania zasady
konkurencyjnosci,

— Dokumentacji dotyczacej promocji projektu.

Jednoczes$nie uprzejmie prosze o przekazanie do dnia ............. na adres .... :
— listy uczestnikdw, ktorzy zostali zakwalifikowani do udziatu w projekcie,
— wykazu udzielonych zaméwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
Prawo Zamoéwien Publicznych wraz z informacja, ktore z nich byly poddane kontroli przez

inny organ kontroli.



Uprzejmie prosze o osobista obecnos¢ kierownika jednostki kontrolowanej w trakcie
przeprowadzania czynno$ci kontrolnych w siedzibie firmy, a w przypadku braku takiej

mozliwos$ci o pisemne upowaznienie innej osoby do reprezentowania kierownika jednostki.

Z powazaniem
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Zalacznik nr 32 — Informacja pokontrolna

Informacja pokontrolna nr ........ [.....

1 |Podstawa prawna
kontroli

2 | Nazwa jednostki
kontrolujacej

3 | Osoby uczestniczace
w kontroli ze strony
jednostki
kontrolujacej

4 | Termin kontroli

5 |Rodzaj kontroli
(systemowa, projektu,
planowa, dorazna)

6 | Nazwa jednostki
kontrolowanej

7 | Adres jednostki
kontrolowanej

8 | Nazwa i numer
kontrolowanego
projektu,
Dziatanie/Priorytet,
numer umowy,
warto$¢ projektu oraz
nr kontrolowanych
wnioskow o ptatnosc,
warto$¢ wydatkow
zatwierdzonych do
dnia kontroli

(w przypadku
kontroli projektow)
9 | Zakres kontroli

10 | Zastosowane kryteria
oceny

11 | Informacje na temat
sposobu wyboru
dokumentow do
kontroli oraz doboru
proby
skontrolowanych
dokumentow

12 | Ustalenia kontroli —
krétki opis zastanego

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




stanu faktycznego

13 |Stwierdzone
nieprawidlowosci
/uchybienia

14 | Stwierdzone
podejrzenia oszustw
finansowych lub
dziatan charakterze
korupcyjnym

15 |Ocena wedlug
kryteriow

16 |Zalecenia
pokontrolne

17 |Data sporzadzenia
Informacji
pokontrolnej

Sposéb i termin zglaszania zastrzezen

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia uzasadnionych
zastrzezen co do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazanie ich na pismie do
jednostki kontrolujacej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania dokumentu.
W przypadku przekroczenia przez jednostk¢ kontrolowang terminu na zgloszenie uwag do
Informacji pokontrolnej jednostka kontrolujaca odmawia rozpatrzenia zgloszonych
zastrzezen.

W przypadku sformulowania zalecen pokontrolnych, Beneficjant jest zobowiazany do
poinformowania Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy, w terminie 14 dni od otrzymania
Informacji pokontrolnej, o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych oraz podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

Niewdrozenie zalecen pokontrolnych w ww. terminie skutkowa¢ bedzie
konsekwencjami wynikajacymi z zawarte] umowy o dofinansowanie projektu.

Informacj¢ pokontrolng sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla jednostki kontrolujacej i jednostki kontrolowanej.

Podpisy cztonkow Zespotu kontrolujacego:

(Podpis kierownika jednostki kontrolujgcej)




LISTA SPRAWDZAJACA DO KONTROLI PROJEKTU W SIEDZIBIE BENEFICJENTA?

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Termin kontroli:

Skréty:
RPO WS — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Uwagi: Wytyczne kwalifikowalnosci - Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020
Pytania Tak | Nie Nie dotyczy | Uwagi/Uzasadnienie
Lp.
1 Zgodnosc¢ rzeczowa realizacji
projektu
1.1 Czy projekt jest zgodny z wiasciwymi
celami szczegétowymi RPO WS?
1.2 Czy projekt jest zgodny z majgcymi
zastosowanie szczego6towymi
kryteriami wyboru projektow?
1.3 Czy realizacja projektu odbywa sie
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
realizacji projektu, tzn.:
A) Zgodnie z zatozeniami merytorycznymi
w zakresie realizacji poszczegdinych
zadan?
B) Terminowo?
1.4 Czy informacje przekazywane we
whnioskach o ptatno$¢ w zakresie
postepu rzeczowego sg zgodne ze
stanem faktycznym?
15 Czy projekt jest monitorowany zgodnie

z zasadami okreslonymi w Wytycznych
w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programéw
operacyjnych, w tym czy beneficjent

1 W przypadku kontroli u partnera projektu poszczegdine pytania odnoszg sie rowniez do kontrolowanego partnera.




monitoruje osiggniecie wskaznikow
produktu i rezultatu w projekcie oraz
zbiera dane uczestnikéw projektu
zgodnie z tymi Wytycznymi?

1.6

Czy beneficjent posiada produkty
projektu, ktére powinny zostaé
opracowane do czasu kontroli?

1.7

Czy produkty projektu sg odpowiedniej
jakosci?

1.8

Czy zakupione w projekcie elementy
infrastruktury, sprzetu oraz
wyposazenia sg wykorzystywane
zgodnie z przeznaczeniem?

1.9

Czy istnieje ryzyko niezrealizowania
zatozen merytorycznych projektu oraz
osiggniecia jego wskaznikow?

A)

Czy w przypadku stwierdzenia
probleméw, trudnosci zwigzanych z
realizacjg projektu

— beneficjent podejmuje dziatania
zaradcze?

1.10

Czy beneficjent realizuje
zadeklarowane we wniosku o
dofinansowanie i wniosku o ptatno$é
dziatania z zakresu réwnosci szans
zgodnie z Wytycznymi w zakresie
realizacji zasady rébwnosci szans i
niedyskryminacji, w tym dostepno$ci
dla 0s6b z niepetnosprawnos$ciami i
zasady rownosci szans kobiet i
mezczyzn w ramach funduszy unijnych
na lata 2014-2020? a w tym:

A)

Czy beneficjent zapewnia réwnosé
szans i dostep do projektu dla os6b z
niepetnosprawnosciami oraz
identyfikuje ich potrzeby na etapie
rekrutacji do projektu?

B)

Czy pomieszczenia, materialy i
produkty przygotowywane w ramach




projektu sg dostosowane do potrzeb
0s6b z niepetnosprawnosciami,
zgodnie ze Standardami dostepnosci
dla polityki spéjnosci 2014-2020%?

C) Czy beneficjent realizuje zadania z
zakresu réwnosci szans kobiet i
mezczyzn zgodnie z zatozeniami
okreslonymi we wniosku

o dofinansowanie oraz we wniosku o

ptatnos¢?

2 Kwalifikowalnos¢ uczestnikow
projektu i dane osobowe?®

21 Czy liczba uczestnikow

projektu dotyczaca poszczegdinych
rodzajéw wsparcia jest zgodna

z zatozeniami projektu zawartymi we
whniosku o dofinansowanie?

2.2 Czy beneficjent posiada wiasciwe
dokumenty potwierdzajgce
kwalifikowalno$¢ uczestnikow

projektu?

221 Czy w projektach, w ktérych zgodnie z Zaswiadczenie ZUS obejmuje np. brak tytutu do odprowadzania sktadek
whnioskiem o dofinansowanie projektu na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem lub
grupg docelowg sg osoby bezrobotne wykonywaniem innej pracy zarobkowej. O zaswiadczenie z ZUS mozna
lub bierne zawodowo beneficjent ubiegac sie sktadajac, np. wniosek na druku US-7 lub poprzez Platforme
posiada zaswiadczenie z Zakfadu Ustug Elektronicznych ZUS.
Ubezpieczen Spotecznych Rozpoczecie pierwszej formy wsparcia przez uczestnika, ktérego
potwierdzajgce status tych osoéb jako kwalifikowalno$¢ zostata potwierdzona zaswiadczeniem, powinno
bezrobotnych lub biernych zawodowo nastgpi¢ nie pdézniej niz 30 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia.

w dniu jego wydania, a w przypadku
0s6b bezrobotnych zarejestrowanych

2 Zatgcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami i zasady rownosci szans

kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020

3 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentoéw podlegajacych weryfikacji przy rozliczaniu kosztéw na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw opracowanej przez IZ PO-WERRPOWS.



w powiatowym urzedzie pracy,
zaswiadczenie z urzedu pracy o
posiadaniu statusu osoby bezrobotnej
w dniu jego wydania?

2.3

Czy dokumenty potwierdzajgce
kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu
zostaty ztozone przed udzieleniem
pierwszej formy wsparcia danej osobie
lub podmiotowi na etapie rekrutacji do
projektu?

2.4

Czy uczestnicy zakwalifikowani do
projektu spetniajg kryteria
kwalifikowalnosci wskazane we
whniosku o dofinansowanie?

2.5

Czy osoby korzystajgce ze wsparcia
bedgcego przedmiotem wizyty
monitoringowej znajduja sie na liscie
0s6b zakwalifikowanych do udziatu
w projekcie?

2.6

Czy beneficjent prowadzi procedure
rekrutacji i przyznawania wsparcia
uczestnikom projektu w sposéb
przejrzysty i zapewniajgcy réwny
dostep do otrzymania wsparcia?,
aw tym:

A)

Czy wiasciwie upublicznia ogtoszenie
o rekrutacji?

B)

Czy prawidiowo okresla kryteria
wyboru uczestnikéw projektu?

C)

Czy dokonuje prawidtowej oceny
formularzy zgtoszeniowych zgodnie z
okreslonymi kryteriami?

2.7

Czy proces rekrutacji i udzielania
wsparcia w projekcie jest dokonywany
z zachowaniem bezstronnos$ci oraz nie
dyskryminuje zadnej z grup/oséb
ubiegajacych sie o wsparcie?

2.8

Czy beneficjent posiada wszystkie




wymagane dane o uczestniku,
niezbedne do monitorowania
wskaznikéw projektu?

2.9

Czy dane uczestnikdw projektu

sg zbierane zgodnie z Wytycznymi

w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programoéw
operacyjnych oraz Wytycznymi
kwalifikowalnosci, w szczegodlnosci sg
prawidtowe i kompletne?

2.10

Czy dane uczestnikdw zbierane
w formie papierowej sa zgodne
z danymi zawartymi w SL 2014?

2.11

Czy w ramach projektu beneficjent
przetwarza dane osobowe,

w szczegolnosci dane uczestnikow
korzystajgcych ze wsparcia?

212

Czy beneficjent przetwarza
powierzone mu dane osobowe zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(RODO), obowigzujgcymi przepisami
krajowymi oraz umowg o
dofinansowanie projektu?, a w
szczegolnosci:

A)

Czy beneficjent posiada oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci przez
uczestnika projektu oraz innej osoby,
ktérej dane sg przetwarzane w
zwigzku z realizacjg projektu,
informacji o ktérych mowa w art. 13 i
art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/ WE?




B) Czy do przetwarzania danych
osobowych dopuszczeni sg wylgcznie
pracownicy beneficjenta, ktorzy
posiadajg wazne imienne
upowaznienia do ich przetwarzania?

C) Czy beneficjent posiada dokumentacije
opisujacg sposéb przetwarzania
danych osobowych oraz $rodki
techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochroneg przetwarzanych
danych osobowych?

D) Czy beneficjent szacuje ryzyko, aby
zapewnic¢ stopien bezpieczenstwa
przetwarzanych danych,
odpowiadajgcy temu ryzyku?

E) Czy beneficjent prowadzi rejestr
czynnosci przetwarzania?
2.13 Czy beneficjent powierzyt

przetwarzanie danych osobowych
innym podmiotom?

2.14 Czy powierzenie przetwarzania danych
osobowych nastgpito za zgoda 1Z/IP
oraz zgodnie z postanowieniami
umowy o dofinansowanie, a w
szczegolnosci umowa zostata zawarta
na pismie, zachowano zgodnos¢ celu
przetwarzania danych oraz wskazano
zakres danych, jaki zostanie
powierzony?

3 Rozliczenia finansowe*®

3.1 Czy beneficjent posiada oryginalne

4 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkdw.

5 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentoéw podlegajacych weryfikacji przy rozliczaniu kosztéw na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw opracowanej przez 1Z PO-WERRPOWS.



dokumenty finansowo-ksiegowe wraz
z dowodami zaptaty potwierdzajgce
poniesienie wydatkow?

3.2

Czy ww. dokumenty sg prawidiowo
opisane, m.in. czy jest widoczny ich
zwigzek z projektem?

3.3

Czy wspoifinansowane towary i ustugi
zostaty dostarczone?

3.4

Czy dane wykazane we wnioskach o
ptatnos¢ sg zgodne z dokumentami
ksiegowymi?

3.5

Czy wydatki rozliczane we wnioskach
o ptatnos$¢ sg kwalifikowalne?

A)

Czy wydatki zostaty poniesione w
okresie kwalifikowalnosci wydatkéw
dla danego projektu, a jesli nie czy
wydatek dotyczy okresu
kwalifikowalnos$ci projektu?

B)

Czy towary i ustugi sfinansowane ze
srodkow projektu sg nalezytej jakosci
oraz sg zgodne z warunkami
okreslonymi we wniosku o
dofinansowanie i innych dokumentach
(np. SOPZ)?

C)

Czy wydatki sg niezbedne do
osiggniecia celéw projektu?

D)

Czy wydatki zostaty poniesione w
sposo6b przejrzysty, racjonalny i
efektywny?

3.6

Czy w ramach kosztéw bezposrednich
stwierdzono finansowanie wydatkow
stanowigcych koszt posredni projektu,
np. kosztéw personelu
zaangazowanego w
zarzadzanie/administrowanie
projektem, kosztéw dziatan
informacyjno-promocyjnych?

3.7

Czy wysokos$¢ dotychczas




rozliczonych kosztéw posrednich jest
zgodna z umowg o dofinansowanie?

3.8

Czy wydatki objete cross-financingiem
i wydatki przeznaczone na zakup
$rodkow trwatych sa rozliczane do
wysokosci kwoty wskazanej we
whniosku o dofinansowanie i zgodnie z
wymogami okreslonymi w Wytycznych
kwalifikowalnosci?

3.9

Czy rozliczenia finansowe prowadzone
sg zgodnie z ustawg o rachunkowosci

lub ustawa o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych?

3.10

Czy beneficjent prowadzi
wyodrebniong ewidencje wydatkow?

3.11

Czy ptatnosci sg co do zasady
realizowane z wyodrebnionego
rachunku projektu (jesli dotyczy)?

3.12

Czy zapewniony jest wymagany wktad
wiasny?

A)

Czy wkiad wiasny jest wnoszony
zgodnie z harmonogramem ptatnosci

i jesli to mozliwe ujety w wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej?

B)

Czy wkiad wniesiony w postaci
wynagrodzen spetnia wymogi
okreslone w Wytycznych
kwalifikowalnosci?

3.13

Czy beneficjent finansuje ze srodkéw
projektu dziatalno$¢ pozaprojektowg?

3.14

Czy srodki przekazane na realizacje
projektu przyczynity sie do
wygenerowania dochodu?

3.15

Czy dochdd zostat wykazany we
whniosku o ptatnos¢?

3.16

Czy podatek VAT w ramach projektu
jest kwalifikowalny?




A) Czy podatek VAT rozliczany w
projekcie jest zgodny z
oswiadczeniem, ztozonym do umowy o
dofinansowanie?

B) Czy faktury ujete we wniosku o
ptatnos¢ zostaly zawarte w rejestrze
VAT prowadzonym przez beneficjenta
w kwocie podatku naliczonego, ktéry
pomniejsza podatek nalezny?

3.17 Czy stwierdzono podwdjne
finansowanie wydatkéw w przypadku
realizacji przez beneficjenta wiecej niz
jednego projektu (dotyczy

w szczegdlnosci wydatkdw zwigzanych
z zatrudnianiem personelu projektu
oraz zakupem $rodkéw trwatych)?

3.18 Czy stwierdzono inne przypadki
podwadjnego finansowania okreslone w
Wytycznych kwalifikowalnosci?

4 Stosowanie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych i przepiséw
unijnych®’

4.1 Czy postepowanie podlegato kontroli

udzielenia zaméwienia przez Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych lub
inny organ kontroli?

4.2 Czy przy udzielaniu zamoéwien
beneficjent stosowat zapisy:

— ustawy PZP oraz

—  Wytycznych kwalifikowalnosci,
obowigzujgce w dniu wszczecia

6 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkow.

7 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentoéw podlegajacych weryfikacji przy rozliczaniu kosztdw na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw opracowanej przez 1Z PO-WERRPOWS.



postepowania o udzielenie
zamoéwienia?

4.3

Czy benefcjent prawidtowo oszacowat
warto$¢ zamdwienia, w tym czy nie
dokonano zanizenia/podziatu wartosci
zamoéwienia w celu niestosowania
przepiséw ustawy PZP?

4.4

Czy beneficjent stosuje tryby
udzielania zaméwien inne niz przetarg
nieograniczony oraz przetarg
ograniczony, a jesli tak - czy zostaty
spetnione przestanki umozliwiajgce
zastosowanie tych trybow?

4.5

Czy beneficjent prawidtowo zastosowat
procedury uproszczone obowigzujgce
w odniesieniu do zamoéwien na ustugi
spoteczne i inne szczegodine ustugi
(dotyczy zamoéwien wszczetych
zgodnie z ustawg Pzp znowelizowang
na podstawie Dyrektywy nr
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.)?

4.6

Czy benéeficjent w sposéb zgodny z
ustawa Pzp publikowat ogtoszenia w
sprawie zamowien?Czy-egloszenie-o

4.7

Czy prawidtowo ustalono i stosowano
terminy odnoszgce sie do
poszczegolnych etapéw
postepowania?

4.8

Czy wszystkie osoby biorgce udziat w
postepowaniu ztozyty oSwiadczenia
dotyczace niepodleganiu wytgczeniu
z czynnos$ci w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia?

48a

Czy weryfikacja w systemie

teleinformatycznym SKANER
potwierdzita wiarygodnos¢ ztozonych
os$wiadczen?




4.9

Czy SWZ (SIWZ) zawiera wszystkie
elementy, zgodnie z przepisami
ustawy pzp?

4.10

Czy ewentualne zmiany tresci
ogtoszenia o zamoéwieniu/SWZ (SIWZ)
zostaty dokonane zgodnie z
procedurami okreslonymi w ustawie
PZP, w tym czy zostaty prawidtowo
upublicznione?

411

Czy opis przedmiotu zamoéwienia
zostat prawidtowo skonstruowany?

412

Czy kryteria oceny ofert i warunki
udziatu w postepowaniu zostaty
okreslone w sposob proporcjonalny do
przedmiotu zamowienia, sg
precyzyjne, zapewniajg zachowanie
uczciwej konkurenciji i rowne
traktowanie wykonawcéw oraz sg
zgodne z prawem?

4.13

Czy beneficjent prawidtowo
weryfikowat spetnienie warunkow
udziatu w postepowaniu?

4.14

Czy wniesiono wadium w wymaganej
wysokosci i formie (jesli dotyczy)?

4.15

Czy beneficjent prawidtowo powotat
Komisje Przetargowa (jesli dotyczy)?

4.16

Czy otwarcie ofert odbyto sie w
przepisowym terminie?

4.17

Czy beneficjent posiada prawidtowo
wypetniony i kompletny protokét z
postepowania?

4.18

Czy Beneficjent dopuscit do udziatu w
postepowaniu oferty, ktére powinny
zosta¢ odrzucone lub/i wykonawca
powinien zosta¢ wykluczony?

4.19

Czy dokonano wyboru
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
wymogami okreslonymi dla badanego




zamowienia?

4.20

Czy procedura odwotawcza zostata
przeprowadzona prawidtowo (jesli
dotyczy)?

4.21

Czy zapewniono odpowiedni spos6b
komunikacji w postepowaniu o
zamowienie publiczne, w tym czy
stosowano srodki komunikac;ji
elektronicznej dla zamoéwien
wszczetych od 01.01.2021 r.?

4.22

Czy umowa z wykonawcg zostata
zawarta prawidtowo, w tym czy:
zostata sporzgdzona w formie
pisemnej, zawiera postanowienia
zgodne z zapisami SWZ (SIWZ) oraz
zgodne z ofertg wybranego
wykonawcy?

4.23

Czy beneficjent prawidtowo upublicznit
informacje o zawarciu umowy?

4.24

Czy ewentualne zmiany uméw byly
dokonywane zgodnie z ustawg Pzp?

4.25

Czy, w przypadku udzielenia przez
beneficjenta zamoéwien polegajacych
na powtérzeniu podobnych ustug lub
obejmujacych dodatkowe dostawy,
byly one udzielone zgodnie z ustawg
PzpP?

4.26

Czy zamowione towary/ustugi zostaty
dostarczone i odebrane zgodnie z
umowa z wykonawcg?

4.27

Czy w przypadku nienalezytego
wykonania przedmiotu zamdéwienia
zostaty zastosowane sankcje
okreslone w umowie z wykonawcg?

4.28

Czy stwierdzono inne naruszenia
przepiséw unijnych/krajowych lub
Wytycznych kwalifikowalnosci,
dotyczgce udzielania zaméwien




publicznych?

4.29 W przypadku negatywnej oceny
zamoéwienia: Czy w konsekwenc;ji
wykrytych nieprawidtowosci wymagane
jest natozenie korekty lub uznanie
catego wydatku za niekwalifikowalny?

4.30 Czy zamowienie wiasciwie
zarejestrowano w SL2014?

5 Stosowanie Zasady
konkurencyjnosci® °

5.1 Czy beneficjent stosuje zasade

konkurencyjnosci w odniesieniu do
zamowien o catkowitej szacunkowej
wartosci wyzszej niz 50 tys. PLN netto
(z wyjatkiem zamowien wytgczonych
ze stosowania zasady
konkurencyjnosci)?

5.2 Czy beneficjent prawidtowo okreslit
szacunkowg warto$¢ zamowienia,

tj. dokonat zsumowania ustug i
towaréw przy uwzglednieniu tgcznie
kryteriéw: tozsamosci przedmiotowe;j
(rodzajowej lub funkcjonalnej) i
czasowej zamoéwienia oraz tozsamosci
podmiotowej?

5.3 Czy beneficjent w spos6b wtasciwy
upublicznit zapytanie ofertowe, tj,
zgodnie z wersjg Wytycznych
kwalifikowalnosci, obowigzujgcg w
dniu wszczecia postepowania?

5.4 Czy prawidtowo ustalono terminy

8 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkow.

9 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentoéw podlegajacych weryfikacji przy rozliczaniu kosztéw na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw opracowanej przez 1Z PO-WERRPOWS.



skfadania ofert?

55

Czy zapytanie ofertowe zawiera
wszystkie wymagane elementy, w tym:

A)

Opis przedmiotu zamoéwienia?

Warunki udziatu w postgpowaniu oraz
opis sposobu dokonywania oceny ich
Spetniania (jesli dotyczy)i kryteria
oceny ofert?

C)

Informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriéw oraz opis
sposobu przyznawania punktacji?

D)

Opis sposobu przyznawania punktacji
za spetnienie danego kryterium oceny
oferty?

E)

Termin skladania ofert i termin
realizacji umowy?

P

Informacje na temat zakazu powigzan
osobowych lub kapitatowych?

G)

Warunki istotnych zmian umowy o
udzielenie zaméwienia (o ile
przewiduje sie mozliwo$¢ zmiany
umowy)?

H)

Informacje o mozliwosci sktadania
ofert czesciowych (o ile dopuszczono
takg mozliwos¢)?

Opis sposobu przedstawiania ofert
wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim musza odpowiadac¢ oferty
wariantowe wraz z wybranymi
kryteriami oceny (jesli dotyczy)

J)

Informacje o planowanych
zamowieniach, o ktérych mowa w pkt 7
lit. g podrozdziatu 6.5 Wytycznych, ich
zakres oraz warunki, na jakich zostang
udzielone, o ile zamawiajacy
przewiduje udzielenie tego typu
zamowien?




5.6

Czy opis przedmiotu zamoéwienia
zostat prawidtowo skonstruowany i nie
odnosi sie do okreslonego wyrobu lub
zrédia?

5.7

Czy beneficjent prawidtowo okreslit
warunki udziatu w postepowaniu oraz
kryteria oceny ofert?

5.8

Czy beneficjent posiada kompletny
protokot potwierdzajgcy prawidtowosc
wyboru wykonawcy zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci?

A)

Czy osoby wykonujgce w imieniu
beneficjenta czynnosci zwigzane z
wyborem wykonawcy w ocenianym
postepowaniu ztozyly oswiadczenia o
braku powigzan z wykonawcami,
ktorzy ztozyli swoje oferty?

Czy weryfikacja w systemie
teleinformatycznym SKANER
potwierdzita wiarygodnos$¢ ztozonych
o$wiadczen?

5.9

Czy beneficjent dokonat wyboru
najkorzystniejszej sposrod ztozonych
ofert w oparciu o ustanowione
kryteria?

5.10

Czy w ramach postepowania
ofertowego beneficjent przewidziat
postepowanie uzupetniajgce? Jezeli
tak, czy zostato ono przeprowadzone
zgodnie z Wytycznymi?

5.11

Czy zawarto umowe z wybranym
wykonawcg?

5.12

Czy tre$¢ umowy jest zgodna z
warunkami zapytania ofertowego i
spetnia wymogi Wytycznych
kwalifikowalnosci w tym zakresie?

5.13

Czy dokonane zmiany do umowy z
wykonawcg sg zgodne z Wytycznymi




kwalifikowalnosci i zostaty
przewidziane w zapytaniu ofertowym?

5.14

Czy informacja o wyniku postepowania
zostata odpowiednio upubliczniona?

5.15

Czy zamowione towary/ustugi zostaty
dostarczone i odebrane zgodnie z
umow3g z wykonawcg?

5.16

Czy beneficjent udzielit zamdwienia
podmiotowi powigzanemu z nim
osobowo lub kapitatowo?

5.17

Czy postepowanie zostato
przeprowadzone w sposéb
zapewniajgcy zachowanie uczciwe;j
konkurenciji oraz rowne traktowanie
oferentow?

5.18

Czy w przypadku niezastosowania
zasady konkurencyjnosci zaistniaty
przestanki umozliwiajgce
niestosowanie konkurencyjnych
procedur okreslone w Wytycznych
kwalifikowalnosci, a ich spetnienie
zostato uzasadnione na pismie?

5.19

Czy w przypadku zamdéwien o wartosci
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto, dokonano rozeznania rynku lub
przeprowadzono zasade
konkurencyjnosci zgodnie z
Wytycznymi kwalifikowalnosci?

5.20

Czy beneficjent udokumentowat
ustalenie ceny rynkowej towaru bgdz
ustugi zgodnie z Wymogami aktualnie
obowigzujgcych Wytycznych ?

5.21

Czy przeprowadzone rozeznanie rynku
dowodzi zakupu ustugi/towaru po
cenie rynkowej?

5.22

W przypadku negatywnej oceny
zamoéwienia: Czy w konsekwencji
wykrytych nieprawidtowosci wymagane




jest natozenie korekty finansowej lub
uznanie catego wydatku za
niekwalifikowalny?

6 Kwalifikowalnos¢ personelu
projektut® 1t
6.1 Czy beneficjent angazuje personel

projektu zgodnie z zatozeniami ujetymi
we wniosku o dofinansowanie?

6.2 Czy beneficjent posiada dokumentacije
uzasadniajgcg wybor oséb
wchodzacych w sktad personelu
projektu?

6.3 Czy beneficjent angazuje do projektu
personel projektu posiadajgcy
kwalifikacje okreslone we wniosku?

6.4 Czy liczba personelu jest adekwatna
do realizowanych zadan w ramach
projektu?

6.5 Czy osoby dysponujgce srodkami

dofinansowania byty prawomocnie
skazane za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwa skarbowe

10 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkéw oraz w odniesieniu do kosztéw posrednich, z wytgczeniem pytania nr 6.1

i 6.5, ktore nalezy stosowaé do wszystkich typéw projektéw.

11 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentow podlegajgcych weryfikacji przy rozliczaniu kosztéw na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw opracowanej przez 1IZ PO-WERRPOWS



(zgodnie
z o$wiadczeniem)2?

6.6 Czy beneficjent posiada dokumentacje
potwierdzajgca prawidtowosé
zatrudnienia personelu projektu na
umowe o prace, w tym opis stanowiska
pracy, zakres obowigzkéw stuzbowych
pracownika?

A) Czy pracownik jest
zatrudniony/oddelegowany w celu
realizacji zadan zwigzanych
bezposrednio z realizacjg projektu?

B) Czy umowa o prace zawarta z osobg
stanowigcg personel projektu obejmuje
wszystkie zadania wykonywane przez
te osobe w ramach projektu/projektow
tego beneficjenta?

C) Czy beneficjent prawidtowo ustalit
proporcje zaangazowania personelu
projektu zatrudnionego na umowe

0 prace w niepetnym wymiarze czasu
pracy?

6.7 Czy wysokos$¢ wynagrodzen personelu
odpowiada stawkom stosowanym u
beneficjenta poza projektami
wspotfinansowanymi z funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci
na analogicznych stanowiskach lub na
stanowiskach wymagajacych
analogicznych kwalifikacji'® lub
stawkom rynkowym?

6.8 Czy w projekcie sg rozliczane
niekwalifikowalne sktadniki

12 Dotyczy rowniez personelu projektu rozliczanego w ramach kosztéw posrednich (w tym personelu zarzadzajacego).

13 Jezeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami wspdtfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci na zblizonych stanowiskach pracy.




wynagrodzen, okreslone w
Wytycznych
kwalifikowalnos$ci?

6.9

Czy taczne zaangazowanie zawodowe
0s6b stanowigcych personel w
realizacje wszystkich projektéw
unijnych oraz dziatan finansowanych
ze $rodkéw beneficjenta i innych
zrodet przekracza dopuszczalny
miesieczny limit godzin na osobe, ktory
okreslono w Wytycznych
kwalifikowalnos$ci?

6.10

Czy obcigzenie wynikajgce z realizac;ji
przez dang osobe zadan w projekcie
lub projektach wyklucza mozliwo$é
efektywnej ich realizacji?

6.11

Czy informacje dotyczgce
zatrudnionego personelu zostaty
prawidtowo wprowadzone do Bazy
personelu w SL2014 i sg one zgodne z
dokumentacja papierowg?

6.12

Czy w ramach projektu sg
kwalifikowane dodatki do
wynagrodzen?

A)

Czy dodatki do wynagrodzenia zostaty
przyznane personelowi projektu
zgodnie z wymogami okreslonymi w
Wytycznych kwalifkowalnosci?

6.13

Czy w przypadku projektow
partnerskich lider projektu angazuje
pracownikéw partnera projektu i
odwrotnie?

6.14

Czy beneficjent angazuje osoby
zatrudnione w IZ lub IP P&
WERRPOWS?

A)

Jesli tak, czy wystepuje konflikt
intereséw i/lub podwajne
finansowanie?




6.15

Czy analizowane wydatki z tytutu
wynagrodzenia personelu projektu sg
zgodne z pozostatymi przepisami
krajowymi i Wytycznymi
kwalifikowalnos$ci?

6.16

Czy w projekcie rozliczane sg koszty
zaangazowania osoby fizycznej
prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg
bedacej beneficjentem?

A)

Czy zaangazowanie osoby fizycznej
prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg
bedacej beneficjentem zostato
wyraznie wskazane we wniosku o
dofinansowanie?

B)

Czy wysokos$¢ wynagrodzenia osoby
fizycznej prowadzacej dziatalnos¢
gospodarczg bedgcej beneficjentem
jest dokumentowane notg ksiegowg?

6.17

Czy wyposazenie stanowiska pracy
personelu jest finansowane w ramach
projektu jedynie w przypadku
pracownika zatrudnionego do projektu
na podstawie stosunku pracy

W wymiarze co najmniej ¥z etatu?

Pomoc publiczna

Czy pomoc publiczna udzielana jest
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym z:

A)

Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca
2015 r. w sprawie udzielania pomocy
de minimis i pomocy publicznej w
ramach programow operacyjnych
finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020 (Dz. U. z 2015. poz. 1073 z
poézn. zm.)?

B)

Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 9




listopada 2015 r. w sprawie udzielania
przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci pomocy finansowej
w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2026 z pozn.
zm.)

C)

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr
651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajgcym niektére rodzaje pomocy
za zgodne z rynkiem wewnetrznym w
zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej?

D)

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis?

7.2

Czy w przypadku pomocy udzielanej
na zasadach wytgczen blokowych
zapewniono zgodnos$¢ wysokosci
udzielonej pomocy z odpowiednimi
putapami intensywnosci okreslonymi w
przepisach unijnych i krajowych oraz
prawidtowos¢ wyliczenia intensywnosci
pomocy publicznej oraz wktadu
prywatnego wnoszonego w postaci
gotowki, wynagrodzenia lub w formie
mieszanej?

7.3

Czy beneficjent pomocy ztozyt
nastepujgce dokumenty:

A)

Formularz informacji przedstawianych
przy ubieganiu sie o0 pomoc inng niz
pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie,
pomoc de minimis lub pomoc de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy
na te same koszty kwalifikujgce sie do
objecia pomoca, na pokrycie ktérych




dany podmiot ubiega sie o pomoc
publiczng ramach danego projektu
(jesli podmiot nie otrzymat tej
pomocy)?

7.4

Czy w przypadku pomocy udzielanej
na zasadach pomocy de minimis
beneficjent pomocy posiada wszystkie
zaswiadczenia/o$wiadczenia o
pomocy de minimis, jakie otrzymat w
roku,

w ktérym ubiega sie o pomoc oraz

w ciggu dwoch poprzedzajacych go lat,
albo o$wiadczenie o nieotrzymaniu
takiej pomocy, ztozone przed dniem
udzielenia pomocy w danym
projekcie?

7.5

Czy — w przypadku udzielania
uczestnikom pomocy publicznej/de
minimis dokonana krzyzowa
weryfikacja o$wiadczen uczestnikéw
dotyczacych otrzymanej pomocy
publicznej/de minimis z danymi

w Systemie Udostepniania Danych
o Pomocy Publicznej (SUDOP)
potwierdzita zgodno$¢ danych
zawartych w o$wiadczeniu

i w SUDOP?

7.6

Czy w przypadku pomocy udzielanej
na zasadach pomocy de minimis
beneficjent pomocy zlozyt:

A)

Formularz informacji przedstawianych
przy ubieganiu si¢ o pomoc de
minimis?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy
na te same koszty kwalifikujgce sie do
objecia pomoca, na pokrycie ktérych
dany podmiot ubiega sie o pomoc w
ramach danego projektu (jesli podmiot
nie otrzymat tej pomocy)?




8 Kwoty ryczattowe — dodatkowe
pytania®*

8.1 Czy beneficjent stosuje w projekcie
kwoty ryczattowe wynikajace z zatozen
danego naboru (jesli dotyczy)?

8.2 Czy warunki kwalifikowalnosci kwoty
ryczattowej zostaly spetnione?
8.3 Czy uzgodnione w umowie i we

whniosku o dofinansowanie rezultaty /
produkty / kamienie milowe zostaty
osiggniete?

8.4 Czy Beneficjent przedstawit
dokumenty potwierdzajgce wykonanie
zadan i osiggniecie wskaznikéw
produktu/rezultatu wymaganych na
dzien kontroli?

8.5 Czy analiza przedstawionej
dokumentacji oraz sposobu realizacji
projektu pozwala potwierdzi¢
odpowiedni standard wykonania zadan
wskazany w Regulaminie konkursu, w
umowie o dofinansowanie oraz we
whniosku o dofinansowanie?

8.6 Czy umowa partnerska okresla
specyfike projektu rozliczanego
kwotami ryczattowymi i czy okreslono
w niej dokumentacje potwierdzajgca
wykonywanie zadan objetych kwotami
ryczattowymi, ktérg musi gromadzi¢
partner?

8.7 Czy beneficjent wywigzuje sie

z obowigzku sktadania wnioskow
o ptatno$¢ wraz z informacja

0 uczestnikach projektu zgodnie
z harmonogramem ptatnosci?

14 Co do zasady w przypadku projektow, w ktorych warto$¢ wktadu publicznego (srodkéw publicznych) nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci 100.000 EUR.




8.8

Czy beneficjent rozliczyt dang kwote
ryczattowg nie p6zniej niz we
wniosku o ptatnos¢ sktadanym za
okres, w ktérym zadanie objete
kwotg ryczattowa zostato
zrealizowane?

8.9

Czy po zakohczeniu realizacji
projektu beneficjent ztozyt koncowy
whniosek o pfatnos$¢ wraz

z dokumentami potwierdzajgcymi
wykonanie zadan i osiggniecie
wskaznikéw oraz rozliczenie cato$ci
dofinansowania?

(dotyczy kontroli prowadzonej po
zakonczeniu realizacji projektu)

8.10

Czy wysokos¢ rozliczonej kwoty/kwot
ryczattowych nie jest wyzsza od
wysokosci kwoty w ujetej w
zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu?

8.11

Czy dane przekazywane we
wnioskach o ptatnos¢ sg zgodne ze
stanem faktycznym?

8.12

Czy dokumenty potwierdzajgce
rozliczenie kwoty ryczattowej,
przekazywane wraz z wnioskami o
ptatno$¢ w SL2014, sg zgodne z
oryginalng dokumentacjg papierowg?

8.13

Czy wysokos¢ dotychczas
rozliczonych kosztéw posrednich jest
zgodna z umowg o dofinansowanie?

8.14

Czy stwierdzono przypadki
podwdjnego finansowania tych samych
wydatkow?

Stawki jednostkowe — dodatkowe
pytania

9.1

Czy beneficjent stosuje w projekcie
stawki jednostkowe wynikajace z
zatozen danego naboru?




9.2

Czy warunki kwalifikowalnosci stawki
jednostkowej zostaly spetnione?

9.3

Czy uzgodnione w umowie i we
whniosku o dofinansowanie rezultaty /
produkty / kamienie milowe zostaty
osiggniete?

9.4

Czy beneficjent przedstawit dokumenty
potwierdzajace osiagniecie
wskaznikow produktu/rezultatu
odpowiadajgcych rozliczanym
stawkom jednostkowym?

9.5

Czy ww. dokumenty sg zgodne z
wymogami okreslonymi w Regulaminie
konkursu/metodyce wtasciwej dla
stawki jednostkowej oraz we wniosku o
dofinansowanie i Wytycznych
kwalifikowalno$ci?

9.6

Czy wydatki rozliczone stawka
jednostkowg wskazujg na
indywidualne podejscie beneficjenta do
potrzeb konkretnego uczestnika
projektu (dotyczy projektow z zakresu
indywidualizacji wsparcia)?

9.7

Czy zakres ustug rozliczanych
stawkami jednostkowymi oraz ich
standard jest zgodny z wymogami
Regulaminu konkursu oraz zapisami
whniosku o dofinansowanie?

9.8

Czy umowa partnerska okresla
specyfike projektu rozliczanego
stawkami jednostkowymi i czy
okreslono w niej dokumentacje
potwierdzajgca wykonywanie zadan
objetych stawkami, ktérg musi
gromadzi¢ partner?

9.9

Czy beneficjent wywigzuje sie z
obowigzku skfadania wnioskéw o
ptatnos¢ wraz z informacja o
uczestnikach projektu zgodnie z




harmonogramem pfatnosci?

9.10

Czy dane przekazywane we
whnioskach o ptatnos$¢ sg zgodne ze
stanem faktycznym?

9.11

Czy zadeklarowana przez beneficjenta
kwota do rozliczenia odpowiada
standardowej kwocie jednostkowej
okreslonej dla danej ustugi
pomnozonej przez rzeczywistg liczbe
dostarczonych jednostek?

9.12

Czy wykonana zostata wymagana
liczba ustug objetych stawkag
jednostkowa, wykazanych we
whnioskach o ptatnos¢?

9.13

Czy dokumenty potwierdzajgce
rozliczenie stawek jednostkowych,
przekazywane wraz z wnioskami

o ptatno$é w SL2014, sa zgodne z
oryginalng dokumentacjg papierowa?

9.14

Czy wysokos$¢ dotychczas
rozliczonych kosztéw posrednich jest
zgodna z umowag o dofinansowanie?

9.15

Czy stwierdzono przypadki
podwadjnego finansowania tych samych
wydatkow?

10

Sciezka audytu i archiwizacja
dokumentacji

10.1

Czy beneficjent przechowuje
dokumenty dotyczace projektu zgodnie
z wymogami okreslonymi w umowie o
dofinansowanie?

10.2

Czy dokumentacja dotyczaca projektu
jest przechowywana w sposoéb
zapewniajgcy dostepnos¢, poufnoscé i
bezpieczenstwo oraz wiasciwg Sciezke
audytu?

10.3

Czy beneficjent zapewnia dostepnos$¢
dokumentacji w sposéb umozliwiajgcy




weryfikacje zgodnosci z prawem i
prawidtowosci zadeklarowanych
wydatkow?

11

Dziatania promocyjno-informacyjne

111

Czy beneficjent realizuje dziatania
informacyjno-promocyjne zgodnie z
wymogami wskazanymi w umowie o
dofinansowanie oraz zgodnie z
Podrecznikiem beneficjentow
programoéw polityki spojnosci 2014-
2020 w zakresie informacji i promocji i
Ksiegg identyfikacji wizualnej znaku
marki Fundusze Europejskie i znakéw
programow polityki spojnosci na lata
2014-20207?

11.2

Czy beneficjent nalezycie informuje

spoteczenstwo o otrzymaniu wsparcia
z Unii Europejskiej, w tym z Funduszu
oraz z Programu?, a w szczegolnosci:

A)

Czy realizowane dziatania sg
adekwatne do zakresu
merytorycznego i zasiggu
oddziatywania projektu?

B)

Czy prawidtowo oznakowano miejsce
realizacji projektu?

C)

Czy dokumentacja merytoryczna,
strona internetowa projektu oraz inne
materiaty informacyjne zostaty
oznakowane znakiem Unii Europejskiej
wraz ze stownym odniesieniem do Unii
Europejskiej i do Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz znakiem
Fundusze Europejskie wraz z nazwag
Programu Wiedza Edukacja Rozw¢j?

11.3

Czy beneficjent na stronie
internetowej, (jesli jg posiada)
zamiescit krétki opis projektu?

11.4

Czy beneficjent ponosi wydatki
zwigzane z dziataniami informacyjno-




promocyjnymi w ramach kosztéw
bezposrednich?

12

Projekty partnerskie — pytania
dodatkowe

12.1

Czy zostato zawarte porozumienie lub
umowa partnerska okreslajgca podziat
obowigzkéw pomiedzy liderem i
partnerem projektu?

12.2

Czy partnerstwo zostato utworzone
zgodnie z zapisami ustawy o zasadach
realizacji programoéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych

w perspektywie finansowej 2014-2020
oraz SZOOP, w tym:

A)

Czy porozumienie/umowa zawiera
elementy wskazane w art. 33 ust. 5
ustawy o zasadach realizacji
programoéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych

w perspektywie finansowej 2014-
2020?

B)

Czy spetniono warunki dotyczace
partnerstwa okreslone w SZOOP?

12.3

Czy realizacja projektu odbywa sie
zgodnie z podziatem i warunkami
okreslonymi w umowie partnerskiej?

12.4

Czy lider projektu sprawuje odpowiedni
nadzor nad dziataniami partneréw?

125

Czy nastapito niedopuszczalne
wzajemne zlecanie przez beneficjenta
zakupu towaréw lub ustug partnerowi
i odwrotnie?

13

Projekty grantowe — pytania
dodatkowe

13.1

Czy grantobiorcy zostali wybrani w
sposoéb przejrzysty, zgodnie z




zasadami wynikajgcymi z ustawy o
zasadach realizacji programoéw w
zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-20207?

13.2

Czy grantobiorcy zostali wybrani
zgodnie z obowigzujgcymi beneficjenta
procedurami realizacji projektu
grantowego?

13.3

Czy umowy zawarte z grantobiorcami
sg zgodne ze wzorem zamieszczonym
w procedurach realizacji projektu
grantowego?

13.4

Czy beneficjent realizuje swoje
zobowigzania wzgledem
grantobiorcéw zgodnie z umowa o
dofinansowanie?

13.5

Czy beneficjent prawidtowo wyptaca
transze dla grantobiorcéw — zgodnie z
warunkami wskazanymi w umowie o
powierzenie grantu?

Czy w przypadku wyptaty kolejnych
transz grantu beneficjent posiada
dokumentacje potwierdzajaca, ze
poprzednia transza zostata
wykorzystana zgodnie z
przeznaczeniem?

13.6

Czy benefcjent prawidtowo wykazuje
transze wyptacone grantobiorcom we
whnioskach o pfatno$¢?

13.7

Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcow zostaty faktycznie
poniesione w okresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw oraz




zgodnie z zaakceptowanym
budzetem?1®

13.8 Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcéw sg zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa
krajowego i unijnego?16

13.9 Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcéw zostaty dokonane w
sposo6b oszczedny, tzn. niezawyzony
w stosunku do $rednich cen i stawek
rynkowych i spetniajgcy wymogi
uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych nakfadow?'7

13.10 Czy beneficjent zapewnit, ze wysoko$¢
grantu zostata skalkulowana w oparciu
o wydatki, ktére:
v’ zostang faktycznie poniesione
w okresie kwalifikowalnosci
wydatkow,
v sg zgodne z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego,
w tym zaréwno krajowego, jak
i unijnego,
v sg zasadne i zostang dokonane
w sposo6b oszczedny, tzn.
niezawyzony w stosunku do
Srednich cen i stawek rynkowych
i spetniajgcy wymogi uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych
naktadow?'8

15 Dotyczy grantéw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw. W tym przypadku weryfikacja powinna mie¢ podwajny charakter, tj. dotyczy¢ weryfikacji
budzetu stanowigcego cze$¢ umowy o powierzenie grantu i stanowigcego podstawe do oszacowania wysokosci grantu, a takze wydatkéw juz poniesionych w ramach grantéw.
16 Jw.

17 Jw.

18 Dotyczy grantow rozliczanych w oparciu o rezultaty.



13.11

Czy beneficjent zweryfikowat
osiggniecie przez grantobiorcéw
produktow/rezultatow wskazanych w
umowie o powierzenie grantu?

13.12

Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcow spetniajg pozostate
warunki kwalifikowalnosci okreslone w
procedurach realizacji projektow
grantowych oraz w umowie o
powierzenie grantu?

13.13

Czy beneficjent zapewnia realizacje
kontroli/wizyt monitoringowych w celu
potwierdzernia prawidtowosci realizacji
dziatan przez grantobiorcow?

13.14

Czy w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w realizacji projektu
grantowego beneficjent zgtosit
informacje w tym zakresie we wniosku
o ptatnos$¢ oraz podjat dziatania w celu
odzyskania $rodkéw?

14.

Czy w projekcie wykryto btedy o
charakterze systemowym?

Trwatos¢é projektu

15.1

Czy zachowano trwatos$¢ projektu
okreslong w art. 71 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

(o ile dotyczy)

Podpisy cztonkéw Zespotu kontrolujgcego:

Data sporzadzenia:

<

{ Tabela sformatowana




LISTA SPRAWDZAJACA DO WIZYTY MONITORINGOWEJ

Nazwa jednostki kontrolowanej:
Termin kontroli: Skroty:
RPO WS — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Uwagi:

1.1 | Czy wizytowana forma wsparcia odbywa sie

w terminie i miejscu wskazanym w harmonogramie
realizacji wsparcia, udostgpnionym przez beneficjenta
zgodnie z umowa o dofinansowanie?

1.2 | Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna

z celem projektu oraz wpisuje sie w cele szczegétowe
RPO WS?

1.3 | Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna

z umowg o dofinansowanie realizacji projektu
podpisang z beneficjentem i zatwierdzonym wnioskiem
o dofinansowanie, m.in. w zakresie:

= tematyki wsparcia,

= terminu realizacji wsparcia,

= sposobu udzielania wsparcia,

= liczby uczestnikéw?

1.4 | Czy sprzet, wyposazenie oraz elementy infrastruktury
zakupione w celu udzielania wsparcia sg dostepne w
miejscu realizacji formy wsparcia i sg wykorzystywane
zgodnie z przeznaczeniem?

Czy wizytowana forma wsparcia skierowana jest do
odpowiedniej grupy docelowej, wskazanej we
whniosku? (na podstawie informacji uzyskanych od
uczestnikdw)




2.2

Czy liczba os6b podpisanych na liscie obecnosci jest
zgodna z liczbg os6b obecnych w miejscu realizowanej
ustugi?

2.3

Czy forma wsparcia jest realizowana zgodnie ze
Standardami dostepno$ci dla polityki spéjnosci 2014-
2020 (jesli dotyczy)?

2.5

Czy uczestnik projektu wie, ze bierze udziat w
projekcie dofinansowanym z EFS?

3. Pytania dotyczace aspektow merytorycznych

3.1

Czy uczestnicy projektu sg zadowoleni z udziatu w
monitorowanej formie wsparcia, tj. czy wsparcie jest
dopasowane do ich potrzeb?

Prosze opisaé wyniki ankiet/wywiadéw rozméw, i
innych dostepnych zrédet informaciji.

3.2

Czy ustugi w ramach projektu $wiadczone sg na
odpowiednim poziomie merytorycznym?

Prosze ocenié, na podstawie dostepnych dokumentow
projektu oraz wynikéw ankiet/wywiadéw, rozmoéw z
interesariuszami projektu, w jakim stopniu ustugi
pozwalajg uzyskaé nowe kompetencje i wiedze przez
uczestnikow projektu?

3.3

Czy prowadzacy/trener/wyktadowca/opiekun stazu
posiada odpowiednig wiedze i kompetencje?

Prosze ocenié, na podstawie dostepnych dokumentow
projektu, wynikéw ankiet/wywiadéw oraz wiasnego
osadu.

3.4

Czy zapewniono odpowiednig jako$¢ materiatéw
szkoleniowych/dydaktycznych?

35

Jak uczestnicy projektu oceniajg organizacje

19 Zatgcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami i zasady réwnosci szans

kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020.




wizytowanej formy wsparcia (IoKalizacja, WarUnKi | oot et a

technicznei?

4.1 | Czy prawidtowo oznaczono miejsce realizac;ji
wizytowanej formy wsparcia (plakat A3 i znaki
graficzne RPO WS i UE)?

4.2 | Czy prawidtowo oznaczono materiaty szkoleniowe,
dydaktyczne (znaki graficzne RPO WS i UE)?

Podpisy czionkéw Zespotu kontrolujgcego:

Data sporzadzenia:



LISTA SPRAWDZAJACA DO KONTROLI PROJEKTU W SIEDZIBIE BENEFICJENTA?

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Termin kontroli:

Skréty:
RPO WS — Program OperaRegionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Swictokrzyskiegocyjny

Uwagi: Wytyczne kwalifikowalnosci - Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020
Pytania Tak | Nie Nie dotyczy | Uwagi/Uzasadnienie
Lp.
1 Zgodnosc¢ rzeczowa realizacji
projektu
1.1 Czy projekt jest zgodny z wiasciwymi
celami szczegétowymi RPO WS?
1.2 Czy projekt jest zgodny z majgcymi

zastosowanie szczego6towymi
kryteriami wyboru projektow?

1.3 Czy realizacja projektu odbywa sie
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
realizacji projektu, tzn.:

A) Czy beneficjent ustanowit Fundusz
Funduszy w sposob okreslony w art. 2
pkt.27 Rozporzadzenia 1303/20137

B) Czy beneficjent ustanowit ksieggowg
rozdzielnos¢ migedzy zasobami FF a
innymi zasobami?

C) Czy beneficjent posiada strukture
organizacyjng umozliwiajgcg mu
wykonywanie zadan MFF?

D) Czy utworzony zostat Zespot
Projektowy Funduszu Funduszy?
E) Czy beneficjent posiada procedury

wewnetrzne umozliwiajgce realizacje

1 W przypadku kontroli u partnera projektu poszczegdine pytania odnoszg sie rowniez do kontrolowanego partnera.




projektu?

F

Czy beneficjent posiada system
kontroli wewnetrznej?

G)

Czy beneficjent przedstawia
sprawozdania z realizacji projektu i czy
dane w nich zawarte sg prawidtowe?

H)

Czy beneficjent otrzymuje prawidtowe
sprawozdania z kontroli od podmiotéw,
ktérym powierzono wdrazanie
instrumentéw finansowych?

14

Czy informacje przekazywane we
whnioskach o pfatno$¢ w zakresie
postepu rzeczowego sg zgodne ze
stanem faktycznym?

15

Czy projekt jest monitorowany zgodnie
z zasadami okreslonymi w Wytycznych
w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programow
operacyjnych, w tym czy beneficjent
monitoruje osiggniecie wskaznikow
produktu i rezultatu w projekcie oraz
zbiera dane uczestnikow projektu
zgodnie z tymi Wytycznymi?

1.6

Czy beneficjent posiada produkty
projektu, ktére powinny zostaé
opracowane do czasu kontroli?

17

Czy produkty projektu sg odpowiedniej
jakosci?

1.8

Czy zakupione w projekcie elementy
infrastruktury, sprzetu oraz
wyposazenia sg wykorzystywane
zgodnie z przeznaczeniem?

1.9

Czy istnieje ryzyko niezrealizowania
zalozen merytorycznych projektu oraz
osiggniecia jego wskaznikow?

A)

Czy w przypadku stwierdzenia
probleméw, trudnosci zwigzanych z
realizacjg projektu




— beneficjent podejmuje dziatania
zaradcze?

1.10 Czy beneficjent realizuje
zadeklarowane we wniosku o
dofinansowanie i wniosku o ptatno$é
dziatania z zakresu réwnosci szans
zgodnie z Wytycznymi w zakresie
realizacji zasady réwnosci szans i
niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla 0s6b z niepetnosprawnos$ciami i
zasady rownosci szans kobiet i
mezczyzn w ramach funduszy unijnych
na lata 2014-2020? a w tym:

A) Czy beneficjent zapewnia réwnos¢
szans i dostep do projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami oraz
identyfikuje ich potrzeby na etapie
rekrutacji do projektu?

B) Czy pomieszczenia, materialy i
produkty przygotowywane w ramach
projektu sg dostosowane do potrzeb
0s6b z niepetnosprawnosciami,
zgodnie ze Standardami dostepnosci
dla polityki spéjnosci 2014-2020%?

C) Czy beneficjent realizuje zadania z
zakresu réwnosci szans kobiet i
mezczyzn zgodnie z zatozeniami
okreslonymi we wniosku

o dofinansowanie oraz we wniosku o
ptatnos¢?

2 Zatgcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami i zasady rownosci szans
kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020



2 Kwalifikowalnos¢ uczestnikow
projektu i dane osobowe?®

21 Czy liczba uczestnikow

projektu dotyczgca poszczegdinych
rodzajéw wsparcia jest zgodna

z zatozeniami projektu zawartymi we
whiosku o dofinansowanie?

2.2 Czy beneficjent posiada wtasciwe
dokumenty potwierdzajgce
kwalifikowalno$¢ uczestnikow

projektu?

221 Czy w projektach, w ktérych zgodnie z Zaswiadczenie ZUS obejmuje np. brak tytutu do odprowadzania skfadek
whnioskiem o dofinansowanie projektu na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem lub
grupg docelowg sg osoby bezrobotne wykonywaniem innej pracy zarobkowej. O zaswiadczenie z ZUS mozna
lub bierne zawodowo beneficjent ubiegac sie sktadajac, np. wniosek na druku US-7 lub poprzez Platforme
posiada zaswiadczenie z Zaktadu Ustug Elektronicznych ZUS.
Ubezpieczen Spotecznych Rozpoczecie pierwszej formy wsparcia przez uczestnika, ktérego
potwierdzajgce status tych oséb jako kwalifikowalno$¢ zostata potwierdzona zaswiadczeniem, powinno
bezrobotnych lub biernych zawodowo nastgpi¢ nie pézniej niz 30 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia.

w dniu jego wydania, a w przypadku
0s6b bezrobotnych zarejestrowanych
w powiatowym urzedzie pracy,
zaswiadczenie z urzedu pracy o
posiadaniu statusu osoby bezrobotnej
w dniu jego wydania?

23 Czy dokumenty potwierdzajgce
kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu
zostaty ztozone przed udzieleniem
pierwszej formy wsparcia danej osobie
lub podmiotowi na etapie rekrutacji do
projektu?

24 Czy uczestnicy zakwalifikowani do
projektu spetniajg kryteria

3 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentoéw podlegajacych weryfikacji przy rozliczaniu kosztéw na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw opracowanej przez 1IZ RPO WS.



kwalifikowalnosci wskazane we
whniosku o dofinansowanie?

2.5

Czy osoby korzystajgce ze wsparcia
bedgcego przedmiotem wizyty
monitoringowej znajdujg sie na liscie
0s6b zakwalifikowanych do udziatu
w projekcie?

2.6

Czy beneficjent prowadzi procedure
rekrutacji i przyznawania wsparcia
uczestnikom projektu w sposéb
przejrzysty i zapewniajgcy réwny
dostep do otrzymania wsparcia?,
aw tym:

A)

Czy wiasciwie upublicznia ogtoszenie
o rekrutacji?

B)

Czy prawidiowo okresla kryteria
wyboru uczestnikéw projektu?

C)

Czy dokonuje prawidtowej oceny
formularzy zgtoszeniowych zgodnie z
okreslonymi kryteriami?

2.7

Czy proces rekrutacji i udzielania
wsparcia w projekcie jest dokonywany
z zachowaniem bezstronnosci oraz nie
dyskryminuje zadnej z grup/oséb
ubiegajacych sie o wsparcie?

2.8

Czy beneficjent posiada wszystkie
wymagane dane o uczestniku,
niezbedne do monitorowania
wskaznikéw projektu?

2.9

Czy dane uczestnikow projektu

sg zbierane zgodnie z Wytycznymi

w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programéw
operacyjnych oraz Wytycznymi
kwalifikowalnosci, w szczegodlnosci sg
prawidtowei kompletne?

2.10

Czy dane uczestnikdw zbierane
w formie papierowej sg zgodne




z danymi zawartymi w SL 2014?

2.11

Czy w ramach projektu beneficjent
przetwarza dane osobowe,

w szczegdlnosci dane uczestnikéw
korzystajgcych ze wsparcia?

2.12

Czy beneficjent przetwarza
powierzone mu dane osobowe zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(RODO), obowigzujgcymi przepisami
krajowymi oraz umowg o
dofinansowanie projektu?, a w
szczegolnosci:

A)

Czy beneficjent posiada oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci przez
uczestnika projektu oraz innej osoby,
ktérej dane sg przetwarzane w
zwigzku z realizacjg projektu,
informacji o ktérych mowa w art. 13 i
art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/ WE?

B)

Czy do przetwarzania danych
osobowych dopuszczeni sg wylgcznie
pracownicy beneficjenta, ktorzy
posiadajg wazne imienne
upowaznienia do ich przetwarzania?

C)

Czy beneficjent posiada dokumentacije
opisujgcg sposob przetwarzania
danych osobowych oraz $rodki
techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochroneg przetwarzanych
danych osobowych?

D)

Czy beneficjent szacuje ryzyko, aby




zapewnic¢ stopien bezpieczenstwa
przetwarzanych danych,
odpowiadajacy temu ryzyku?

E) Czy beneficjent prowadzi rejestr
czynnosci przetwarzania?
2.13 Czy beneficjent powierzyt

przetwarzanie danych osobowych
innym podmiotom?

2.14 Czy powierzenie przetwarzania danych
osobowych nastgpito za zgoda 1Z/IP
oraz zgodnie z postanowieniami
umowy o dofinansowanie, a w
szczegolnosci umowa zostata zawarta
na pismie, zachowano zgodnos¢ celu
przetwarzania danych oraz wskazano
zakres danych, jaki zostanie
powierzony?

3 Rozliczenia finansowe*®

3.1 Czy beneficjent posiada oryginalne
dokumenty finansowo-ksiegowe wraz
z dowodami zaptaty potwierdzajgce
poniesienie wydatkow?

3.2 Czy ww. dokumenty sg prawidtowo
opisane, m.in. czy jest widoczny ich
zwigzek z projektem?

3.3 Czy wspoéifinansowane towary i ustugi
zostaly dostarczone?

3.4 Czy dane wykazane we wnioskach o
ptatnos¢ sg zgodne z dokumentami
ksiegowymi?

3.5 Czy wydatki rozliczane we wnioskach

4 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metoda rozliczania wydatkow.

5 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentoéw podlegajacych weryfikacji przy rozliczaniu kosztéw na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw opracowanej przez 1IZ RPO WS.



o ptatnos¢ sg kwalifikowalne?

A)

Czy wydatki zostaty poniesione w
okresie kwalifikowalnosci wydatkow
dla danego projektu, a jesli nie czy
wydatek dotyczy okresu
kwalifikowalnos$ci projektu?

B)

Czy towary i ustugi sfinansowane ze
srodkow projektu sg nalezytej jakosci
oraz sg zgodne z warunkami
okreslonymi we wniosku o
dofinansowanie i innych dokumentach
(np. SOPZ2)?

Q)

Czy wydatki sg niezbedne do
osiggniecia celéw projektu?

D)

Czy wydatki zostaty poniesione w
Sposo6b przejrzysty, racjonalny i
efektywny?

3.6

Czy w ramach kosztéw bezposrednich
stwierdzono finansowanie wydatkow
stanowigcych koszt posredni projektu,
np. kosztéw personelu
zaangazowanego w
zarzadzanie/administrowanie
projektem, kosztéw dziatan
informacyjno-promocyjnych?

3.7

Czy wysokos$¢ dotychczas
rozliczonych kosztéw posrednich jest
zgodna z umowg o dofinansowanie?

3.8

Czy wydatki objete cross-financingiem
i wydatki przeznaczone na zakup
srodkow trwatych sa rozliczane do
wysokosci kwoty wskazanej we
wniosku o dofinansowanie i zgodnie z
wymogami okreslonymi w Wytycznych
kwalifikowalnosci?

3.9

Czy rozliczenia finansowe prowadzone
sg zgodnie z ustawg o rachunkowosci

lub ustawg o podatku dochodowym od
0s06b fizycznych?




3.10

Czy beneficjent prowadzi
wyodrebniong ewidencje ksiegowg
Funduszu Funduszy w sposob
przejrzysty i umozliwiajgcy
identyfikacje poszczegdinych operacji
dokonywanych na rachunkach
bankowych Funduszu w tym:

A)

Czy beneficjent zapewnit kody
ksiegowe dla poszczegdlnych kategorii
Srodkow?

B)

Czy beneficjent wiasciwie zarzadza
$rodkami zdeponowanymi na
rachunkach bankowych?

Q)

Czy nie przekroczone zostaty limity
wynagrodzenia, okreslone w umowie o
finansowaniu?

D)

Czy wiasciwie naliczane jest
wynagrodzenie podstawowe?

E)

Czy beneficjent posiada i stosuje
procedury dotyczgce zwrotu wydatkow
niekwalifikowalnych?

F

Czy beneficjent prawidtowo
wykorzystuje zyski zwigzane ze
wsparciem EFSI na rzecz Instrumentu
finansowego, zgodnie z celami
szczegotowymi w ramach priorytetu do
konca okresu kwalifikowalno$ci?

G)

Czy beneficjent prawidtowo ponownie
wykorzystuje $rodki zwrécone do
instrumentu finansowego z inwestycji
lub z uwolnienia zasobow
zaangazowanych w ramach umow
gwarancyjnych — w tym zwroty kapitatu
i zyskow oraz innych dochodéw, takich
jak odsetki, optaty gwarancyjne,
dywidendy, zyski kapitatowe lub
wszelkie inne wplywy wygenerowane
przez inwestycje?

H)

Czy beneficjent prowadzi odpowiednig




dokumentacje dotyczgcg ponownego
wykorzystania zasobéw zwréconych
Funduszu Funduszy?

Czy w stosownych przypadkach
stosowane jest preferencyjne
wynagrodzenie inwestoréw prywatnych
lub publicznych dziatajgcych zgodnie z
zasadg gospodarki rynkowej,
zapewniajgce wktad krajowy na
poziomie Instrumentu Finansowego
lub ostatecznego odbiorcy?

J)

Czy beneficjent posiada i stosuje
procedury dotyczgce odzyskiwania
Srodkow utraconych?

3.11

Czy ptatnosci sg co do zasady
realizowane z wyodrebnionego
rachunku projektu (jesli dotyczy)?

3.12

Czy zapewniony jest wymagany wktad
wiasny?

A)

Czy wkiad wiasny jest wnoszony
zgodnie z harmonogramem ptatnosci

i jesli to mozliwe ujety w wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej?

B)

Czy wkiad wniesiony w postaci
wynagrodzen spetnia wymogi
okreslone w Wytycznych
kwalifikowalnosci?

3.13

Czy beneficjent finansuje ze srodkéw
projektu dziatalno$¢ pozaprojektowg?

3.14

Czy srodki przekazane na realizacje
projektu przyczynity sie do
wygenerowania dochodu?

3.15

Czy dochdd zostat wykazany we
whniosku o ptatnos¢?

3.16

Czy podatek VAT w ramach projektu
jest kwalifikowalny?




A) Czy podatek VAT rozliczany w
projekcie jest zgodny z
oswiadczeniem, ztozonym do umowy o
dofinansowanie?

B) Czy faktury ujete we wniosku o
ptatnos¢ zostaly zawarte w rejestrze
VAT prowadzonym przez beneficjenta
w kwocie podatku naliczonego, ktéry
pomniejsza podatek nalezny?

3.17 Czy stwierdzono podwdjne
finansowanie wydatkéw w przypadku
realizacji przez beneficjenta wiecej niz
jednego projektu (dotyczy

w szczegdlnosci wydatkdw zwigzanych
z zatrudnianiem personelu projektu
oraz zakupem $rodkéw trwatych)?

3.18 Czy stwierdzono inne przypadki
podwadjnego finansowania okreslone w
Wytycznych kwalifikowalnosci?

4 Stosowanie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych i przepiséw
unijnych®’

4.1 Czy postepowanie podlegato kontroli

udzielenia zaméwienia przez Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych lub
inny organ kontroli?

4.2 Czy przy udzielaniu zamoéwien
beneficjent stosowat zapisy:

— ustawy PZP oraz

—  Wytycznych kwalifikowalnosci,
obowigzujgce w dniu wszczecia

8 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkow.

7 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentoéw podlegajacych weryfikacji przy rozliczaniu kosztdw na podstawie rzeczywiscie poniesionych

wydatkéw opracowanej przez 1Z RPO WS,



postepowania o udzielenie
zamoéwienia?

4.3

Czy benefcjent prawidtowo oszacowat
warto$¢ zamdwienia, w tym czy nie
dokonano zanizenia/podziatu wartosci
zamoéwienia w celu niestosowania
przepiséw ustawy PZP?

4.4

Czy beneficjent stosuje tryby
udzielania zaméwien inne niz przetarg
nieograniczony oraz przetarg
ograniczony, a jesli tak - czy zostaty
spetnione przestanki umozliwiajgce
zastosowanie tych trybow?

4.5

Czy beneficjent prawidtowo zastosowat
procedury uproszczone obowigzujgce
w odniesieniu do zamoéwien na ustugi
spoteczne i inne szczegodine ustugi
(dotyczy zamoéwien wszczetych
zgodnie z ustawg Pzp znowelizowang
na podstawie Dyrektywy nr
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.)?

4.6

Czy benéeficjent w sposéb zgodny z
ustawa Pzp publikowat ogtoszenia w
sprawie zamowien?Czy-egloszenie-o

4.7

Czy prawidtowo ustalono i stosowano
terminy odnoszgce sie do
poszczegolnych etapéw
postepowania?

48 a

Czy wszystkie osoby biorgce udziat w
postepowaniu ztozyty oSwiadczenia
dotyczace niepodleganiu wytgczeniu
z czynnos$ci w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia?

4.8b

Czy weryfikacja w systemie

teleinformatycznym SKANER
potwierdzita wiarygodnos¢ ztozonych
os$wiadczen?




4.9

Czy SWZ (SIWZ) zawiera wszystkie
elementy, zgodnie z przepisami
ustawy pzp?

4.10

Czy ewentualne zmiany tresci
ogtoszenia o zamoéwieniu/SWZ (SIWZ)
zostaty dokonane zgodnie z
procedurami okreslonymi w ustawie
PZP, w tym czy zostaty prawidtowo
upublicznione?

411

Czy opis przedmiotu zamoéwienia
zostat prawidtowo skonstruowany?

412

Czy kryteria oceny ofert i warunki
udziatu w postepowaniu zostaty
okreslone w sposob proporcjonalny do
przedmiotu zamowienia, sg
precyzyjne, zapewniajg zachowanie
uczciwej konkurenciji i rowne
traktowanie wykonawcéw oraz sg
zgodne z prawem?

4.13

Czy beneficjent prawidtowo
weryfikowat spetnienie warunkow
udziatu w postepowaniu?

4.14

Czy wniesiono wadium w wymaganej
wysokosci i formie (jesli dotyczy)?

4.15

Czy beneficjent prawidtowo powotat
Komisje Przetargowa (jesli dotyczy)?

4.16

Czy otwarcie ofert odbyto sie w
przepisowym terminie?

4.17

Czy beneficjent posiada prawidtowo
wypetniony i kompletny protokét z
postepowania?

4.18

Czy Beneficjent dopuscit do udziatu w
postepowaniu oferty, ktére powinny
zosta¢ odrzucone lub/i wykonawca
powinien zosta¢ wykluczony?

4.19

Czy dokonano wyboru
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
wymogami okreslonymi dla badanego




zamowienia?

4.20

Czy procedura odwotawcza zostata
przeprowadzona prawidtowo (jesli
dotyczy)?

4.21

Czy zapewniono odpowiedni spos6b
komunikacji w postepowaniu o
zamowienie publiczne, w tym czy
stosowano srodki komunikac;ji
elektronicznej dla zamoéwien
wszczetych od 01.01.2021 r.?

4.22

Czy umowa z wykonawcg zostata
zawarta prawidtowo, w tym czy:
zostata sporzgdzona w formie
pisemnej, zawiera postanowienia
zgodne z zapisami SWZ (SIWZ) oraz
zgodne z ofertg wybranego
wykonawcy?

4.23

Czy beneficjent prawidtowo upublicznit
informacje o zawarciu umowy?

4.24

Czy ewentualne zmiany uméw byly
dokonywane zgodnie z ustawg Pzp?

4.25

Czy, w przypadku udzielenia przez
beneficjenta zamoéwien polegajacych
na powtérzeniu podobnych ustug lub
obejmujacych dodatkowe dostawy,
byly one udzielone zgodnie z ustawg
PzpP?

4.26

Czy zamowione towary/ustugi zostaty
dostarczone i odebrane zgodnie z
umowag z wykonawcg?

4.27

Czy w przypadku nienalezytego
wykonania przedmiotu zamdéwienia
zostaty zastosowane sankcje
okreslone w umowie z wykonawcg?

4.28

Czy stwierdzono inne naruszenia
przepiséw unijnych/krajowych lub
Wytycznych kwalifikowalnosci,
dotyczgce udzielania zaméwien




publicznych?

4.29 W przypadku negatywnej oceny
zamoéwienia: Czy w konsekwenc;ji
wykrytych nieprawidtowosci wymagane
jest natozenie korekty lub uznanie
catego wydatku za niekwalifikowalny?

4.30 Czy zamowienie wiasciwie
zarejestrowano w SL2014?

5 Stosowanie Zasady
konkurencyjnosci® °

5.1 Czy beneficjent stosuje zasade

konkurencyjnosci w odniesieniu do
zamowien o catkowitej szacunkowej
wartosci wyzszej niz 50 tys. PLN netto
(z wyjatkiem zamowien wytaczonych
ze stosowania zasady
konkurencyjnosci)?

5.2 Czy beneficjent prawidtowo okreslit
szacunkowg warto$¢ zamowienia,

tj. dokonat zsumowania ustug i
towaréw przy uwzglednieniu tgcznie
kryteriéw: tozsamosci przedmiotowe;j
(rodzajowej lub funkcjonalnej) i
czasowej zamoéwienia oraz tozsamosci
podmiotowej?

5.3 Czy beneficjent w spos6b wtasciwy
upublicznit zapytanie ofertowe, tj,
zgodnie z wersjg Wytycznych
kwalifikowalnosci, obowigzujgcg w
dniu wszczecia postepowania?

5.4 Czy prawidtowo ustalono terminy

8 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkow.

9 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentoéw podlegajacych weryfikacji przy rozliczaniu kosztéw na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw opracowanej przez 1IZ RPO WS.



skfadania ofert?

55

Czy zapytanie ofertowe zawiera
wszystkie wymagane elementy, w tym:

A)

Opis przedmiotu zamoéwienia?

Warunki udziatu w postgpowaniu oraz
opis sposobu dokonywania oceny ich
Spetniania (jesli dotyczy)i kryteria
oceny ofert?

C)

Informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriéw oraz opis
sposobu przyznawania punktacji?

D)

Opis sposobu przyznawania punktacji
za spetnienie danego kryterium oceny
oferty?

E)

Termin sktadania ofert i termin
realizacji umowy?

P

Informacje na temat zakazu powigzan
osobowych lub kapitatowych?

G)

Warunki istotnych zmian umowy o
udzielenie zaméwienia (o ile
przewiduje sie mozliwo$¢ zmiany
umowy)?

H)

Informacje o mozliwosci sktadania
ofert czesciowych (o ile dopuszczono
takg mozliwos¢)?

Opis sposobu przedstawiania ofert
wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim musza odpowiadac¢ oferty
wariantowe wraz z wybranymi
kryteriami oceny (jesli dotyczy)

J)

Informacje o planowanych
zamowieniach, o ktérych mowa w pkt 7
lit. g podrozdziatu 6.5 Wytycznych, ich
zakres oraz warunki, na jakich zostang
udzielone, o ile zamawiajacy
przewiduje udzielenie tego typu
zamowien?




5.6

Czy opis przedmiotu zamoéwienia
zostat prawidtowo skonstruowany i nie
odnosi sie do okreslonego wyrobu lub
zrédia?

5.7

Czy beneficjent prawidtowo okreslit
warunki udziatu w postepowaniu oraz
kryteria oceny ofert?

5.8

Czy beneficjent posiada kompletny
protokot potwierdzajgcy prawidtowosc
wyboru wykonawcy zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci?

A)

Czy osoby wykonujgce w imieniu
beneficjenta czynnosci zwigzane z
wyborem wykonawcy w ocenianym
postepowaniu ztozyly oswiadczenia o
braku powigzan z wykonawcami,
ktorzy ztozyli swoje oferty?

Czy weryfikacja w systemie
teleinformatycznym SKANER
potwierdzita wiarygodnos$¢ ztozonych
os$wiadczen?

5.9

Czy beneficjent dokonat wyboru
najkorzystniejszej sposrod ztozonych
ofert w oparciu o ustanowione
kryteria?

5.10

Czy w ramach postepowania
ofertowego beneficjent przewidziat
postepowanie uzupetniajgce? Jezeli
tak, czy zostato ono przeprowadzone
zgodnie z Wytycznymi?

5.11

Czy zawarto umowe z wybranym
wykonawcg?

5.12

Czy tre$¢ umowy jest zgodna z
warunkami zapytania ofertowego i
spetnia wymogi Wytycznych
kwalifikowalnosci w tym zakresie?

5.13

Czy dokonane zmiany do umowy z
wykonawcg sg zgodne z Wytycznymi




kwalifikowalnosci i zostaty
przewidziane w zapytaniu ofertowym?

5.14

Czy informacja o wyniku postepowania
zostata odpowiednio upubliczniona?

5.15

Czy zamowione towary/ustugi zostaty
dostarczone i odebrane zgodnie z
umow3g z wykonawcg?

5.16

Czy beneficjent udzielit zamdwienia
podmiotowi powigzanemu z nim
osobowo lub kapitatowo?

5.17

Czy postepowanie zostato
przeprowadzone w sposéb
zapewniajgcy zachowanie uczciwe;j
konkurenciji oraz rowne traktowanie
oferentow?

5.18

Czy w przypadku niezastosowania
zasady konkurencyjnosci zaistniaty
przestanki umozliwiajgce
niestosowanie konkurencyjnych
procedur okreslone w Wytycznych
kwalifikowalnosci, a ich spetnienie
zostato uzasadnione na pismie?

5.19

Czy w przypadku zamdéwien o wartosci
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto, dokonano rozeznania rynku lub
przeprowadzono zasade
konkurencyjnosci zgodnie z
Wytycznymi kwalifikowalnosci?

5.20

Czy beneficjent udokumentowat
ustalenie ceny rynkowej towaru bgdz
ustugi zgodnie z Wymogami aktualnie
obowigzujgcych Wytycznych ?

5.21

Czy przeprowadzone rozeznanie rynku
dowodzi zakupu ustugi/towaru po
cenie rynkowej?

5.22

W przypadku negatywnej oceny
zamoéwienia: Czy w konsekwencji
wykrytych nieprawidtowosci wymagane




jest natozenie korekty finansowej lub
uznanie catego wydatku za
niekwalifikowalny?

6 Kwalifikowalnos¢ personelu
projektut® 1t
6.1 Czy beneficjent angazuje personel

projektu zgodnie z zatozeniami ujetymi
we wniosku o dofinansowanie?

6.2 Czy beneficjent posiada dokumentacije
uzasadniajgcg wybor oséb
wchodzacych w sktad personelu
projektu?

6.3 Czy beneficjent angazuje do projektu
personel projektu posiadajgcy
kwalifikacje okreslone we wniosku?

6.4 Czy liczba personelu jest adekwatna
do realizowanych zadan w ramach
projektu?

6.5 Czy osoby dysponujgce srodkami

dofinansowania byty prawomocnie
skazane za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwa skarbowe

10 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkéw oraz w odniesieniu do kosztow posrednich, z wytgczeniem pytania nr 6.1

i 6.5, ktore nalezy stosowaé do wszystkich typéw projektéw.

11 Kontroli podlegajg co do zasady dokumenty wskazane w Liscie dokumentow podlegajgcych weryfikacji przy rozliczaniu kosztow na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw opracowanej przez 1IZ PO-WERRPOWS



(zgodnie
z o$wiadczeniem)2?

6.6 Czy beneficjent posiada dokumentacje
potwierdzajgca prawidtowosé
zatrudnienia personelu projektu na
umowe o prace, w tym opis stanowiska
pracy, zakres obowigzkéw stuzbowych
pracownika?

A) Czy pracownik jest
zatrudniony/oddelegowany w celu
realizacji zadan zwigzanych
bezposrednio z realizacjg projektu?

B) Czy umowa o prace zawarta z osobg
stanowigcg personel projektu obejmuje
wszystkie zadania wykonywane przez
te osobe w ramach projektu/projektow
tego beneficjenta?

C) Czy beneficjent prawidtowo ustalit
proporcje zaangazowania personelu
projektu zatrudnionego na umowe

0 prace w niepetnym wymiarze czasu
pracy?

6.7 Czy wysokos$¢ wynagrodzen personelu
odpowiada stawkom stosowanym u
beneficjenta poza projektami
wspotfinansowanymi z funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci
na analogicznych stanowiskach lub na
stanowiskach wymagajacych
analogicznych kwalifikacji'® lub
stawkom rynkowym?

6.8 Czy w projekcie sg rozliczane
niekwalifikowalne skfadniki

12 Dotyczy rowniez personelu projektu rozliczanego w ramach kosztéw posrednich (w tym personelu zarzgdzajacego).

13 Jezeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami wspdtfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci na zblizonych stanowiskach pracy.




wynagrodzen, okreslone w
Wytycznych
kwalifikowalnos$ci?

6.9

Czy taczne zaangazowanie zawodowe
0s6b stanowigcych personel w
realizacje wszystkich projektéw
unijnych oraz dziatan finansowanych
ze $rodkéw beneficjenta i innych
zrodet przekracza dopuszczalny
miesieczny limit godzin na osobe, ktory
okreslono w Wytycznych
kwalifikowalnos$ci?

6.10

Czy obcigzenie wynikajgce z realizac;ji
przez dang osobe zadan w projekcie
lub projektach wyklucza mozliwo$é
efektywnej ich realizacji?

6.11

Czy informacje dotyczgce
zatrudnionego personelu zostaty
prawidtowo wprowadzone do Bazy
personelu w SL2014 i sg one zgodne z
dokumentacja papierowg?

6.12

Czy w ramach projektu sg
kwalifikowane dodatki do
wynagrodzen?

A)

Czy dodatki do wynagrodzenia zostaty
przyznane personelowi projektu
zgodnie z wymogami okreslonymi w
Wytycznych kwalifkowalnosci?

6.13

Czy w przypadku projektow
partnerskich lider projektu angazuje
pracownikéw partnera projektu i
odwrotnie?

6.14

Czy beneficjent angazuje osoby
zatrudnione w IZ lub IP P&
WERRPOWS?

A)

Jesli tak, czy wystepuje konflikt
intereséw i/lub podwajne
finansowanie?




6.15

Czy analizowane wydatki z tytutu
wynagrodzenia personelu projektu sg
zgodne z pozostatymi przepisami
krajowymi i Wytycznymi
kwalifikowalnos$ci?

6.16

Czy w projekcie rozliczane sg koszty
zaangazowania osoby fizycznej
prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg
bedacej beneficjentem?

A)

Czy zaangazowanie osoby fizycznej
prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg
bedacej beneficjentem zostato
wyraznie wskazane we wniosku o
dofinansowanie?

B)

Czy wysokos$¢ wynagrodzenia osoby
fizycznej prowadzacej dziatalnos¢
gospodarczg bedgcej beneficjentem
jest dokumentowane notg ksiegowg?

6.17

Czy wyposazenie stanowiska pracy
personelu jest finansowane w ramach
projektu jedynie w przypadku
pracownika zatrudnionego do projektu
na podstawie stosunku pracy

W wymiarze co najmniej ¥z etatu?

Pomoc publiczna

Czy pomoc publiczna udzielana jest
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym z:

A)

Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca
2015 r. w sprawie udzielania pomocy
de minimis i pomocy publicznej w
ramach programow operacyjnych
finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020 (Dz. U. z 2015. poz. 1073 z
poézn. zm.)?

B)

Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury i Rozwoju z dnia 9




listopada 2015 r. w sprawie udzielania
przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci pomocy finansowej
w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2026 z pozn.
zm.)

C)

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr
651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajgcym niektére rodzaje pomocy
za zgodne z rynkiem wewnetrznym w
zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej?

D)

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis?

7.2

Czy w przypadku pomocy udzielanej
na zasadach wytgczen blokowych
zapewniono zgodno$¢ wysokosci
udzielonej pomocy z odpowiednimi
putapami intensywnosci okreslonymi w
przepisach unijnych i krajowych oraz
prawidtowos¢ wyliczenia intensywnosci
pomocy publicznej oraz wktadu
prywatnego wnoszonego w postaci
gotoéwki, wynagrodzenia lub w formie
mieszanej?

7.3

Czy beneficjent pomocy ztozyt
nastepujgce dokumenty:

A)

Formularz informacji przedstawianych
przy ubieganiu sie o0 pomoc inng niz
pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie,
pomoc de minimis lub pomoc de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy
na te same koszty kwalifikujgce sie do
objecia pomoca, na pokrycie ktérych




dany podmiot ubiega sie o pomoc
publiczng ramach danego projektu
(jesli podmiot nie otrzymat tej
pomocy)?

7.4

Czy w przypadku pomocy udzielanej
na zasadach pomocy de minimis
beneficjent pomocy posiada wszystkie
zaswiadczenia/o$wiadczenia o
pomocy de minimis, jakie otrzymat w
roku,

w ktérym ubiega sie o pomoc oraz

w ciggu dwoch poprzedzajacych go lat,
albo o$wiadczenie o nieotrzymaniu
takiej pomocy, ztozone przed dniem
udzielenia pomocy w danym
projekcie?

7.5

Czy — w przypadku udzielania
uczestnikom pomocy publicznej/de
minimis dokonana krzyzowa
weryfikacja o$wiadczen uczestnikéw
dotyczacych otrzymanej pomocy
publicznej/de minimis z danymi

w Systemie Udostepniania Danych
o Pomocy Publicznej (SUDOP)
potwierdzita zgodno$¢ danych
zawartych w o$wiadczeniu

i w SUDOP?

7.6

Czy w przypadku pomocy udzielanej
na zasadach pomocy de minimis
beneficjent pomocy zlozyt:

A)

Formularz informacji przedstawianych
przy ubieganiu si¢ o pomoc de
minimis?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy
na te same koszty kwalifikujgce sie do
objecia pomoca, na pokrycie ktérych
dany podmiot ubiega sie o pomoc w
ramach danego projektu (jesli podmiot
nie otrzymat tej pomocy)?




8 Kwoty ryczattowe — dodatkowe
pytania®*

8.1 Czy beneficjent stosuje w projekcie
kwoty ryczattowe wynikajace z zatozen
danego naboru (jesli dotyczy)?

8.2 Czy warunki kwalifikowalnosci kwoty
ryczattowej zostaly spetnione?
8.3 Czy uzgodnione w umowie i we

whniosku o dofinansowanie rezultaty /
produkty / kamienie milowe zostaty
osiggniete?

8.4 Czy Beneficjent przedstawit
dokumenty potwierdzajgce wykonanie
zadan i osiggniecie wskaznikéw
produktu/rezultatu wymaganych na
dzien kontroli?

8.5 Czy analiza przedstawionej
dokumentacji oraz sposobu realizacji
projektu pozwala potwierdzi¢
odpowiedni standard wykonania zadan
wskazany w Regulaminie konkursu, w
umowie o dofinansowanie oraz we
whniosku o dofinansowanie?

8.6 Czy umowa partnerska okresla
specyfike projektu rozliczanego
kwotami ryczattowymi i czy okreslono
w niej dokumentacje potwierdzajgca
wykonywanie zadan objetych kwotami
ryczattowymi, ktérg musi gromadzi¢
partner?

8.7 Czy beneficjent wywigzuje sie

z obowigzku sktadania wnioskow
o ptatno$¢ wraz z informacja

0 uczestnikach projektu zgodnie
z harmonogramem ptatnosci?

14 Co do zasady w przypadku projektow, w ktorych warto$¢ wktadu publicznego (srodkéw publicznych) nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci 100.000 EUR.




8.8

Czy beneficjent rozliczyt dang kwote
ryczattowg nie p6zniej niz we
wniosku o ptatnos¢ sktadanym za
okres, w ktérym zadanie objete
kwotg ryczattowa zostato
zrealizowane?

8.9

Czy po zakohczeniu realizacji
projektu beneficjent ztozyt koncowy
whniosek o pfatnos$¢ wraz

z dokumentami potwierdzajgcymi
wykonanie zadan i osiggniecie
wskaznikéw oraz rozliczenie cato$ci
dofinansowania?

(dotyczy kontroli prowadzonej po
zakonczeniu realizacji projektu)

8.10

Czy wysokos¢ rozliczonej kwoty/kwot
ryczattowych nie jest wyzsza od
wysokosci kwoty w ujetej w
zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu?

8.11

Czy dane przekazywane we
wnioskach o ptatnos¢ sg zgodne ze
stanem faktycznym?

8.12

Czy dokumenty potwierdzajgce
rozliczenie kwoty ryczattowej,
przekazywane wraz z wnioskami o
ptatnos¢ w SL2014, sg zgodne z
oryginalng dokumentacjg papierowg?

8.13

Czy wysokos¢ dotychczas
rozliczonych kosztéw posrednich jest
zgodna z umowag o dofinansowanie?

8.14

Czy stwierdzono przypadki
podwdjnego finansowania tych samych
wydatkow?

Stawki jednostkowe — dodatkowe
pytania

9.1

Czy beneficjent stosuje w projekcie
stawki jednostkowe wynikajace z
zatozen danego naboru?




9.2

Czy warunki kwalifikowalnosci stawki
jednostkowej zostaly spetnione?

9.3

Czy uzgodnione w umowie i we
whniosku o dofinansowanie rezultaty /
produkty / kamienie milowe zostaty
osiggniete?

9.4

Czy beneficjent przedstawit dokumenty
potwierdzajace osiagniecie
wskaznikow produktu/rezultatu
odpowiadajgcych rozliczanym
stawkom jednostkowym?

9.5

Czy ww. dokumenty sg zgodne z
wymogami okreslonymi w Regulaminie
konkursu/metodyce wtasciwej dla
stawki jednostkowej oraz we wniosku o
dofinansowanie i Wytycznych
kwalifikowalno$ci?

9.6

Czy wydatki rozliczone stawka
jednostkowg wskazujg na
indywidualne podejscie beneficjenta do
potrzeb konkretnego uczestnika
projektu (dotyczy projektow z zakresu
indywidualizacji wsparcia)?

9.7

Czy zakres ustug rozliczanych
stawkami jednostkowymi oraz ich
standard jest zgodny z wymogami
Regulaminu konkursu oraz zapisami
whniosku o dofinansowanie?

9.8

Czy umowa partnerska okresla
specyfike projektu rozliczanego
stawkami jednostkowymi i czy
okreslono w niej dokumentacje
potwierdzajgca wykonywanie zadan
objetych stawkami, ktérg musi
gromadzi¢ partner?

9.9

Czy beneficjent wywigzuje sie z
obowigzku skfadania wnioskéw o
ptatnos¢ wraz z informacja o
uczestnikach projektu zgodnie z




harmonogramem ptfatnosci?

9.10

Czy dane przekazywane we
whnioskach o ptatnos$¢ sg zgodne ze
stanem faktycznym?

9.11

Czy zadeklarowana przez beneficjenta
kwota do rozliczenia odpowiada
standardowej kwocie jednostkowej
okreslonej dla danej ustugi
pomnozonej przez rzeczywistg liczbe
dostarczonych jednostek?

9.12

Czy wykonana zostata wymagana
liczba ustug objetych stawkag
jednostkowa, wykazanych we
whnioskach o ptatno$¢?

9.13

Czy dokumenty potwierdzajgce
rozliczenie stawek jednostkowych,
przekazywane wraz z wnioskami

o ptatno$é w SL2014, sa zgodne z
oryginalng dokumentacjg papierowa?

9.14

Czy wysokos$¢ dotychczas
rozliczonych kosztéw posrednich jest
zgodna z umowg o dofinansowanie?

9.15

Czy stwierdzono przypadki
podwadjnego finansowania tych samych
wydatkow?

10

Sciezka audytu i archiwizacja
dokumentacji

10.1

Czy beneficjent przechowuje
dokumenty dotyczace projektu zgodnie
z wymogami okreslonymi w umowie o
dofinansowanie?

10.2

Czy dokumentacja dotyczaca projektu
jest przechowywana w sposoéb
zapewniajgcy dostepnos¢, poufnoscé i
bezpieczenstwo oraz wiasciwg Sciezke
audytu?

10.3

Czy beneficjent zapewnia dostepnos$¢
dokumentacji w sposéb umozliwiajgcy




weryfikacje zgodnosci z prawem i
prawidtowosci zadeklarowanych
wydatkow?

11

Dziatania promocyjno-informacyjne

111

Czy beneficjent realizuje dziatania
informacyjno-promocyjne zgodnie z
wymogami wskazanymi w umowie o
dofinansowanie oraz zgodnie z
Podrecznikiem beneficjentow
programoéw polityki spojnosci 2014-
2020 w zakresie informacji i promocji i
Ksiegg identyfikacji wizualnej znaku
marki Fundusze Europejskie i znakéw
programow polityki spojnosci na lata
2014-20207?

11.2

Czy beneficjent nalezycie informuje

spoteczenstwo o otrzymaniu wsparcia
z Unii Europejskiej, w tym z Funduszu
oraz z Programu?, a w szczegolnosci:

A)

Czy realizowane dziatania sg
adekwatne do zakresu
merytorycznego i zasiggu
oddziatywania projektu?

B)

Czy prawidtowo oznakowano miejsce
realizacji projektu?

C)

Czy dokumentacja merytoryczna,
strona internetowa projektu oraz inne
materiaty informacyjne zostaty
oznakowane znakiem Unii Europejskiej
wraz ze stownym odniesieniem do Unii
Europejskiej i do Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz znakiem
Fundusze Europejskie wraz z nazwag
Programu Wiedza Edukacja Rozw¢j?

11.3

Czy beneficjent na stronie
internetowej, (jesli jg posiada)
zamiescit krétki opis projektu?

11.4

Czy beneficjent ponosi wydatki
zwigzane z dziataniami informacyjno-




promocyjnymi w ramach kosztéw
bezposrednich?

12

Projekty partnerskie — pytania
dodatkowe

12.1

Czy zostato zawarte porozumienie lub
umowa partnerska okreslajgca podziat
obowigzkéw pomiedzy liderem i
partnerem projektu?

12.2

Czy partnerstwo zostato utworzone
zgodnie z zapisami ustawy o zasadach
realizacji programoéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych

w perspektywie finansowej 2014-2020
oraz SZOOP, w tym:

A)

Czy porozumienie/umowa zawiera
elementy wskazane w art. 33 ust. 5
ustawy o zasadach realizacji
programoéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych

w perspektywie finansowej 2014-
2020?

B)

Czy spetniono warunki dotyczace
partnerstwa okreslone w SZOOP?

12.3

Czy realizacja projektu odbywa sie
zgodnie z podziatem i warunkami
okreslonymi w umowie partnerskiej?

12.4

Czy lider projektu sprawuje odpowiedni
nadzor nad dziataniami partneréw?

125

Czy nastapito niedopuszczalne
wzajemne zlecanie przez beneficjenta
zakupu towaréw lub ustug partnerowi
i odwrotnie?

13

Projekty grantowe — pytania
dodatkowe

13.1

Czy grantobiorcy zostali wybrani w
sposoéb przejrzysty, zgodnie z




zasadami wynikajgcymi z ustawy o
zasadach realizacji programoéw w
zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-20207?

13.2

Czy grantobiorcy zostali wybrani
zgodnie z obowigzujgcymi beneficjenta
procedurami realizacji projektu
grantowego?

13.3

Czy umowy zawarte z grantobiorcami
sg zgodne ze wzorem zamieszczonym
w procedurach realizacji projektu
grantowego?

13.4

Czy beneficjent realizuje swoje
zobowigzania wzgledem
grantobiorcéw zgodnie z umowa o
dofinansowanie?

13.5

Czy beneficjent prawidtowo wyptaca
transze dla grantobiorcéw — zgodnie z
warunkami wskazanymi w umowie o
powierzenie grantu?

Czy w przypadku wyptaty kolejnych
transz grantu beneficjent posiada
dokumentacje potwierdzajaca, ze
poprzednia transza zostata
wykorzystana zgodnie z
przeznaczeniem?

13.6

Czy benefcjent prawidtowo wykazuje
transze wyptacone grantobiorcom we
whnioskach o ptatno$¢?

13.7

Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcow zostaty faktycznie
poniesione w okresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw oraz




zgodnie z zaakceptowanym
budzetem?1®

13.8 Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcéw sg zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa
krajowego i unijnego?16

13.9 Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcéw zostaty dokonane w
sposo6b oszczedny, tzn. niezawyzony
w stosunku do $rednich cen i stawek
rynkowych i spetniajgcy wymogi
uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych nakfadow?'7

13.10 Czy beneficjent zapewnit, ze wysoko$¢
grantu zostata skalkulowana w oparciu
o wydatki, ktére:
v’ zostang faktycznie poniesione
w okresie kwalifikowalnosci
wydatkow,
v sg zgodne z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego,
w tym zaréwno krajowego, jak
i unijnego,
v sg zasadne i zostang dokonane
w sposo6b oszczedny, tzn.
niezawyzony w stosunku do
Srednich cen i stawek rynkowych
i spetniajgcy wymogi uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych
naktadow?'8

15 Dotyczy grantéw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw. W tym przypadku weryfikacja powinna mie¢ podwajny charakter, tj. dotyczy¢ weryfikacji
budzetu stanowigcego cze$¢ umowy o powierzenie grantu i stanowigcego podstawe do oszacowania wysokosci grantu, a takze wydatkéw juz poniesionych w ramach grantéw.
16 Jw.

17 Jw.

18 Dotyczy grantow rozliczanych w oparciu o rezultaty.



13.11

Czy beneficjent zweryfikowat
osiggniecie przez grantobiorcéw
produktow/rezultatow wskazanych w
umowie o powierzenie grantu?

13.12

Czy wydatki ponoszone przez
grantobiorcow spetniajg pozostate
warunki kwalifikowalnosci okreslone w
procedurach realizacji projektow
grantowych oraz w umowie o
powierzenie grantu?

13.13

Czy beneficjent zapewnia realizacje
kontroli/wizyt monitoringowych w celu
potwierdzernia prawidtowosci realizacji
dziatan przez grantobiorcow?

13.14

Czy w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w realizacji projektu
grantowego beneficjent zgtosit
informacje w tym zakresie we wniosku
o ptatnos$¢ oraz podjat dziatania w celu
odzyskania $rodkéw?

14.

Czy w projekcie wykryto btedy o
charakterze systemowym?

Trwatos¢é projektu

15.1

Czy zachowano trwatos$¢ projektu
okreslong w art. 71 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

(o ile dotyczy)

Podpisy cztonkéw Zespotu kontrolujgcego:

Data sporzadzenia:

<

{ Tabela sformatowana




LISTA SPRAWDZAJACA DO WIZYTY MONITORINGOWEJ

Nazwa jednostki kontrolowanej:
Termin kontroli: Skroty:
RPO WS — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Uwagi:

1.1 | Czy wizytowana forma wsparcia odbywa sie

w terminie i miejscu wskazanym w harmonogramie
realizacji wsparcia, udostgpnionym przez beneficjenta
zgodnie z umowa o dofinansowanie?

1.2 | Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna

z celem projektu oraz wpisuje sie w cele szczegétowe
RPO WS?

1.3 | Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna

z umowg o dofinansowanie realizacji projektu
podpisang z beneficjentem i zatwierdzonym wnioskiem
o dofinansowanie, m.in. w zakresie:

= tematyki wsparcia,

= terminu realizacji wsparcia,

= sposobu udzielania wsparcia,

= liczby uczestnikéw?

1.4 | Czy sprzet, wyposazenie oraz elementy infrastruktury
zakupione w celu udzielania wsparcia sg dostepne w
miejscu realizacji formy wsparcia i sg wykorzystywane
zgodnie z przeznaczeniem?

Czy wizytowana forma wsparcia skierowana jest do
odpowiedniej grupy docelowej, wskazanej we
whniosku? (na podstawie informacji uzyskanych od
uczestnikdw)




2.2

Czy liczba os6b podpisanych na liscie obecnosci jest
zgodna z liczbg os6b obecnych w miejscu realizowanej
ustugi?

2.3

Czy forma wsparcia jest realizowana zgodnie ze
Standardami dostepno$ci dla polityki spéjnosci 2014-
2020 (jesli dotyczy)?

2.5

Czy uczestnik projektu wie, ze bierze udziat w
projekcie dofinansowanym z EFS?

3. Pytania dotyczace aspektow merytorycznych

3.1

Czy uczestnicy projektu sg zadowoleni z udziatu w
monitorowanej formie wsparcia, tj. czy wsparcie jest
dopasowane do ich potrzeb?

Prosze opisaé wyniki ankiet/wywiadéw rozméw, i
innych dostepnych zrédet informaciji.

3.2

Czy ustugi w ramach projektu $wiadczone sg na
odpowiednim poziomie merytorycznym?

Prosze ocenié, na podstawie dostepnych dokumentow
projektu oraz wynikéw ankiet/wywiadéw, rozméw z
interesariuszami projektu, w jakim stopniu ustugi
pozwalajg uzyskaé nowe kompetencje i wiedze przez
uczestnikow projektu?

3.3

Czy prowadzacy/trener/wyktadowca/opiekun stazu
posiada odpowiednig wiedze i kompetencje?

Prosze ocenié, na podstawie dostepnych dokumentow
projektu, wynikéw ankiet/wywiadéw oraz wiasnego
osadu.

3.4

Czy zapewniono odpowiednig jako$¢ materiatéw
szkoleniowych/dydaktycznych?

35

Jak uczestnicy projektu oceniajg organizacje

19 Zatgcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady rownos$ci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0s6b z niepetnosprawnosciami i zasady réwnosci szans

kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020.




wizytowanej formy wsparcia (IoKalizacja, Warlnki | oo e e e a

technicznei?

4.1 | Czy prawidtowo oznaczono miejsce realizac;ji
wizytowanej formy wsparcia (plakat A3 i znaki
graficzne RPO WS i UE)?

4.2 | Czy prawidtowo oznaczono materiaty szkoleniowe,
dydaktyczne (znaki graficzne RPO WS i UE)?

Podpisy czionkéw Zespotu kontrolujgcego:

Data sporzadzenia:
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Zalacznik nr 35 — Oswiadczenie o braku konfliktu interesow

OSWIADCZENIE O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Tytul ZAMOWIETIIA ... .ot e

NISprawy ..oooevvviiiiiiiiiinnnnnen..

Oswiadczam, ze jestem Swiadomy(-a) tresci art. 61 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE, Euratom) 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie
do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr
1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr
283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012,
ktory stanowi, ze:

,»1. Podmiotom upowaznionym do dziatan finansowych w rozumieniu rozdziatu 4 niniejszego
tytulu oraz innym osobom, w tym roéwniez organom krajowym na dowolnym szczeblu,
uczestniczacym w wykonaniu budzetu w ramach zarzadzania bezposredniego, posredniego
I dzielonego, w tym roéwniez w odnosnych dzialaniach przygotowawczych, a takze
w audycie lub kontroli, zakazuje si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan, ktére moga
spowodowa¢ powstanie konfliktu ich interesow z interesami Unii. Podmioty te musza
rowniez podejmowac odpowiednie $rodki, aby zapobiega¢ powstaniu konfliktu intereséw
w ramach funkcji wchodzacych w zakres ich odpowiedzialnosci oraz aby zareagowac na
sytuacje, ktore obiektywnie mozna postrzegac¢ jako konflikt intereséw.

2. W przypadku, gdy istnieje ryzyko konfliktu interesow w odniesieniu do cztonka personelu
organu krajowego, dana osoba kieruje sprawe do swojego przelozonego. W przypadku gdy
takie ryzyko istnieje w odniesieniu do pracownikow objetych regulaminem pracowniczym,
dana osoba kieruje sprawe do odpowiedniego delegowanego urzednika zatwierdzajacego.
Odpowiedni przetozony lub delegowany urzednik zatwierdzajacy potwierdzajg na pismie,
czy stwierdzono konflikt interesow. W razie stwierdzenia istnienia konfliktu interesow
organ powotujacy lub odpowiedni organ krajowy zapewniajg, aby dana osoba zaprzestata
jakichkolwiek dziatan w danej kwestii. Odpowiedni delegowany urzednik zatwierdzajacy
lub odpowiedni organ krajowy zapewniaja, aby wszelkie dalsze stosowne dziatania zostaty
podjete zgodnie z majacym zastosowanie prawem.

3. Do celow ust. 1 konflikt intereséw istnieje wowcezas, gdy bezstronne i1 obiektywne
petnienie funkcji podmiotu upowaznionego do dziatan finansowych lub innej osoby,
0 ktorych mowa w ust. 1, jest zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne,
sympatie polityczne lub zwigzki z jakimkolwiek krajem, interes gospodarczy Ilub
jakiekolwiek inne bezposrednie lub posrednie interesy osobiste”.

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach

“ ul. Witosa 86, 25-561 Kielce
‘ tel.: (048) 41 364-16-00, fax: (048) 41 364-16-66

e-mail: wup@wup.kielce.pl, wupkielce.praca.gov.pl




Zgodnie z moja najlepsza obecng wiedza i przekonaniem o§wiadczam, ze nie istnieje 1 nie
istnial, w okresie trzech lat przed dniem ztozenia O$wiadczenia, konflikt interesoOw, ani nie
wystepuja zadne fakty i okoliczno$ci dawne ani obecne, ani mogace pojawic si¢ w dajacej si¢
przewidzie¢ przysztosci, ktére moglyby podwazyé moja niezaleznos$¢, bezstronnos$ci

1 obiektywizm w oczach ktorejkolwiek ze stron.

Oswiadczam, ze jezeli podczas ktoregokolwiek etapu przygotowania i prowadzenia procedury
udzielania zamowienia publicznego/realizacji lub zmiany zamodwienia stwierdze lub okaze sig,
ze taki konflikt wystepuje, wystapit lub moze zaistnie¢ zglosz¢ go natychmiast przetozonemu
— jezeli konflikt interesOw zostanie stwierdzony — zaprzestane udzialu w procesie oceny

1 we wszystkich powigzanych dziataniach.

Potwierdzam rdéwniez, ze wszystkie powierzone mi sprawy zachowam w poufnosci.
Nie ujawni¢ zadnych poufnych informacji, ktére zostaly mi ujawnione lub ktore znalaztem
(-am). Nie zrobi¢ zadnego niepozadanego uzytku z przekazanych mi informacji.
W szczegdlnosci zgadzam si¢ zachowaé¢ w poufnosci i zaufaniu wszelkie informacje
lub dokumenty, ktore zostaty mi ujawnione lub ktore znalaztem(-am) lub przygotowatem(-am)
w trakcie lub w rezultacie oceny, oraz zgadzam si¢, ze beda one wykorzystywane wylacznie
do celéw tej oceny i nie zostang ujawnione osobom trzecim. Zgadzam si¢ réwniez nie

zatrzymac kopii przekazanych pisemnych informacji.

Podpisano:
Kielce, dnia:
Imig 1 nazwisko: oo

SHANOWISK O,

Uwaga: Logotypy stosuje si¢ odpowiednio.
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Zalacznik nr 36

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU KONTROLI RPO WS na lata 2014-2020 dotyczacy
kontroli na miejscu przeprowadzonych przez IP WUP W KIELCACH

ZA ROK OBRACHUNKOWY ....cccevuveeee

1. Podsumowanie wynikow kontroli na miejscu w ramach Rocznego Planu Kontroli IP WUP

» Stopien wykonania kontroli projektow na miejscu w ramach Dziatania:

Liczba przeprowadzonych kontroli planowych
zgodnie z RPK narok ..........

Dzialanie | Liczba projektéw Liczba kontroli
podlegajacych Kontrole Wizyty Liczba kontroli | % wykonania kontroli doraznych
analizie ryzyka w siedzibie | monitoringowe wykonanych

beneficjenta w calos$ci
(A) (B) C=(B/A)
10.1
10.2
10.3
10.4
10.5

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




» Stopien wykonania kontroli trwatosci:

Dzialanie Liczba projektow
podlegajacych kontroli Liczba kontroli wykonanych % realizacji kontroli
trwalo$ci rezultatu
(A) (B) (C=B/A)
10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
Informacja IP WUP na temat realizacji RPK & .iiuiieiiiiiiiiiiieiiiiiiintiateesessntonssssnssnssssessssnssnsssssssnssssssssssnssnssssns

(Zatwierdzit)




TABELA 2. WSKAZNIKI PRODUKTU | REZULTATU BEZPOSREDNIEGO®

Realizacja wskaznika® Wartoéé % realizacji wartosci docelowej dla 2023 r.
Priorytet Kategoria regionu
. v . P 2 a- Jednostka g g 4 5 docelowa dia wedtug wartosci - . - L6
inwestycyjny 03 priorytetowa Nazwa wskaznika mia (stabiej rozwiniety, Szacowana Aktualna 2023 . racowanei wedtug wartosci aktualnej Komentarz do wartosci wskaznika
(np. 01a, 07c) v lepiej rozwiniety) )
«Jw o« mleo] o [c]m]o|c]n] o
1 2 3 4 5 6 7 9 =6/8*100% 10=7/8*100% 11







1/ Wskazniki z poziomu priorytetéw inwestycyjnych, dziatari i poddziatan (wartosci wskaznikow z dziatar i poddziatan zagregowane na poziomie PI)
2/ Nalezy podac kod zgodny z SL2014

3/ Podeziat na kobiety, mezczyzn i wartos¢ ogotem stosowana zgodnie z ogdlnymi zasadami dla wskaznikow dot. interwencji z EFSI (jezeli dotyczy)

4/ Na podstawie podpisanych uméw o dofinansowanie/wydanych decyzji. Wartosci szacowane nie dotycza wskaznikéw realizowanych w ramach EFS
5/ Na podstawie ostatniego wniosku o ptatnos$¢ lub formularzy dotyczacych uczestnikow projektéw (w odniesieniu do wskaznikow wspolnych EFS)

6/ W przypadku wystapienia wymienionych ponizej przyczyn nalezy poda¢ odpowiadajaca litere (A-) oraz zamiesci¢ komentarz odnoszacy sie do zaistniatej sytuacji problemowej we wdrazaniu (w przypadku A-E) lub do wystepowania ewentualnych btednych danych w SL2014 (w przypadku F-1). Jezeli zaistniata wiecej niz jedna przyczyna w odniesieniu do danego
wskaznika, nalezy podac wszystkie adekwatne oznaczenia literowe i odnies¢ sie w komentarzu do wszystkich przyczyn:

A. w opinii IZ wystepuje zagrozenie nieosiggniecia wartosci docelowej

B. warto$¢ szacowana jest rowna wartosci bazowej (od informacji za | kw. 2018) lub wartos¢ szacowana/osiagnieta cechuje stagnacja (odniesienie do wartosci szacowanej nie dotyczy EFS)
C. pojawity sig problemy z monitorowaniem

D. wartosci wskaznika w opinii 1Z wymagaja dodatkowych wyjasnieri

E. wartos¢ docelowa zostata zmieniona

F. zanotowano spadek wartosci kumulatywnej w stosunku do poprzedniego okresu sprawozdawczego

G. wartosci zagregowane na poziomie programu wymagajq urealnienia w stosunku stanu faktycznego

H. warto$¢ osiggnigta przekroczyta wartos¢ docelowg o 25%

|. wartos¢ osiggnieta przekroczyta warto$¢ szacowang o 25% (nie dotyczy EFS)
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Zatacznik nr 38 — Lista sprawdzajaca do sprawozdania rocznego/koncowego z wdrazania
RPO WS

Nazwa Instytucji Posredniczacej

Numer Osi Priorytetowej

Okres sprawozdawczy

L.p.

Wymagane informacje

Tak

Nie

Nie
dotyczy

Uwagi

Czy sprawozdanie
przekazano w terminie?

Czy w sprawozdaniu
wypetniono wszystkie
wymagane pola?

Czy sprawozdanie posiada
podpis i piecze¢ osoby
upowaznionej?

Czy do sprawozdania
dotgczono wszystkie
wymagane zatgczniki?

Czy dane zawarte w
sprawozdaniu sg zgodne z
SL2014

Czy prawidtowo w
sprawozdaniu wypetniono
czesc¢ 1: ldentyfikacja
Sprawozdania z Wdrazania?

Czy prawidtowo w

sprawozdaniu wypetniono
pkt. 2 Przeglad Wdrazania
Programu Operacyjnego?

Czy prawidtowo w
sprawozdaniu wypetniono
pkt. 3.1: Przeglad
wdrazania?

Czy prawidtowo w
sprawozdaniu wypetniono
pkt. 3.2 Wspdlne wskazniki i
wskazniki specyficzne dla
programu?

10

Czy prawidtowo w
sprawozdaniu wypetniono
pkt. 3.3 Cele posrednie i
koncowe okreslone w
ramach wykonania?

11

Czy prawidtowo w
sprawozdaniu wypetniono
pkt. 3.4 Dane finansowe?

12

Czy prawidtowo w
sprawozdaniu wypetniono
punkt 4 Podsumowanie
przeprowadzonych
ewaluacji?

13

Czy w punkcie 5 zawarto
informacje na temat




wdrazania inicjatywy na
rzecz zatrudnienia ludzi
mtodych w stosownych
przypadkach?

14

Czy w punkcie 6 opisano
Kwestie majgce wplyw na
wykonanie programu oraz
podjete w tym zakresie
dziatania?

15

Czy wypetniono punkt 7
Streszczenie podawane do
wiadomosci publicznej?

16

Czy wypetniono Zatgcznik nr
1 — sprawozdanie z
wdrazania instrumentéw
finansowych?

17

Czy w punkcie 9 opisano
Dziatania podjete w celu
spetnienia warunkow
wstepnych?

18

Czy wypetniono punkt 10
Postepy w przygotowaniu i
wdrazanie duzych projektow
i wspolnych planow
dziatania?

19

Czy uzupetniono punkt 10.1
Duze projekty?

20

Czy uzupetniono punkt 10.2
Wspdlne plany dziatania?

21.

Czy w sprawozdaniu
wypetniono pkt. 11.1
Informacje zawarte w czesci
A irealizacja celéw
programu.

22.

Czy w punkcie nr 11.2
opisano szczegolne
przedsiewziecia majgce na
celu promowanie
réwnouprawnienia pici i
zapobieganiu
dyskryminaciji...?

23.

Czy w punkcie 11.3 opisano
przedsiewziecia majgce na
celu uwzglednienie zasad
dotyczacych
zréwnowazonego rozwoju?

24.

Czy uzupetniono punkt 11.4
Sprawozdanie dotyczgce
wsparcia wykorzystanego na
cele dot. zmiany klimatu?

25.

Czy w punkcie 11.5 opisano
role partneréw we wdrazaniu
programu?

26.

Czy w punkcie 12.1 opisano
postepy w realizacji planu
ewaluacji?

27.

Czy w punkcie 12.2 opisano
wyniki dziatan
informacyjnych i
promocyjnych funduszy
polityki spéjnosci




prowadzonych w ramach
strategii komunikacji?

28.

Czy w punkcie 13 opisano
dziatania podjete w celu
spetnienia warunkow
wstepnych?

29.

Czy w punkcie 14.1 opisano
postepy w realizaciji
zintegrowanego podejscia
do rozwoiju terytorialnego w
tym rozwoju regionu
regionow, ktére cierpig na
skutek sytuacji
demograficznej...?

30.

Czy w punkcie 14.2 opisano
postepy w realizacji
przedsiewzie¢ majacych na
celu zwiekszenie zdolnosci
instytuciji i beneficjentow w
panstwach cztonkowskich w
zakresie zarzgdzania
funduszami i korzystania z
nich?

31.

Czy w punkcie 14.3 opisano
postepy w realizacji
wszelkich przedsiewzieé
miedzyregionalnych i
transnarodowych?

32.

Czy w punkcie 14.4 opisano
wkiad w strategie
makroregionalne i strategie
morskie?

33.

Czy w punkcie 14.5 opisano
postepy w realizaciji
przedsiewzie¢ w dziedzinie
innowac;ji spotecznych?

34.

Czy w punkcie 14.6 opisano
postepy we wdrazaniu
dziatan majgcych na celu
zaspokojenie szczegdlnych
potrzeb obszarow
geograficznych najbardziej
dotknietych ubdstwem lub
grup docelowych
zagrozonych
dyskryminacjg/wykluczeniem
spotecznym?

35.

Czy w punkcie 15 zawarto
informacje finansowa na
poziomie osi priorytetowych i
poziomie programu?

36.

Czy w punkcie 16 zawarto
informacje dotyczaca
inteligentnego, trwatego
wzrostu gospodarczego
sprzyjajgcego witgczeniu
spotecznemu?

37.

Czy w punkcie 17 opisano
kwestie majgce wplyw na
wykonanie programu?




38.

Czy w punkcie 18 opisano
inicjatywe na rzecz
zatrudnienia ludzi miodych?

Przygotowane przez:

Akceptowat:

Zatwierdzit:

Data: ..
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Zalacznik nr 39 - Lista sprawdzajacg do Formularza danych oséb fizycznych lub danych
instytucji objetych wsparciem

Nazwa Beneficjenta:

Numer Projektu:

Tytut projektu :

Numer wniosku o ptatnos¢ :

Whiosek za okres :

Data otrzymania Formularza z danymi :

TAK/NIE/
L.p. Wyszczegdlnienie Nie Uwagi
dotyczy

Czy dane na temat uczestnikéw projektu
lub instytucji objetych wsparciem sg

1 zgodne z danymi zamieszczonymi w czesci
Postep rzeczowy realizacji projektu / Zdania
we wniosku beneficjenta o ptatnosé?

Czy dane na temat uczestnikow projektu
lub instytucji objetych wsparciem sg

2 zgodne z danymi zamieszczonymi w czesci
WskazZniki produktu we wniosku
beneficjenta o ptatnosé?

Czy dane na temat uczestnikdw projektu
lub instytucji objetych wsparciem sg

3 zgodne z danymi zamieszczonymi w czesci
Wskazniki rezultatu we wniosku
beneficjenta o ptatnosé?

Czy dane dotyczace uczestnikdw projektu
4 | sgkompletne?

Czy dane dotyczace uczestnikdw projektu
5 | sa poprawne?

Czy dane dotyczace uczestnikdw projektu
lub instytucji objetych wsparciem sg
zgodne z kryteriami grupy docelowe;j
okreslonej we wniosku o dofinansowanie?

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




Czy beneficjent przekazat dokumenty
zrédtowe dotyczace kwalifikowalnosci
uczestnikow, do ktorych ztozenia zostat
wezwany w ramach weryfikacji wniosku o
ptatnosé?

Czy — w przypadku weryfikacji dokumentow
zrédtowych dotyczacych kwalifikowalnosci
uczestnikow — dokumenty te potwierdzajg
kwalifikowalnos¢ uczestnikow?

Czy — w przypadku weryfikacji dokumentow
zrédtowych dotyczacych kwalifikowalnosci
uczestnikow — dokumenty te wskazujg na
nieprawidtowosci?

WNIOSKI Z LISTY SPRAWDZAJACE)

L.p.

Wyszczegodlnienie

TAK/NIE/

Nie dotyczy

Uwagi

Czy dane na temat uczestnikow projektu
lub instytucji objetych wsparciem
wymagaja dodatkowych wyjasnien/korekt
ze strony beneficjenta?

Czy formularz z danymi na temat
uczestnikéw projektu lub instytucji
objetych wsparciem moze zostac
zatwierdzony przez instytucje dokonujaca
weryfikacji ?

Liste sprawdzajaca sporzadzit:

Data:

Podpis:




E“"dus.zek. Rzeczpospolita + WOJEWODZTWO -
uropejskie - Polska =ty SWIETOKRZYSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY
Program Regionalny =

Zalacznik nr 40 - LISTA SPRAWDZAJACA DO KONTROLI TRWALOSCI

LISTA SPRAWDZAJACA DO KONTROLI TRWALOSCI

Tytul projektu

Numer projektu

Numer Dzialania/Poddzialania

Nazwa Beneficjenta

Adres Beneficjenta

Nazwa podmiotu objetego kontrolg na miejscu
(jesli inny niz Beneficjent)

Adres podmiotu objetego kontrola
(jesli inny ni7 beneficjent)

Data przeprowadzenia kontroli

Skroty:

Lp. | Pytania Tak Nie Nie Uwagi/Uzasadnienie
dotyczy

Trwalo$¢ rezultatu(éw)

1.1 | W jakim zakresie projekt wymaga
zachowania trwatos$ci rezultatu(6w) po
zakonczeniu finansowania ze srodkow
RPO WS (prosze scharakteryzowaé/ opisa¢
w jakim zakresie)

1.2 | Jaki jest koncowy termin zachowania
trwatosSci rezultatu(ow)? Data:.........coooviiiiiiii

1.3 Czy beneficjent/podmiot zobowigzany
poddat si¢ kontroli trwatosci rezultatu(ow)?

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH




1.4 | Czy na moment przeprowadzenia kontroli w
ramach projektu zostala zachowana trwatos¢
(rezultatu(6w) po zakonczeniu finansowania
ze rodkow RPO WS ?

(prosze scharakteryzowac / opisa¢ w jakim
zakresie)

Pytania dodatkowe

2.1. | Czy beneficjent zapewnia dostepnos¢
trwatych produktéw projektu

w szczegolnosci dla 0sob

z niepetlnosprawnosciami.

Podpisy cztonkéw Zespotu kontrolujacego:

Data sporzadzenia: ..................ooeeenne. (Zapoznatem sig¢ z trescig listy sprawdzajace;j)
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Zatgcznik nr 41 - Lista sprawdzajgca do dokonania wyboru préby dokumentow
do weryfikacji pogtebionej

Lista kontrolna do dokonania wyboru préby dokumentéw do weryfikacji pogtebionej

Numer wniosku o ptatnosé

Whniosek o ptatnos¢ za okres od... do...

Nazwa projektu

Nazwa Beneficjenta

Data otrzymania wniosku

Lp

Wyszczegolnienie

TAK/NIE/

nie dotyczy

Uwagi

Weryfikacja w ramach wydatkow rzeczywiscie
poniesionych

Czy dokonano wyboru minimum 5 % pozycji
wydatkéw, jednak nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 10
pozycji wydatkéw?

Czy w prébie uwzgledniono wydatki zwigzane
Z wynagrodzeniami personelu?

Czy w prébie uwzgledniono wydatki dotyczgce
zamoéwien publicznych a zwtaszcza zamowien
o wartosci przekraczajgcej 20 000,00 PLN, min.
w kontekscie dokonywania rozeznania rynku
oraz stosowania konkurencyjnych procedur?

Czy w prébie uwzgledniono wydatki dotyczgce
wykonania réznego rodzaju produktéw/
opracowan/ekspertyz na rzecz projektu,

a w szczegdblnosci powstatych jako efekt uméw
cywilnoprawnych zawartych w projekcie?

Czy w prébie uwzgledniono dokumenty zwigzane

z wyborem wykonawcéw do realizacji zaméwien

o wartosci réwnej lub wyzszej niz progi okreslone w
przepisach wydanych na podstawie ustawy Prawo
zamowien?

Czy w przypadku projektu skierowanego

do uczestnikéw w probie uwzgledniono
dokumentacje Zrédtowg dotyczacg minimum 5 %
uczestnikow projektu wykazanych z okresie
rozliczeniowym za jaki sktadany jest wniosek o
ptatnosc¢, jednak nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 10

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach
ul.Witosa 86, 25-561 Kielce,

tel.: (048) 41-364-16-00, fax: (048) 41-364-16-66,
e-mail: wup@wup.kielce.pl, www.wup.kielce.pl



uczestnikéw (nie dotyczy projektéw
pozakonkursowych PUP-y finansowanych z FP)?

Czy dokonano wyboru pozycji wydatkéw metoda
losowg?

7.1

Czy wydatki wybrane metodg losowg obejmujg nie
mniej niz 1 i nie wiecej niz 3 pozycje?

7.2

Czy wydatki wybrane metodg losowg nie
przekraczajg 1/3 ogétu pozycji wybranych do
sprawdzenia?

7.3

Czy dokonano wyboru liczb losowych poprzez
wygenerowanie ich za pomocg programu Excel?

7.4

Czy zatgczono wydruk z programu Excel
dokumentujgcy wygenerowanie liczb losowych?

Weryfikacja w ramach wydatkéw rozliczanych
metodami uproszczonymi

Czy w przypadku wydatkéw rozliczanych kwotg
ryczattowg sprawdzono 100 % dokumentac;ji
potwierdzajgcej wykonanie zadan objetych kwotami
ryczattowymi?

Czy w przypadku wydatkéw rozliczanych stawkami
jednostkowymi sprawdzono dokumentacje zrédtowg
dotyczgcg minimum 5 % rozliczanych we wniosku

o ptatnos¢ stawek jednostkowych, jednak nie mniej
niz 3 i nie wiecej niz 10 stawek jednostkowych?

Czy w przypadku projektu rozliczanego kwotami
ryczattowymi lub stawkami jednostkowymi
skierowanego do uczestnikéw sprawdzono
dokumentacje zrédtowg dotyczgcg minimum 5 %
uczestnikow projektu wykazanych w okresie
rozliczeniowym za jaki sktadany jest wniosek

o ptatnosé, jednak nie mniej niz 3 i nie wigcej niz
10 uczestnikow?

Liste kontrolng sprawdzit: Data: Podpis:
Pracownik 1:
Pracownik 2:
Liste kontrolng zweryfikowat: Data: Podpis:




Zatacznik nr 42

Fund SN - :r' WOIEWODZTWO WouEwdnzH UNIA EUROPEJSKA
Europejskie e SVVIETOKRZYSKIE 2122'2:;:112" EURCPEJSKI
Program Regionalny ~— . FUNDUSZ SPORECZNY

WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY Kielce, dnia ........... r.
Zespot ds. Polityki Rynku Pracy
i Obstugi Projektow EFS
w/m
Wydziat Budietu i Finansow
w/m
Informacja nr .....,
nt. rozliczenia adresata/beneficjenta, ktore skutkuje zwrotem srodkow finansowych: wkladu
wlasnegolprzychodu/odsetek* od srodkow otrzymanych na pokrycie Wktadu wlasnego ze srodkéw PFRON
w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddziatania ... RPO WS na lata 2014 — 2020
Na podstawie:
Wyciggu bankowego nr ............zdnia ..........c.ccoce v ¥
Wezwania z dnia...... ... ....../ pisma wzywajgcego do zwrotu srodkéw z dnia..... ...... ... *

informuje, iz:
Adresat/Beneficjent:

(nazwa i adres beneficjenta)
zaliczany do: jednostek sektora finanséw publicznych / jednostek spoza sektora finanséw publicznych*

W EAMACH UM O Y . Lo e e e aa

1. dokona/dokonal ZWIOTU™. ...... ... e e
Okresli¢ precyzyjnie rodzaj zwracanych $rodkow i kwote, a W przypadku zwrotu odsetek nalezy wskazaé szczegdétowo rodzaj zwracanych odsetek

Il. w kwocie:............. PLN - dotyczy wktadu wlasnego
w kwocie: ............... PLN - kwota przychodu/odsetek*

(symbol: oznaczenie cyfrowe, kod podzadania - symbolika w oparciu o wytyczne z UM WS — wypetnié tylko wowczas, gdy zwracane $rodki dotycza realizacji
podzadania)

Kategoria interwencji.....................

I11. Numer dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe dokonania wyptaty srodkow, od ktorych:
powstal wymieniony w informacji przychod/naliczono wykazane odsetki/ na podstawie ktorego wyptacono
wktad wlasny ze §rodkdw PRFON™.............cooiiiiiiiiiiiiiiieenes

IVV. Uwagi dotyczace zwroconych srodkow:

(Nalezy poda¢ przyczyng zwrotu $rodkow, a w przypadku zwrotu odsetek rowniez podstawg prawng ich naliczenia)

V . Prawidtowos$¢ zwrotu $rodkéw zweryfikowano W OParcitl 0: ........o.evierinienieriniariatieteeareieaearaenns
VI. Adresat/Beneficjent dokonat btgdnego zwrotu srodkéw na rachunek bankowy w kwocie....................
W/w kwote nalezy przekazac na nizej podany rachunek bankowy adresata/beneficjenta**:..................

Sporzadzil: ...

(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)
Sprawdzit pod wzgledem MerytoryCzZnym:.......c.ovvuiirieiiit it ereeeneeeaaes

(data, czytelny podpis pracownika Wydziatu PRP)
Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...................ooiiiiiiiii,
(data, czytelny podpis pracownika Wydzialu PRP)
Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Kierownik lub upowazniony pracownik Zespotu Kierownik

ds. Polityki Rynku Pracy i Obstugi Projektow EFS Wydziatu Polityki Rynku Pracy /

Upowazniony pracownik***

(data, czytelny podpis) e
(data, podpis, pieczgé)

* niepotrzebne skresli¢
** wypelni¢ w przypadku blednego zwrotu §rodkow
*** pracownik upowazniony przez Dyrektora do podpisywania dokumentéw podczas nieobecnosci w/w 0sob
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Zatacznik nr 43 — Procedura weryfikacji prawdziwosci oswiadczen
o bezstronnosci ekspertow oceniajgcych wnioski o dofinansowanie projektow

Niniejsza procedura zawiera minimalny zakres weryfikacji prawdziwosci
oswiadczen o bezstronnosci ekspertow oceniajgcych wnioski o dofinansowanie
projektow i dotyczy spetnienia przestanki powigzan oceniajgcego

z wnioskodawca/partnerem.

Przebieg weryfikaciji:

1. Wybor préby wnioskéw do weryfikacji oswiadczen — zgodnie z ,Metodg
doboru proby do weryfikacji prawdziwosci oswiadczen o bezstronno$ci
ekspertow oceniajgcych wnioski o dofinansowanie projektéw’/powziecie
informacji o watpliwosciach co do bezstronnosci danego oceniajgcego (sygnat
ostrzegawczy).

2. Weryfikacji podlega 5% wnioskow, jednak nie mniej niz 1 i nie wiecej niz 5.
Wyboér wnioskéw odbywa sie w sposob losowy, za pomocg wtasciwej funkcji
w programie Excel, po wylosowaniu ekspertow zewnetrznych do oceny
wnioskéw w naborze. Losowanie odbywa sie sposréd wszystkich wnioskow
ztozonych w ramach danego naboru, ocenianych przez ekspertéw
zewnetrznych (z pominieciem wnioskow, do ktorych oswiadczenia juz
zweryfikowano w zwigzku ze stwierdzonymi sygnatami ostrzegawczymi).

3. Ustalenie danych ekspertow oceniajgcych wybranych do préoby (na podstawie
umowy zawartej z tg osobg na ocene wniosku o dofinansowanie), tj. imie,
nazwisko, PESEL, NIP.

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach

(“ ' ul. Witosa 86, 25-561 Kielce

tel.: (048) 41 364-16-00, fax: (048) 41 364-16-66
e-mail: wup@wup.kielce.pl, wupkielce.praca.gov.pl




W PRZYPADKU WNIOSKODAWCOW BEDACYCH
PRZEDSIEBIORCAMI, STOWARZYSZENIAMI, INNYMI
ORGANIZACJAMI SPOLECZNYMI | ZAWODOWYMI,
FUNDACJAMI, ZOZ:

W PRZYPADKU
PODMIOTOW
PUBLICZNYCH (W
TYM PANSTWOWYCH
UCZELNI
WYZSZYCH):

1. Pobranie przez IP KRS (,wydruk informacji petnych”) lub CEIDG
wnioskodawcy i partneréw?:

a. https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/stronaglowna/

b.  https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.Ul/Search.aspx

c. https://rejestr.io/

Zakres weryfikowanych danych powinien siegac do 3 lat wstecz.

1. Ustalenie danych
wiadz
uczelni/kierownictwa
instytucji publicznej na
stronie Biuletynu
Informaciji Publicznej
danej uczelni/instytucji
publicznej. Brak ram
czasowych —
bazowanie na danych
publikowanych na
dzien weryfikaciji.

2. Poréwnanie danych eksperta oceniajgcego z danymi pobranymi z
ww. rejestrow.

2. Poréwnanie danych
eksperta oceniajgcego
z danymi pobranymi z
BIP instytucji/uczelni

A) brak zbieznosci — koniec weryfikacji danego eksperta

A) brak zbieznosci —
koniec weryfikaciji
danego eksperta

B1) zbieznos¢ PESEL/NIP —
wykluczenie eksperta z oceny
wniosku o dofinansowanie i ponowne
rozlosowanie ocenianych przez niego
wnioskow pomiedzy innych cztonkow
KOP

B2) zbieznos¢ imienia i
nazwiska/nazwiska -
konieczno$¢ bezposredniego
wyjasnienia z ekspertem
ewentualnych powigzan

B) zbieznos¢ imienia i
nazwiska —
koniecznosé
bezposredniego
wyjasnienia z
ekspertem
ewentualnych powigzan

B2) potwierdzenie powigzan
- wykluczenie eksperta z
oceny wniosku o
dofinansowanie i ponowne
rozlosowanie ocenianych
przez niego wnioskéw
pomiedzy innych cztonkow
KOP

B1) potwierdzenie
powigzan - wykluczenie
eksperta z oceny
wniosku o
dofinansowanie i
ponowne rozlosowanie
ocenianych przez niego
wnioskow pomiedzy
innych cztonkow KOP

! Po zespoleniu portalu CEIDG oraz wyszukiwarki KRS z portalem biznes.gov. pl (planowane wejscie w zycie

zmiany 1.07.2021 r.) dane powinny by¢ pobierane z portalu biznes.gov.pl



https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/strona
https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/strona-glowna/
https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.UI/Se
https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.UI/Search.aspx
https://rejestr.io/

W przypadku dostepnosci systemu teleinformatycznego SKANER, weryfikacja
prawdziwosci oswiadczen ekspertow oceniajagcych wnioski o dofinansowanie
projektéw prowadzona bedzie z wykorzystaniem tego systemu.

Uwaga:

Z uwagi na fakt, iz ekspert odwiadcza o braku powigzan rodzinnych z wnioskodawca:
+ Woyjasnienia wymaga zbieznos¢ rowniez samego nazwiska — nie tylko
imienia i nazwiska,
* Nalezy zwrdcic€ réwniez uwage na pokrywajgcy sie czton nazwiska
w nazwiskach dwucztonowych.

4. Dokumentowanie weryfikaciji:

Powyzsza weryfikacja (w tym przede wszystkim losowanie wnioskdw oraz wynik
weryfikacji poszczegolnych oceniajgcych) jest dokumentowana w formie notatki
(wspolnej dla catej weryfikacji w ramach konkursu). Notatka dostarczana bedzie do
przewodniczgcego Komisji Oceny Projektow i archiwizowana wraz z dokumentacjg
dotyczgcy przebiegu danego konkursu.
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Zatgcznik nr 44 - Lista uczestnikow wylosowanych do zweryfikowania ich kwalifikowalnosci
do udziatu w projekcie

Lista uczestnikow wylosowanych do zweryfikowania ich kwalifikowalnosci do
udziatu w projekcie

Nazwa Beneficjenta:

Numer projektu:

Tytut projektu :

Numer wniosku o ptatnos¢ :

Whiosek za okres :

Data otrzymania Formularza z danymi
uczestnikdéw, z ktérego dokonano losowania
proby 5% uczestnikow:

L.p. Nazwisko Imie Uwagi

10

Prosze o przekazanie za posrednictwem systemu SL 2014 dokumentéw zrédtowych tj.
oswiadczen lub zaswiadczen urzedowych potwierdzajgcych kwalifikowalnosé w/w uczestnikéw
projektu pod katem prawidtowosci ich rekrutacji do projektu.

Data: Podpis:
Sporzadzit:

WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W KIELCACH
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